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 مقدمه
 

سترش روزافزون اطلاعات و تنوع فعاليت ها،     سعه و گ سطه تو صادي دچار   امروزه به وا بنگاه هاي اقت
ــاني با    ــرايطي ناگزير به جذب نيروي انس ــده اند و براي تطبيق با چنين ش ــترده اي ش تحولات گس
سئوليت ها در بين         سيم وظايف و م شاغل و تق شناخت م شند. از اين رو  مهارت هاي گوناگون مي با

يدن به چنين جايگاهي كاركنان به منظور تحقق اهداف ســـازماني، اجتناب ناپذير بوده و براي رســـ
 . استفاده از استانداردسازي مشاغل ضروري است

وناگوني گگسترش حجم و تنوع فعاليت ها با و  گستردگي جغرافيايييكي از حوزه هايي كه با توجه 
مشاغل پيمانكاري حوزه صنعت نفت و شركت هاي وابسته مواجه است، مشاغل و تخصص كاركنان 

و ناهماهنگي در دامنه وظايف  پراكندگي بيش از حد مشاغلفقدان يك الگوي واحد موجب مي باشد. 
 كاري و تخصصي كاركنان شاغل در اين حوزه شده است. هاي  مشخصه و ها ويژگيشغلي و 

به منظور هماهنگ ســازي، ايجاد وحدت رويه و شــناســاندن ويژگي ها و مشــخصــه هاي مشــاغل    
صنعت نفت و   سته، اداره كل روابط كار و جبران خدمت    پيمانكاري حوزه  در اجراي شركت هاي واب

با بهره گيري از توان كارشــناســي معاونت توســعه مديريت و ســرمايه انســاني  ) قانون كار 48ماده (
وزارت نفت با هدف پاســـخگويي به نيازهاي جامعه هدف، پس از مطالعه و احصـــاء عناوين شـــغلي 

سبت به تدوين   شغلي     ن سنامه هاي  شاغل    شنا ستاندارد م ا بطرف قرارداد شركت هاي   يپيمانكار ا
خش و پ شيپالا يشركت مل  ران،يگاز ا يشركت مل  ران،ينفت ا يشركت مل شامل   صنعت نفت حوزه 

  نمود. تابعه يشركت ها ريو سا يميپتروش عيشركت صنا ،ينفت يفرآورده ها
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 رسته :  اداري 

 فعاليت : خدمات اداري

 فهرست مشاغل :

  كارمند ارشد خدمات اداري 
  كاردان خدمات اداري 
 متصدي خدمات اداري و دفتري 
 مسئول دفتر مديريت 
 منشي ومسئول دفتر 
 متصدي دبيرخانه 
 تايپيست 
 بايگان 
 متصدي اموربيمه كاركنان 
  اطلاعاتكارمند ثبت و توزيع 
 متصدي اطلاعات 
 متصدي آمار واطلاعات 
 متصدي آموزش 
 متصدي امورمسافرت 
 كتابدارارشد 
 كتابدار 
 متصدي امور مشتركين 
 متصدي وصول مطالبات 
 متصدي ارشد خدمات پيمانها 
 متصدي خدمات پيمانها 
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  رسته شغلي : اداري عنوان شغل : كارمند ارشد خدمات اداري  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2
وب در زمينه كنترل و نظارت بر عملكرد پيمانكاران، نظارت بر نقل و ارائه خدمات مطلوظايف مشروحه زير را به منظور 

و لوازم اداري و انجام  ملزوماتبايگاني و همچنين نظارت بر تهيه مه رساني، انتقال وسايل و لوازم واحدها، امور دفتري، نا
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . يه امور مسافرت و تخصيص وسيله نقليهلك
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها : مهارت -4
 توانايي نظارت بر انجام خدمات اداري -
 آشنايي با تجهيزات و اثاثيه اداري -
 توانايي نظارت بر خدمات دفتري و بايگاني  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
  دوره آموزشي خدمات اداري -
 آشنايي با تجهيزات و اثاثيه اداري -
 دوره خدمات  دفتري و بايگاني -
 وظايف و مسئوليت هاي كليدي : اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 و لوازم اداري مورد نياز با در نظر گرفتن استانداردهاي شركت و توزيع آنها تجهيزاتنظارت بر تهيه  -
 زم براي پرونده هاي كاركنان، تهيه آمار و اطلاعات پرسنلي و كاركردهاي ماهيانهنظارت بر جمع آوري مدارك لا -
 نظارت بر امور دفتري و نامه ساني و ساير خدمات مورد نياز دفاتر از جمله نظافت، نگهباني و آبدارخانه -
 مراجعات بعدينظارت بر ايجاد بايگاني منظم از كليه نامه ها ، مكاتبات و پيامها و تماسها جهت  -
 نظارت بر انجام نقل و انتقالات لوازم و تجهيزات اداري واحدها -
 نظارت بر انجام فعاليت كاركنان شركتهاي خدماتي تامين نيروي انساني -
 نظارت بر انجام تنظيفات واحدهاي اداري، اماكن و محوطه شركت -
 آزمونها، همايشها و ....... نظارت برانجام كليه امور پشتيباني برگزاري مراسم و جلسات، -
 پيگيري مصوبات و صورتجلسات هيئت مديره و مديريت عامل -
 نظارت بر انجام كليه امور مسافرت، تهيه بليط، و ذخيره جا و اختصاص وسائط نقليه  -
 نظارت بر انبار اثاثيه و نوشت افزار مورد نياز واحدها -
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 ارمند ارشد خدمات اداريوظايف و مسئوليت هاي كليدي و عمومي : كساير 
 قبض آب، برق منازل استيجاري كاركنان ،نظارت بر پرداخت هزينه هاي اجاره -
 كنترل عملكرد واحد خدمات اداري در انجام وظايف محوله -
 كنترل و نظارت بر عملكرد واحد خدمات رفاهي و اجتماعي -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
  مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست  -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
  رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  تعهد عملي به منظور -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي : اداري عنوان شغل : كاردان خدمات اداري  -1
 اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دتعريف شغل :  -2

ارائه ستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
انجام كليه امور اداري كنترل مكاتبات اداري شركت ، كنترل ، نظارت وهمكاري درتشكيل خدمات مطلوب در زمينه 

، تهيه پيش نويس نامه ها وگزارشات مورد نياز قسمت  پرونده هاي استخدامي ، انجام محاسبات ساعات كاركرد پرسنل
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها : مهارت -4
 شناخت كامل ازقوانين ومقررات كاروتامين اجتماعي  -
 توانايي بررسي اطلاعات ومسائل اداري، تهيه پيش نويس نامه ها وگزارشات مورد نياز واحد  -
 آشنايي كامل با فرمها وجداول اداري وتوانايي تكميل وتنظيم آنها -
 آشنايي با رايانه و توانايي انجام كار با آن و نرم افزارهاي مرتبط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزشي خدمات اداري -
 ICDLگذراندن دوره هاي  -
 وظايف و مسئوليت هاي كليدي : اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تهيه پيش نويس نامه ها ومكاتبات اداري وگزارشات موردنياز  -
 و اطلاعات جمع آوري شده وخلاصه نمودن آنها بررسي ومطالعه آمار -
 همكاري با كارشناسان رده بالاي قسمت درامر تطبيق افراد با مشاغل طرح طبقه بندي  مشاغل -
 همكاري درتدوين احكام كاركنان باتوجه به دستورالعملها و بخشنامه هاي شوراي عالي كار با موافقت مافوق  -

 كاركنان در دوره هاي تعيين شده تهيه گزارش حضور وغياب كليه --
پيگيري آمارپرسنل جهت عدم حضور ازنظرحادثه، بيماري، غيبت، ماموريت، جمع آوري آن بصورت تفكيك شده  -

 واحدها وارائه مافوق و مسئولين هر يك از قسمتها
 ه مافوقتبي و مكتوب بتهيه و تدوين جريمه ها، توبيخ ها، تذكرات كتبي گزارش مسئولين بخشها و ارائه به طريق ك -
تهيه وتنظيم ليست هاي مختلف مورد نياز پرسنلي واداري، كنترل ليست هاي تهيه شده و مطابقت آنها با آمار و  -

 اطلاعات موجود ورفع مغايرات احتمالي 
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 وظايف و مسئوليت هاي كليدي و عمومي : كاردان خدمات اداريساير 
 پاسخگويي به مراجعين در زمينه وظايف ومسئوليتهاي شغلي  -
ثبت مشخصات پرونده افراد جديد الا ستخدام در سيستم كارت و .... و  پيگيري جهت تكميل پرونده آنان قبل از  -

 گذراندن دوره آزمايشي
 ام همكاري با واحد آموزش جهت تنظيم برنامه هاي آموزشي حين خدمت  و يا قبل از استخد -
انجام اقدامات لازم دررابطه با تنظيم پيش نويس قرار داد استخدامي افراد جديدالا ستخدام  ،صدور معرفي  نامه به -

 بخشها وواحدهاي متقاضي نيروي انساني جهت مصاحبه تخصصي واعلام پذيرش يا عدم پذيرش 
كنترل وثبت كاركرد، اضافه كاري، تاخيرات و.... پرسنل شركت بصورت روزانه بر اساس ضوابط و مقررات و -

 دستورالعملهاي صادره 
 انجام امور مرتبط با تسويه حساب ، نقل وانتقالات ، مسائل رفاهي وساير امور مربوط به پرسنل درارتباط با شغل -
 مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم  -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  متصدي خدمات اداري و دفتري  عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

همچنين امور دفتري ، نامه رساني و بايگاني و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . يه امور مسافرت و تخصيص وسيله نقليهلتهيه اثاثيه و لوازم اداري و انجام ك

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :   ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :    -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 هاي آموزشي جايگزين تحصيل :دوره  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي نظارت بر انجام خدمات اداري -
 آشنايي با تجهيزات و اثاثيه اداري -
 توانايي نظارت بر خدمات دفتري و بايگاني  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزشي خدمات اداري -
 آشنايي با تجهيزات و اثاثيه اداري -
 دوره خدمات  دفتري و بايگاني -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 نجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها ا -
 پيش بيني و تهيه اثاثيه و لوازم اداري مورد نياز با در نظر گرفتن استانداردهاي شركت و توزيع آنها -
 كاركردهاي ماهيانه جمع آوري مدارك لازم براي پرونده هاي كاركنان ، تهيه آمار و اطلاعات پرسنلي و -
 نظارت بر امور دفتري و نامه رساني و ساير خدمات مورد نياز دفاتر از جمله نظافت، نگهباني و آبدارخانه -
 نظارت بر ايجاد بايگاني منظم از كليه نامه ها ، مكاتبات و پيامها و تماسها جهت مراجعات بعدي -
 انجام كليه امور مسافرت، تهيه بليط، و ذخيره جا و اختصاص وسائط نقليه  -
 نظارت بر انبار اثاثيه و نوشت افزار مورد نياز واحدها -
 نظارت بر مصرف تنخواه و پرداخت هزينه هاي مصرفي در اختيار واحد -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 افوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي م -
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 و دفتري خدمات اداري متصديوظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : ساير 
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008هاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندارد -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  مسئول دفتر مديريت -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

پاسخ به مراجعين، تماس و تنظيم ملاقات و از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
دريافت فكس و ايميل، تنظيم پاره اي مكاتبات و گزارشات و نگهداري جلسات و همچنين دريافت و ثبت مكاتبات، ارسال و 

  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . پرونده هاي مديريت
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال   3تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي انجام خدمات منشيگري -
 توانايي برقراري ارتباطات موثر -
 بايگانيتوانايي انجام خدمات مكاتبات اي  -
 توانايي تهيه پيش نويس و گزارش -
 توانايي كار با كامپيوتر و نرم افزار هاي مورد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره خدمات دفتري و بايگاني - دوره مهارتهاي ارتباطي - دوره پيشرفته منشيگري -
 ICDLدوره  - دوره آموزش مكاتبات اداري -
 ايف و مسئوليتهاي كليدي:وظ اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
نامه ها، صورت جلسات و گزارشات، قراردادها و بايگاني يك  انجام كليه امور مربوط به دفتر مدير عامل اعم از تايپ -

 نسخته از مدارك ذكر شده در پرونده هاي مربوطه 
 پاسخگويي به مراجعين و ارائه راهنمائي هاي لازم و برقراري ارتباطات داخل و خارج از شركت -
 ع و بالعكستعيين و تنظيم وقت ملاقات از طرف مديريت و معاون ايشان براي ارباب رجو -
دريافت كليه مراسلات وارده به دفتر مديريت ، ثبت آنها در سيستم رايانه و قرار دادن نامه هاي رسيده در دفتر  -

 كارتابل جهت رؤيت مديريت و صدور دستور 
 يبعدتقسيم بندي نامه هاي دستور كار خورده بر اساس موضوع و ارائه به مديران واحدهاي مختلف شركت جهت اقدامات  -
ابلاغ و اعلان و دستورات ، پيامها و يا مكاتبات ارجاعي از سوي مديريت عامل به مديران ، روسا و مسئولين واحدهاي  -

 مختلف و ساير قسمتهاي شركت و پيگيري امور تعيين شده
 متهاي شركتبا كليه قسپاسخگوئي به تلفن ها و ارسال مراسلات با دستگاه فاكس، پست و انجام امور مربوط به اسكن مرتبط  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مسئول دفتر مديريت
 درخواست ملزومات و وسايل مورد نياز دفتر مديريت و پيگيري امور تا تحويل بموقع آنها -
 انجام طبقه بندي و تفكيك نامه ها و ارسال به واحدها ، قسمتها و افراد ذيربط -
 ريخ تشكيل جلسات و يادآوري بموقع آنها به مديريت عامل يادداشت قرارها و تا -
 آماده سازي مقدمات مورد لزوم جهت تشكيل جلسات مديريت و تجهيزات مورد نياز جلسات -
 داشتن حسن امانت داري و رازداري نسبت به وظايف و مسئوليتهاي محوله  -
ا و سرپرستان طبق دستورات صادره از سوي مافوق و پيگيري دريافت گزارشات ماهيانه از معاونت ها، مديران، روس -

 تنظيم و ارائه به مديريت عامل 
 نظارت بر نظارت دفتر و وسايل و لوازم موجود در دفتر همچنين مرتب بودن دفتر مديريت  -
 طه نگهداري و بايگاني كليه نامه ها و گزارشات ، اسناد و مدارك ، اوراق و صورت جلسات در پرونده هاي مربو -
 ثبت كليه نامه هاي وارده به دفتر مديريت در اتوماسيون -
هماهنگي با امور خدمات اداري چهت پذيرائي از مدعوين ومراجعه كنندگان به دفتر مديريت و كليه حاضرين در  -

 جلسات 
 دريافت، و ثبت كليه نامه ها و مكاتبات و تماس ها (محرمانه) در كارت تابل مديريت -
 هداري پرونده هاي مديريت و بايگاني اسناد و مداركتنظيم و نگ -
 تنظيم پاره اي از گزارشات جهت استحضار مديرعامل  -
 تهيه پيش نويس بعضي از مكاتبات مديريت با نظارت مدير مربوطه -
 ترتيب رزرو اتاق كنفرانس براي تشكيل جلسات و كنفرانس ها و مطلع كردن افراد حاضر در جلسات -
 ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  منشي و مسئول دفتر  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

پاسخ به مراجعين، تماس و تنظيم ملاقات و از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 نظيم پاره اي مكاتبات و گزارشات و نگهداريجلسات و همچنين دريافت و ثبت مكاتبات، ارسال و دريافت فكس و ايميل، ت

  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .پرونده ها 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال   3تجربه مبنا :   -3-2

  -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي انجام خدمات منشيگري -
 توانايي برقراري ارتباطات موثر -
 توانايي انجام خدمات مكاتبات اي بايگاني -
 توانايي تهيه پيش نويس و گزارش -
 كار با كامپيوتر و نرم افزار هاي مورد نياز توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره پيشرفته منشيگري -
 دوره مهارتهاي ارتباطي -
 دوره خدمات دفتري و بايگاني -
 دوره آموزش مكاتبات اداري -
 ICDLدوره  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 پاسخ به مراجعين تلفني و برقراري ارتباط با ادارات ، موسسات و اشخاص طبق دستور مدير مربوطه -
مذاكره با ارباب رجوع و اطلاع از موضوع كار آنها ، تعيين وقت ملاقات با در نظر گرفتن اولويت و اهميت  پذيرفتن و -

 موضوع 
دريافت، ملاحظه و ثبت كليه نامه ها و مكاتبات و تماس ها (محرمانه، غيرمحرمانه) وارده و صادره و ارسال به مسئولين  -

 مربوطه
 يت و بايگاني اسناد و مداركتنظيم و نگهداري پرونده هاي مدير -
 تنظيم پاره اي از گزارشات جهت استحضار مديريت -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: منشي و مسئول دفتر 
 تهيه پيش نويس بعضي از مكاتبات مديريت با نظارت مدير مربوطه -
 كردن افراد حاضر در جلساتترتيب رزرو اتاق كنفرانس براي تشكيل جلسات و كنفرانس ها و مطلع  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEكاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در مو -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 محيط كار حفاظت و ساير مقررات كار دررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  دبيرخانه متصديعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

و  ثبتدريافت مكاتبات، تايپ پيش نويس ها ، از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
رتبط و ساير امور م و تنظيم ملاقات ها و جلساتمكاتبات و بايگاني و همچنين جوابگويي و برقراري تماس صدور و ارسال 

 با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :   -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :   -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي انجام خدمات منشيگري -
 توانايي برقراري ارتباطات موثر  -
 توانايي كار با كامپيوتر و نرم افزارهاي مربوطه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزش مهارتهاي منشيگري -
 ICDLدوره  -
 دوره مهارتهاي ارتباطي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به ا -
 تايپ كليه پيش نويس هاي نامه ها، مكاتبات و گزارشات مورد نياز واحد مربوطه -
 تطبيق اوراق تايپ شده با پيش نويس هاي مربوطه -
 بايگاني نامه ها ، فرم ها و گزارشات و نگهداري پرونده هاي مربوطه -
 بات صادره و ثبت در دفتر ارسال ، مراسلاتآماده كردن مكات -
 ثبت مكاتبات وارده در دفاتر مربوطه و ارسال به مسئول مربوطه -
 پاسخ به تلفن ها، دريافت پيامها و برقراري ارتباط و رسيدن آنها به افراد ذيربط -
 نظارت كلي بر جريان گردش نامه ها و انجام مكاتبات بر اساس درجات طبقه بندي  -
 بازبيني كليه مكاتبات واصله جهت توزيع به مخاطبين -
 تهيه ليست ملزومات مورد نياز و پيگيري تدارك آنها از واحد ذيربط -
 حفظ و نگهداري پرونده ها ، مكاتبات ، سوابق و مدارك از آفات ، رطوبت و ... -
از انتشار اخبار و مدارك محرمانه در نظارت بر نحوه كار بايگاني و نگهداري سوابق و مدارك به منظور جلوگيري  -

 محيط
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 دبيرخانه متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
ارائه پيشنهادات اصلاحي  -ايجاد و ابلاغ كدهاي محرمانه براي بخشهاي مختلف شركت جهت نامه نگاري هاي محرمانه  -

 در جهت رفع نواقص در حيطه وظايف دبيرخانه محرمانه حراست
 بقه بندي نامه هاي محرمانه جهت تسهيل و دسترسي بموقع ادارت ذيربطط -
 ترتيب تشكيل جلسات و مطلع ساختن افراد شركت كننده در جلسات -
 انجام تعميرات جزئي رفع عيب سيستمهاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابز -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعاي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردها -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  تايپيست -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

تايپ پيش نويس ها ، مقابله مكاتبلات تايپ از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 . و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده داردس شده با پيش نويسها، اصلاح مغايرتها و ارسال به تهيه كنندگان پيش نوي

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
  سال 2:   تجربه مبنا -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :   -3-3
  سال 5: تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي انجام خدمات منشيگري -
 توانايي برقراري ارتباطات موثر  -
 توانايي كار با كامپيوتر و نرم افزارهاي مربوطه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزش مهارتهاي منشيگري -
 ICDLدوره  -
 دوره مهارتهاي ارتباطي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به  -
 تايپ كليه پيش نويس هاي نامه ها، مكاتبات و گزارشات مورد نياز واحد مربوطه -
 تطبيق اوراق تايپ شده با پيش نويس هاي مربوطه -
 ون اداريبايگاني نامه ها ، فرم ها و گزارشات و نگهداري پرونده هاي مربوطه در سيستم اتوماسي -
 ثبت عناوين نامه هاي تايپ شده در دفاتر مربوطه و ارسال به مسئول مربوطه -
 پاسخ به تلفن ها، دريافت پيامها و برقراري ارتباط و رسيدن آنها به افراد ذيربط -
 پذيرفتن و پاسخ به مراجعين  -
 ات و سرويس بموقع آنهاتعويض كارتريچ دستگاه هاي چاپگر و اعلام موارد خرابي جهت انجام  تعمير -
 تهيه ليست درخواست ملزومات اداري و پيگيري جهت تأمين بموقع آنها -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -



١٥ 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تايپيست
 )HSEكاركنان ( رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در مو -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 محيط كار حفاظت و ساير مقررات كار دررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  بايگان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

 بايگاني تشكيل پرونده هاي پرسنلي، موضوعي،از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
ي يا سيستم نرم افزار اداري، دريافت و ارائه كدگذاري و ثبت در دفتر بايگانپرونده ها، نگهداري و به روزرساني آنها و 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . سوابق
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال   1تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال   4تجربه جايگزين : -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي انجام خدمات بايگاني -
 توانايي كار با كامپيوتر و نرم افزارهاي مورد نياز جهت بايگاني -
 توانايي برقراري ارتباط موثر -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزشي خدمات بايگاني و حفظ اسناد -
 ICDLدوره  -
 دوره سيستم هاي مكانيزه بايگاني -
 دوره مهارتهاي ارتباطي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت اسناد و مدارك از واحدهاي اداري و ارجاعي از سوي مافوق  -
 سهولت دسترسي تشكيل پرونده هاي موضوعي و كدگذاري و انديكس شماره و عنوان جهت -
 بايگاني كليه نامه ها، مكاتبات ، گزارشات و ساير اوراق و اسناد و پرونده هاي مربوطه -
 حفظ و نگهداشت پرونده ها و جلوگيري از مفقود شدن يا افشاي مطالب محرمانه -
 ارائه پرونده ها به افراد مجاز و پيگيري جهت عودت آنها به بايگاني -
 دفتري از قبيل ثبت مكاتبات در دفاتر مربوطهانجام بعضي از امور  -
 نگهداري ، مراقبت و به روزرساني پرونده ها و مكاتبات بايگاني شده  -
 تلاش در جهت آماده سازي سهولت دسترسي و امكان ابقاء آنها در بلندمدت -
 بررسي و كنترل اطلاعات و گزارشات مورد نياز جهت بايگاني -
 )  IMSعنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: بايگانساير 
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي امور بيمه كاركنان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه دريافت كد بيمه كاركنان جديد و تمديد و تجديد 
ينه هاي درماني از طريق شركت و موسسات راهنمايي بيمه شدگان در امر نحوه دريافت هزدفترچه اي بيمه كاركنان، 

و مراكز طرف قرارداد، انجام اقدامات لازم در تهيه و تنظيم ليست هزينه هاي پرداختي، جمع بندي و ارسال به بيمه 
 .ور مرتبط با شغل را بر عهده داردو ساير ام گري و دريافت خسارت درمان از سوي موسسه بيمه گر

 شرايط احراز: -3
 يلات مبنا :  ديپلم تحص -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

  -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 خدمات سازمان تامين اجتماعيآشنايي با  -
 توانايي كار با كامپيوتر و نرم افزارهاي مورد نيازتامين اجتماعي -
 توانايي برقراري ارتباط موثر -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزشي خدمات بيمه و تكميل اسناد -
 ICDLگذراندن دوره  -
 دوره سيستم هاي مكانيزه بايگاني -
 دوره مهارتهاي ارتباطي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ن در امر نحوه دريافت هزينه هاي درماني مطابق با مقررات و دستورالعملهاي شركت و همكاري با بيمه شدگا -

 موسسات و مراكز طرف قرارداد
 انجام اقدامات لازم جهت دريافت هزينه درماني تشخيصي ، داروئي ، دندان پزشكي ، عينك و ... كاركنان ذينفع  -
اي پرداختي ، جمع بندي و ارسال به بيمه گري و دريافت خسارت انجام اقدامات لازم در تهيه و تنظيم ليست هزينه ه -

 درمان از سوي موسسه بيمه گر
همكاري با واحد مالي شركت در واريز بموقع حق بيمه درماني، عمر، حوادث و ... به حساب موسسه بيمه گر و پرداخت  -

 آنعلي الحساب درماني كاركنان به حساب شركت پس از كنترل هزينه و احتساب 
 همكاري در اخذ پذيرش و ترخيص بيمه شدگان اصلي از مراكز درماني با نظر واحد ايمني و بهداشت  -
 همكاري در تسويه حساب دوره اي قراردادهاي عمر ، حوادث ، درمان با موسسات بيمه گر  -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي امور بيمه كاركنانساير 
 اجراي دقيق آئين نامه هاي رفاهي ، درماني و ... مصوب شركت با موسسات بيمه گر  -
.... نزد موسسه بيمه گر با نظر وموافقت ه هاي مسئوليت مدني، آتش سوزي وهمكاري در خصوص اخذ پوشش بيم -

 مديريت
 يربطتهيه آمار و اطلاعات مورد نياز كارگزيني مرتبط با شغل جهت استفاده در واحد ذ -
 انجام اقدامات لازم در رابطه با صدور ، تمديد ، تفويض و ابطال دفترچه بيمه شدگان و افراد تحت تكفل آنان -
 دريافت كليه نامه ها، گزارشات وارده به قسمت خدمات و رفاه و ثبت آنها -
 شده با پيش نويسهاتايپ كليه نامه ها، گزارشات به زبانهاي فارسي و انگليسي و تطبيق نامه هاي تايپ  -

  تهيه پيش نويس ساده اداري طبق دستور مافوق -
 )  IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  كارمند ثبت و توزيع اطلاعاتعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا تعريف شغل:   -2

ثبت و وارد كردن اطلاعات در قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
دسترسي با كامپيوتر) ، نگهداري و به روزرساني اين اطلاعات و بكارگيري ابزارهاي مختلف جهت سيستم هاي مختلف (

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . توزيع و در دسترس قراردادن آنها
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :   -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي كار با سيستم هاي دستي، ورود ، ثبت و نگهداري اطلاعات -
 افزارهاي مورد نياز در زمينه مديريت اطلاعات توانايي كار با نرم -
 توانايي برقراري ارتباطات موثر -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزش مقدماتي مديرييت اطلاعات (سيستم هاي كامپيوتري) -
 دوره آموزش مقدماتي مديرييت اطلاعات (سيستم هاي دستي) -
 ارتباطيدوره آموزشي مهارتهاي  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 اطلاعات مورد نياز در سيستم هاي مختلف دستي يا كاميپوتريثبت و وارد كردن داده ها و  -
 نگهداري و بايگاني اطلاعات ثبت شده در سيستم ها -
 به روزرساني اطلاعات ثبت شده در نظام ها و سيستم هاي مختلف -
 بكارگيري روشهاي مناسب جهت حفظ و در دسترس بودن اطلاعات جهت متقاضيان مربوطه -
 هاي مختلف جهت در دسترس قرار دادن و توزيع مناسب داده ها به افراد مربوطهبه كارگيري ابزار -
 تلاش براي يافتن و ثبت اطلاعات جديد مورد نياز افراد استفاده كننده از داده هاي توزيع شده -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) HSEي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيط - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : كارمند ثبت و توزيع اطلاعاتساير 
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي اطلاعات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

 رجوع، به ارباب پاسخگويي و راهنمايياز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 رجوع ملاقات ارباب جهت لازم هاي هماهنگي انجام تلفني، هاي تماس به پاسخگويي ، كنندگا مراجعه ددتر بر مراقبت

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  مربوطه كاركنان به
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 جايگزين تحصيل :دوره هاي آموزشي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آنها مكاني موقعيت و سازماني مختلف واحدهاي با آشنائي -
 تصدي مورد شغل با مرتبط مقررات و ضوابط با آشنائي -

 كنندگان مراجعه با ارتباط برقراري هنگام به شكيبايي و خلق حسن از برخورداري -

 سازماني مختلف هاي قسمت وظايف شرح از جامع و كلي اطلاعات داشتن -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزش مقدماتي مديرييت اطلاعات (سيستم هاي كامپيوتري) -
 هاي دستي)دوره آموزش مقدماتي مديرييت اطلاعات (سيستم  -
 دوره آموزشي مهارتهاي ارتباطي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 كاري نيازهاي و ضرورتها به بنا و مورد حسب بر شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -

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

 نظر مورد مخاطب با ارتباط برقراري و تلفني تماسهاي و مراجعين به پاسخگويي -

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

 پيج دسگاه طريق از پيامها ابلاغ و اخذ -

 صدور برگ ملاقات  و اخذ امضائ ملاقات شونده در زمان خروج -
 صدور كارت ملاقات در صورت نياز -
 رجوع ارباب با ملاقات جهت ذيربط كاركنان با هماهنگي -

 رجوع ارباب با برخورد حسن و نزاكت رعايت -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -



٢٣ 
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : متصدي اطلاعاتساير 
 ) HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيس  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن  گذراندن-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي آمار و اطلاعات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

مستند سازي و جمع آوري كليه آمار كاري در هموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و اطلاعات مورد نياز واحد، بر رسي مغايرت ها،  پيگيري اخذ و تكميل آمار هاي پيش بيني شده در تمامي فرآيندهاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . جاري شركت ، مطابقت  پيش شاخص ها و تهيه گزارش مربوطه
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :   -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  - تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي كار با سيستم هاي دستي، ورود ، ثبت و نگهداري اطلاعات -
 توانايي كار با نرم افزارهاي مورد نياز در زمينه مديريت اطلاعات -
 توانايي برقراري ارتباطات موثر -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزش مقدماتي مديرييت اطلاعات (سيستم هاي كامپيوتري) -
 آشنايي با سيستم هاي پيشگيرانه و توانايي استفاده موثر از سيستمهاي ذكر شده  -
 توانايي كار با نرم افزارهاي مربوط به مستندات و آمار مرتبط با شغل -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ،طلاعات اعم از فني و ... ، روشهاهمكاري در انجام امور مربوط به مستندسازي آمار و جمع آوري و نگهداري كليه ا -

 دستورالعملهاي توليد و هم چنين مستندات طرح كيفيت و سوابق مربوطه 
بررسي شكايات مشتريان از نقطه نظرات مرتبط با مستندات فني و پيگيريهاي موضوع تا اعمال اصلاحات مورد نظر و  -

 كسب رضايت مشتريان 
 ورالعلمهاي اجرائي جهت ارائه به كميته مربوطهدريافت آمار و اطلاعات و مستندات بازنگري اسناد و مدارك ، روشها و دست -
ي مدارك فن جمع آوري اسناد و مدارك فني به منظور بازنگري در روشها و دستورالعملهاي اجرائي و بروز نمودن مستندات ، -
 همكاري درتجزيه و تحليل نارسائي ها ي فني در كليه فرآيندهاي جاري شركت و عدم انطباق ها  -
 نجام امور مربوط به اندازه گيري و پايش شاخص ها و تهيه و تنظيم گزارشات مربوطه همكاري درا -
انجام امور مربوط به استفاده موثر و بهينه سيستم هاي اصلاحي و پيشگيرانه و بازخورد مشتري در ارتباط با مستندات و آمار  -
 همكاري در مميزي هاي داخلي و خارجي سيستم هاي مديريتي  -
 امور مربوط به اجراي برنامه هاي مرتبط با اهداف كيفيت و زيست محيطي با نظر مافوق و در ارتباط با شغل  انجام -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : متصدي آمار و اطلاعاتساير 
تشكيل آرشيو فني و اطلاعات متناسب با فعاليت شركت و جمع آوري مستندات و آمار ، اطلاعات فني مورد نياز و مرتبط  -

 با قسمت مستندات و آمار 
 موافقت و صلاحديد مافوق تهيه آمار و اطلاعات از شركتهاي همكار در صورت نياز و نظر ، -
دستورالعملها و اطلاعات فني و ... ل اطمينان از به روز بودن اسناد و مدارك ،استفاده از سيستم اطلاعاتي به منظور حصو -

 و اطمينان از امنيت كافي اسناد ذكر شده 
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSE( رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل كاري با توجه به ضوابط و مقررات مربوطه -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 با شغل انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط -
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  اداريرسته شغلي:  آموزش متصديعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 آرشيو تهيه تنظيم دوره هاي آموزشي و نظارت بروظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

كاري در نيازسنجي و برنامه ريزي آموزشي آموزشي، تقويم آموزشي و پرونده هاي آموزشي، هم كمك وسائل موضوعي
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ارزيابي دوره ها و تهيه جزوات آموزشي نظارت بر امور اداري واحد 

 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
  سال 4:  تجربه مبنا -3-2

  -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -:  تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي همكاري در نيازسنجي ، برنامه ريزي، آموزش و ارزيابي دوره ها -

 آرشيو تقويم، پرونده ها و جزوات آموزشينظارت بر  -

 مربوطه هاي آموزش و بخش هر هاي ماموريت وظايف، با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي كسب مهارتهاي آموزشي -
 دوره هاي آشنايي با مشاغل و ماموريت هاي واحدها -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
نحومطلوب به شده ذكر وسائل ونگهداري حفظ ، بايگاني ، آموزشي كمك وسائل جهت موضوعي آرشيو نظارت بر تهيه -
 آموزشي متناسب با نوع آموزش  وكمك آموزشي وسائل تهيه در همكاري -
 .... و اوراق ، ها نامه ، سوابق كليه ونگهداري بايگاني ، آموزش مختلف نياز مورد اداري هاي پرونده نظارت بر تشكيل -

 مربوطه هاي پرونده در

 همكاري در اطلاع رساني به طرق مختلف.  و شركت از خارج آموزشي هاي دوره اطلاع از -

 طبق دستورات شركت داخل در متشكله آموزشي كلاسهاي در تدرس براي اساتيد تامين جهت آموزشي مراكز با ارتباط -

 مافوق ازسوي صادره

آييننامه  طبق اساتيد ودستمزد حقوق محاسبه اساتيد، اياب و ذهاب تامين با در رابطه لازم اقدامات نظارت بر انجام -
 آموزشي هاي

 زمان در آموزشي كلاسهاي در كنندگان شركت از پذيرايي و امكانات تامين جهت خدمات واحد با هماهنگي ايجاد -

 ها دوره برگزاري

 سازي آرشيو موضوعي  وآماده تهيه امر در لازم اقدامات نظارت بر انجام -
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 آموزش متصديوظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ساير 
 نوع با متناسب آموزشي امكانات فراهم سازي آموزشي، كمك وسائل آموزشي، جزوات وتدوين همكاري در تهيه -

 آموزش، 
 آموزشي هاي دوره تشكيل شركت جهت مختلف واحدهاي مسئولين با وهماهنگي ريزي برنامه سنجي، نياز همكاري در -

 مافوق . دستور طبق شركت از و خارج درداخل

 پايان در آموزشي هاي دوره اثربخشي گيري و اندازه شركت وخارج در داخل متشكله كلاسهاي ارزيابي در همكاري -

 مافوق  صلاحديد با نظر و دوره
 مافوق نظر با پايان دوره امتحانات و انجام آموزش هاي دوره اتمام از پس ها گواهينامه صدور امر همكاري در -
 ) IMSدر خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 ئل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسا -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ر كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت د -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي : اداري عنوان شغل : متصدي امور مسافرت  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه تهيه بليط هواپيما جهت كليه پرسنل و ميهمانان شركت 
ها، تهيه صورت وضعيت پروازي، تهيه اطلاعات تطبق دستور مافوق، هماهنگي جهت استفاده از سهميه مازاد ساير شرك

و ساير امور  خوردوها ونگهداري سرويس امور بر نظارتپروازي پرسنل، هماهنگي با واحد نقليه جهت عزيمت مسافرين، 
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
   -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها : مهارت -4
 مسافرت امور زمينه در كاري تجربيات داشتن -

 آنها نياز مورد ادواري هاي بازديد و خودروها نگهداري و سرويس امور به كامل آشنايي -

 محوله وظايف انجام جهت لازم جسماني سلامت از برخورداري -

 خودرو رانندگان كاري برنامه تنظيم و ريزي برنامه جهت كامل توانايي -

 اي رايانه افزاري نرم هاي برنامه با كامل آشنايي -

  رانندگي و راهنمايي مقررات و قوانين با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره خدمات  امور مسافرت -دوره مديريت زمان / دوره مفاهيم برنامه ريزي / دوره هاي مرتبط با حوزه نقليه 
 وظايف و مسئوليت هاي كليدي : اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نياز مورد اطلاعات اخذ و تغذيه جمله از كامپيوتر با كار انجام -

 كاركنان جهت قطار و اتوبوس و هواپيما هاي بليط تهيه جهت مسافرتي هاي آژانس و هواپيمايي دفاتر به مراجعه -

 منزل يا اداره به ترمينال و فرودگاه از كاركنان انتقال جهت هماهنگي -

 شركت نقليه وسائط تصادف موارد در شده تعيين هاي دستورالعمل و ظوابط طبق بيمه به مربوط امور انجام -

 آنها احتمالي مشكلات رفع و ها سرويس مسير خط نمودن مشخص و تعيين جهت منطقه كاركنان آدرس آوري جمع -

 ميشود استفاده كاركنان انتقال و نقل منظور به كه موجود هاي سرويس تاكسي هاي عملكرد كنترل -

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

 مالي امور از گردان تنخواه دريافت به مربوط اسناد تنظيم -

 سرويس حداقل با كاران نوبت ذهاب و اياب ريزي برنامه و مداوم پيگيري -
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 وظايف و مسئوليت هاي كليدي و عمومي : متصدي امور مسافرتساير 
 نقليه وسائط خروج هاي برگه تنظيم و شده تعيين هاي ماموريت به رانندگان اعزام جهت هماهنگي -

 ظوابط طبق ميهمانان به منظم دهي سرويس جهت رانندگان كار برنامه تنظيم -

 ذهاب و اياب هاي سرويس انجام جهت هماهنگي و همكاري -

 شهري برون و شهري ماموريتهاي به اعزام هنگام در دهي سرويس جهت پيمانكار با هماهنگي -

 تفريحي هاي اردو قبيل از خاص ها مناسبت در دهي سرويس در همكاري -

 تخلف مشاهده صورت در تذكرات ميگرددو ارائه پيمانكار طرف از كه خودروهايي كاركرد ميزان كنترل -

 در الصاق جهت آنها گرفتن و راننده مدارك و فني معاينه ماشين كارت و نامه بيمه قبيل از خودروها مدارك بررسي -

 پرونده رانندگان

 نقليه وسايط نظافت و نگهداري و حفظ بر نظارت -

 مافوق به ماهيانه و روزانه صورت به دهي سرويس ميزان با ارتباط در گزارش ارائه -

 مالي امور به ارائه جهت ها بليط خريد به مربوط اسناد تنظيم و تهيه -

 مغايرتها رفع و تاييد جهت مافوق به ارائه و پيمانكار ماهيانه كاركرد وضعيت صورت بررسي -
 و ياد آوري به كاركنان تحت پوشش       (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده درخط مشي سيستم يكپارچه  -
و كنترل كاركنان تحت پوشش  (H.S.E)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  -

 به منظور به كاربستن موارد ذكر شده 
مكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن و مشاركت تلاش و كوشش و ه -

 دادن كاركنان تحت پوشش 
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 لعمل هاي اجرايي آن طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورا -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 توجه به مقررات رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 



٣٠ 
 

 

  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  كتابدار ارشد -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل كدگذاري و فهرست نويسي و طبقه بندي 
تاب هاي رايانه، كنترل موجودي وپيگيري ككنترل مشخصات و اطلاعات كتب و نشريات در سيستم  صحافي كتابها،كتابها، 

راجعين تامين احتياجات كتابخانه، كمك به مبرگشت نشده ، كنترل چيدمان قفسه هاي كتاب، تهيه ليست كتب مورد نياز، 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و متقاضيان

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تباطات موثرتوانايي برقراري ار -
 توانايي كار با كامپيوتر و نرم افزار هاي كتابداري -
 آشنايي كامل با فرآيند كتابداري (تامين ، ثبت ، نگهداري و تحويل) -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزشي كتابداري -
 دوره آموزشي نرم افزارهاي كتابداري -
 دوره آموزشي مهارتهاي ارتباطي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب نانكاركمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
شناسايي نيازهاي اطلاعاتي كاربران و تأمين منابع اطلاعاتي و همچنين نظارت بر كار و همكاري زير استان جهت ارائه  -

 بهتر موضوعات به كاربران.
 تخصصي و مرجع در حوزه فعاليت ها. ،گردآوري و حفظ مجموعه اي غني از منابع اطلاعاتي علمي -
 انجام كليه مراحل آماده سازي كتاب، انتقال آنها به مخزن، امانت كتاب و در نهايت حفاظت و توسعه مجموعه منابع. -
 نظارت براي خريد و سفارش كتاب و هماهنگي با ناشران و شركت در نمايشگاههاي كتاب جهت خريد منابع موردنياز. -
 ات مربوط به تسويه حساب اعضا.انجام اقدام -
رسيدگي به مسائل موجود در كتابخانه در هر زمينه و در صورت نياز ارائه به سرپرست كتابخانه و در موارد ضروري  -

  پيشنهاد برگزاري جلسه در زمينه مسائل موجود
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 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  كتابدار ارشدساير 

 كنترل و نظارت و راهنمايي كتابداران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري از منابع و كتابهاي موجود و استفاده صحيح از آنها  -
 كتابخانه همكاري در فهرست نويسي و طبقه بندي كتاب ها ، نشريات و جرايد موجود در -
 مرتب و منگنه نمودن و ممهور كردن آنها كتترل بر دريافت روزنامه ها، -
 كنترل و همكاري در امانت و تحويل دادن كتابها ، نشريات و غيره به مراجعه كنندگان طبق ضوابط تعيين شده -
 اص خودنشريات و غيره و قراردادن در محل هاي خكنترل و همكاري در تحويل گرفتن كتابها ، -
  كنترل ليست كتب جديد و نظارت بر كد گذاري و انتخاب محل مناسب -
مسئوليت بازبيني و ثبت كتب و فهرست نويسي با استفاده از سيستم علمي كتابداري براي شماره گذاري صحيح با  -

 توجه به موضوع كتابهاي ناشرين و نويسندگان آنها 
ات موجود در كتابخانه بمنظور سهولت مراجعه به آنها و تطبيق دادن اين نگهداري اندكس براي كليه كتابها و نشري -

  كتابها و كنترل آنها به طور دائماندكس با موجودي 
كمك به مراجعين در تهيه اطلاعات مورد نياز ايشان و كتابهاي مورد نظر آنها و ثبت نام استفاده كنندگان از كتابها و  -

 موقع معينمجلات و كنترل و برگشت آنها در 
مسئوليت دريافت و ترتيب روزانه كتابها و مجلات، گزارشات ،سمينارها و بايگاني آنها با اصول علمي كتابداري و تهيه  -

 نانفرم امانت و توزيع كتب و نشريات بين كارك
 ركتهاي جاري شمراجعين و فعاليت تعيين احتياجات كتابها و مجلات و تقاضاي خريد يا آبونمان با توجه به درخواست  -
 رار دادن در دسترس كاركنان شركتتهيه ليست سالانه از موجودي كتابخانه و ق -
 آماه سازي و تكثير كليه فهرست ها اعم از كتب تازه و يا مقالات  و ارسال آنها به مراكز ذيربط -
 ناد و نشريات موجود به نحو احسنحفظ كتابها و اس -
 ) IMSشده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل: كتابدار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كدگذاري و فهرست نويسي و طبقه بندي كتابها، 
تر، تحويل كتاب هاي برگشتي و قراردادن وارد نمودن مشخصات و اطلاعات كتب و نشريات در كامپيو صحافي كتابها ،

 تعيين و تامينآنها در محل هاي خاص، كنترل و همكاري در تنظيم قفسه هاي كتاب، تهيه گزارشات و آمار مورد نياز، 
احتياجات كتابخانه، بازبيني و ثبت كتب و نگهداري آنها و همچنين كمك به مراجعين و تحويل و ثبت منابع تحويلي به 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . متقاضيان
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  1تجربه مبنا :  -3-2

  -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي برقراري ارتباطات موثر -
 توانايي كار با كامپيوتر و نرم افزار هاي كتابداري -
 ل)آشنايي كامل با فرآيند كتابداري (تامين ، ثبت ، نگهداري و تحوي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزشي كتابداري -
 دوره آموزشي نرم افزارهاي كتابداري -
 دوره آموزشي مهارتهاي ارتباطي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 فهرست نويسي و طبقه بندي كتاب ها ، نشريات و جرايد موجود در كتابخانه -
 مرتب و منگنه نمودن و ممهور كردن آنهادريافت روزنامه ها ، -
 تحويل دادن كتابها ، نشريات و غيره به مراجعه كنندگان طبق ضوابط تعيين شده -
 نشريات و غيره و قراردادن در محل هاي خاص خودتحويل گرفتن كتابها ، -
  آماده سازي كتب جديد وارده قرار دادن در كتابخانه -
تابهاي شماره گذاري صحيح با توجه به موضوع ك ثبت كتب و فهرست نويسي با استفاده از سيستم علمي كتابداري براي  -

 ناشرين و نويسندگان آنها 
تهيه كارت هاي مخصوص مجلات و آماده سازي آنها براي استفاده و تهيه كمبودهاي آنها در آخرسال و آماده ساختن  -

 آنها براي جلد شدن
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كتابدار
براي كليه كتابها و نشريات موجود در كتابخانه بمنظور سهولت مراجعه به آنها و تطبيق دادن اين نگهداري اندكس  -

 موجودي كتابها و كنترل آنها به طور دائم.  اندكس با
كمك به مراجعين در تهيه اطلاعات مورد نياز ايشان و كتابهاي مورد نظر آنها و ثبت نام استفاده كنندگان از كتابها و  -

 و كنترل و برگشت آنها در موقع معينمجلات 
مرتب كردن روزانه كتابها و مجلات، گزارشات ،سمينارها و بايگاني آنها با اصول علمي كتابداري و تهيه فرم امانت و  -

 توزيع كتب و نشريات بين كاركنان. 
جعين و فعاليت هاي جاري تهيه ليست كتابها و مجلات مورد تقاضا جهت خريد يا آبونمان با توجه به درخواست مرا -

 شركت. 
 تهيه ليست سالانه از موجودي كتابخانه و قرار دادن در دسترس كاركنان شركت.  -
 آماه سازي و تكثير كليه فهرست ها اعم از كتب تازه و يا مقالات  و ارسال آنها به مراكز ذيربط -
 حفظ كتابها و اسناد و نشريات موجود به نحو احسن.  -
 ) IMSداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008م كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيست -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي امور مشتركين -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا تعريف شغل:   -2

صدور قبوض مشتركين، وصول قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
  ل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغ هزينه ها، ارائه گزارشات منظم و رسيدگي به درخواست هاي آنها

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي صدور قبض و ارائه گزارشات منظم -
 توانايي وصول هزينه ها و اعمال كنترل هاي مالي مربوطه -
 توانايي برقراري ارتباط موثر -
 توانايي كار با كامپيوتر و سيستم هاي مورد نياز جهت صدور قبوض و پيگيري مطالبات -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره مهارتهاي ارتباطي -
 دوره كار با سيستم هاي صدور قبوض و پيگيري مطالبات -
 دوره حسابداري مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 مافوق  دريافت دستور و برنامه كار روزانه از -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 صدور قبوض تلفن مشتركين به منظور وصول هزينه ها -
 تهيه و ارائه گزارش منظم در خصوص وضعيت مشتركين به لحاظ پرداخت هزينه ها -
 اي كشوري ارائه دهنده خدماتهماهنگي با امور مشتركين سازمانها و شركته -
 هماهنگي جهت تهيه گزارش در رابطه با وصول هزينه هاي تلفن مشتركين با امور مالي سازمان -
 دريافت و مكتوب كردن درخواست هاي مشتركين در خصوص قبوض ارائه شده يا نحوه و ميزان پرداخت -
 تشكيل و نگهداري پرونده جهت سوابق پرداختي مشتركين -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در مح -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي امور مشتركين
 ) IMSه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچ -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفي -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي وصول مطالبات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

ثبت مطالبات مشتريان، پيگيري جهت وصول و ثبت وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 با شغل را بر عهده دارد . و ساير امور مرتبطاسناد مربوطه و ارائه گزارش مطالبات به مديريت 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت برقراري ارتباطات موثر -
 مهارت فن بيان قوي -
 توانايي كار با نرم افزارهاي مربوطه -
 آشنايي با مفاهيم حسابداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزشي ارتباطات موثر -
 دوره مقدماتي حسابداري -
 دوره آموزش فن بيان -
 officeو نرم افزارهاي   ICDIدوره آموزش  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع  -
 همكاري در محاسبات مربوط به مطالبات از مشتريان -
 ثبت اطلاعات مطالبات در سيستم و نرم افزارهاي مربوطه -
 پيگيري وصول مطالبات شركت از مشتريان -
 ثبت اسناد وصول مطالبات مشتريان -
 ارتباطات مستمر با واحد خزانه داري جهت بروزرساني حساب مشتريان -
  تهيه گزارشهاي مرتبط و ارائه به مديريت -
مراجعه به واحد هاي داراي بدهي و تحويل اخطار قطع وتأكيد بر پرداخت بموقع بدهي به منظور پيشگيري از عدم قطع  -

 جريان گاز
 وصول مطالبات از طريق مراجعه مشتركين به بانكها وياسيستم تلفنبانك - 
 ها بروزرساني فايل پرداختي -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي وصول مطالباتساير 
 بصورت روزانه يبانك يها حساب نتيپر هيته -
 وصول مطالبات فيلازم در جهت انجام وظا يحضور انجام مكاتبات و مراجعات -
  به طور روزانه  هاكسل مطالبات فاكتور شد ليفاي بروزرسان -
 وصول مطالبات تهيصورت جلسه كم  نكرد  هآماد -
 وصول مطالبات تهيجلسه كم يبرگزار- 
  نامعلومي هاي زيوار يريگيپ -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در ت -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري ارشد خدمات پيمانها متصديعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

رسيدگي به كليه پيمانها و قراردادهاي شركت با اشخاص وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
حقيقي و حقوقي ، پيگيري روند اجراي قراردادها ، كنترل زمانبندي تعيين شده و پيشرفت امور در بازه زماني تعيين شده ، 

اران قراردادهاي پيمانككنترل و تنظيم پيمانهاي پروژه اي، حجمي، قراردادي ، بررسي و نظارت بر تاريخ خاتمه ، تمديد يا جديد 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

  خصوص در شركت داخلي هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات تسلط بر
 ها قراردادها و پيمان امور امور خصوص كشوري در هاي رويه و ها نامه آئين ، تسلط بر مقررات ‐
 مرتبط از جمله قانون مناقصات و ..... هاي رويه و ها نامه آئين ، تسلط بر مقررات ‐
 تسلط بر انواع قرادادها و ترم هاي قراردادري ‐

متقاضيان شركت در پيمان با مذاكره مهارت ‐
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره اجرايي تنظيم اسناد مناقصه و ضوابط اجرائي  -
 دوره اجرايي انجام مراحل قانوني مناقصه و مزايده ها -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه  -
تهيه و تنظيم فرمهاي مخصوص دعوت پيمانكاران جهت شركت در مناقصه و همچنين آگهي هاي مناقصه و مزايده و تكثير  -

 و توزيع در سطح شهر يا استان يا جهت درج در روزنامه هاي كثيرالانتشار و تهيه و تنظيم آگهي هاي استعلام مورد نياز.  

توســـط  ســـازمان و غيره جهت اجراي كارهاي     يتهيه و تنظيم مفاد كليه قراردادهاي ســـازمان اعم از فني، خدماتي، مال         -
 ان.سازمو خارجي و تهيه و تنظيم شرايط عمومي، حقوقي و فني و مالي كليه قراردادها با رعايت منافع  داخليپيمانكاران 

شركت كنند      - شنهادات  سي و تجزيه و تحليل پي شركت، توانائي فني، مالي، اجرائي كارها،    برر صه از نظر نوع  گان در مناق
اجراي كار، نيروي انســاني و ماشــين آلات و ابزار كار جهت ســهولت در كار كميســيون معاملات براي تعيين   برنامهقيمت، 

 صلاحيت برندگان مناقصه ها و مزايده ها.          

سي          - سات و كمي شكيل جل سيدگي و ت سي و ر ست    هائي ونبرر سيدگي به درخوا ها و ادعاهاي پيمانكاران در  كه جهت ر
 ميزان مدت و نرخهاي تعيين شده تشكيل مي شود برحسب مورد. شرايطموارد تغيير كار، 
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  ارشد خدمات پيمانها متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: 
 تهيه و تنظيم و پيگيري ادعاهاي سازمان عليه پيمانكاران داخلي و خارجي با هماهنگي كارشناس ارشد حقوقي و با توجه به  -

 مفاد قراردادها
 تهيه و تنظيم الحاقيه، اصلاحيه و يا متمم به قراردادهاي فعال. -

ــيله پيمانكاران و تائيد    - ــده به وس ــد كارهاي انجام ش ــي درص ــعيت ميزان پولي كه بايد به  كنترل در بررس ــورت وض ص
 طبق قرارداد پرداخت شود با هماهنگي و تائيد دستگاه نظارت.شده كار انجام  درصدپيمانكاران بابت 

ناظرين                      با  با قراردادهاي منعقده همچنين مكاتبه  هاي اجتماعي و اداره دارائي در رابطه  كاران، بيمه  با پيمان ــ مكاتبه  ــــ
 سازمان.قراردادها و امور مالي 

 ـ استرداد سپرده هاي پيمانكاران پس از پايان مدت قرارداد و يا در صورت عدم شركت در مناقصه هاي سازمان

ته و قرار گرف ســازمانبايگاني و نگهداري از بخشــنامه هاي مربوط به ممنوع المعامله ها و پيمانكارانيكه در ليســت ســياه  -
 ران با هماهنگي با مسئولين ذيربط در سازمان.استفاده از  اين گونه پيمانكا عدمدقت در 

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 زماني تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل كاري با توجه به ضوابط و مقررات مربوطه -
 ISO 9001 ،ISO 2008حقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور ت -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري خدمات پيمانها  متصديعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 بر خارجي و داخلي قراردادهاي مفاد درتهيه همكاريوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و و بررسي صلاحيت پيمانكاران،  قرارداد اشخاص حقيقي و حقوقي طرف اطلاعات آوري جمع مناقصات شركت، قانون اساس

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

  - تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
  خصوص در شركت داخلي هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات با آشنائي -
 قراردادها و پيمان ها امور امور خصوص كشوري در هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات با آشنائي -
 مرتبط از جمله قانون مناقصات و ..... هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات با آشنائي -
 انواع قرادادها و ترم هاي قراردادري با آشنائي -

متقاضيان شركت در پيمان با مذاكره مهارت -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره اجرايي برگزاري مناقصه و مزايده -
 دوره اجرايي تنظيم اسناد مناقصه و ضوابط اجرائي  -
 دوره اجرايي انجام مراحل قانوني مناقصه و مزايده ها -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
شركت در مناقصه و همچنين آگهي هاي مناقصه و مزايده و تكثير و       - تهيه و تنظيم فرمهاي مخصوص دعوت پيمانكاران جهت 

 يم آگهي هاي استعلام مورد نيازا استان يا جهت درج در روزنامه هاي كثيرالانتشار و تهيه و تنظتوزيع در سطح شهر ي

سازمان اعم از فني، خدماتي، مال همكاري در  - توسط   سازمان و غيره جهت اجراي كارهاي  يتهيه و تنظيم مفاد كليه قراردادهاي 
 سازمانو خارجي و تهيه و تنظيم شرايط عمومي، حقوقي و فني و مالي كليه قراردادها با رعايت منافع  داخليپيمانكاران 

 ظر نوع شــركت، توانائي فني، مالي،بررســي و تجزيه و تحليل پيشــنهادات شــركت كنندگان در مناقصــه از ن همكاري در  -
سيون معاملات        برنامهاجرائي كارها، قيمت،  سهولت در كار كمي شين آلات و ابزار كار جهت  ساني و ما اجراي كار، نيروي ان
       رندگان مناقصه ها و مزايده هابراي تعيين صلاحيت ب

سازمان عليه پيمانكاران داخلي و خارجي با هماهنگي كارشناس ارشد حقوقي     همكاري در  - تهيه و تنظيم و پيگيري ادعاهاي 
 و

 دادهابه مفاد قراربا توجه 
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ضعيت ميزان پولي كه بايد به پيمانكاران بابت            - صورت و سيله پيمانكاران و تائيد  شده به و صد كارهاي انجام  سي در  برر
 درصد

 با هماهنگي و تائيد دستگاه نظارتطبق قرارداد پرداخت شود  دهكار انجام ش

 
 

 خدمات پيمانها متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
ناظر                        - با  به  كات قده همچنين م با قراردادهاي منع طه  ماعي و اداره دارائي در راب هاي اجت مه  كاران، بي مان با پي به  كات ين م

 قراردادها و امور مالي سازمان

فته و گر قرار ســازمانبايگاني و نگهداري از بخشــنامه هاي مربوط به ممنوع المعامله ها و پيمانكارانيكه در ليســت ســياه  -
 هنگي با مسئولين ذيربط در سازماناستفاده از  اين گونه پيمانكاران با هما عدمدقت در 

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 عايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهر -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ت كار در محيط كارحفاظت و ساير مقررارعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته :  اداري 

 )حفاظتي رده فاقد اماكن( نگهباني و فيزيكي حفاظت خدماتفعاليت : 

  فهرست مشاغل :

 سرپرست انتظامات 
 سرنگهبان 
  مانيتورينگ دوربين هاي مدار بستهاپراتور 
 مامور انتظامات و نگهباني 
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 : شناسنامه هاي شغلي 

  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  سرپرست انتظامات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 لسرپرستي و كنترتعيين محلهاي نگهباني نگهبانان،  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
اي صنعتي و غيرصنعتي، بررسي گزارش حوادث و محل هاي نگهباني، سركشي به تاسيسات و ساختمان هنگهبانان، كنترل 

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد اتفاقات و انعكاس مراتب مهم و فوري به مافوق ضمن ثبت در دفتر گزارشات 
. 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت تصمصم گيري در شرايط اضطراري -

 مهارت سرپرستي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 ماهه آموزشگاه پاسداري صنعت نفت. 4گذراندن دوره هاي آموزشي  -
 دوره هاي مرتبط با حفاظت فيزيكي و نگهباني -

 دوره سرپرستي مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 برنامه كار روزانه از مافوق دريافت دستور و  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و  -
 مهارتها و تخصصهاي آنان تقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
سرپرستي و نظارت بر كار نگهبانان در تاسيسات و ساختمان هاي صنعتي و غيرصنعتي، ساختمان ها، محل هاي سكونت و انبارها  -

 به همراه تعيين محل هاي نگهباني

محوطه هاي تحت نگهباني به صورت تنها يا در معيت ماموران انتظامي به منظور كنترل و حصول سركشي به تاسيسات يا  -
 اطمينان از حسن انجام وظايف محوله به نگهبانان و همچنين تعيين جانشين براي نگهبانان غايب

و  تگاهها و پرسنلتحويل گرفتن شيفت از سرپرست شيفت قبلي ودريافت اطلاعات لازم در مورد مسائل و مشكلات، دس -
 مطالعه دفتر گزارشات قسمت جهت اطلاع از اقدامات انجام شده

 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ،
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 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 و ايجاد هماهنگي بين آنهاتقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي  -
 بررسي و مشورت با رئيس حراست در جهت تهيه و تنظيم پاسخ به مكاتبات اقدامي مربوط به اداره حراست  -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  سرپرست انتظامات
طبقه بندي شده و حفاظت پرسنلي در مسئول حراست از كليه تأسيسات ، اوراق ، اموال منقول و غير منقول ، اسناد و مدارك  -

 محيط مجتمع 
 مسئول سرپرستي افراد ابوابجمعي حراست و معرفي افراد جهت تشويق و تنبيه به لحاظ پيشرفت كار به رئيس حراست   -

 نظارت و برنامه ريزي بر فعاليت هاي مبارزه با سرقت و حوادث و خرابكاري و اقدامات خنثي سازي نفوذ دشمن  -

مسئول نظارت بربرنامه هاي نگهباني پستهاي مختلف به نحوي كه هيچكدام از دروازه ها . برجها ، كيوسكها خالي نباشد و  - 
 نظارت برگماردن افراد مناسبب در محلهاي مناسب 

 مجتمع  بازديدهاي مداوم و غير منظم از دروازه ها ، برجها ، كيوسكها و اماكن و تأسيسات شركتي داخل و خارج از - 

 راهنمائي و ياد آوري در مورد كنترل ورود وخروج خودروها و كاركنان به افراد تحت سرپرستي  - 

 نظارت در امر بارگيري محصولاتي كه توسط كاميونها از مجتمع خارج مي شوند و جلوگيري از خروج محصولاتي كه  -
 ن نظارت بر كنترل ورود كاميونها از نظر بازديدفاقد برگ خروج مي باشد و يا با برگ خروج مطابقت ندارند همچني

 كابين راننده ، جعبه بغل و كنترل گواهينامه كه مطابق با مجوز بارگيري باشد 
نظارت و كنترل در حفظ و استفاده صحيح وسائل و لوازم حراستي از قبيل اسلحه، مهمات، بي سيم، پروژكتور، برجهاي  -

 جهيزات مربوط به سيستمهاي حراستي نگهباني، آژير اعلام خطر و ساير ت
 كنترل واستفاده به موقع افراد از لوازم استحقاقي از قبيل لباس فرم و ...  -
 نظارت و كنترل برثبت اضافه كاري و تأخيري كاركنان در دفاتر مخصوص . -
 در دفاتر مربوطه .نظارت و كنترل و ثبت ورود و خروج وسائط نقليه مربوط به كاركنان ، پيمانكاران تعاوني  -
 بازديد مداوم و غير منظم از مواضع پدافند مستقر در اطراف مجتمع و همچنين بازديد از معادن سنگ آهك تعاوني  -
 استخراج سنگ و انبار مهمات آن و تهيه گزارشات مربوطه . -
 ناشي از كار و جلوگيري از تجمع  افرادهمكاري با مسئولين نوبتكار ايمني و آتش نشاني در مواقع بروز حريق و ساير حوادث  - 

 غير مسئول در اين گونه موارد .
نظارت و كنترل برورود اجناس ، كالاهاي عودتي به مجتمع و مجوزهاي خروج اجناس و كالا از مجتمع و مطابقت با آنهابا  - 

 برگ خروج مجاز بعد از وقت اداري 
 توجه به كارت شناسائي از نظر تشخيص هويت و اعتبار كارت نظارت و كنترل بر ورود و خروج كاركنان مجتمع  - 
 نظارت بر استفاده صحيح از ساعتهاي حضور و غياب و جلوگيري از هر گونه تخلف در اين خصوص . -
 نظارت و كنترل بر استفاده صحيح و مناسب از خوروهاي حراست و تحويل خودرو به گروه بعد . - 
 غير قابل نفوذ بودن فنس و حصار مجتمع .حصول اطمينان از استحكام و  - 
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن  -

 تحت سرپرستياعمال كنترلهاي نظارتي برعملكردكليه كاركنان  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
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 در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، -
انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -



٤٧ 
 

  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  سرنگهبان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

، محل هاي نگهبانينگهبانان، تعيين   سرپرستياز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ي صنعتي و غيرصنعتي، دريافت گزارش حوادث و اتفاقات و انعكاس مراتب مهم و سركشي به تاسيسات و ساختمان ها

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .فوري به مافوق ضمن ثبت در دفتر گزارشات  
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين :-3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت تصمصم گيري در شرايط اضطراري -

 مهارت سرپرستي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مرتبط با حفاظت فيزيكي و نگهباني -

 دوره سرپرستي مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
ارت بر كار سرپرستي و نظ -مهارتها و تخصصهاي آنان ت ها ،تقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابلي -

نگهبانان در تاسيسات و ساختمان هاي صنعتي و غيرصنعتي، ساختمان ها، محل هاي سكونت و انبارها به همراه تعيين 
 محل هاي نگهباني

و  انتظامي به منظور كنترلسركشي به تاسيسات يا محوطه هاي تحت نگهباني به صورت تنها يا در معيت ماموران  -
 حصول اطمينان از حسن انجام وظايف محوله به نگهبانان و همچنين تعيين جانشين براي نگهبانان غايب

انجام اقدامات لازم به محض دريافت گزارش مربوط به مشاهده مواد منفجره، حريق و ساير موارد غير عادي و  -
 سئولان مربوطه؛گزارش فوري موارد مهم به سرپرست مستقيم و م

 حمل و استفاده از سلاح سازماني در صورت لزوم و در حين انجام وظيفه با رعايت آيين نامه هاي مربوطه؛ -

 استفاده از وسائل مخابراتي ممكن و وسائل ارتباطي كمكي جهت گزارش موارد فوري به مسئولان مربوطه -

 د؛انجام كارهاي ساده دفتري مربوطه به حوزه نگهباني خو -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  سرنگهبان
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -

 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار
 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٤٩ 
 

  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  اپراتور مانيتورينگ دوربين هاي مداربسته -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

 بست مدار سيستم عمليات نظارت بر و كنترلاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 حيطه نقاط محيط و بر مستمر و مداوم نظارت و ،كنترل بسته مدار هاي سيستم توسط حوادث و وقايع تصاوير ضبط ،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . استحفاظي
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مانيتورينگ كار روند با كامل آشنايي -

 استخفاظي حيطه نقاط و محيط بر نظارت و كنترل توانايي -

   DVAبه  مربوط تجهيزات ساير و بسته مدار هاي دوربين هاي سيسستم با آشنايي -
 ذيصلاح، ذيربط مسئولين به اعلام و شده ضبط تصاوير اساس بر وقايع و حوادث تمامي گزارش و ثبت نظارت توانايي -

 مافوق دستور و هماهنگي با

 شغل با مرتبط افزارهاي نرم از استفاده و آن با كار انجام توانايي و رايانه با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط مانيتورينگ -

 دوره هاي مربوط به سيستم هاي دوربين مدار بسته -
 دوره هاي نرم افزارهاي مرتبط با حوزه شغل -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 قسمت در مستقر مانيتورهاي و بسته مدار هاي دوربين سيستم عملكرد بر نظارت و كنترل -

 و مافوق دستور طبق اختيار تحت مانيتورهاي و بسته مدار هاي سيستم توسط حوادث و وقايع تصاوير ضبط -
 صادره دستورالعملهاي

 با ذيصلاح و ذيربط مسئولين به اعلام و شده ضبط تصاوير اساس بر وقايع و حوادث تمامي گزارش و ،ثبت نظارت -
 مافوق و دستور هماهنگي

مربوط به  تجهيزات ساير و مانيتورها ، بسته مدار هاي دوربين نگهداري و تعمير با رابطه در لازم اقدامات انجام -
DVR 

 رفع جهت ذيربط مسئولين و مافوق به سريع اعلام و بسته مدار هاي دوربين و مانيتورينگ سيستم خرابي تشخيص -

 سيستم معايب
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 و موجود هاي دوربين و مانيتورها اساس بر استحفاظي حيطه نقاط و محيط بر مستمر و مداوم ونظارت كنترل-
 قسمت در مستقر

 
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور مانيتورينگ دوربين هاي مداربسته ساير

 شغل با مرتبط نظارتي و كنترلي امور كليه انجام -

 كار انجام حين در كار ايمني نكات كليه رعايت -

 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 جود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت و -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  مامور انتظامات و نگهبانيعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

سركشي به حوزه عمل خود يا كنترل و بازرسي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
موارد مختلف، گزارش حوادث و مشاهدات غير عادي را به مسئولان مربوطه  و مافوق. حمل و نگهداري از اسلحه 
سازماني در مدت گشت و در صورت لزوم استفاده از آن بر حسب مورد، بازرسي و كنترل وسايل نقليه و محموله هاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .د و يا خروج از حوزه عمل استحفاظي آنها را هنگام ورو
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت تصمصم گيري در شرايط اضطراري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مرتبط با حفاظت فيزيكي و نگهباني -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
به صورت تنها يا به اتفاق نگهبانان و ماموران انتظامي به سركشي دائم به تاسيسات يا محوطه هاي تحت نگهباني  -

منظور كنترل و حصول اطمينان از وارد نشدن افراد غير مجاز و همچنين عدم ورود يا خروج وسائل و اشياء غير 
 مجاز در حوزه نگهباني

 امه هاي مربوطهحمل و استفاده از سلاح سازماني در صورت لزوم و در حين انجام وظيفه با رعايت آيين ن -

بازرسي و كنترل وسائل نقليه و محمولات آنها بهنگام ورود و يا خروج از تاسيسات و ثبت مشخصات و جواز و  -
 بارنامه آنها، بازديد از بار و تطبيق آن با بارنامه و مشخصات محموله

گزارش هر نوع عدم تطابق  جلوگيري از خروج محموله هاي بدون بارنامه يا مجوز از محوطه هاي تحت نگهباني و -
 مشخصات محموله با بارنامه يا مجوز و يا هر نوع سوء استفاده احتمالي به مسئولان مربوطه

گزارش فوري رويدادهاي غيرعادي و اضطراري به سرنگهبان يا مسئولان مربوطه و انجام اقدامات اوليه و احتياطي  -
 طبق دستورالعمل هاي موجود

 ابراتي ممكن و وسائل ارتباطي كمكي جهت گزارش موارد فوري به مسئولان مربوطهاستفاده از وسائل مخ -

 ثبت اقدامات انجام شده در طول مدت كشيك و كنترل دفاتر ورود و خروج -
 نظارت بر كار چند نگهبان در ساختمان ها، ادارت و تاسيسات عادي بر حسب مورد -

 )  IMSسيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي -
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 مامور انتظامات و نگهياني وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:ساير 
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته :  اداري 

 عمومي خدماتفعاليت : 

 فهرست مشاغل :

  متصدي چاپ و تكثير 

 نامه رسان 

 تكنسين ارشد فضاي سبز 

 سركارگر خدمات فضاي سبز 

 سرباغبان 

 باغبان 

 كارگرخدمات فضاي سبز 

 متصدي ارشد خدمات عمومي 

 سركارگرخدمات عمومي 

 مسئول پذيرائي وتشريفات 

 متصدي پذيرائي وتشريفات 

 كارگرخدمات عمومي آبدارخانه/نظافت 

 پاكبان رفتگر 

 سمپاش 

 خادم مسجد 

 آرايشگر 

 تكنسين ارشد تغذيه 

 تكنسين تغذيه 

 متصدي ارشد رستوران 

 ناظر رستوران 

 متصدي رستوران 

 سرآشپز 

 آشپز 

 كمك آشپز 

 متصدي توزيع غذا 
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 ظرفشوي 

 كارگر آشپزخانه 

 رستوران انباردار 

 سرميزبان 

 ميزبان 

 كمك ميزبان 

 نانوا 

 كمك نانوا 

 قصاب 

 قناد 

 متصدي امحاءزباله 

 خياط 

 متصدي سردخانه 
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 : شناسنامه هاي شغلي 

  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي چاپ و تكثير -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل :  -2

تهيه و تدارك وسايل وتجهيزات مورد نياز از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده چاپ و تكثير و نظارت بر عملكرد فعاليت هاي مربوط به خصوص چاپ و تكثير 

 دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  1تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  4تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

مهارت استفاده از دستگاه ها و تجهيزات چاپخانه، تسلط بر نحوه كاركرد تجهيزات و رفع اشكالات معمول و ساده آنها، 
 كارهاي ارجاعيتوانمندي انجام بهينه و در اسرع وقت 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط به استفاده و بهره برداري دستگاه ها و تجهيزات چاپخانه -

 دوره هاي مربوط به طبقه بندي و ثبت اسناد ومدارك -
 5Sآشنايي با نظام -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انجام درخواستهاي چاپي و تكثير واصله از واحدها پس از تاييد مسئول ما فوق؛ -

 آلات كپي جديد و لوازم يدكي و مصرفي مورد نياز چاپ و تكثير پيش بيني و درخواست خريد ماشين -
شناسايي پيمانكاران چاپ و تكثير و تعميراتي اعلام از طريق جرايد و مناقصه و دريافت اطلاعات و توانائي كارآئي  -

ائي كار جهت توانآنها با توجه به نوع كار و نياز شركت و انتخاب پيمانكار پس از رويت و بررسي امكانات و تجهيزات 
 آنها 

كنترل مستمر روزانه، هفتگي و ماهيانه درخواستها همزمان با كاركرد هر يك از كنتور ماشين هاي چاپ و تكثير و  -
جوئي در مصرف و همچنين تهيه قطعات يدكي نصب شده به منظور اطمينان از عمكرد مناسب پيمانكار و صرفه 

 آمار ماهيانه و ساليانه گزارش 
بيني و برآورد لوازم مورد نياز تكثير و چاپ از قبيل انواع كاغذ، انواع مقوا ، تونر ، دولوپر ، انواع لوازام صحافي پيش  -

، طلق، ته بند، شيرازه ، انواع مستر ، لوازم يدكي، زينگ ، فيلم ، مواد ظهور و ثبوت انواع محلول ها و مركب ها و ارائه 
 به رئيس مربوطه جهت دستور خريد



٥٨ 
 

 مكاري در انجام كليه كارهاي چاپ و تكثيره -
 مديريت مصرف بهينه و جلوگيري از حيف و ميل كاغذ و حصول اطمينان از دقت و سرعت كارها -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي چاپ و تكثيرساير 
 مشاركت در ساخت انواع جلدهاي زركوب، تزئيني و چرمي در صورت لزوم -
اندازي دستگاه هاي مربوط به چاپ و صحافي، مراقبت در استفاده صحيح از آنها و رفع اشكالات ساده  تنظيم و راه -

 آنها در موارد لازم
 مراقبت در آماده شدن و ارسال به موقع كارهاي چاپ و صحافي براي متقاضيان: -
 ثبت كارهاي انجام شده در فرم هاي مربوطه و تحويل آن به سرپرست مستقيم؛ -
 ارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شدهبك -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 تعيين شده در پايان كار روزانه  جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و س -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  نامه رسان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا تعريف شغل:   -2

مرتبط با نامه رساني و توزيع اسناد، قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 غل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با ش مكاتبات و بسته هاي كوچك به واحدها و ادرات داخلي

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
  سال 2:  تجربه مبنا -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدايي -3-3
  سال 5: تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

آگاهي از چيدمان ادارت و واحدها در سازمان، شناخت كلي از مديران، روسا و كاركنان و مهارت برقراري تعامل و 
 ارتباط با واحدها و ادارت

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 و مرسولات دوره هاي مربوط به طبقه بندي و ثبت اسناد

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ت و نظاير آنها از ادارت و واحدهاي داخلي و توزيع آنها طبق برنامه معينجمع آوري نامه ها، اسناد، نشريا -

 دريافت يا رساندن نامه ها خارج از ادارت و واحدها با استفاده از وسايل نقليه بر حسب مورد -
 تحويل سريع نامه ها و اسناد فوري به گيرندگان و اخذ رسيد در صورت لزوم -

 درساندن بسته هاي كوچك به مقص -
 بسته بندي و تسمه كشي كارتن هاي محتوي مجلات و ساير محموله هاي پستي و حمل آنها -

 برگشت دادن پاكاتي كه بعللي توزيع آنها مقدور نبوده است -

 ثبت نشاني جديد افرادي كه تغيير محل اداره داده اند بر روي پاكات نامه هاي شخصي و استرداد آن به دبيرخانه -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: نامه رسان
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  تكنسين ارشد فضاي سبز -1
ارشد فضاي سبز از رسته شغلي اداري و يكي از زير فعاليت هاي خدمات عمومي بوده كه  تكنسينتعريف شغل:   -2

 آب ،گياه و گل و اشجار هرس ، شده احداث سبز فضاي نگهداري ، زمين تسطيح و سازي بر آماده نظارت و كنترل

 كود تهيه سبز، فضاي احداث فصلي، گلهاي كاشت چمن، نگهداري هرز، علفهاي و اشجار پاشي ، سمتكثير و پرورش پاشي

 و سبز فضاي قسمتهاي گذاري لوله و كشي لوله سبز، فضاي و كاري چمن جهت چمن و بذر حيواني كود و كمپوست
 دارد عهده بر را شغل با امور مرتبط ساير و لازم وسايل خريد

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كار محيط با متناسب سبز فضاي ايجاد جهت لازم هاي ريزي برنامه ، سازماندهي توانايي -

 ....و درختكاري , كاري گل ) شامل سبز فضاي ساليانه و فصلي برنامه تهيه توانايي  -

 ها درختچه و درختان ، دائمي هاي گل هرس , بذر كاشت با كامل آشنايي -

 ها درختچه و گلها تكثير ، كوددهي ، پاشي سم ، نباتي آفات دفع مختلف سموم با آشنايي -

 صرفه به مقرون مناسب خريدهاي جهت خارجي و داخلي فروشندگان انتخاب توانايي -

 اي) قطره – فشار(باراني تحت آبياري هاي شبكه احداث توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط به باغباني و گياه شناسي و عناوين مرتبط -

 دوره هاي سرپرستي -
 5S دوره  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 سرپرستي تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و هماهنگي ، ريزي برنامه -

 باغبانان مشكلات و وظايف انجام نحوه به رسيدگي و نظارت تحت باغبانان بين كار محل تعيين و تقسيم  -

 ) . . .و درختكاري , كاري (گل شامل سبز فضاي تأمين جهت ساليانه و فصلي برنامه تهيه -
 هاي طرح ساير و نظر تحت سبز هاي محوطه كليه كاري درخت و گلكاري كاري، چمن بندي، جدول هاي طرح تهيه -

 مخصوص هاي محوطه و چمن، باغچه تزئين

 كاري چمن يا كاري گل كاري، درخت براي مناسب استفاده منظور به محوطه بندي كرت و تسطيح بر نظارت -
 . . . و كاري چمن و كاري گل , درختكاري براي محوطه شدن آماده بر نظارت -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد فضاي سبز
 ها درختچه و درختان ، دائمي هاي گل هرس , بذر كاشت بر نظارت -

 گياهان و گلها , درختان به كوددهي و پاشي سم براي لازم هاي توصيه ارائه و نظارت -

 تكثير براي گياهان و ها گل نگهداري و آوري جمع بر نظارت و كنترل -

 سبز فضاي پرسنل راهنمايي و شركت سبز فضاي از مستمر بازديد -

 سرپرستي تحت كاركنان كار ابزار و لباس وضع به رسيدگي -

 شركت جديدالاحداث هاي محوطه كاشت و طراحي -

 سبز فضاي مناقصه شرايط تدوين -

 آب مصرف در جويي صرفه بدليل اي) قطره – فشار(باراني تحت آبياري هاي شبكه احداث -

 كمياب گلهاي تخم و پيازها و مخصوص درختان و گلها نگهداري و تكثير ، پرورش ، پيوندزني روشهاي ارائه -

 گياهي آفات با مبارزه و زمين باروري براي سموم و كودها از موقع به و متناسب استفاده در باغبانان راهنمائي -

 مربوطه درختان و گياهان ونوع اقليمي شرايط به توجه با نياز مورد كودهاي مقدار و نوع و باغباني لوازم برآورد -

 محوطه در گلها و گياهان درختان، پيرايش و پيوند وجين، هرس، بر نظارت -

 .محوله وظايف انجام در لازم هاي راهنمائي انجام و پائين طبقات باغبانان كار بر نظارت و سرپرستي -
 )HSEزيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات  -
نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
ه در پايان كار كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شد -

 روزانه 

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ز فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد ا -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 وله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور مح -
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 رسته شغلي: اداري  عنوان شغل:  سركارگر خدمات فضاي سبز -1
 تعريف شغل:  -2

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه 
تكثير گل و گياه متناسب با فصل  و ونيازهاي باغباني وسايل تامينزير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 ا بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل رو آب و هواي محيط  
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 محوله امور و وظايف انجام براي كافي جسمي توان از برخورداري -

 باغباني تجهيزات و وسايل با آشنايي -

 سبز فضاي جهت  تشخيص خاك و كود مناسب توانايي -

 سموم دفع آفات با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي مربوط به باغباني و گياه شناسي و عناوين مرتبط
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 نظارت بر آماده سازي فضاي و محل مناسب جهت كشت گياهان بومي و قابل رشد در منطقه -
 نظارت بر انتخاب خاك و كود مناسب  -
 يين شده نظارت بر كليه مراحل آماده سازي و كاشت چمن در مناطق تع -

 نظارت بر نحوه كود دهي، سم پاشي وهرس درختان كاشته شده -

 بازديد روزانه از فضاهاي سبز محوطه و داخل سايت و نگهداري از گلدانهاي داخل واحد هاي اداري -

 تهيه گزارش هفتگي در خصوص عملكرد پيمانكار و ارائه به مافوق -

 دستورالعمل هاي تعيين شده در مراقبت از فضاي سبزنظارت بر رعايت دقيق آئين نامه ها  -

 نظارت بر خريد نهال و درختچه هاي زينتي و كاشت گل هاي فصلي و پايدار  -

 همكاري با كارشناسان بهداشت محيط در ارتباط با شغل -
 همكاري در تهيه و تامين ملزومات ، تجهيزات مورد نياز فضاي سبز -
 داث فضاي سبز محدوده شركتبرآورد اوليه نگهداري و اح -

 همكاري در انجام برگزاري تشريفات قانوني مناقصه ها تا مرحله عقد قرارداد -
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 نظارت بر كليه پيمانهاي فضاي سبز منطقه  -
 و بيمه كاركنان فضاي سبزپيگيري گردش صورت وضعيت هاي پيمانكاري رسيدگي به حقوق  -
 توجه به بحث توسعه فضاي سبز در حد برنامه هاي شهرداري شركت -
 ) فضاي سبز000سطل زباله -پايه چراغ -توجه به مبلمان (صندلي -
 هماهنگي جهت تعمير و نگهداري تأسيسات آبي و برقي موجود در فضاي سبز داخل شركت و محوطه اطراف -
 توليد گل و گياه منطقه (گلخانه)مديريت كاركنان و محل  -
 ايجاد هماهنگي و تعامل بين واحدهاي منطقه در خصوص مسائل فضاي سبز -
 هماهنگي پشتيباني و لجستيك امورات فضاي سبز -
 نظارت بر امور چمن كاري و چمن زني در فصول مختلف ( داخل و خارج مجتمع) -
زينتي در گلخانه و نگهداري گلهاي دفاتر و ساختمانهاي واحدهاي نظارت بر عمليات تكثير و پرورش گلها و گياهان  -

 مختلف مجتمع 
 پس شده تعيين محلهاي در آنها دادن قرار و حمل ، كار پايان در استفاده مورد كار ابزار و وسايل كليه آوري جمع -

 الاشاره فوق كردن وسايل تميز از

 )HSEبهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 هاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعمل -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  سرباغبان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

پرورش گل، و از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه آموزش و راهنمايي باغبانان جهت 
 جدول بندي ن و زمان آبدهي گلها و درختان،نگهداري گلخانه ها شناسايي بذرها و گل ها، قلمه زني و پيوند زني، ميزا

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .باغچه ها 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدايي -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :-3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت باغباني، قلمه زني، پيوند و پرورش گل ها، گياهان و درختان -

 مهارت سرپرستي -
 آگاهي كامل از انواع گياهان و شرايط نگهداري آنها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط به باغباني و گياه شناسي و عناوين مرتبط -

 دوره هاي سرپرستي -
 5S آموزش نظام  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست تقسيم كار بين باغبانهايو  سرپرستي، يزيبرنامه ر -
 توزيع بين كاركنان فضاي سبز و  ازيمورد ن زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
و قلمه هاي مورد نياز و سم و كود و لوازم و وسايل باغباني و تهيه و تحويل آن تعيين ميزان و نوع بذر و تخم گل  -

 به باغبانان و راهنمايي آنان در انجام امور باغباني
بازديد مرتب از حوزه مسئوليت و نظارت بر تزئين باغها و باغچه ها، جدول بندي، گلكاري، درختكاري، پيوند زني،   -

 و سمپاشي قلمه زني، آبياري، كود ريزي
 جمع آوري دانه و بذر و تهيه قلمه و نشاء با در نظر داشتن احتياجات فصول بعد -
 نظارت بر حضور و غياب باغبانان تحت سرپرستي -
 يمالاز خسارات احت يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
  از صحت عملكرد آنان نانيظائف محوله به منظور حصول اطمنظارت بر حسن انجام و -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
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 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تحت اختيار به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  و تجهيزاتتعمير وسايل و ابزار  جهتاقدام  -
 ماشين آلات .تنظيم وراه اندازي  همكاري با متصدي مراقبت از تأسيسات در تعمير، -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  باغبان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

ايجاد و نگهداشت باغ و باغچه را بر عهده از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 ومي نمايد. پيرايش چمن، گل و درختان داشته و چمن و گل و درخت مي كارد. آنها را آبياري، كودريزي و سمپاشي 

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدايي -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت باغباني، قلمه زني، پيوند و پرورش گل ها، گياهان و درختان -

 آشنايي با انواع گياهان و شرايط نگهداري آنها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي مربوط به باغباني و گياه شناسي و عناوين مرتبط
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 ت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها رعايت اولوي -
وسايل و ساير اقلام مورد نياز باغباني و پيگيريهاي لازم تا تامين و تحويل بموقع لوازم مورد درخواست لوازم ، -

 درخواست اعم از ابزارالات ، كود و ...
 انجام امور مربوط به زير و رو كردن خاك -
 از كود شيميايي و ... تهيه كودهاي مورد نياز اعم -
 آماده سازي فضاي سبز بر كاشت انواع درخت و گل و چمن -
 چمن و گلهاي زينتي و غيره كاشتن درخت، -
 آبياري درختان و گلها ، چمن و كليه قسمتهاي فضاي سبز -
ها و هاي زينتي در اطاقانجام امور مربوط به تكثير گلهاي زينتي و تهيه گلدانهاي مورد نياز و قرار دادن گلدانهاي گل -

 محلهاي مناسب شركت 
 انجام امور مربوط به هرس كردن درختان و گلها -
 انجام امور مربوط به سمپاشي و درختان و گلها -

 انجام امور مربوط به چيدن و درآوردن علفهاي هرز از باغچه و فضاي سبز -
 انجام امور مربوط به تمامي كارهاي داشت و كاشت  -
 گلها و تمامي فضاي سبز موجود در شركتامور مربوط به كوددهي بموقع درختان ،انجام  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: باغبان
انجام امور مربوط به زيرسازي محوطه براي كاشت چمن اعم از مسطح كردن ، غلطك زدن ، تراز نمودن ، چمن  -

 پاشي و آبياري چمنها
 به زدن چمن با دستگاه چمن زني انجام امور مربوط  -
 انجام امور مربوط به وجين كردن گلها و چمن ها و ... -
 پيرايش چمن، گل و درختان با استفاده از ماشين چمن زني و قيچي باغباني و وسايل مرتبط؛ -
 جمع آوري بذر گياهان و مراقبت از گل ها و گلدان ها و گلخانه؛ -

 مني و حفاظتي فردي تحويلي از سوي مافوق در حين و تمامي ساعات كاري استفاده از لوازم و وسايل اي -
 جمع آوري كليه لوازم مورد استفاده پس از اتمام كار و حمل و قراردادن آنها در محلهاي تعيين شده  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 كار ، اطراف و محوطه كاردر پايان كار روزانهنظافت كردن ابزار  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مافوق دستور حسب نياز مورد شفاهي گزارش ارائه -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لو -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  كارگر خدمات فضاي سبز -1
 تعريف شغل:  -2

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه 
 امور كار، انجام محل به حمل و باغباني كار و ابزار وسايل دريافتزير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

و ساير امور مرتبط  ، جمع آوري ضايعاتهرز علفهاي گلها، كندن سبز، آبياري فضاي خاك تسطيح  خاك كردن رو و زير
 با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدايي -3-1
 سال  1تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :   -3-3
 تجربه جايگزين :    -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 محوله امور و وظايف انجام براي كافي جسمي توان از برخورداري -

 باغباني تجهيزات و ابزارآلات , لوازم و وسايل با آشنايي -

 سبز فضاي خاك تسطيح و كردن رو و زير توانايي -

 سبز فضاي از هرز هاي علف كندن توانايي و كردن وجين با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي مربوط به باغباني و گياه شناسي و عناوين مرتبط
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ... و قيچي ، ،بيلچه بيل قبيل از باغباني لوازم و وسايل سازي آماده -

 كار پاي به شده آماده باغباني ابزاركار و وسايل جابجائي و حمل -

 سوي از شده تعيين هاي محوطه آبياري درختان، آبياري ها، چمن و گلها پاشي آب و آبياري به مربوط عمليات انجام -

 مافوق

 سبز فضاهاي هرز علفهاي وكندن ها باغچه زني چمن به مربوط عمليات انجام -

 مافوق موافقت و نظر با زني ،قلمه گلكاري ، كاري هرس انجام در باغبان با همكاري -

 خاك كردن رو و زير و زني بيل به مربوط عمليات انجام -

 خاك تسطيح به مربوط عمليات انجام -

 مافوق موافقت با و باغبان نظارت با سبز فضاي و ،درختان گلها به كوددهي به مربوط عمليات انجام -

 مافوق موافقت و نظر با باغباني امور كلبه انجام در باغبان با همكاري -
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پس  شده تعيين محلهاي در آنها دادن قرار و حمل ، كار پايان در استفاده مورد كار ابزار و وسايل كليه آوري جمع -
 الاشاره فوق كردن وسايل تميز از
 
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر خدمات فضاي سبزساير 
 )HSEبهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 اظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   خدمات عمومي عنوان شغل:  متصدي ارشد -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 شامل خدماتي امور بموقع انجام نظارت بر و كنترلوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 محوطه، رستوران، حمام، رختكن سرويسهاي بهداشتي، كليه عفوني ضد و شستشوي شركت، مختلف قسمتهاي باغباني، نظافت

و ساير امور مرتبط نظارت  تحت پرسنل فعاليت هاي بر نظارت و كنترل چنين هم و شركت به متعلق اماكن كليه نمازخانه،
 با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم   -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 ....و پشتيباني هاي واحد ، توليدي بخشهاي از اعم شركت قسمتهاي تمامي با كامل آشنايي -

 نظارت تحت قسمتهاي هماهنگي و ريزي برنامه توانايي -

 سرپرستي تحت پرسنل سرپرستي و اداره توانايي -

 سرپرستي تحت مشاغل با مرتبط امور و وظايف با كامل آشنايي -

 آنان مهارتهاي و ها قابليت به توجه با سرپرستي تحت كاركنان بين كار تقسيم توانايي -

مربوطه واحد كاركنان كليه بين تعامل و ارتباط برقراري توانايي-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت  برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 ني و درختكاري در اطراف مجتمع و نگهداري فضاي سبزنظارت بررعايت نظافت آبدارخانه ها ، اجراي صحيح برنامه باغبا -
 نظارت بر صورت برداري و نگهداري اموال ، اثاثيه ، لوازم اداري و هزينه هاي جاري و نظارت در هزينه نمودن بودجه - 

 پيش بيني شده با رعايت حداكثر صرفه جوئي

وران ،دفتر و چاپخانه ، صورتحسابهاي تلفن آب و برق كنترل كليه هزينه هاي خدماتي شامل هزينه خريد مواد اوليه رست -
 و گاز مصرفي و ارسال جهت رئيس خدمات اداري به منظور تائيد .
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 خدمات عمومي متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
ي كه تحويل خدمات مي باشد نظارت و پي گيري در مورد ساختمانهاي اداري ، رختكن ها ، نمازخانه ، مهمانسراها و منازل -

و تعميرات مورد نياز از قبيل نقاشي رفع عيب از سيستم هاي برودتي و حرارتي و تعميراتي كه در ساختماني لازم است 
 ايجاد گردد و رفع اشكال از سيستم فاضلاب پس از صدور دستور كار داخلي يا خارج از مجتمع .

كليه دفاتر و طبقات، ساختمانها، محوطه مجتمع و مهمانسراها و ساختمانهاي  نظارت بر پيمانكار تنظيفات در امر نظافت -
 مسكوني مجتمع

 نظارت بر پيمانكار فضاي سبز در حفظ و نگهداري فضاي سبز فعلي و گسترش آن -

 ننظارت بر پيمانكار بخشي از كارهاي خدمات اداري درخصوص تأمين به موقع نفرات واجد شرايط وانجام كارهاي برو -
 سپاري شده

 بررسي صورت وضعيت پيمانكاران طرف قرارداد خدمات به استناد مفاد پيمان في مابين و ارسال جهت مراحل بعدي
بررسي توانمندي شركت هاي معرفي شده از سوي كميسيون مناقضات كه در مناقصه پيمانهاي خدمات شركت نموده  -

 اند و اعلام نتيجه به رئيس خدمات

نگهداري از اماكن و منازل كوي كاركنان و نحوه تحويل آنها ، پيگيري در مورد اخذ خسارات احتمالي و  نظارت بر نحوه -
 انجام امور تعميراتي 

انجام مكاتبات لازم با دائره وام در مورد ساكنين منازلي كه از تسهيلات وام مسكن استفاده نموده اند جهت اقدامات  -
 بعدي

مسكن، كميته تلفن، كميته تخصيص فضا و ... و نظارت بر اجراي مصوبات كميته هاي ياد  هماهنگي جهت برگزاري كميته -
 شده 

 و ياد آوري به كاركنان تحت پوشش  (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده درخط مشي سيستم يكپارچه  -
و كنترل كاركنان تحت پوشش  (H.S.E)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  -

 به منظور به كاربستن موارد ذكر شده 
تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن و مشاركت  -

 دادن كاركنان تحت پوشش 
 مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و  -

 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ر مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق د -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام  -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  سركارگر خدمات عمومي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

 خدماتي امور بموقع انجام نظارت بر و كنترلدمات مطلوب در زمينه هاي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خ

 حمام، رختكن سرويسهاي بهداشتي، كليه عفوني ضد و شستشوي شركت، مختلف قسمتهاي باغباني، نظافت شامل

 تحت پرسنل فعاليت هاي بر نظارت و كنترل چنين هم و شركت به متعلق اماكن كليه نمازخانه، محوطه، رستوران،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نظارت 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  1تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل   -3-3
  سال 4:  تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 ....و پشتيباني هاي واحد ، توليدي بخشهاي از اعم شركت قسمتهاي تمامي با كامل آشنايي -

 نظارت تحت قسمتهاي هماهنگي و ريزي برنامه توانايي -

 سرپرستي تحت پرسنل سرپرستي و اداره توانايي -

 سرپرستي تحت مشاغل با مرتبط امور و وظايف با كامل آشنايي -

 آنان مهارتهاي و ها قابليت به توجه با سرپرستي تحت كاركنان بين كار تقسيم توانايي -

 مربوطه واحد كاركنان كليه بين تعامل و ارتباط برقراري توانايي -

 شغل نياز مورد معاشرت آداب رعايت و امانتداري ، خلق حسن از برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور بموقع در محل -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 آنان به ابلاغ و سرپرستي تحت پرسنل كار برنامه تنظيم -

 شركت خدمات اهداف پيشبرد منظور به نظارت تحت قسمتهاي هماهنگي و ريزي برنامه -

 تابعه پرسنل سرپرستي و اداره -

 كاركنان مرخصي يا و غيبت مواقع در لازم اقدامات انجام و سرپرستي تحت افراد غياب و حضور كنترل و نظارت -

 آنان مهارتهاي و ها قابليت به توجه با نظارت تحت كاركنان بين كار تقسيم -

 تابعه پرسنل به محوله وظايف انجام حسن بر نظارت -
 كليه و نمازخانه ، محوطه ، رستوران ، حمام ، رختكن ، سرويسهاي بهداشتي باغباني، نظافت امور بر نظارت و كنترل -

 متعلق به شركت اماكن
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سركارگر خدمات عمومي
 شركت مختلف قسمتهاي تنظيفات امور بر نظارت و كنترل -

 مافوق هماهنگي با نظارت تحت افراد كاري اضافه كار برنامه تنظيم و تهيه -

 شركت ... و محوطه زيباسازي ، سبز فضاي ايجاد از اعم خدمات بر نظارت و كنترل -

 كاري مدت در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از نظارت تحت پرسنل استفاده بر نظارت و كنترل -

 ارائه و سركشي طريق از نظارت تحت كاركنان محوله وظايف انجام از اطمينان حصول چنين هم نظارت و كنترل -

 انان مسئوليتهاي و وظايف بهتر چه هر انجام جهت مورد لزوم هاي راهنمائي

 مافوق هماهنگي با .... و ارتقاء ، ترفيع ، تنبيه ، تشويق درخواست و تابعه افراد ارزيابي -

 سرپرستي تحت كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي  -
 انجام كليه امور كنترلي و نظارتي مرتبط با شغل -
 رعايت كليه نكات ايمني و بهداشتي كار در حين كار -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 مه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نا -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   پذيرايي و تشريفاتعنوان شغل:  مسئول  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

هماهنگي و اقدام در مورد برنامه هاي مسافرت وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
مقامات رزرو جا در هتل يا اقامت در ميهمانسراي شركت، تامين وسيله نقليه مناسب، تهيه بليط هواپيما، دريافت كارت 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تردد به منظور استقبال يا بدرقه رسمي  
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا  :   -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم   -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آنان مهارتهاي و ها قابليت به توجه با سرپرستي تحت كاركنان بين كار تقسيم توانايي -

 آگاهي كامل از روش انجام تشريفات و پذيرائي 
 شغل نياز مورد معاشرت آداب رعايت و خلق حسن از برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 آگاهي كامل از روش انجام تشريفات و پذيرائي در مجتمع و همچنين اطلاع از كليه مقررات هاي مربوط به آن  -
ميهمانان داخلي و خارجي شركت از  ، هيئت مديره و كشوريانجام هماهنگي و اقدام در مورد برنامه هاي مسافرت مقامات  -

قبيل رزرو جا در هتل يا اقامت در ميهمانسراي شركت و انجام ساير برنامه هاي تشريفات و پذيرائي در محل و هماهنگي 
 كامل با امور مسافرت و نقليه به منظور تامين وسيله نقليه مناسب، تهيه بليط هواپيما در صورت لزوم و ديگر موارد مربوطه 

ماهنگي با هتلهاي منطقه جهت ذخيره جا و حصول اطمينان از تأئيد محل اقامت جهت ميهمانان و پيگيريهاي لازم در اين ه -
 مورد 

حضور در فرودگاه به منظور هماهنگي در استقبال از مسئولين مملكتي و اعضاء هيئت مديره و همچنين ميهمانان داخلي و  -
قبيل تحويل بليط ، گذرنامه و دريافت كارت سوار شدن به هواپيما و ساير تشريفات  خارجي شركت و انجام اقدامات لازم از

 مربوط به بدرقه در زمان ترك شركت 

 مراجعه به پليس فرودگاه و مسئولين و ارائه نامه هاي مربوطه جهت صدور كارت تردد به منظور استقبال يا بدرقه رسمي  -

ديد كننده و ميهمانان داخلي و خارجي مجتمع طبق برنامه هاي تنظيم شده توسط ايجاد تسهيلات لازم جهت گروه هاي باز -
  مقامات مسئول

 تهيه ليست ميهمانان و همكاري در برگزاري ضيافتها و ميهمان ها و جلسات هيئت مديره شركت -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مسئول پذيرايي و تشريفات
 همكاري با روابط عمومي در برگزاري جشن ها و اعياد و همچنين برگزاري مراسم  -
 پيگيري در مورد تامين وسايل مورد نياز پذيرائي از ميهمانان در شركت و ميهمانسرا -

انسرايهمحضور در ميهمانسراي شركت و نظارت كامل بر نحوه پذيرائي از ميهمانان و به منظور تكميل ملزومات مورد نياز م -
 انجام هماهنگي لازم با رستوران و تعيين نوع غذا و دسر، جهت پذيرائي از ميهمانان و محل سرو غذا  -
مراجعه به هتل ها يا رستوران ها جهت ذخيره ميز به منظور پذيرائي ناهار و يا شام ميهمانان خارجي و داخلي و گذاشتن  -

 سب مراسمسفارشات لازم و حضور در محل جهت برگزاري منا
 خريد شيريني ، ميوه ، ساير ملزومات جهت برگزاري جلسات . -
تنظيم صورت حسابهاي مربوط به خريدهاي نقدي و دريافت و پرداخت آنها پس از اخذ امضاء هاي لازم و نگهداري سوابق  -

 مربوطه 

يا نمودن سالن كنفرانس جهت تشكيل انجام اقدامات لازم به منظور تكميل ملزومات مورد نياز قبل از شروع جلسات و مه -
جلسات و تأمين مايحتاج عمومي از قبيل لوازم التحرير ، چاي ، شيريني ، ميوه ، غذاي گرم و يا دسر حاضرين در جلسات و 

 نظارت بر پذيرائي از آنها به نحو شايسته و مطلوب .

الي جهت صدور چك و پرداخت آن و دريافت و رسيدگي به صورت حساب هاي ارسالي از هتل ها و ارسال آنها به امور م -
 تحويل چك هاي مربوط به هزينه هاي هتل و رستوران و دريافت رسيد .

رسيدگي به هزينه هاي مربوط به پذيرائي (خريد ميوه، شيريني، غذا و ساير موارد ) و ارسال صورت حساب ها به امور مالي  -
در مورد ترخيص و حمل اثاثيه ميهمانان و كارشناسان خارجي از فرودگاه به هماهنگي لازم با مسئولين فرودگاه و گمرك  -

 هتل و بالعكس .

 اقدام در مورد خريد هدايا جهت ميهمانان خارجي و داخلي شركت و هماهنگي و ارتباط مستمر با مسئولين در اين رابطه  -

 شهدا ، مفقودين و ... و استقبال و بدرقه آنها هماهنگي هاي لازم با روابط كار در مورد پذيرائي از خانواده معظم  -

تنظيم برنامه و برگزاري گردهمايي ها جلسات مختلف شركت ملي صنايع پتروشيمي و تهيه و اهداء هديه به شركت كنندگان  -
 و تنظيم بازديدها

 پذيرائي،  اياب و ذهاب ،همكاري با امور ورزش در برگزاري المپيادهاي ورزشي شركت ملي صنايع پتروشيمي شامل: اسكان -
 شهادت ها ،اعياد ،پذيرائي از كاركنان به مناسبت هاي مختلف جشن ها -

  (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده درخط مشي سيستم يكپارچه  -
  (H.S.E)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  -
 در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  تلاش و كوشش و همكاري -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن  -

 وق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن ماف -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات  -
  ISO 9001 : 2008تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  تعهد عملي به منظور -
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 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، -

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  متصدي پذيرايي و تشريفات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

تشريفات و پذيرائي در محل و هماهنگي كامل با وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ي با هتلهاي منطقه جهت ذخيره جا ، حضور در فرودگاه جهت استقبال از مدعوين و ميهمانان امور مسافرت و نقليه، هماهنگ

و ساير امور مرتبط با مراسم ملي و مذهبي  ،اعياد ،داخلي و خارجي، پذيرائي از كاركنان به مناسبت هاي مختلف جشن ها
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

   -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 پذيرائي با مرتبط امور و وظايف با كامل آشنايي -

 شغل نياز مورد معاشرت آداب رعايت و امانتداري ، خلق حسن از برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 رعايت تشريفات و پذيرائي در مجتمع و همچنين اطلاع از كليه مقررات مربوط به آن  -
هماهنگي در مورد برنامه هاي مسافرت مقامات مملكتي، هيئت مديره و ميهمانان داخلي و خارجي شركت از قبيل رزرو  -

 جا در هتل يا اقامت در ميهمانسراي شركت 
ئي در محل و هماهنگي كامل با امور مسافرت و نقليه به جهت تامين وسيله نقليه مناسب، انجام برنامه هاي تشريفات و پذيرا -
هماهنگي با هتلهاي منطقه جهت ذخيره جا و حصول اطمينان از تأئيد محل اقامت جهت ميهمانان و پيگيريهاي لازم در اين  -

 مورد 

 خارجي شركتحضور در فرودگاه جهت استقبال از مدعوين و ميهمانان داخلي و  -
 دريافت و تحويل بليط ، گذرنامه و كارت پرواز و ساير تشريفات مربوط به بدرقه در زمان ترك شركت  - 

 ايجاد تسهيلات لازم جهت گروه هاي بازديد كننده و ميهمانان داخلي و خارجي مجتمع طبق برنامه هاي تنظيم شده  -
 ا و ميهمان ها و جلسات هيئت مديره شركتتهيه ليست ميهمانان و همكاري در برگزاري ضيافته -
 همكاري در برگزاري جشن ها و اعياد و همچنين برگزاري مراسم  -
 تامين وسايل مورد نياز پذيرائي از ميهمانان در شركت و ميهمانسرا -

 رايهمانسحضور در ميهمانسراي شركت و كنترل نحوه پذيرائي از ميهمانان و به منظور تكميل ملزومات مورد نياز م -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي پذيرايي و تشريفات

 انجام هماهنگي لازم با رستوران، جهت پذيرائي از ميهمانان و محل سرو غذا  -
 خريد شيريني ، ميوه ، ساير ملزومات جهت برگزاري جلسات . -
 خارجي از فرودگاه به هتل و بالعكس .هماهنگي جهت ترخيص و حمل اثاثيه ميهمانان و كارشناسان  -

 خريد هدايا جهت ميهمانان خارجي و داخلي شركت و هماهنگي و ارتباط مستمر با مسئولين در اين رابطه  -

 پذيرائي، اياب و ،همكاري با امور ورزش در برگزاري المپيادهاي ورزشي شركت ملي صنايع پتروشيمي شامل: اسكان -
 ذهاب 

 مراسم ملي و مذهبي ،اعياد ،كاركنان به مناسبت هاي مختلف جشن هاپذيرائي از  -

 )IMSحفظ ونگهداري از موارد عنوان شده درخط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي ورعايت موارد ايمني وبهداشت وسلامتي كاركنان ( -
 فيت ومراقبت ويژه ا زدستاوردهاي آن .تلاش و كوشش و همكاري دراستقرار سيستم هاي مديريت كي -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقا سطح دانش فني ومهارتهاي فردي  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل ومشكلات كاري  -
 تهيه وتنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده وارائه به مافوق   -
 رعايت كليه آئين نامه ها ودستورالعملهاي صادره ازسوي شركت در موارد تعيين شده  -
 رعايت اصول ايمني ، حفاظت و ساير مقررات كار درمحيط كار  -
  انجام سايرامور محوله از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  كارگر خدمات عمومي آبدارخانه / نظافت  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

 محوطه، از اعم قسمتهاي شركت كليه نظافتاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 ها، زباله جمع آوري انبارها، نظافت آنها، در موجود لوازم و اطاقها ها، پله راه راهروها، اداري، ساختمانهاي سالنها،

 اموال تحت از حراست و حفظ كردن ضدعفوني و شستشو شده، تعيين هاي محل به حمل و آنها تفكيك و ضايعات

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گرداني  انبار در همكاري انبارها، در لوازم و ابزار جابجايي ، اختيار
 احراز: شرايط -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدايي -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :   -3-3
 :    تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شركت مختلف بخشهاي در نظافت امور انجام توانايي  -

 تنظيفي وسايل و ابزار و كننده عفوني ضد و شوينده مواد با لازم آشنايي -

 انتظار حد در مهمانسراها اموال از حراست و حفظ توانايي و سرايداري وظايف با آشنايي -

 چاشت و توانايي انجام كار در رستوران و غذا ، چاي سرو و پذيرايي رسوم و آداب با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره طرح تكريم ارباب رجوع و احترام به مراجعين -
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 ارگونومي عمومي ‐
 كمك هاي اوليه مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 عمليات در انجام غذاها و همچني همكاري اوليه مواد شستشوي و كردن پاك به مربوط عمليات در انجام همكاري -

 كردن چرخ ، شستن ، خردكردن به مربوط

 مافوق سوي از شده تعيين ساعات در غذا توزيع و سرو در همكاري -

 خوري غذا سالن در موجود ميزهاي روي پذيرائي وسايل چيدمان به مربوط عمليات انجام  -

 توسط غذا صرف از پس ميزها روي از پذيرائي وسايل و ظروف كردن جمع امر در كاركنان ساير با همكاري -

 شده تعيين محلهاي در غذاخوري وسايل و ظروف چيدمان و آنها كردن خشك ،ظروف ، شستشوي ميهمانان كاركنان،
 انبار از نياز مورد مواد درخواست ليست طبق نياز مورد مواد دريافت -
 آن در موجود تجهيزات و ،وسايل رستوران و آشپزخانه مختلف قسمتهاي نظافت انجام -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر خدمات عمومي آبدارخانه / نظافتساير 
 كاري ساعات طول تمامي در مافوق از تحويلي فردي ايمني و حفاظتي لوازم و وسايل از استفاده -
 آشپزخانه مسائل با ارتباط در عمومي و فردي بهداشتي موازين و اصول رعايت و شخصي نظافت از مراقبت و دقت -

 رستوران  و
 و رستوران و آشپزخانه در مستقر لوازم و وسايل و تجهيزات از نگهداري و حفظ و مراقبت امر در دقت و سعي -

 اختيار تحت اقلام

 كار درپايان شده تعيين محلهاي در كار ابزار و لوازم منظم دادن قرار و شستن ، آوري جمع -
 )HSEو بهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 اظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  پاكبان رفتگر -1
ي و يا قسمت اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمامتعريف شغل:  -2

تأسيسات روبنايي شهري و اماكن را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي نظافت از وظايف مشروحه زير
ا شغل و ساير امور مرتبط ب عمومي، جمع آوري و انتقال ضايعات به محلهاي تعيين شده، كنترل پاكيزگي معابر و خيابانها

 را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدايي -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
 -تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 محوله امور و وظايف انجام براي كافي جسمي توان از برخورداري -

 تجهيزات تنظيفات و ابزارآلات , لوازم و وسايل با آشنايي -

 جمع آوري و انتقال ذباله و ضايعات توانايي -

 محل هاي تعيين شده با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي مربوط به تنظيفات
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 اماكن عمومي.نظافت و شستشوي تأسيسات روبنايي شهري و  -
 جمع آوري زباله و نخاله و انتقال به محل تعيين شده مجاز در خارج از منطقه ويژه. -
 رفع گرفتگي و انسداد مستغلات و پيگيري و جمع آوري آبهاي سطحي در معابر عمومي سايت ها.    -
                 حضور مستمر در سايتها و كنترل پاكيزگي معابر و خيابانها. -
 پس شده تعيين محلهاي در آنها دادن قرار و حمل ، كار پايان در استفاده مورد كار ابزار و وسايل كليه آوري جمع -

 الاشاره فوق كردن وسايل تميز از

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و  -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 ورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دست-
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: پاكبان رفتگرساير 
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي  -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  سمپاش -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

سازي دستگاه سمپاشي، دريافت از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه دريافت و آماده 
سم و ريختن در مخزن سمپاش و سمپاشي محل هاي تعيين شده جهت دفع حشرات موذي با رعايت ايمني محيط 

 زيست و استفاده از وسايل  حفاظت فردي در ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال   1تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدائي -3-3
 سال  4تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 محوله امور و وظايف انجام براي كافي جسمي توان از برخورداري -

 سمپاشي تجهيزات و ابزارآلات , لوازم و وسايل با آشنايي -

 سموم دفع آفات و حشرات موذي با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني و بهداشت محيط -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 تجهيزات سمپاشي لوازم و وسايل سازي آماده -

 به محل هاي تعيين شده ابزاركار و وسايل جابجائي و حمل -

 مافوق سوي از شده تعيين هاي محوطه سمپاشي به مربوط عمليات انجام -

 رقيق كردن سم در حد تعيين شده به مربوط عمليات انجام -

 پاكسازي و نظافت محيط قبل از سمپاشي همكاري -

 شارژ مخزنتنظيم دستگاه سمپاش .  به مربوط عمليات انجام -
  كار پايان در استفاده مورد كار ابزار و وسايل كليه آوري جمع -
 و تجهيزات سمپاشي كردن مخزن و ساير وسايل تخليه و تميز -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار  -
 كردن محوطه سمپاشي كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  سمپاشساير 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نك -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  خادم مسجد -1
 تعريف شغل:  -2
 اموال از نگهداري و حفظاين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه   

 مغرب، ظهر، ، صبح هاي نوبت در اذان پخش ، مسجد محوطه مداوم وشستشوي ، غبارروبي نظافت ، مسجد اثاثيه و

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  مراسم درجهت برگزاري مراجعين و نمازگزاران با همكاري
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  1تجربه مبنا :    -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدايي -3-3
 سال  4تجربه جايگزين :  -3-4

 جايگزين تحصيل :دوره هاي آموزشي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 اسلامي هاي آموزه به عملي والتزام اجتماعي اخلاقي، شئونات از برخورداري -

 .مردمي اعتماد و سابقه ازحسن برخورداي -

 .مسجد هاي فعاليت درانجام توانايي -

 شغل نياز مورد معاشرت آداب رعايت و امانتداري ، خلق حسن از برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 آداب و اسرار نماز -
 آموزش قرآن كريم -
 دوره طرح تكريم ارباب رجوع و احترام به مراجعين -
 تبيين منشور توسعه فرهنگ قرآني -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 .مسجد بلندگوي از "ظهرومغرب ، صبح" نوبت سه اذان پخش  -

 .وشايسته منظم صورت به آن ونگهداري وحفظ مسجد اموال كليه گرفتن تحويل -

 .باشد شايسته عبادي مركز يك شأن با ازنظرنظافت كه اي گونه به مسجد مداوم وشستشوي غبارروبي ، نظافت -
 .آنان با نامناسب برخورد هرگونه از پرهيز و قشرجوان ويژه به گزاران نماز با برخورد حسن  -

 ...و ،ختم مذهبي مراسم برگزاري درجهت مراجعين و نمازگزاران با همكاري -

 .مسجد بسيج و فرنگي كانون با همكاري و امنا هيئت با كامل هماهنگي و جماعت امام اوامر اجراي -

  .آن رفع در سعي و امنا وهيئت جماعت امام به مسجد مشكلات ارايه -
 .مطالب ويادداشت امنا هيئت نبود درصورت ، مسجد تلفن به گويي پاسخ -

 .نوجوانان به قرآن روخواني آموزش و تعليم روش وفراگيري كريم قرآن مربي تربيت هاي دردوره شركت -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: خادم مسجد
 مسجد سازي آماده و ونگهداري ،حفظ خطيرتطهير مسئوليت بودن دار عهده -
 ، مسجد وپاكيزگي نظافت رعايت -

 وخوشبويي  زيبايي ، ظاهر آراستگي رعايت -
 نمازگزاران به نسبت صبر و حوصله ، وادب احترام رعايت -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي  -
 نظافت وضوخانه و سرويسهاي بهداشتي، نظافت محوطه مسجد قبل از مراسم برپايي نماز و مناسبتها -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 مل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالع-
 مافوق دستور حسب نياز مورد شفاهي گزارش ارائه -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد  -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  آرايشگر -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 اصلاح و آرايشگري به مربوط امور انجام هايوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و كاربري نگهداري در لازم مراقبت مراجعين، بهداشت و ايمني اصول رعايت ،اصلاح هاي ماشين بوسيله صورت سرو

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . آلات ماشين و دستگاهها صحيح
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدايي -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مو هاي مدل انواع اصلاح توانايي -

 سشوار كمك به مو دهي فرم توانايي -

 آنها از استفاده نحوه و آرايشگري ابزارهاي و وسايل انواع با آشنايي -

 شغل نياز مورد معاشرت آداب رعايت رفتار، و اخلاق حسن جسماني، هاي توانايي از برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 ارگونومي عمومي -
 كمك هاي اوليه مقدماتي -
 گذراندن دوره هاي مقدماتي و حرفه اي آرايشگري و اصلاح مو  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 انبار از تنظيفي وسايل و نياز مورد ابزار و لوازم ساير و الكل ، پنبه مصرف يكبار هاي روكش دريافت -

 كار لوازم و وسايل ضدعفوني و نظافت شخصي و نظافت و بهداشت حفظ و مناسب كار لباس دريافت -
 كار شروع براي مشتري و كار محيط كردن آماده -

 مشتري سليقه به توجه با صورت سرو اصلاح عمليات انجام -

 كار پايان در وسايل نظافت و آوري جمع -
 برابر كيفيت مديريت نظام و محيطي زيست مديريت ومعيارهاي اصول ضوابط، كامل ورعايت بكارگيري -

 شده تعيين رويه هاي و دستورالعملها

 روزانه كار پايان در محوطه و لوازم ، ماشينها كردن نظافت -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  آرايشگر
 تعيين شده درپايان كار جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي -
 نظافت كردن دستگاه ها ، ميزكار و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
  مافوق به شده انجام هاي فعاليت از عملكرد آمار رائها -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 يت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعا -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداري رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين ارشد تغذيه  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

 و رعايتكنترل  كاري، هاي محيط تغذيه تنظيم برنامهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 تغذيه برنامه نمودن منظّم غذايي، مواد سازي ايمن راستاي در بازرسي انجام جهت مربوطه، برنامه ريزي استانداردهاي

 تغذيه، تامين نحوه بر نظارت مافوق ، نظر با غذايي برنامه هر اوليه مواد خريد برنامه تنظيم ، شركت سطح در كاركنان

 مسئولين هماهنگي با كاركنان بهبود كار روند بر آن بخشي اثر ميزان تعيين فعاليت، هر نياز مورد كالري ميزان تعيين

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ذيربط 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3
 سال 7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:  ليسانس  -3-1
 سال  4تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 ماهه كارورزي 6دوره 

 شناخت فرآيند انجام كار

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  تحصيلات دانشگاهي تغذيه 

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 با توجه به دستور پزشك معالج و مسئولين بخشهاي درماني  تهيه و نظيم  برنامه غذايي روزانه بيماران -

 انجام امور مربوطه به آمار غذا -

اخذ ليست روزانه از مسئولين واحدهاي مختلف به منظور تهيه برنامه غذايي با توجه به شرايط محيطي و جسماني  -
 كاركنان

 نظارت بر آماده سازي، طبخ ، توزيع و سرو غذا و ميان وعده ها  -

 نظارت و كنترل بر نحوه استفاده صحيح از وسايل و ابزار مستقر در آشپزخانه و رستوران -

 نظارت بر تعويض به موقع وسايل پخت، ظروف مستهلك و غير بهداشتي -

 نظارت بر امور نظافت كلي محيط، وسايل آشپزخانه و سالن غذاخوري -

 مراحل مختلف فرآيندها به مافوقارائه گزارش منظم روزانه از نحوه ارائه خدمات و  -

 پيگيري كمبودها و كليه موارد تاسيساتي موجود در آشپزخانه، سلف، آبدارخانه و گزارش به بخش تغذيه تا حصول نتيجه  -

 انعكاس نظر كاركنان و بيماران به بخش تغذيه
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 كنترل مواد غذايي و نحوه نگهداري و آماده سازي آنها در محيط سالم  -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين ارشد تغذيه   
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 نحو مطلوبانجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق  -
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  اداريرسته شغلي:  تغذيه تكنسينعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

كنترل رعايت برنامه غذايي و نظارت بر نحوه و از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 كالري ميزان تعيين ، تغذيه تامين نحوه بر عملي كنترلي امور انجام كيفيت طبخ غذا و استفاده از تجهيزات مربوطه

و ساير ذيربط  مسئولين هماهنگي با كاركنان بهبود كار روند بر آن بخشي اثر ميزان تعيين فعاليت، هر نياز مورد
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال   4 : تجربه مبنا-3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 علمي مباني اساس بر مناسب تغذيه تشخيص جهت كافي شناخت و آشنايي -

 شركت سطح در تغذيه ريزي برنامه و اصول با آشنايي -

 كاركنان كل تغذيه برنامه تنظيم و ريزي برنامه توانايي -
 ...و غذا طبخ انواع با كافي آشنايي -

 غذا طبخ جهت ريزي برنامه و نياز مورد اوليه مواد ميزان برآورد توانايي -

 متناسب نحو به پرسنل تغذيه امور به رسيدگي و اداره توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيطي دوره -

HSE متناسب با شغل 
 آشنايي با  اصول و برنامه ريزي تغذيه -
 H.S.Eآشنايي كامل با مقررات و اصول  -

 آشنايي با انواع مواد غذايي/ خوراكي ها و خواص آنها‐
 آشنايي با فرايند پخت انواع غذا -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 .بهداشتي راهنماي در مندرج نكات طبق بهداشتي موارد كليه رعايت و كمي و كيفي نظر از غذا كنترل -

 .پخت از قبل غذايي خام مواد كنترل -

 بهداشت واحد ادارهو هماهنگي غذايي مواد انبار و ها سردخانه داخل فاسدشدني غير و شدني فاسد غذايي مواد كنترل -
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 بطور غيره و آشپزخانه ،لوازم بهداشتي سرويسهاي غذا، سازي آماده محل ،رستوران، آشپزخانه نظافت بر نظارت -

 روزانه

 .سردخانه و غذايي مواد انبارهاي و سردخانه و غذايي مواد انبارهاي و

 
 تغذيه تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 .باشد مي كار به مشغول رستوران در كه پيمانكار كاركنان شخصي نظافت و ،البسه بهداشتي كارت كنترل -

 .تعطيل روزهاي در ماهانه روزه، پانزده اي هفته نظافت انجام بر نظارت -

 .بهداشت واحد هماهنگي با جنبي سرويسهاي و رستوران و آشپزخانه سمپاشي جهت نظارت و ريزي برنامه -

 هفتگي و روزانه بصورت غذا تهيه جهت افراد آمارگيري -

 مالي واحد به رستوران غذاي بازيافتي اعلام -
 اجتماعي خدمات به ارسال و پيمانكار غذايي وضعيت صورت مهمانان و و مامورين تسهيلات فرم كنترل -
 .رفاهي دفتري خدمات مسئول به اعلام و تابعه مناطق و مهمانسرا در مهمان غذاي بازيافت كنترل -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  نظارت بر -
كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 عايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده م -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 لعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورا -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارني ،رعايت اصول ايم -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  رستوران متصدي ارشدعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

 رستوران، نظارت روزانه كار برنامه تنظيم و تهيهاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 مشخصات ثبت كنترل ، غذا توليد و اوليه مواد تهيه بر نظارت ، رستوران اطراف و داخل هاي نظافت محيط بر

 و محيط بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت ، رستوران به مراجعين كاركنان و پرسنلي
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . كاركنان سلامتي

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
  سال 5:  تجربه مبنا -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 پرس هر براي نياز مورد ميزان و غذايي مواد با آشنايي -

 رستوران نياز مورد اوليه مواد تأمين و تهيه توانايي -

 جات شيريني و مربا ، ها چاشني ، ها سالاد انواع با آشنايي -

 ميهمانان و كاركنان از پذيرايي نحوه و ميزباني اصول با آشنايي -

 غذا سرو نحوه با آشنايي -

 غذايي مواد خواص و ها طعم انواع با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 اصول و آداب تشريفات -
 دوره طرح تكريم ارباب رجوع و احترام به مراجعين -
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 گذراندن دوره هاي مقدماتي و حرفه اي رستوران داري -
 آشنايي با انواع غذاها، سالادها و چاشني ها -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 از اطمينان حصول و چرخشي صورت به رستوران كاركنان كاري اضافه و نوبتكاري و روزكاري برنامه تنظيم و تهيه -

 . گردد ارائه كاركنان به صورت بهترين به نياز مورد خدمات نحوي كه به امور انجام
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 رستوران متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 وسايل تأمين و آنها موقع به ضدعفوني و رستوران حمامهاي و ها دستشوئي ، كني رخت هاي محيط نظافت بر نظارت -

  نظافت رستوران
 اوليه مواد كردن تميز همچنين و آنها نمودن ضدعفوني و مصرفي سبزيجات مصرفي، گوشت نمودن قصابي بر نظارت -

  مصرفي رستوران
 غذا هزينه كسر منظور به مالي امور به مراتب اعلام و لازم تغييرات انجام و كاركنان كليه براي غذا كارت صدور -

 كارتهاي براساس رستوران از كاركنان استفاده در كنترل و نوبتكاري و روزكاري در اند نموده دريافتكارت  كه ازافرادي

 حراست همكاري با صادره

 هزينه كسر جهت مالي امور به مراتب اعلام و صادره مجوزهاي براساس شركتي غير نفرات به غذا تحويل -

آنها شدن مفقود از جلوگيري و آنها موجودي به رسيدگي رستوران و ها و تجهيزات دستگاه و اثاثيه و ظروف نگهداري  -
 ابزاركار و اثاثيه قبيل از رستوران احتياجات ليست ارسال و مقرر زمان در رستوران اي سرمايه و جاري بودجه بيني پيش -

 آنها تحويل و خريد در پيگيري و غيره و

 پوشش ) و كنترل كاركنان تحت H.S.Eكاركنان ( سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -

 شده ذكر موارد كاربستن به منظور به
 كار درپايان مخصوص محلهاي در كار ابزار و لوازم ، قطعات منظم دادن قرار و آوري برجمع نظارت و كنترل -
 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 ي در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكار  -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008ايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پ -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 انجام كارنظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 



١١١ 
 

  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  ناظر رستوران -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

 اطراف و هاي داخل محيط نظافت بر نظارتاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 به رستوران، مراجعين و كاركنان پرسنلي مشخصات ثبت كنترل غذا، طبخ و اوليه مواد تهيه بر نظارت رستوران،

و ساير امور مرتبط با شغل  كاركنان سلامتي و محيط بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت
 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل    -3-3
 سال  6: تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 غذا طبخ و اوليه مواد سازي آماده مراحل با آشنايي -

 غذا پرس هر براي نياز مورد ميزان و غذايي مواد با آشنايي -

 جات شيريني و مربا ، ها چاشني ، ها سالاد انواع با آشنايي -

 ميهمانان و كاركنان از پذيرايي نحوه و ميزباني اصول با آشنايي -

 غذا سرو نحوه با آشنايي -

 غذايي مواد خواص و ها طعم انواع با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 اصول و آداب تشريفات -
 دوره طرح تكريم ارباب رجوع و احترام به مراجعين -
 H.S.Eمقررات و اصول  -
 گذراندن دوره هاي مقدماتي و حرفه اي رستوران داري -
 آشنايي با انواع غذاها، سالادها و چاشني ها -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 و توليد تاريخ استاندارد، علامت داشتن نظر از خانه آشپز در غذا طبخ جهت مصرفي اوليه مواد كيفيت كنترل -

  .آشپزخانه داخل در ... و طعم رنگ، نظر از محصول ظاهري كنترل علائم انقضاء،

 .كيفي مسائل و بهداشت رعايت حيث از غذا طبخ و اوليه مواد سازي آماده مراحل كليه بر نظارت -

 رضايتمندي بررسي و كميت و كيفيت و بهداشت لحاظ از ميهمانان و كاركنان به غذا توزيع نحوه بر نظارت -

 .كاركنان
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  .پرسنل بهداشت كارت كنترل و آشپزخانه كاركنان فردي بهداشت بر نظارت -
 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ناظر رستوران
 ها محل عفوني ضد و تميزي لحاظ از سرويس سلف و نه آشپرخا محيط بهداشت بر نظارت -
 آناليستان توسط سرويس سلف از روزانه بازديد -

پيمانكاران به ديد صلاح صورت در و تغذيه مسئول به اعلام و تغذيه مورد در كاركنان پيشنهادات و انتقادات به رسيدگي -
 تغذيه مسئول به ارائه و پيمانكار عملكرد خصوص در هفتگي گزارش تهيه -

 رستوران كاركنان توسط ها نامه آئين دقيق رعايت بر نظارت -

 رستوران تعطيل و بازگشائي كار ساعات بر كنترل و نظارت -

 ميز روي سرويسهاي و سالنها چيدمان بر نظارت و كنترل -

 خاص و خارجي ميهمانان از پذيرايي مواقع در با لازم هاي هماهنگي انجام -

محوله وظايف دقيق انجام از اطمينان حصول منظور به دهي سرويس ساعات و كاري پيك در رستوران از سركشي -
 واحد تجهيزات و امكانات از بهينه استفاده و ها هزينه كنترل ، منوها اقلام تعويض با رابطه در مافوق با مشاوره -

 شده تعيين كيفيت با اوليه مواد تحويل و ازتهيه اطمينان حصول منظور به سرآشپز با لازم هاي هماهنگي انجام -

 رستوران كاركنان سلامت كارت اخذ با رابطه در بهداشت مسئول با همكاري -

 آن صحيح اجراي بر نظارت و رستوران هفتگي برنامه كنترل -
 ها وضيافت مراسم برگزاري جهت در رستوران مسئولين با همكاري -

 خريد درخواست تهيه و رستوران نياز مورد منسوجات و تجهيزات ، ملزومات تامين و تهيه در همكاري -
 در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت ا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساخت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 يي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرا-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 تمامي مراحل با توجه به مقررات رعايت منافع و مصالح شركت در -



١١٣ 
 

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -



١١٤ 
 

  اداريرسته شغلي:  متصدي رستوران  عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي رسيدگي به امور رستوران و تغذيه كاركنان، 
ميهمانان، كنترل و مراقبت بر نظافت آشپزخانه ، محيط غذا خوري و رستوران و ظروف مربوطه ، كنترل و پذيرايي از 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نظارت بر رعايت بهداشت محيط و بهداشت فردي كاركنان
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل    -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 غذا طبخ و اوليه مواد سازي آماده مراحل با آشنايي -

 غذا پرس هر براي نياز مورد ميزان و غذايي مواد با آشنايي -

 جات شيريني و مربا ، ها چاشني ، ها سالاد انواع با آشنايي -

 ميهمانان و كاركنان از پذيرايي نحوه و ميزباني اصول با آشنايي -

 غذا سرو نحوه با آشنايي -

 غذايي مواد خواص و ها طعم انواع با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 اصول و آداب تشريفات -
 دوره طرح تكريم ارباب رجوع و احترام به مراجعين -
 H.S.Eمقررات و اصول  -
 گذراندن دوره هاي مقدماتي و حرفه اي رستوران داري -
 آشنايي با انواع غذاها، سالادها و چاشني ها -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 پيش بيني و برآورد مواد اوليه و مصرفي مورد نياز رستوران با توجه به برنامه هاي غذائي تنظيمي  -
انجام اقدامات لازم در فراهم سازي و تامين مواد مورد لزوم اعم از تهيه و تنظيم درخواست ، پيگيري و تحويل بموقع  -

 اقلام مورد درخواست
 اوليه با رعايت اصول بهداشتي كنترل و نظارت بر آماده سازي مواد  -
همكاري و مشاركت در تنظيم برنامه غذائي هفتگي رستوران و اظهار نظر و پيشنهادات مناسب و قابل اجراء در  -

 خصوص برنامه غذائي تنظيمي و ارائه شده 



١١٥ 
 

 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي رستوران
 به پرسنل تحت سرپرستي با توجه به وظايف و مسئوليتها  تنظيم برنامه كار رستوران و ابلاغ -
 نظارت بر چيدمان ميزها و وسايل پذيرائي بر روي ميزهاي موجود در رستوران از نقطه نظر كامل بودن آنها  -
 نظارت بر توزيع به موقع و سرو غذا و كليه سرويسهاي مربوط ، دسر و ساير چاشني ها ، نوشابه ، آب و ... -
 ت بر نحوه برخورد كاركنان رستوران با پرسنل و ميهمانان شركت به هنگام سرو غذا و سرويس مربوطهنظار -
 كنترل فيشهاي دريافتي و مطابقت آنها با تعداد غذاها و سرويسهاي تحويلي به پرسنل و ميهمانان شركت -
بودن وضعيت ظاهري آنان در هنگام كنترل و نظارت دقيق بر برخورداري كاركنان رستوران از آراستگي و مرتب  -

 سرو غذا و ...
 كنترل و نظارت دقيق بر رعايت بهداشت فردي پرسنل رستوران در طول ساعات كاري  -
 كنترل و نظارت بر استفاده كاركنان از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي تحويلي در تمامي طول ساعات كاري  -
 ظروف غذا خوري و حمل آنها به آشپزخانه جهت شستشو  ميزها ، نظارت بر جمع آوري وسايل و لوازم روي -
قاشق و چنگالها ، ليوانها و.... و قرار  خشك كردن ظرف ها شامل بشقاب ها ،نظارت بر شستشوي ظروف غذاخوري ، -

 دادن آنها در محلهاي تعيين شده 
 د در آشپزخانه ، روي ميزيهاي رستورانلوازم و تجهيزات موجوآشپزخانه ،نظارت بر نظافت محيط رستوران ، -
 كنترل و نظارت بر چيدمان لوازم روي ميزها  -
 انجام كليه مكاتبات مرتبط با مسائل رستوران با مافوق و درخواست ملزومات و رفع نواقص موجود   -
 تائيد و امضاء احكام مرخصي استحقاقي ، استعلاجي و ... پرسنل تحت سرپرستي  -
 جشنها ، اعياد ملي و مذهبي ه اضافه كاري كاركنان رستوران و مواقع لزوم بويژه در مناسبتها ،تنظيم برنام -
 ميهمانان و ساير افراد استفاده كننده از سرويس دهي رستوران پاسخگوئي به شكايات و يا اعتراضات كاركنان ، -
 ) IMSيكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ئه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -



١١٦ 
 

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



١١٧ 
 

  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  سرآشپز -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 ميهمانسرا رستوران، ، آشپزخانه غذائي برنامه تنظيموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 پخت اوليه، مواد كيفيت كنترل و غذائي مواد گرفتن تحويل،  غذا پخش اوليه مواد فرآوري و تامين و تهيه بر ،نظارت

 نظارت شيريني، دسر، سالاد، انواع تهيه شده تنظيم غذائي هاي برنامه اساس بر رژيمي و فرنگي ، غذاهاي ايراني انواع

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . سرپرستي افراد تحت ساير و آشپزها كار بر
 احراز:شرايط  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :   -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

   گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 سرپرستي تحت افراد و رستوران و آشپزخانه سرپرستي و اداره توانائي و سرپرستي اصول با آشنايي -

 ها شيريني و دسرها و سالاد ، گرم و سرد از اعم رژيمي ، فرنگي ، ايراني غذاهاي تهيه ي نحوه با كامل آشنايي -

 رستوران آشپزخانه در موجود تجهيزات و وسايل ايمني اصول با كامل آشنايي -

 نشدني فاسد و غذايي اوليه مواد از نگهداري صحيح نحوه و روش و مصرفي اوليه مواد با آشنايي -

 نفرات تعداد اساس بر غذائي مواد برآورد و محاسبه توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 آشپزي انواع غذاهاي ايراني / فرنگيگذراندن دوره هاي حرفه اي  -
 گذراندن دوره هاي تهيه انواع چاشني ها و دسرها -
 اصول سرپرستي  -
 آشنايي با انواع مواد غذايي و خواص آنها-
 نحوه كنترل كيفيت مواد اوليه آشپزي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 پرسنل بين هماهنگي ايجاد و آنان تخصصهاي و مهارتها ، ها قابليت به توجه با نظارت تحت افراد بين كار تقسيم -

 نياز مورد اوليه مواد مقدار و نوع تخمين ، مافوق نظارت با غذائي برنامه تنظيم -

 ... و برنج ، سبزيجات ، مرغ ، حبوبات ، گوشت قبيل از مختلف غذاهاي اوليه مواد درخواست -

 مرغوبيت و كيفيت از اطمنيان حصول منظور به آنها كنترل و درخواستي اقلام بموقع تحويل و تامين جهت پيگيري -

 بودن آنها سالم همچنين

 سازي آماده جهت لزوم موارد در ايشان راهنمائي و هدايت و آشپزها به شده تهيه اوليه مواد غذايي و برنامه ارائه -

 غذائي اوليه مواد
 پخت ثبت مواد سازي اماده و شستن و اوليه مواد كردن تميز و فرآوري ي نحوه بر نظارت و كنترل -



١١٨ 
 

 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرآشپز
 شيريني انواع و دسر ، فصل سالاد انواع تهيه ، رژيمي ، فرنگي ، ايراني غذاهاي انواع پختن امر در مشاركت و همكاري -

 طبخ در استفاده مورد وسايل و ظروف و رستوران و آشپزخانه كلي نظافت امر در همكاري و نظارت -

 غذا سرو جهت مربوطه تزئينات و ميزها و نظر مورد وسايل چيدن و غذاخوري سالن كردن مرتب و نظافت بر نظارت -

 و يادآوري و غيره و لباس آراستگي از اعم رستوران و آشپزخانه در مسئول افراد ظاهري وضع بر كنترل و نظارت -
 لزوم موارد مورد در تذكر

 ميز سر بر غذا بردن يا و سرويس سلف بصورت چه غذاخوري سالن و رستوران در غذا سرو بر كامل نظارت و كنترل -

 افراد

 بعد روز براي غذا پخت و سازي آماده براي اوليه مواد تامين و تهيه ريزي برنامه -

 معاينات انجام منظور به بهداشت مراكز به رستوران و آشپزخانه در شاغل افراد معرفي جهت در لازم اقدامات انجام -

 مربوطه دريافت كارت و لازم
 رستوران و آشپزخانه محيط و ظروف ضدعفوني و شستشوي بر كامل نظارت -
مناسب چاشني و مزه ، پخت از اطمينان و آن پخت كنترل و ظرف در غذا كشيدن امر در آشپز با مشاركت و همكاري -
 آشپزخانه و رستوران داخلي محيط و رستوران و آشپزخانه تجهيزات ، دستگاهها ونگهداري برتعمير نظارت -

 مختلف واحدهاي سوي از شده اعلام آمار طبق غذائي هاي بن توزيع و تهيه -

 مالي امور به صادره غذاي هاي بن تعداد آمار ارسال و اعلام -
 واحد به رستوران و آشپزخانه در شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش ارائه -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ) IMSمشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

ورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات م -
 روزانه 

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 ن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراند-
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمام -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -



١١٩ 
 

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

 
 
 



١٢٠ 
 

  اداريرسته شغلي:   آشپزعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

 فرآوري و سازي آماده ، اوليه مواد تامين و تهيهاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

و ساير امور  غذا توزيع و كشيدن ، تنظيمي هاي برنامه طبق رژيمي و فرنگي ، ايراني غذاهاي انواع پختن ، مواد اولي
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدايي -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مرسوم فرنگي و ايراني غذاهاي انواع طبخ با كامل آشنايي -

 غذاها انواع از يك هر براي مناسب و مطلوب غذائي اوليه مواد مقدار و نوع تعيين توانايي -

 فصل سالادهاي تهيه و تنظيمي هاي برنامه طبق غذاها انواع پخت در تسلط و توانايي -

 آنها فساد از جلوگيري منظور به غذائي مواد نگهداري اصول با كامل آشنايي -

 آشپزخانه تجهيزات و وسايل كاربرد و آشپزخانه بهداشتي موازين با كامل آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -
 گذراندن دوره هاي حرفه اي آشپزي انواع غذاهاي ايراني/ فرنگي -
 گذراندن دوره هاي تهيه انواع چاشني ها و دسرها -
 آشنايي با انواع مواد غذايي و خواص آنها -
 نحوه كنترل كيفيت مواد اوليه آشپزي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 امثالهم و كنسرو ، سبزيجات ، حبوبات ، برنج ، روغن ، مرغ ، گوشت قبيل از غذا اوليه مواد تامين و تهيه -

 ... و فريز ، كردن خرد ، شستن ، كردن پاك شامل اوليه مواد سازي آماده و فرآوري  -

 آشپزخانه مسئول توسط تنظيمي هاي برنامه طبخ فرنگي و ايراني غذاهاي انواع طبخ  -

 صادره دستورات طبق لزوم مواقع در دسر و سالاد ، سوپ انواع تهيه  -

 آن شدن پخته و چاشني ، مزه از اطمينان حصول منظور به پخت حال در غذاي مداوم و مستمر كنترل -
 باشد مي سرويس سلف صورت به كه كاركنان مخصوص ظرف غذاي در غذا كشيدن -

 لزوم ) مواقع ( در شده تعيين هاي زمان در افراد ميز سر در آن سرو و غذا كشيدن -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: آشپزساير 
 آنها شدن خالي از پس شستشوي جهت غذا ظروف پخت آوري جمع -

 آن اطراف و گاز اجاق نظافت و غذا سرو ، پخت از بعد گاز اجاق كردن خاموش از اطمينان حصول -

 ... و ناخن ، مو ، لباس ، بدني لحاظ از فردي و شخصي نظافت رعايت -

 پخت منظور به نمودن آماده منظور به بعد روز غذايي مواد دريافت -

 افراد سلامت مختلف هاي تست انجام و پرسنل از يك هر براي بهداشت مركز از بهداشتي معاينه كارت دريافت -

 آن در موجود ميزهاي و غذاخوري سالن محيط نظافت و غذاخوري سالن ظروف آوري جمع در همكاري -

 موجود ظروف ضدعفوني و شستشو ، بهداشت رعايت ، كار لوازم و ،وسايل آشپزخانه محيط نظافت در همكاري -

 آنها نمودن خشك از پس شده تعيين محلهاي در آنها قرار دادن و آشپزخانه در
 آنها بموقع تحويل و تامين و بررسي منظور به مافوق به رستوران و آشپزخانه نيازمنديهاي اعلام -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 )HSEكنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كار -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 محيط كارحفاظت و ساير مقررات كار در رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  كمك آشپز -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 هاي زمينه در مطلوب خدمات ارائه آشپز كمكوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 ظروف شستن و نظافت ، غذا توزيع و كشيدن ، اوليه مواد سازي فرآوري آماده در آشپز پرسنل ساير با همكاري

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  شده تعيين محلهاي در آنها چيدمان و غذاخوري
 شرايط احراز: -3
 سيكلتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  1تجربه مبنا : -3-2

 پايان ابتدائيتحصيلات جايگزين :   -3-3
 سال 4تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مرسوم فرنگي و ايراني غذاهاي طبخ با نسبي آشنايي -

 غذائي مواد نگهداري اصول با نسبي آشنايي -

 آنها توزيع و كشيدن و غذاها پختن در بالا درجات پرسنل با همكاري توانايي -

 آنها از يك هر كاربرد و آشپزخانه تجهيزات و وسايل ، لوازم با آشنايي -

 كار حين در آنها رعايت و بهداشتي موازين با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 مقدماتي آشپزي انواع غذاهاي ايراني/ فرنگيگذراندن دوره هاي  -
 گذراندن دوره هاي تهيه انواع چاشني ها و دسرها -
 آشنايي با انواع مواد غذايي و خواص آنها -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ... . كنسرو ، سبزيجات قبيل از غذا اوليه مواد تهيه در همكاري -

 اوليه مواد سازي اماده و كردن خرد ، شستن ، كردن پاك در آشپزخانه كاركنان ساير با همكاري -

 مرسوم و متداول فرنگي و ايراني غذاهاي طبخ در همكاري -

 صادره دستورات طبق دسر ، سالاد ، سوپ تهيه در همكاري -

 باشد مي سرويس سلف بصورت كه كاركنان مخصوص غذائي ظروف در غذا كشيدن در همكاري -
 شده تعيين هاي زمان در افراد ميز سر در غذا سرو در همكاري -

 آنها شدن خالي از پس شستشوي جهت غذا پخت ظروف آوري جمع در همكاري -

 . . . و ناخن ، مو ، البسه ، بدني لحاظ از فردي نظافت رعايت -
 سلامت مختلف هاي تست انجام و بهداشت مركز از بهداشتي معاينه كارت دريافت -
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 آن در موجود ميزهاي و سالن محيط نظافت و غذاخوري سالن ظروف آوري جمع در همكاري -

 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كمك آشپز ساير وظايف
 در موجود ظروف ضدعفوني و شستشو بهداشت، رعايت كار، لوازم و وسايل آشپزخانه، محيط نظافت در همكاري -

 آشپزخانه

 آنها كردن خشك و شستشو از پس شده تعيين محلهاي در ظروف چيدمان در همكاري -
 كاري ساعات طول در فردي حفاظتي وسايل از استفاده و كار حين در بهداشتي و ايمني نكات كليه رعايت -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 فاظت و ساير مقررات كار در محيط كارحرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  متصدي توزيع غذا -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

همكاري با ساير پرسنل آشپز در آماده سازي فرآوري وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور   يدمان آنها در محلهاي تعيين شدهمواد اوليه ، كشيدن و توزيع غذا ، نظافت و شستن ظروف غذاخوري و چ

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 سيكلتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مرسوم فرنگي و ايراني غذاهاي طبخ توانايي -

 غذائي مواد نگهداري اصول با نسبي آشنايي -

 آنها از يك هر كاربرد و آشپزخانه تجهيزات توانايي استفاده از -

 كار حين در آنها رعايت و بهداشتي موازين با آشنايي- 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره هاي مقدماتي آشپزي انواع غذاهاي ايراني/ فرنگي -
 گذراندن دوره هاي ايمني و بهداشا -
 آشنايي با انواع مواد غذايي و خواص آنها -
 ي:وظايف و مسئوليتهاي كليد اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تعداد نفراتتحويل غذاي واحدهاي مختلف مستقر در اطراف شركت با توجه به تعداد سهميه و  -
 تحويل غذاهاي شركتهاي مختلف،  تقسيم و توزيع در غذاخوري هر واحد -
 جمع آوري ظروف، شستشوي ديگها و قابلمه ها و تحويل به آشپزخانه -
 تحويل غذا در ظروف يكبار مصرف و توزيع بين كارگران در سالنهاي غذاخوري و رستوران كارگاه -
 ... . كنسرو ، سبزيجات لاد وو آماده سازيسا تهيه در همكاري -

 اوليه مواد سازي اماده و كردن خرد ، شستن ، كردن پاك در آشپزخانه كاركنان ساير با همكاري -

 باشد مي سرويس سلف بصورت كه كاركنان مخصوص غذائي ظروف در غذا كشيدن در همكاري -
 . . . و ناخن ، مو ، البسه ، بدني لحاظ از فردي نظافت رعايت -

 سلامت مختلف هاي تست انجام و بهداشت مركز از بهداشتي معاينه كارت دريافت -

 آن در موجود ميزهاي و سالن محيط نظافت و غذاخوري سالن ظروف آوري جمع در همكاري -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  متصدي توزيع غذا
 در موجود ظروف ضدعفوني و شستشو بهداشت، رعايت كار، لوازم و وسايل آشپزخانه، محيط نظافت در همكاري -

 آشپزخانه

 آنها كردن خشك و شستشو از پس شده تعيين محلهاي در ظروف چيدمان در همكاري -
 كاري ساعات طول در فردي حفاظتي وسايل از استفاده و كار حين در بهداشتي و ايمني نكات كليه رعايت -
 )HSEموارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 تقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ار -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط  -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  ظرفشوي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

جمع آوري و دريافت ظروف استفاده شده و تفكيك وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
، پياله ، بشقاب ، انجام تنظيمات مورد لزوم ماشين ، ريختن  مواد غذايي باقي مانده آنها ، تفكيك ظروف ، قاشق و چنگال ، ليوان

مواد شوينده مناسب ، خشك كردن ظروف شسته شده ، حفظ كيفيت ظروف دريافتي از انبار،  تنظيم آمار ظروف مستهلك 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .شده 

 شرايط احراز: -3
 ابتداييتحصيلات مبنا :  پايان  -3-1
 سال   2تجربه مبنا : -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :     -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 و تجهيزات ظرفشويي وسايل و ابزار با آشنايي -

 شستشوي ظروف جهت كننده پاك مواد و ظروف با آشنايي -

 چيدمان و آماده سازي ظروف براي شستشو شرايط و موازين با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 ارگونومي عمومي -
 كار توانايي انجام كار در شرايط نامناسب محيط -
 توانايي تشخيص عيوب جزئي دستگاه و برطرف كردن آن در مواقع ضروري  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 جمع آوري و دريافت ظروف استفاده شده و تفكيك مواد غذايي باقي مانده آنها -
 تفكيك ظروف ، قاشق و چنگال ، ليوان ، پياله ، بشقاب ، ديس ، و .. وقراردادن درمحل مخصوص در ماشين ظرفشوئي -
 ريختن مواد شوينده مناسب در محلهاي تعريف شده ماشين ظرف شوئي  -
 انجام تنظيمات مورد لزوم ماشين و زدن استارد دستگاه جهت انجام مراحل شستشو -
 خارج نمودن ظروف شسته شده از ماشين ظرفشوئي ، خشك كردن و قراردادن آنها در محلهاي تعيين شده -
تحويل و تحول انواع ظروف با توجه به نوع و تعداد ظروف به منظور اجراي ميهماني و انجام اقدامات لازم در خصوص  -

 مراسم، رستورانها و آشپزخانه طبق دستورالعملهاي اجرائي كار 
 انجام اقدامات مورد لزوم در رابطه با  حفظ كيفيت ظروف در اختيار و بصورت روزانه -
 به منظور برنامه ريزي جهت تامين ظروف مورد نيازتنظيم آمار ظروف مستهلك و اعلام به مافوق  -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ظرفشويساير 
 رعايت برنامه هاي اجرائي در مورد آماده سازي ظروف مورد نياز واحدها با در نظر گرفتن ايام و مناسبتهاي ويژه  -
ي و روزانه محل ظرفشوئي ها و آشپزخانه ها با هماهنگي مافوق رعايت و اجراي دستورالعمل اجرائي مرتبط با نظافت دوره ا -
 كار درپايان شده تعيين محلهاي در كار ابزار و لوازم منظم دادن قرار و شستن ، آوري جمع -
 كاري ساعات طول در فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -
 )HSEبهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 اظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  كارگر آشپزخانه -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 اوليه خريداري مواد وحمل تهيه در آشپز با همكاريوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و شستشوي آوري جمع آشپزخانه، نظافت روزانه، غذاي سرو در همكاري روزانه، غذاي سازي آماده ، آشپزخانه به شده

و ساير امور مرتبط با  پياز و زميني سيب كندن پوست سبزيجات، شستشوي و كردن پاك ظروف، كردن خشك ظروف،
 شغل را بر عهده دارد 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدايي -3-1
 سال   0تجربه مبنا : -3-2

 -جايگزين :  تحصيلات  -3-3
 -تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آنها كار طرز و آشپزخانه نياز مورد وسايل و ابزار با آشنايي -

 ديوارها شستشوي جهت كننده پاك مواد و ظروف با آشنايي -

 اوليه مواد نگهداري شرايط و موازين با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 ارگونومي عمومي -
 كمك هاي اوليه مقدماتي -
 دوره هاي طرح تكريم ارباب رجوع و احترام به مراجعين -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 غذاها اوليه مواد شستشوي و كردن پاك به مربوط عمليات درانجام همكاري -

 كردن چرخ ، شستن ، خردكردن به مربوط عمليات درانجام همكاري -

 آنها كردن سرخ و پياز ، زميني سيب ، بادمجان ، كدو كندن پوست به مربوط عمليات انجام در همكاري -

 مافوق سوي از شده تعيين ساعات در غذا توزيع و سرو در همكاري -

 خوري غذا سالن در موجود ميزهاي روي پذيرائي وسايل چيدمان به مربوط عمليات انجام -

 ، كاركنان توسط غذا صرف از پس ميزها روي از پذيرائي وسايل و ظروف كردن جمع امر در كاركنان ساير با همكاري -
 شده تعيين محلهاي در غذاخوري وسايل و ظروف چيدمان و آنها كردن خشك ، ظروف ، شستشوي ميهمانان

 آن در موجود تجهيزات و ،وسايل رستوران و آشپزخانه مختلف قسمتهاي نظافت انجام -

 انبار از نياز مورد مواد درخواست ليست طبق نياز مورد مواد دريافت -
رستوران و آشپزخانه مسائل با ارتباط در عمومي و فردي بهداشتي موازين و اصول رعايت و شخصي نظافت از مراقبت و دقت -
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 اقلام و رستوران و آشپزخانه در مستقر لوازم و وسايل و تجهيزات از نگهداري و حفظ و مراقبت امر در دقت و سعي -

 اختيار تحت
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر آشپزخانهساير 

 كار درپايان شده تعيين محلهاي در كار ابزار و لوازم منظم دادن قرار و شستن ، آوري جمع -
 كاري ساعات طول در فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهكردن دستگاه ها ، اطراف نظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ي جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كار -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاريمني ،رعايت اصول ا -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٣٠ 
 

  رسته شغلي:  اداري عنوان شغل:  انباردار رستوران -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

دريافت مواداوليه ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
د و تحويل وسايل و مواد مصرفي طبق برگه هاي و ملزومات رستوران، تجهيزات و قطعات يدكي، دريافت اسناد خري

درخواست و برگه هاي خروج ، تشكيل پرونده هاي مورد نياز انبار جهت نگهداري اسناد و مدارك و  تلاش جهت به حداقل 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . رساندن توقف مواد اوليه و مصرفي ،  بازديد و كنترل تاريخ مصرف

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال   4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدايي   -3-3
 سال    7تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با سيستم كدينگ و توانائي كه كدگذاري اقلام موجود در انبار -
 آشنائي با تجهيزات و ملزومات رستوران -
 آشنائي مختصر با زبان انگليسي مرتبط با شغل -
 رابطه با شغلداشتن مهارتهاي فني مطابق با استانداردهاي تعريف شده در  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا -
 شناخت كيفيت كالا -
 بازرسي و شمارش كالا -
 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 اتوماسيون اداري -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين -
 دريافت مواد اوليه و ساير اقلام رسيده به انبار و تطبيق اجناس با برگ سفارش و درخواستها -
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  انباردار رستورانرعايت موازين بهداشت فردي و عمومي  -
 انجام گزارش كسري اجناس و يا خسارات وارده به آنها و صدور اطلاعيه دريافت و ثبت در سيستم رايانه  -
 انجام عمليات مربوط به چيدمان مواد اوليه در محلهاي تعيين شده بصورت تفكيك -
 ال انجام عمليات مربوط به قرار دادن گوشت ، مرغ و ساير مواد فاسد شدني در سردخانه و يا يخچ -
 مطابقت كليه وروديها به انبار با فاكتورها و اسناد مربوطه -
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 كنترل مواد خريداري شده و آماده به تحويل به انبار از نظر ظاهري و كيفيت -
 انجام عمليات توزين مواد اوليه ورودي به انبار و مطابقت با برگ درخواستها و سفارشات -

 رستوران وظايف و مسئوليتهاي كليدي: انباردارساير 
 تهيه كارت موجودي انبار هر يك از اقلام بصورت جداگانه و ثبت بموقع موجودي -
 دريافت درخواست مواد از آشپزخانه و رستوران و قسمت هاي مختلف قسمت -
 انجام عمليات تخليه مواد اوليه و جابجائي و انتقال به انبار رستوران -
 سبزيحات و ... طبق برگ درخواست رستوران و آشپزخانه تحويل مواد اوليه اعم از برنج ، گوشت ،  -
 نگهداري كليه مواد اوليه غذائي در انبار بر اساس اصول متداول انبارداري -
 نظارت و كتنرل مواد اوليه غذائي فاسد شدني -
 رعايت مقررات و كليه نكات ايمني كار در حين انجام كار  -
 وره اي به منظور كنترل موجودي انبارهمكاري در انبارگرداني هاي مقطعي و د -
 كاري ساعات طول در فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده  -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 فاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم ح -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  سرميزبان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 مهمانان بين در غذا سرو در همكاري و كنترلوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 سازي آماده و تميز بر كنترل ، آنان از پذيرايي جهت لازم اقدامات انجام و مهمانان بر غذا ميز چيدن ،شركت وكاركنان

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ميزبانان  كار كنترل و سرپرستي تحت پرسنل بين كار تقسيم سالن غذاخوري
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 ابتداييتحصيلات جايگزين :  پايان  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شركت كاركنان و مهمانان بين غذا سرو و پذيرايي رسوم و آداب با كامل آشنايي -

 شغل نياز مورد بهداشتي موازين و اصول با كامل آشنايي -

 ظاهري آراستگي حفظ و شركت كاركنان و مهمانان با برخورد در مودبانه رفتار و خلق حسن از برخورداري -

 رستوران امور اداره در نظارت و توانايي -

 خوري غذا سالن پاكيزگي و نظافت كنترل در كافي توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 اصول و آداب تشريفات -
 اصول سرپرستي -
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 آشنايي با انواع غذاهاي ايراني / فرنگي -
 آشنايي با انواع چاشني ها و دسرها -
 دوره هاي تكريم ارباب رجوع و احترام به مراجعين -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به  -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 سرپرستي تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و هماهنگي ، ريزي برنامه -

نيازمنديها دريافت جهت در پيگيري و نياز مورد اقلام و مواد درخواست تنظيم و رستوران اوليه مواد موجودي از اطلاع -
 ميزبان افراد توسط ايمني و حفاظتي و شتي بهدا اصول رعايت بر كامل نظارت -
 آنها در همكاري روحيه تقويت و رستوران به مراجعين با رفتارميزبانان حسن بر نظارت -
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 خوري غذا سالن به كنندگان مراجعه از پذيرايي و غذا وتوزيع سرو در همكاري و كنترل -

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرميزبان

 ازآنها پذيرايي جهت لازم اقدامات انجام و مهمانان براي غذا ميز چيدن در همكاري و كنترل -

 آنان كار كيفي سطح ارتقاء جهت از سرپرستي تحت افراد به آموزش -

 آنها رفع جهت پيگيري و مافوق به احتمالي كمبودهاي و مشكلات اطلاع -

 شده تعيين هاي محل به آنها انتقال و ضايعات آوري جمع و غذاخوري سالن نظافت در همكاري و كنترل -

 دستورالعملها برابر كيفيت مديريت نظام و محيطي زيست مديريت معيارهاي و اصول ، ضوابط كامل رعايت و بكارگيري -

 شده تعيين هاي و رويه
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ت تشويق ، تنبيه ،ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواس -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ر محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امو -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  ميزبان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 مواد سازي آماده در آشپزخانه واحد با همكاريوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 در غذا سرو و پذيرايي ، غذاخوري تجهيزات و سالن سازي آماده و نظافت ميزها، و ظروف شستشوي و غذايي، نظافت

و ساير امور مرتبط با شغل  پذيرايي جهت لازم اقدامات انجام و مهمانان براي غذا ميز چيدن ، سالن غذاخوري و رستوران
 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  1تجربه مبنا : -3-2

 :  پايان ابتداييتحصيلات جايگزين  -3-3
 سال  4 تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 ها آن كاربرد و پذيرايي ، چيدمان ، غذاخوري ظروف انواع با آشنايي -

 .... و پذيرايي آشپزخانه رستوران ظروف شستشوي هاي دستگاه از استفاده چگونگي با آشنايي -

 كاركنان و مهمانان بين غذا سرو و پذيرايي رسوم و آداب با آشنايي -

 كاركنان بين غذا سرو نحوه با آشنايي -

 غذاخوري سالن داشتن نگاه پاكيزه و نظافت در كافي توانايي -

 ظاهري آراستگي حفظ و شركت كاركنان و مهمانان با برخورد در مودبانه رفتار و خلق ازحسن برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 اصول و آداب تشريفات -
 H.S.Eمقررات و اصول  -
 آشنايي با انواع غذاهاي ايراني/ فرنگي -
 آشنايي با انواع چاشني ها و دسرها -
 هاي طرح تكريم ارباب رجوع و احترام به مراجعيندوره  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 اانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كاره -
 آشپزي جهت ظروف و وسايل نمودن آماده در همكاري -

 غذا سرو در همكاري ، كار پايان در آنها نمودن تميز و آشپزخانه محوطه و ديگها ظروف، آوري جمع -

 شده تعيين محلهاي در آنها چيدن و آشپزخانه به آنها انتقال و اوليه مواد جابجايي و تحويل در همكاري -

 محلهاي به آنها انتقال و ضايعات آوري جمع و غذاخوري وسالن آشپزخانه شستشوي و نظافت در مشاركت و همكاري -

 شده تعيين
 غذاخوري  سالن به كنندگان مراجعه از پذيرايي و غذا توزيع و سرو -
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 آنها از پذيرايي جهت لازم اقدامات انجام و مهمانان براي غذا ميز چيدن -

 رفع جهت پيگيري و مافوق به آنها احتمالي كمبودهاي و مشكلات اطلاع -

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ميزبان

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -
 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  كمك ميزبان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه چيدن سرويسها بر روي ميزهاي موجود در سالن غذاخوري وظايف مشروحه 
, شستشو , خشك كردن و قرار دادن ظروف و وسائل آشپزخانه در محلهاي تعيين شده , پاك كردن , شستن , خرد كردن و 

روميزي ها، جمع آوري ظروف از روي ميزها و  آماده سازي مواد غذائي نظافت محوطه رستوران ، شستن و مرتب كردن
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
  سيكلتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  0تجربه مبنا : -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
 -  تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 ها آن كاربرد و پذيرايي ، چيدمان ، غذاخوري ظروف انواع با آشنايي -

 كاركنان و مهمانان بين غذا سرو و پذيرايي رسوم و آداب با آشنايي -

 كاركنان بين غذا سرو نحوه با آشنايي -

 غذاخوري سالن داشتن نگاه پاكيزه و نظافت در كافي توانايي -

 ظاهري آراستگي حفظ و شركت كاركنان و مهمانان با برخورد در مودبانه رفتار و خلق ازحسن برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 اصول و آداب تشريفات -
 H.S.Eمقررات و اصول  -
 دوره هاي طرح تكريم ارباب رجوع و احترام به مراجعين -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموق -
 تحويل گرفتن مواد اوليه ، وسائل و لوازم مورد نياز با توجه به نوع و مقدار مصرف از انبار -
 راهنمائي ميهمانان براي نشستن  بر سر ميز -
 آماده نمودن لوازم پذيرائي ميهمانان از  قبيل روميزي ها و ... جهت ارائه خدمات بهتر به ميهمانان -
 وسائل و لوازم پذيرائي ميهمانان داخل اطاقهاي هتلهمكاري در آماده سازي  -
 مراجعه به انبار مواد غذائي جهت اخذ نوشابه ، دوغ ، آب معدني و ... جهت مصرف ميهمانان -
حمل و جابجائي لوازم پذيرايي شامل روميزي، سرويس كاور، بشقاب، قاشق و چنگال و ... و چيدن آنها بر روي ميزها با  -

 راهنمايي مافوق
 و انجام اقدامات مورد لزوم در برگزاري مراسم در مناسبتهاي خاص VIPهمكاري در ارائه خدمات ميزباني به ميهمانان  -
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دريافت آموزشهاي لازم در رابطه با آراستن ظروف روي ميز، ميزان بالانس ميز، تزئين و آراستن دكوراسيون سالنها و  -
 رستورانها

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كمك ميزبان 
 داشتن برخورد شايسته با ميهمانان و پاسخگوئي مطلوب به آنان  -
 تامين و چيدمان كسري وسايل و لوازم پذيرائي روي ميزها -
 راهنمائي ميهمانان در رابطه با استفاده از اردوهاي رستوران -
 رايي از روي ميزها و انتقال به آشپزخانهجمع آوري ظروف و ساير وسايل پذي -
 تميز كردن ميزها و چيدن مجدد وسائل پذيرائي روي ميزها -
 آماده سازي ميزها براي پذيرائي بعدي -
  استفاده از لباس فرم مخصوص در ساعات كاري -
 برخورداري از ظاهري آراسته و مرتب -
 ورانداشتن برخوردي شايسته و مودبانه با ميهمانان رست -
انعكاس انتقادات ميهمانان رستوران در خصوص سرويس دهي، كيفيت و كميت غذا، اوردوها و احياناً رفتارهاي غير عادي  -

 آنان به سر ميزبان از طريق ميزبان 
 دقت در رعايت اصول پذيرائي از ميهمانان  -
 همكاري با ساير قسمتهاي پذيرائي در مواقع شلوغي رستوران  -
 زين بهداشتي فردي و عمومي همچنين آراستگي ظاهريرعايت موا -

 رعايت كليه بخشنامه ها ، دستورالعملها و قوانين هتل -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 هاي اجرايي آن طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل  -
 آشنايي با سيستم اطفاء حريق و كاربرد خاموش كننده ها و نحوه استفاده از آنها در مواقع لزوم  -

 رعايت كليه نكات ايمني كار در حين انجام كار -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل كاري با توجه به ضوابط و مقررات  -
 مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره در موارد تعيين شده -
 رعايت اصول ايمني، حفاظت ، بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار -
 انجام  ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  نانوا -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 تهيه :قبيل از نانوائي، با مرتبط كارهاي كليه انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 شيريني، مختلف انواع پخت نانوايي، تجهيزات و آلات ماشين و ها دستگاه از برداري بهره و سازي آماده خميرموردنياز،

 پخت با مرتبط وسايل و نانوائي لوازم نظافت ، اولي مواد نگهداشتن پاك به مربوط امور مسئوليت كيك، داشتن انواع پخت

 دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدايي -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آنها از يك هر كاربرد و نانوائي در استفاده مورد وسايل با كامل آشنائي -

 زني ناخن ، كردن صاف ,خمير ،گرفتن آب نمك ، آرد ميزان از مناسب استفاده در توانايي -

 خميرساز هاي دستگاه يا دست با خمير تهيه در كافي مهارت -

 مرغوب كيفيت با نان پخت ,آرد انواع كيفيت تشخيص توانايي -

 نان انواع پخت براي فر دماي تنظيم و ماشيني هاي فرم در نان پخت توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -
 گذراندن دوره هاي مقدماتي و حرفه اي پخت نان  -
 عموميارگونومي  -
 كمك هاي اوليه مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نان پخت براي نياز مورد ملزومات ساير و اوليه مواد درخواست -

 خميرسازي محل به انتقال و خميرمايه و نمك و آرد گرفتن تحويل در همكاري -

 استاندارد و معين وميزان شده تعيين هاي مقياس در خمير مايه ، نمك ، آب ، آرد ميزان كردن مخلوط -

 خميرگيري ميز روي شده آماده خمير انتقال -

 نان پخت براي آن سازي آماده و آن حرارت تنظيم و كنترل يا و فر يا و تنور كردن روشن جهت در اقدام و همكاري -

 تنور بداخل وزدن خمير كردن پهن ,معمول هاي اندازه در زواله تهيه و خميرگيري انجام در مشاركت -
 پخت كيفيت كنترل و فر يا تنور در نان پخت به مربوط كارهاي انجام -
 ها آن روي بر لازم تنظيمات انجام و آن نظاير و خمير تهيه و نان پخت مختلف هاي دستگاه با كار انجام -
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 پخت نوع با متناسب خمير آوري عمل و زن خمير دستگاه در اوليه مواد كردن مخلوط از مناسب خمير تهيه -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: نانوا
 پخت جهت نانوايي تنور داخل به انتقال و وردنه توسط شده گرفته هاي چانه كردن باز -

 استاندارد حد در كيك پخت جهت استفاده مورد هاي چونه تهيه -

 فر داخل در آنها دادن قرار و فر سيني روي بر يزدي كيك مواد و شده آماده هاي چونه دادن قرار -

 نانوائي محصولات ساير و كيك ، نان انواع پخت -

 آنها بندي بسته و نان انواع برش -

 لزوم مواقع در ذيربط مسئولين به رسيد يا و وجه دريافت مقابل در شده تهيه محصولات تحويل -

 آنها دهنده تشكيل مواد ساير و شيريني ميزان و پخت نحوه نظر از كنندگان مصرف رضايت جلب در سعي -
 نياز صورت در مافوق به مصرفي اوليه مواد مقدار گزارش -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ر آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرا -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  كمك نانوا -1
خمير  تهيه، قبيل از نانوائي، با مرتبط امور هاي زمينه در مطلوب خدمات ارائه در همكاري نانوا كمكتعريف شغل:  -2

 مختلف انواع پخت نانوايي، تجهيزات و آلات ماشين و ها دستگاه از برداري بهره و سازي آماده ،نان پخت نوع با متناسب

 وسايل و نانوائي ولوازم ها دستگاه نظافت ،اوليه مواد نگهداشتن پاك ، محيط بهداشت رعايت كيك، انواع ، پختيشيرين

 .دارد عهده بر را شغل با مرتبط ساير امور و پخت با مرتبط
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدايي  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :   -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آنها از يك هر كاربرد و نانوائي در استفاده مورد وسايل با آشنائي -

 شده تعيين ميزان به خميرساز هاي دستگاه يا دست با خمير تهيه توانايي -

 زني ناخن و كردن صاف ,خمير گرفتن توانايي -

 نان انواع پخت براي فر دماي تنظيم و ماشيني هاي فرم در نان پخت توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 گذراندن دورهاي مقدماتي و حرفه اي پخت نان -
 ارگونومي عمومي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 خميرسازي محل به انتقال و خميرمايه و نمك و آرد گرفتن تحويل در همكاري -

 نياز مورد خمير تهيه و سازي آماده به مربوط اقدامات انجام و روزانه مصرفي آرد مقدار توزين و برداشتن -

 خميرگيري ميز روي شده آماده خمير انتقال -

 نان پخت براي آن سازي آماده و آن حرارت تنظيم و كنترل يا و فر يا و تنور كردن روشن جهت در اقدام و همكاري -

 تنور بداخل وزدن خمير كردن پهن ,معمول هاي اندازه در زواله تهيه و خميرگيري انجام در مشاركت -

 شده تعيين زمات مدت در زني هم عمليات جهت گيري خمير دستگاه كردن استارت -
 شده تعيين هاي اندازه در نان پخت جهت استفاده مورد هاي چونه تهيه -

 نان پخت وسايل ديگر يا و تنور در آنها دادن قرار و مربوطه وسايل روي بر شده آماده هاي چونه دادن قرار -

 نانوائي محصولات ساير و كيك ، نان انواع پخت -

 آنها بندي بسته و نان انواع برش -
 لزوم مواقع در ذيربط مسئولين به رسيد يا و وجه دريافت مقابل در شده تهيه محصولات تحويل -
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 تمامي در توليدي محصولات ساير و كيك و نان پخت با مرتبط دستگاههاي چنين هم نانوائي وسايل و محوطه نظافت -

 تهيه محصولات مراحل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كمك نانواساير
 حراست ، حفظ منظور به آنها دادن قرار و كار اتمام از پس استفاده مورد مواد و ابزار ، لوازم و وسايل كليه آوري جمع -

 شده تعيين پيش از محلهاي در نگهداري آنها و
 نياز صورت در مافوق به مصرفي اوليه مواد مقدار گزارش -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كارگاه در پايان كار روزانهكردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه نظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -

 گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطهارائه  -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 زم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوا -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  قصاب -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 هر براي شده تعيين ميزان طبق گوشت تقسيم هايوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 بندي بسته و جداسازي ، تفكيك ماهي، و مرغ ، گوشت قبيل از پروتئيني مواد از هريك نمودن استخوان وعده غذايي، بي

و ساير امور مرتبط با شغل را بر  نياز مورد ميزان به پروتئيني مواد از يك هر نمودن طبخ گوشتي، از مواد هريك نمودن
  .عهده دارد

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 جايگزين :  پايان ابتداييتحصيلات  -3-3
  سال 7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 غذا طبخ و سازي آماده محيطهاي در عمل مورد و بهداشتي دستورالعملهاي و موازين با آشنايي -

 آنها فساد از جلوگيري و پروتئيني مواد نگهداري روشهاي با آشنايي -

 سلامت صحت گواهي ارائه و جسماني سلامت از برخورداري  -

 تصدي مورد شغل در استفاده مورد ابزار انواع با كامل آشنايي -

 پروتئيني مواد از يك هر بندي بسته و سازي جدا ، تفكيك در كامل توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 ارگونومي عمومي -
 كمك هاي اوليه مقدماتي -
 گذراندن دوره هاي آشنايي با نگهداري مواد پروتئيني -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 هحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزان -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 آنها استخوان كردن خرد و گوشت ضايعات گرفتن و گوشت هاي لاشه كردن شقه -

 نياز مورد مقدار به پروتئيني مواد نمودن قطعه قطعه و آلايش -

 ... و ،گوشت مرغ ، ماهي : ازقبيل پروتئيني مواد از هريك نمودن استخوان بي و نمودن پرسي -

 مواد از هركدام نمودن بندي بسته و جداسازي ، تفكيك -

 دريافتي سفارشهاي طبق و نياز مورد ميزان به پروتئيني مواد از كدام هر نمودن طبخ آماده -
 دستورالعملها برابر كيفيت مديريت نظام و محيطي زيست مديريت معيارهاي و اصول ، ضوابط كامل ورعايت بكارگيري -

 شده تعيين رويه هاي و
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان  -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: قصاب
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
  مافوق به شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش ارائه -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور محوله از سوي -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  قناد -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 ، آرد كردن الك ، نياز مورد اوليه مواد سازي آمادهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و ساير امور  سرو جهت سازي آماده و معين اصلفو در برش زدن وشيريني، كيك پختن ، آن آوري وعمل تهيه خمير

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدايي  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آن خواص و پزي شيريني اصول با كامل آشنايي-

 كار محيط بهداشتي و ايمني مقررات با كامل آشنايي -

 ... و مربا ، ژله ، شيرينيجات انواع تهيه توانايي -

 پخت برنامه هر نياز مورد اوليه مواد ميزان برآورد توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 ارگونومي عمومي -
 كمك هاي اوليه مقدماتي -
 گذراندن دوره هاي مقدماتي و حرفه اي كيك و شيريني پزي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 آماده سازي مواد اوليه مورد نياز جهت تهيه انواع شيريني ، انواع كيك  ، ژله و ...  -
 دريافت مواد اوليه مورد نياز تعيين مقدار و وزن تعيين شده جهت هر وعده شيريني و كيك -
 الك كردن آرد ، شكر در اندازه هاي داده شده -
 تهيه ميزان شيره مورد نياز براي هر مورد شيريني و كيك  -
 تهيه خمير و مخلوط كردن مواد افزودني مورد نياز -
 مناسب پخت شيريني و كيكروشن كردن فر و تنظيم درجه  -
 ها كيك روي تزئين و خامه كردن آماده -

 سرو جهت برش زدن تا مناسب دماي در قراردادن و ها كيك انواع و شيريني پختن -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: قنادساير 
 كردن دستگاه ها ، اطراف تجهيزات و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه نظافت  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

  قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 وله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور مح -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٤٦ 
 

 



١٤٧ 
 

 

 اداري رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي امحاء زباله -1
ظايف وتعريف شغل :  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

تفكيك پسماندها در بخش ها به چهار دسته در رنگهاي مختلف، جمع  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بخش شيميايي و غير شيميايي  2آوري پسماندها در محوطه خاص به 

 شرايط احراز: -3
 سيكلتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال   1تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي  -3-3
 سال  4تجربه جايگزين :     -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي و شناخت نسبي استانداردهاي مواد شيميايي در زمينه هاي مختلف از جهات كاربردي  -
 توانايي تامين بهداشت فردي و حرفه اي بر مبناي بهداشت محيط -
 شناخت مواد پاك كننده و ضد عفوني كننده محيط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورهي و تخصصي شغل طبق نيازسنجيهاي عمومنامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي  -
س ، كيسه قرمز براي پدهاي عفونيتفكيك پسماندها در بخش ها به چهار دسته در رنگهاي مختلف ( كيسه زرد براي پسمان -

 ، دارويي و كيسه مشكي براي پس ماندهاي عادي)هوه اي براي پس ماند هاي شيمياييماند هاي تيز و برنده ، كيسه ق
ود رده مي شمخصوص در طول روز به اتاقك موقت پسماند كه محل نگهداري موقت است ب پس ماند ها توسط وسايل انتفالي -
 منتقل مي شوند شيمياييو غير  شيمياييبخش  2به  محوطه خاصپسماندها در  -
وري در كيسه هاي مشكي جمع آتوسط دستگاه بي خطر ساز امحاء شده و تبديل به پسماند غير عفوني  شيمياييپسماندهاي  -

 و به ماشين هاي حمل پسماند تحويل داده مي شود
 پسماند جهت امحاء تحويل مي گردد محل جمع آوريپسماندهاي شيميايي نيز طبق قرارداد به  -
و حصول اطمينان از تامين  شيمياييبه خصوص محل تمركز زباله هاي  تجمع پسماندبازديد مستمر از كليه قسمتهاي  -

 بهداشت در حد مطلوب
 شركتبررسي و كنترل مستمر كيفيت رعايت فرهنگ بهداشت فردي و بهداشت حرفه اي در سطح  -
 هماهنگي و اقدام براي مبارزه با آلودگيها شامل سمپاشي و كاربرد مواد پاك كننده و ضدعفوني كننده و غيره با توجه به -

 شاركت و همكاري مسئولان و كاركنان قسمتهاي مختلفبا م شركتشناسائي دقيق كانونهاي آلوده در سطح 
 همكاري در اجراي برنامه هاي آموزشي از طريق ارائه فيلم و اسلايد و بروشور با توجه به امكانات درون و يا برون سازماني -
 تشكيل پرونده بهداشتي فراخور شرايط كار هر واحد سازماني و كاركنان مربوطه -



١٤٨ 
 

 

  

 
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي امحاء زباله ساير وظايف

هماهنگي و اقدام براي تامين بهداشت حرفه اي محيط كار از قبيل نصب توري و سيستم تهويه و استفاده از ماسك و البسه  -
 مناسب نوع حرفه و از اين قبيل

 استانداردهماهنگي و اقدام براي تهيه و در اختيار گذاشتن مواد بهداشتي جهت مصارف  -
 هماهنگي و اقدام در زمينه تهيه و تدارك مواد بهداشتي و توزيع آن بين قسمتها و عوامل مختلف -
 تهيه و تنظيم گزارشات بهداشتي -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 ر در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيا -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اختيار مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  خياط -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 برقي يا دستي دوخت ماشينهاي با خياطي امور انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 پيش ، كار وسايل تعمير و سرويس انجام براي هماهنگي ، تعميرات جهت برش انجام ، نياز مورد دوخت نخ و تهيه پارچه ،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . خياطي نياز مورد موارد موقع به و تدارك برآورد و بيني
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدايي -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 خياطي و برش اصول با كامل آشنايي -

 پرسنل از يك هر جهت مناسب سايز انتخاب و البسه سايزبندي با كامل آشنايي -

 پيراهن) و شلوار ( بلوز،  )كار لباس انواع دوخت و پارچه برش توانايي -

 ... و زيگزالدوزي ، جادكمه زدن خياطي، چرخهاي انواع از استفاده توانايي -

 بخار اطو از استفاده توانايي و اطوكشي اصول با كامل آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 ارگونومي عمومي -
 كمك هاي اوليه مقدماتي -
 گذراندن دوره هاي مقدماتي و حرفه اي طراحي و دوخت البسه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق   -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كار روپوش ، شلوا و وپوشر ، شلوار و كت شامل، البسه انواع دوخت پارچه، انواع برش شامل خياطي امور انجام -

 مكانيكي(لباس سرهم) واحد مخصوص البسه نظير ويژه مصارف خاص لباسهاي و مختلف هاي ملحفه و پرده انواع دوخت -

 غيره و ماسك و و دستكش كلاه و

 انبار به تحويل جهت آنها بندي بسته و شده دوخته موارد كنترل و شده دوخته هاي لباس اطوكشي -

 مافوق دستور طبق غيره نصابي و وصالي و خياطي امور ساير و ملحفه و پرده و البسه تعميرات امور انجام -
 لازم اساسي كلي تعميرات انجام براي هماهنگي و آنها جزئي معايب رفع و چرخها تعميرات انجام -

كارهاي  دادن تحويل همچنين و انبار از آن تحويل و خياطي نياز مورد موارد و اقلام انواع درخواست برآورد و بيني پيش -
 مافوق به لازم گزارشات و آمار ارائه و انبار به انجام شده

 شركت در استفاده مورد البسه انواع دوخت و چرخكاري -
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 آن نظاير و دوزي دكمه مانند تكميلي كارهاي انجام و دوزي راسته و دوزي زيگزال -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: خياطساير 
 لازم هاي كنترل اعمال و اضافي هاي نخ گرفتن و تميزكاري -

 كار محيط نظافت و ها چرخ كردن سرويس و نظافت -
 كار طيو بهداشت مح يمنياصول ا تيرعا -
 كار انيشده درپا نييو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تع يجمع آور -
 كار روزانه انيو محوطه كارگاه در پا، دستگاه ها ، تجهيزات  ميز كارنظافت كردن  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 ري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:   عنوان شغل:  متصدي سردخانه -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

تنظيم و كنترل دما سردخانه مطابق استاندارد، تعيين  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
در سردخانه براي گردش هوا،  اندازه گيري مداوم دما و رطوبت مطابق آيين نامه نگهداري ميوه ها شرايط فيزيكي موجود 

و مواد پروتئيني، لبني، حبوبات، سبزي، كاهو و ساير مواد غذايي، كنترل سيستم وضعيت سرمايشي، اعلام سريغ وجود اشكال 
 . و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارددر سيستم سرمايشي 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال   1تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل   -3-3
 سال  4تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با سيستم برودتي و تهويه سردخانه و تنظيمات آنها -
 آشنائي با ميزان دماي مورد نياز مواد غذايي  -
 داشتن مهارتهاي فني مطابق با استانداردهاي تعريف شده در رابطه با شغل -
 سردحانهآشنايي با خواص و مدت ماندگاري در  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا در سردخانه -
 شناخت دماي مناسب نگهداري مواد لبني ، پروتئيني  -
 بررسي و كنترل سلامت مواد جهت انتقال به سردخانه -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تعيين شرايط فيزيكي موجود در سردخانه براي گردش هوا -
 مه (رطوبت) درخصوص خوراكي هاي خراب شدني اندازه گيري مداوم دما ، -
 تنظيم دما مطابق استاندارد آيين نامه نگهداري ميوهها و مواد پروتئيني، لبني، حبوبات، سبزي، كاهو و ساير مواد غذايي -
 كنترل سيستم سرمايشي و كمپروسور و اعلام به موقع اشكالات و اختلالات بوجود آمده در آن -
 نبي از قبيل قفسه هاي ثابت و متحرك، كفي سردخانهنظافت تچهيزات جا -
 كنترل تجهيزات ايمني سيستمهاي دما و بخار، گاز با استفاده از تجهيزات ايمني فردي نشت گاز آمونياك و ... -
 آشنايي با بيماريهاي قارچي ميوه و سبزيجات و جلوگيري از ورود آنها به سردخانه -
 دماي بالاي صفر و زير صفرتشخيض اقلام قابل نگهداري در  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
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 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  متصدي سردخانه
 تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSخط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 هيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيت -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ه منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي ب -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته :  اداري 

 حقوقي خدماتفعاليت : 

 فهرست مشاغل :

  حقوقي(ثبتي/تحصيل اراضي)كارمند ارشد خدمات 

 (ثبتي/تحصيل اراضي)كاردان خدمات حقوقي 

 (ثبتي/تحصيل اراضي)كارمندخدمات  حقوقي 
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 شناسنامه هاي شغلي : 

  رسته شغلي: اداري (ثبتي/تحصيل اراضي)عنوان شغل:  كارمند ارشد خدمات حقوقي  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

همكاري در بررسي مطالبات حقوقي و تهيه ادعانامه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
كت و اقدام و پيگيري در مورد تحصيل حقوق متعلقه به آنها در موارد مربوط به اراضي، مستغلات و علائم و اختراعات ثبتي شر

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . با انجام كليه مراحل ثبتي
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
  سال 4 تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي تهيه و همچنين جوابگويي به مكاتبات حقوقي -
 ادعانامه له و عليه توانايي بررسي مطالبات حقوقي (ثبتي / تحصيل اراضي) و تيهه -
 توانايي اقدام و انجام مراحل تحصيل حقوق متعلقات (ثبتي / تحصيل اراضي)شركت -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره اجرايي تنظيم دفاعيات حقوقي (ثبتي / تحصيل اراضي) له  و عليه -
 وق ارتفاقي ناشي از علائم اختراعي، بازرگاني و ...دوره اجرايي انجام مراحل ثبتي تحصيل اراضي و مستغلات و حق -
 وظايف و مسئوليتهاي كليد اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع  -
رسيدگي به مكاتبات حقوقي در مورد اراضي و مستغلات و بررسي لازم در خصوص مندرجات آنها و همكاري در تهيه پاسخ  -

 مقتضي و اقدامات لازم در صورت لزوم و تعقيب اقدامات نهايي و اخذ نتيجه قطعي
 ت ثبتي عليه شركتها، اشخاص و موسسات همكاري در بررسي مطالبات حقوقي و تهيه ادعانامه مربوط به اراضي، مستغلا -
همكاري در بررسي مطالبات حقوقي مربوط به اراضي، مستغلات ثبتي كه از طرف سازمانهاي دولتي، موسسات خصوصي داخلي  -

 و اشخاص عليه شركت وابسته عنوان مي گردد. 
به رئيس مربوطه جهت اقدام قانوني عليه  اقدام در مورد ثبت علائم و اختراعات و روشهاي توليد محصولات و تهيه گزارش -

 موسسات و اشخاصي كه در اين مورد به منافع سازمان لطمه زده اند. 
اقدام و پيگيري در مورد تحصيل (خريد يا اجاره) اراضي و مستغلات و نيز هرگونه حقوق ارتفاقي و يا انتفاعي كه براي عمليات  -

 يل، اسناد خريد يا اجاره و انجام تشريفات ثبتي مربوطهمورد لزوم مي باشد و تنظيم صورتجلسات تحو
انجام كليه مراحل ثبت اراضي  امضاء اسناد، اوراق و دفاتر در محاضر اسناد رسمي و ساير مراجع صلاحيت دار در مورد  -

 خريد، فروش، رهن و يا اجاره اراضي متعلق به شركت در صورت لزوم
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 (ثبتي/تحصيل اراضي)مومي: كارمند ارشد خدمات حقوقي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و ع
تهيه پيش نويس مكاتبات لازم به منظور حفاظت اراضي و املاك در مقابل هرگونه تجاوز و يا تصرف ، تنظيم و نگهداري  -

 راضي و املاكا صورت
اقدام جهت انجام كليه امور ثبتي منجمله ثبت تغييرات و تبديلات در اساسنامه و قراردادهاي قانوني، ثبت علائم و اختراعات  -

 و تعقيب موضوع در سازمانهاي ذيربط تا حصول نتيجه و نيز ترتيب ارائه سرويسهاي مورد درخواست 
 ) IMSديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم م -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 ئل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسا -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ر كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت د -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري (ثبتي/تحصيل اراضي)عنوان شغل:  كاردان خدمات حقوقي  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

بررسي مطالبات حقوقي و تهيه دادنامه در موارد وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و پيگيري در مورد تحصيل حقوق متعلقه به آنها با انجام مربوط به اراضي، مستغلات و علائم و اختراعات ثبتي شركت و اقدام 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كليه مراحل ثبتي، همكاري در اخذ پروانه بهره برداري 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
 سال  7ربه جايگزين : تج-3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي تهيه و همچنين جوابگويي به مكاتبات حقوقي -
 / تحصيل اراضي) و تهيه ادعانامه له و عليهتوانايي بررسي مطالبات حقوقي (ثبتي  -
 توانايي اقدام و انجام مراحل تحصيل حقوق متعلقات (ثبتي / تحصيل اراضي)شركت -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره اجرايي تنظيم دفاعيات حقوقي (ثبتي / تحصيل اراضي) له  و عليه -
 اراضي و مستغلات و حقوق ارتفاقي ناشي از علائم اختراعي، بازرگاني و ... دوره اجرايي انجام مراحل ثبتي تحصيل -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
همكاري در رسيدگي به مكاتبات حقوقي در مورد اراضي و مستغلات و بررسي لازم در خصوص مندرجات آنها و همكاري در  -

 تهيه پاسخ مقتضي و اقدامات لازم در صورت لزوم و تعقيب اقدامات نهايي و اخذ نتيجه قطعي
بات حقوقي و تهيه ادعانامه مربوط به اراضي، مستغلات ثبتي عليه شركتها، اشخاص و همكاري در تهيه لوايح مرتبط با مطال -

 موسسات و غيره
همكاري درتنظيم لوايح مطالبات حقوقي مربوط به اراضي، مستغلات ثبتي كه از طرف سازمانهاي دولتي، موسسات خصوصي  -

 داخلي و اشخاص عليه شركت وابسته عنوان مي گردد. 
ورد ثبت علائم و اختراعات و روشهاي توليد محصولات، اخذ پروانه بهره برداري و تهيه گزارش به رئيس همكاري در م -

 مربوطه جهت اقدام قانوني عليه موسسات و اشخاصي كه در اين مورد به منافع سازمان لطمه زده اند. 
ارتفاقي و يا انتفاعي كه براي عمليات مورد  پيگيري در مورد تحصيل (خريد يا اجاره) اراضي و مستغلات و نيز هرگونه حقوق -

 لزوم مي باشد و تنظيم صورتجلسات تحويل، اسناد خريد يا اجاره و انجام تشريفات ثبتي مربوطه
همكاري در انجام كليه مراحل ثبت اراضي  امضاء اسناد، اوراق و دفاتر در محاضر اسناد رسمي و ساير مراجع صلاحيت دار  -

 ش، رهن و يا اجاره اراضي و املاك متعلق به شركت در صورت لزومدر مورد خريد، فرو
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تهيه پيش نويس مكاتبات لازم به منظور حفاظت اراضي و املاك در مقابل هرگونه تجاوز و يا تصرف ، تنظيم و نگهداري  -
 صورت

 
 

 (ثبتي/تحصيل اراضي) ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كاردان خدمات حقوقي
همكاري در اقدام جهت انجام كليه امور ثبتي منجمله ثبت تغييرات و تبديلات در اساسنامه و قراردادهاي قانوني، ثبت علائم  -

 و 
و  حفظ - اختراعات و تعقيب موضوع در سازمانهاي ذيربط تا حصول نتيجه و نيز ترتيب ارائه سرويسهاي مورد درخواست

 ) IMSشي سيستم مديريت يكپارچه (نگهداري از موارد عنوان شده در خط م

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاراصول ايمني ،رعايت  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري (ثبتي/تحصيل اراضي)عنوان شغل:  كارمند خدمات حقوقي  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

همكاري در بررسي مطالبات حقوقي و تهيه ادعانامه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
كت و اقدام و پيگيري در مورد تحصيل حقوق متعلقه به آنها در موارد مربوط به اراضي، مستغلات و علائم و اختراعات ثبتي شر

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .با انجام كليه مراحل ثبتي 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

  -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -: تجربه جايگزين -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل : دوره هاي -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي تهيه و همچنين جوابگويي به مكاتبات حقوقي -
 عليه توانايي بررسي مطالبات حقوقي (ثبتي / تحصيل اراضي) و تهيه ادعانامه له و -
 توانايي اقدام و انجام مراحل تحصيل حقوق متعلقات (ثبتي / تحصيل اراضي)شركت -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره اجرايي تنظيم دفاعيات حقوقي (ثبتي / تحصيل اراضي) له  و عليه -
 ناشي از علائم اختراعي، بازرگاني و ...دوره اجرايي انجام مراحل ثبتي تحصيل اراضي و مستغلات و حقوق ارتفاقي  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
اري در رسيدگي به مكاتبات حقوقي در مورد اراضي و مستغلات و بررسي لازم در خصوص مندرجات آنها و همكاري در همك -

 تهيه پاسخ مقتضي و اقدامات لازم در صورت لزوم و تعقيب اقدامات نهايي و اخذ نتيجه قطعي
 ثبتي عليه شركتها، اشخاص و موسسات همكاري در بررسي مطالبات حقوقي و تهيه ادعانامه مربوط به اراضي، مستغلات  -
همكاري در بررسي مطالبات حقوقي مربوط به اراضي، مستغلات ثبتي كه از طرف سازمانهاي دولتي، موسسات خصوصي داخلي  -

 و اشخاص عليه شركت وابسته عنوان مي گردد. 
يه گزارش به رئيس مربوطه جهت اقدام همكاري در اقدام در مورد ثبت علائم و اختراعات و روشهاي توليد محصولات و ته -

 قانوني عليه موسسات و اشخاصي كه در اين مورد به منافع سازمان لطمه زده اند. 
اقدام و پيگيري در مورد تحصيل (خريد يا اجاره) اراضي و مستغلات و نيز هرگونه حقوق ارتفاقي و يا انتفاعي كه براي عمليات  -

 لسات تحويل، اسناد خريد يا اجاره و انجام تشريفات ثبتي مربوطهمورد لزوم مي باشد و تنظيم صورتج
همكاري در انجام كليه مراحل ثبت اراضي  امضاء اسناد، اوراق و دفاتر در محاضر اسناد رسمي و ساير مراجع صلاحيت دار  -

 در مورد خريد، فروش، رهن و يا اجاره اراضي متعلق به شركت در صورت لزوم
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 (ثبتي/تحصيل اراضي) مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند خدمات حقوقيساير وظايف و 
تهيه پيش نويس مكاتبات لازم به منظور حفاظت اراضي و املاك در مقابل هرگونه تجاوز و يا تصرف ، تنظيم و نگهداري  -

 صورت
 اراضي و املاك 

تبديلات در اساسنامه و قراردادهاي قانوني، ثبت علائم همكاري در اقدام جهت انجام كليه امور ثبتي منجمله ثبت تغييرات و  -
 و 

و  حفظ - اختراعات و تعقيب موضوع در سازمانهاي ذيربط تا حصول نتيجه و نيز ترتيب ارائه سرويسهاي مورد درخواست
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (

 )HSEموارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت  - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دو -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالع -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير  -
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 رسته :  اداري 

 روابط عمومي  خدماتفعاليت : 

 فهرست مشاغل :

 كارمند ارشد روابط عمومي 

 كاردان روابط عمومي 

 كارمند روابط عمومي 

 متصدي سمعي و بصري 

 عكاس وفيلمبردار 

 خبرنگار 

 تدوينگر 

 متصدي چاپخانه 

  گرافيست و ليتوگراف 

 ويراستار 

 استادكار چاپ و صحافي 

  صحاف 

 متصدي ارشد كانون فرهنگي و هنري 

 متصدي امورفرهنگي 
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 شناسنامه هاي شغلي : 

  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  كارمند ارشد روابط عمومي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

همكاري در ارائه بهينه اخبار فعاليت ها و دستاوردهاي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ا عمومي ، نمايشگاهها) ، برقراري ارتباط با مقامات دولتي و شركت در مجامع عمومي (روزنامه ها، سايتها، مجلات تخصصي ي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نهادهاي مردمي و تدارك برنامه هاي تشريفات و پذيرايي از مهمانان 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 فوق ديپلمتحصيلات جايگزين :   -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي برقراري ارتباطات موثر -
 ها و دستاوردهاتوانايي تدوين و چاپ خبرهاي فعاليت  -
 توانايي هماهنگي تداركات پذيرايي و تشريفات -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره مهارتهاي ارتباطي -
 دوره خبرنگاري -
 دوره ابتدايي ژورناليستي -
 آشنايي با مباني تشريفات و پذيرايي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
وعاتي كه در امر كنترل تهيه ، تنظيم و چاپ مجلات بولتن ها، كتابچه هاي راهنما، اطلاعات و خبرهاي مفيد و همچنين مطب -

 شناسايي موثر باشد
 كنترل پخش و در دسترس قراردادن نشريات و همچنين ارسال آنها براي مسئولين واحدهاي سازمان -
تماس با نمايندگان نشريات از قبيل روزنامه، مجلات عمومي ، علمي و يا تجاري و ساير مطبوعات و نشريات منتشره در  -

 داخل و خارج از كشور
مقالات و خبرهاي تازه جالب و ارزنده راجع به آخرين فعاليت ها و پيشرفت ها براي روزنامه ها، مجلات و  نشريه  ارسال -

 هاي دولتي، عمومي و تجاري و همچنين راديو و تلويزيون با نظارت رئيس روابط عمومي
 ر فعاليت هاي شركتهمكاري در برقراري ارتباط با مقامات دولتي ، موسسات مردم نهاد و تاثيرگذار ب -
 در دسترس قرار دادن عكس ها،  فيلم هاي جالب، نمودارها، نشريات خبري و نشانه هاي فعاليت هاي ارزنده شركت -
 همكاري در تدارك كليه برنامه هاي تشريفات و پذيرايي و مشايعت از مهمانان و همچنين برگزاري مراسم افتتاح و ضيافت ها -
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 ي كليدي و عمومي: كارمند ارشد روابط عموميساير وظايف و مسئوليتها

همكاري در تدارك برنامه هاي پذيرايي از بازديدكنندگان و پخش دفترچه هاي راهنماي تاسيسات و طرز دستگاهها براي  -
 آشنايي بازديدكنندگان

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEزيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات  - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 محيط كارحفاظت و ساير مقررات كار در رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: اداري  عنوان شغل:  كاردان روابط عمومي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

همكاري در ارائه بهينه اخبار و فعاليت ها و دستاوردهاي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
يا عمومي، نمايشگاهها)، همكاري دررابطه با برقراري ارتباط با  شركت در مجامع عمومي (روزنامه ها، سايتها، مجلات تخصصي

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده مقامات دولتي و نهادهاي مردمي، تدارك برنامه هاي تشريفات و پذيرايي از مهمانان 
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
  سال 4:  تجربه مبنا -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :-3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي برقراري ارتباطات موثر -
 خبرهاي فعاليت ها و دستاوردهاتوانايي تدوين و چاپ  -
 توانايي هماهنگي تداركات پذيرايي و تشريفات -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره مهارتهاي ارتباطي -
 دوره خبرنگاري -
 دوره ابتدايي ژورناليستي -
 آشنايي با مباني تشريفات و پذيرايي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ن مطبوعاتي كه در امر شناسايي تهيه، تنظيم و چاپ مجلات بولتن ها، كتابچه هاي راهنما، اطلاعات و خبرهاي مفيد و همچني -

 موثر باشد
 پخش و در دسترس قراردادن نشريات و همچنين ارسال آنها براي مسئولين واحدهاي سازمان -
تماس با نمايندگان نشريات از قبيل روزنامه، مجلات عمومي ، علمي و يا تجاري و ساير مطبوعات و نشريات منتشره در  -

 داخل و خارج از كشور
در تنظيم مقالات و خبرهاي تازه جالب و ارزنده راجع به آخرين فعاليت ها و پيشرفت ها براي روزنامه ها، مجلات  همكاري -

 و نشريه هاي دولتي، عمومي و تجاري و همچنين راديو و تلويزيون با نظارت رئيس روابط عمومي
 ثيرگذار بر فعاليت هاي شركتهماهنگي جهت برقراري ارتباط با مقامات دولتي، موسسات مردم نهاد و تا -
 اطلاع رساني و قرار دادن عكس ها،  فيلم هاي جالب، نمودارها، نشريات خبري و نشانه هاي فعاليت هاي ارزنده شركت  -
 همكاري در برگزاري برنامه هاي تشريفات و پذيرايي و مشايعت از مهمانان و همچنين برگزاري مراسم افتتاح و ضيافت ها -
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تدارك برنامه هاي پذيرايي از بازديدكنندگان و پخش دفترچه هاي راهنماي تاسيسات و طرز دستگاهها براي  همكاري در -
 آشنايي بازديدكنندگان

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 
 
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كاردان روابط عموميساير 
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 مقررات كار در محيط كارحفاظت و ساير رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٦٨ 
 

  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  كارمند روابط عمومي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

همكاري در ارائه بهينه اخبار و فعاليت ها و دستاوردهاي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
يا عمومي ، نمايشگاهها) ، همكاري در برقراري ارتباط با مقامات  شركت در مجامع عمومي (روزنامه ها، سايتها، مجلات تخصصي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .دولتي و نهادهاي مردمي، تدارك برنامه هاي تشريفات و پذيرايي از مهمانان 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
  سال 4:  تجربه مبنا -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي برقراري ارتباطات موثر -
 فعاليت ها و دستاوردها توانايي تدوين و چاپ خبرهاي -
 توانايي هماهنگي تداركات پذيرايي و تشريفات -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره مهارتهاي ارتباطي -
 دوره خبرنگاري -
 دوره ابتدايي ژورناليستي -
 آشنايي با مباني تشريفات و پذيرايي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
وعاتي كه در امر شناسايي تهيه ، تنظيم و چاپ مجلات بولتن ها، كتابچه هاي راهنما، اطلاعات و خبرهاي مفيد و همچنين مطب -

 موثر باشد
 پخش و در دسترس قراردادن نشريات و همچنين ارسال آنها براي مسئولين واحدهاي سازمان -
تماس با نمايندگان نشريات از قبيل روزنامه، مجلات عمومي ، علمي و يا تجاري و ساير مطبوعات و نشريات منتشره در  -

 داخل و خارج از كشور
ت و خبرهاي تازه جالب و ارزنده راجع به آخرين فعاليت ها و پيشرفت ها براي روزنامه ها، مجلات و نشريه هاي ارسال مقالا -

 دولتي، عمومي و تجاري و همچنين راديو و تلويزيون با نظارت رئيس روابط عمومي
 ت هاي شركتهمكاري در برقراري ارتباط با مقامات دولتي ، موسسات مردم نهاد و تاثيرگذار بر فعالي -
 در دسترس قرار دادن عكس ها،  فيلم هاي جالب، نمودارها، نشريات خبري و نشانه هاي فعاليت هاي ارزنده شركت  -
 تدارك كليه برنامه هاي تشريفات و پذيرايي و مشايعت از مهمانان و همچنين برگزاري مراسم افتتاح و ضيافت ها -
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دگان و پخش دفترچه هاي راهنماي تاسيسات و طرز دستگاهها براي آشنايي تدارك برنامه هاي پذيرايي از بازديدكنن -
 بازديدكنندگان

 
 كارمند روابط عمومي وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:ساير 

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ات كار در محيط كارحفاظت و ساير مقرررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  متصدي سمعي و بصري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 آزمايش نموداري، و تابلوهاي اسلايد عكس، درتهيه همكاريوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 سياحتي مناسبتها و اردوهاي فرهنگي از عكس تهيه و داريفيلمبر آنها، نواقص رفع و جلسات تشكيل از قبل سيستمها كردن

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 :دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با  سيستم هاي سمعي و بصري مورد استفاده در واحد و كاربرد آنها -
 ها رسانه و جمعي ارتباط وسايل با كافي آشنايي -

 شده تهيه نوارهاي و ها فيلم تكثير و ضبط توانايي -

 شده تعيين هاي دستورالعمل براساس ويدئويي هاي فيلم از كامل آرشيو تهيه توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آشنايي با تجهيزات و سيستم هاي سمعي و بصري -
 دوره مهارت روابط عمومي اثربخش -
 دوره عكاسي و فيلم برداري -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ها همايش و سمينارها در استفاده يبرا نموداري تابلوهاي و اسلايد عكس، درتهيه همكاري -

 جلسه نياز با متناسب صوتي هاي سيستم تنظيم ، بصري و سمعي ملزومات و لوارم كردن آماده -

 زيارتي سياحتي فرهنگي اردوهاي از عكس تهيه و فيلمبرداري -

 لازم مقدمات وتهيه مافوق به مراسم ساير و سمينارها جلسات، برنامه بموقع اعلام  -

 عمومي افكار تنوير براي واحدها سطح در روزانه نشريات توزيع در همكاري -

 مذهبي و ملي مناسبتهاي فرهنگي، مسابقات برگزاري در همكاري -
 بصري و سمعي قسمت سوابق و مدارك اسناد، بايگاني و ثبت -
 روزانه كار پايان در شده تعيين هاي محل در آنها استقرار و استفاده مورد تجهيزات ابزار و آوري جمع -
 تست دستگاه ها و تجيزات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي سمعي و بصري
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 فوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به ما -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ستانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه ا -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  عكاس و فيلم بردار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

فلش)،  وبدون فلاش از (استفاده با عكاسي و فيلمبرداريوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
فيلمبرداري از سمينارها،  ، ها برداري عكس محل سازي هآماد و ،انتخاب عكاسي هاي دوربين ها،  فيلم انواع از استفاده

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  آن، چاپ و ظهور عكس،  تهيه آرشيو نمايش و عرضه و برداري كنفرانسها، كپي
.

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 متعلقه ملزومات و لوازم ، عكاسي هنر با كامل آشنايي -
 تعيين نوع عكاسي مورد نياز با توجه به مقتضيات محل و سوژه مورد نظر و انجام مناسب آن -
 عكس نمايش و عرضه توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزشي انواع مختلف عكاسي در موقعيت هاي مختلف مكاني و سوژه -
 ملزومات عكاسيآشنايي با انواع دوربين ها و  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ت و مصاحبه هايي كه به حضور عكاس نياز مي باشدكسب اطلاع از همايش ها، جلسا -
 تعيين و انتخاب دستگاه عكاسي و نوع عكس ها براساس شرايط محيط مصاحبه ، جلسه يا همايش -
 خاص شرايط در پرتره عكاسي و نورپردازي -

 شده تعيين هاي محل در عكس نمايش و عرضه و برداري كپي -

 ها برداري عكس محل سازي آماده و انتخاب -
 عكسبرداري مناسب زاويه تعيين در هنري ديد و ازخلاقيت استفاده -
 كار انجام حين در اختيار تحت دستگاههاي جزئي تعميرات انجام  -

 روزانه كار پايان در شده تعيين هاي محل در آنها استقرار و استفاده مورد تجهيزات ابزارو آوري جمع -
 شده تعيين مختلف فواصل در تجهيزات و ها دستگاه تست و گيري اندازه ابزارهاي بكارگيري -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 

 فيلمبرداروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: عكاس و ساير 
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آ -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 يط كارحفاظت و ساير مقررات كار در محرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  خبرنگار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

دادن اخبار كردن، گردآوري و سامان، آمادهتهيه خبروظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 يگزارش جلسات و مصاحبه ها با كمك ابزارهاتهيه  ي،خبر ميهمفا يبند تياولو،  وسايل ارتباط جمعي ازطريقو انتقال آنها 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و اتفاق به محض وقوع داديرو كي يو بررس قيتحق، ضبط صدا 
 شرايط احراز: -3
  ليسانستحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  4 تجربه مبنا : -3-2

 ديپلم فوق تحصيلات جايگزين :   -3-3
  سال 7:  تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 هدفمند و نيز ويراستاري گزارش هامهارت شناسايي سوژه هاي خبري و تهيه خبرهاي مرتبط. مهارت پرسش و پاسخ 

 زبان دستور و تركيب قواعد و واژگان املاي و معاني جمله از فارسي، زبان محتواي و ساختار شناخت
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مرتبط با خبرنگاري -

 دوره ويراستاري -
 دوره مديريت جلسات -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
وسايل ارتباط جمعي(مطبوعات، راديو، تلويزيون  ازطريقخبار و انتقال آنها دادن اكردن، گردآوري و سامان، آمادهتهيه خبر -

  .با نظر مافوقو خبرگزاري) به مخاطبان 
 موضوعهر  تيبراساس اهم يخبر ميمفاه يبند تياولو -
اطلاعات از مطالب ارائه شده در كنفرانس توسط  كسباخبار  نيآخر افتيبه منظور در يخبر يشركت در كنفرانس ها -

 ساير مسئولين شركتو  عامل مديريت ي،دولت ي،اسيس يمقام ها
پخش از  ايجهت درج در روزنامه  يسياز راه خلاصه نو ايضبط صدا و  يگزارش جلسات و مصاحبه ها با كمك ابزارهاتهيه  -

 ونيزيو تلو ويراد
 در ارتباط شركت با نظر مافوق اخبار جذاب  هيآنها و تهي ريگيبه منظور پ ديجد يدادهايور واخبار يجستجو -
 آن عيوقا يدر پوشش خبر يو اتفاق به محض وقوع و سع داديرو كي يو بررس قيتحق -
 يمنابع خبر شيافزا يبرا ديو ارتباط با افراد جد يحضور اي يمصاحبه با افراد به صورت تلفن -
 مخاطبان يجذاب برا يا وهينوشتن مقالات به ش -
 انجام مصاحبه و تهيه گزارش هاي لازم تحت نظارت مقام بالادست -
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تهيه گزارش از مراسم ويژه راه اندازي طرح هاي جديد، كنگره ها، همايش ها و گرده همايي هاي مربوط به صنعت نفت،  -
 گاز و پتروشيمي

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: خبرنگار

 اخبار مربوط به صنعت در مجلات و روزنامه هاي مختلف و در صورت لزوم تهيه گزارش از آنها تعقيب -
 همكاري با ويراستار در غلط گيري مطالب -
 شركت در جلسات مربوطه جهت تهيه خبر -
 تهيه و تنظيم متن گزارش از اخبار داخلي و خارجي جهت ارائه به رئيس مافوق -
 ظبط شده و تبديل آنها به گزارش خبريپياده نمودن مصاحبه هاي  -
 تهيه گزارش هاي  ورزشي، فرهنگي، هنري و فني مربوط به سازمان -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  تدوينگر -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 كمك با ها بخش كردن متصل و كردن جدا تدوين،وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

و ساير امور مرتبط با  نهايي نسخه تهيه و هم كنار ها در بخش همه فيلم،گذاشتن اصلي موضوع حفظ ويرايشي، افزارهاي نرم
 شغل را بر عهده دارد 

 شرايط احراز: -3
 ديپلم  فوقتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال  3:  تجربه مبنا -3-2

   ديپلمتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 جايگزين تحصيل :دوره هاي آموزشي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي 

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
 محتوا انتشار هاي شيوه و فنون نيز و ارتباطات اي، رسانه توليدات دانش از برخورداري -

نويسي و برنامه هاي كاربرديبرنامه بر مشتمل افزار،نرم و افزار سخت الكترونيكي،وسايل  ها،تراشه پردازشگرها، با آشنايي -
 زبان دستور و تركيب قواعد و واژگان املاي و معاني جمله از فارسي، زبان محتواي و ساختار شناخت -

 كار با مرتبط هاي گزارش در شده نوشته هاي پاراگراف و جملات درك توانايي -

 جملات و ها واژه خلال از گوينده نظرات و اطلاعات فهم و شنيدن اطلاعات و كارآمد انتقال براي ديگران با گفتگو توانايي -
 كنند درك را آنها بتوانند ديگران كه اي گونه به گفتگوها در نظرات و اطلاعات انتقال توانايي -

 واژگاني، حرفي، الگوهاي عددي، خاصي مانند قواعد يا قاعده با مطابق خاصي، الگوي يا ترتيب با كارها يا و اشيا چيدن توانايي  -

 رياضي يا و تصويري
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي تخصصي تدوينگري -

 دوره ويراستاري -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 نامه كار روزانه از مافوق دريافت دستور و بر -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 مافوق؛ از شده تهيه فيلم پخش و تدوين جهت نظر مورد موضوعات و بخشهاي دريافت -

 كامپيوتر؛ به ها ويدئو و ها فيلم اوليه نسخه انتقال -
 حذفي هاي بخش و مناسب هاي بخش كردن مشخص و اوليه نسخه بررسي -

 ويرايشي افزارهاي نرم كمك با ها بخش كردن متصل و كردن جدا -
 شده انجام هاي ويرايش عليرغم شده تهيه فيلم اصلي موضوع حفظ -

 شده انتخاب هاي بخش از خام نسخه ايجاد -

 ديجيتالي صورت به تصاوير كيفيت افزايش -
 تصويري هاي افكت و صداها گرافيكي، تصاوير عناوين، كردن اضافه براي كامپيوتري افزارهاي نرم از استفاده -
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 ها  DVDنهايي و تهيه  نسخه تهيه و هم كنار در ها بخش همه گذاشتن -

 

 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تدوينگر
 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعم-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ساير مقررات كار در محيط كارحفاظت و رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  متصدي چاپخانه -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

تهيه و تدارك وسايل وتجهيزات مورد نياز چاپ و تكثير وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  صوص چاپ و تكثيربه همراه مديريت و نظارت بر عملكرد فعاليت هاي مربوط به خ

 دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
  سال 3:  تجربه مبنا -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
  سال 6: تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

مهارت استفاده از دستگاه ها و تجهيزات چاپخانه، تسلط بر نحوه كاركرد تجهيزات و رفع اشكالات معمول و ساده آنها، توانمندي 
 ريزي براي انجام فعاليت هاي چاپخانه با هدف انجام بهينه و در اسرع وقت كارهاي ارجاعي سرپرستي تيم هاي كاري و برنامه

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط به استفاده و بهره برداري دستگاه ها و تجهيزات چاپخانه -

 دوره سرپرستي مقدماتي -
 ومدارك دوره هاي مربوط به طبقه بندي و ثبت اسناد -
  5S دوره نظام  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 درخواستهاي چاپي و تكثير واصله از واحدها از لحاظ مجوزهاي لازمكنترل  -

 بررسي و مطالعه كارشناسي فرم تقاضا با توجه به تعداد ونوع كار جهت ارسال به چاپ و تكثير -
نظارت دقيق و مستمر و كنترل برحسن اجراي كار در جهت بهبود كيفيت و سرعت عمل دركار چاپ ونظارت برفعاليتهاي  -

 مربوطه
به روز نمودن امكانات و تجهيزات چاپ و تكثير در راستاي صرفه جوئي، كيفيت، دقت، سرعت وافزايش بازدهي راندمان  -

 كار بويژه پلات ها و اسكنرها ، نقشه هاي رنگي و دستگاه هاي تكثير
منظوراطمينان از عملكرد بررسي گزارش آمار ماهيانه و ساليانه در خواست ها و پيگيري قطعات يدكي نصب شده به  -

 مناسب و صرفه جوئي در مصرف
نظارت بر اعمال كليه روشهاي ايمني در محيط كار و مديريت استفاده از دستگاه ها در جهت جلوگيري از آسيب ديدن  -

 آنها
 پيش بيني و درخواست خريد ماشين آلات كپي جديد و لوازم يدكي و مصرفي مورد نياز چاپ و تكثير -
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ي پيمانكاران چاپ و تكثير و تعميراتي اعلام از طريق جرايد و مناقصه و دريافت اطلاعات و توانائي كارآئي آنها با شناساي -
 توجه به نوع كار و نياز شركت و انتخاب پيمانكار پس از رويت و بررسي امكانات و تجهيزات جهت توانائي كار آنها 

ه درخواستها همزمان با كاركرد هر يك از كنتور ماشين هاي چاپ و تكثير كنترل و نظارت مستمر روزانه، هفتگي و ماهيان -
 و

قطعات يدكي نصب شده به منظور اطمينان از عمكرد مناسب پيمانكار و صرفه جوئي در مصرف و همچنين تهيه گزار آمار 
 ماهيانه و ساليانه 

 
 متصدي چاپخانه ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

و برآورد لوازم مورد نياز تكثير و چاپ از قبيل انواع كاغذ، انواع مقوا ، تونر، دولوپر، انواع لوازام صحافي، طلق، ته پيش بيني  -
بند، شيرازه ، انواع مستر، لوازم يدكي، زينگ، فيلم، مواد ظهور و ثبوت انواع محلول ها و مركب ها و ارائه به رئيس مربوطه 

 جهت دستور خريد
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزش -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  گرافيست و ليتوگراف -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 بهترين انتخاب مديريت،نيازها و خواسته هاي  دريافتوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

و ساير امور مرتبط  كامپيوتري تخصصي نرم افزارهاي از استفاده طرح، موضوع با متناسب سبك و مواد روش، ترين مناسب و
 با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
  ليسانستحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 ديپلم فوق تحصيلات جايگزين :   -3-3
  سال 7: تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 چاپي محصولات طراحي در كامل مهارت داشتن -

 خلاق تفكر ارتباطي و  هاي مهارت از برخورداري -

 وب طراحي توانايي و كامپيوتر به كامل تسلط -

 طراحي و گري تصوير توانايي -

 عكاسي هنر در كافي مهارت داشتن -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي نرم افزاهاري گرافيكي -

 دوره هاي كامپيوتري متناسب با شغل -
 دوره هاي طراحس و عكاسي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 طرح موضوع با بمتناس سبك و مواد روش، ترين مناسب و بهترين انتخاب -

 نظر اعلام و ملاحظه براي كار اوليه هاي طرح تهيه -

 ها طرح كردن آماده براي كامپيوتري تخصصي افزارهاي نرم از استفاده -

 رنگ و اندازه نوشتاري، دقيق هاي ويژگي كردن رعايت با نهايي نسخه توليد -

 آن به يافته اختصاص زمان و بودجه گرفتن نظر در با كار انجام -

 لزوم صورت در شركت كاركنان براي شناسايي كارت طراحي -
 تبليغاتي هاي طرح و بروشور و مكاتبات فرم تهيه -

 ايمني هشدارهاي و راهنما هاي درفترچه و رساني اطلاع هاي طرح تهيه -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -
 ) IMSموارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از  -
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)HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: گرافيست و ليتوگراف
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 نجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلا -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  ويراستار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام ويرايش زباني شامل لايه املائي، لايه آوايي، لايه 
ش فني، ويرايش زباني و ساختاري، ويرايش تخصصي، يكدست كردن واژگان، لايه نحوي، لايه معنايي، لايه بلاغي، انجام ويراي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . شيوه خط فارسي، 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :    -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 مهارت در بكارگيري اصول ويراستاري 
 زبان دستور و كيبتر قواعد و واژگان املاي و معاني جمله از فارسي، زبان محتواي و ساختار شناخت 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مرتبط با نگارش متون فارسي -

 دوره ويراستاري                                           -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 يكدست كردن ضبط اعلام و اصلاحات و همچنين شيوه املا و تنظيم پانوشت ها. -
 اعمال قواعد كاربرد نشانه هاي وصل و فصل. -
 ف نويسي، اعراب گذاري، كاربرد حروف اختصاري و رمزها.آوانويسي، حر -
 تنظيم و بررسي نشانه هاي مĤخذ و تنظيم فرمول ها. -
 اعمال قواعد كاربرد اعداد و ارقام و درجه بندي عناوين و تعيين فصل ها. -
 تنظيم شرح جدول ها، نمودارها، نقشه ها و تصاوير. -
 تهيه و تنظيم واژه نامه و كتابنامه. -
 تهيه صفحات عنوان، حقوق، عناوين لاتين، روي جلد و پشت آن. -
 يكدست كردن شيوه املا -
 اعمال قواعد كاربرد نشانه هاي وصل و فصل -
 يكدست كردن ضبط اعلام و اصطلاحات -
 آوانويسي، حروف نويسي، اعراب گذاري، كاربرد حروف اختصاري و رمزها -
 تنظيم پانوشت ها -
 نشانه هاي مأخذتنظيم و بررسي  -
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 بررسي ارجاعات -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : ويراستار
 اعمال قواعد كاربرد اعداد و ارقام -
 تنظيم شرح جدولها، نمودارها، نقشه ها و تصاوير -
 تنظيم فرمولها -
 درجه بندي عناوين و تعيين فصل ها -
 تهيه فهرست مطالب، فهرست راهنما و اعلام -
 تهيه و تنظيم واژه نامه و كتابنامه  -
 رعايت موازين دستور زبان فارسي -
 رعايت استقلال كلمات -
 رعايت امانتداري در مطابقت نوشتار و حفظ اصالت مطالب -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  استادكار چاپ و صحافي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

برآورد مقدار و نوع وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  سرپرستي امور چاپ و صحافي، 
صحافي و چاپ، تحويل به موقع كارهاي ارجاعي تيم تحت كاغذ مورد نياز كارهاي چاپي،  تنظيم و رفع اشكالات ماشين هاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .سرپرستي 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال   4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :   -3-4

 جايگزين تحصيل :دوره هاي آموزشي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 مهارت استفاده از دستگاه ها و تجهيزات صحافي و چاپ، تسلط كامل بر انجام فعاليت هاي مربوط به صحافي و چاپ
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط به استفاده و بهره برداري دستگاه ها و تجهيزات صحافي و چاپ -

 دوره هاي مربوط به طبقه بندي و ثبت اسناد ومدارك -
 دوره سرپرستي مقدماتي -
 5S دوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان راهنمايي، اداره و يزيبرنامه ر -
سرپرستي چند صحاف، تعيين نوع و ميزان اجناس مورد نياز و تحويل آن به كارگران به همراه تقسيم كار و راهنمايي افراد  -

 در انجام آنها 

 نظارت و همكاري در انجام كليه كارهاي صحافي و چاپ؛ -
 كارها نظارت بر مصرف بهينه و جلوگيري از حيف و ميل كاغذ و حصول اطمينان از دقت و سرعت -
 نظارت و مشاركت در ساخت انواع جلدهاي زركوب، تزئيني و چرمي در صورت لزوم؛ -
تنظيم و راه اندازي دستگاه هاي مربوط به چاپ و صحافي، مراقبت در استفاده صحيح از آنها و رفع اشكالات ساده آنها در  -

 موارد لازم
 افي براي متقاضيانمراقبت در آماده شدن و ارسال به موقع كارهاي چاپ و صح -
 ثبت كارهاي انجام شده در فرم هاي مربوطه و تحويل آن به سرپرست مستقيم -
 نظارت بر حضور و غياب كاركنان تحت سرپرستي؛ -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها د خرابي ماشين آلات به مسئولان مربوط ،رگزارش موا -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
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 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار چاپ و صحافي
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست انكاركنمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 صحافي فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 رسته شغلي:  اداري  عنوان شغل:  صحاف -1
 تعريف شغل:  -2
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير  

صحافي ، جلدسازي، سلفون كشي، شيرازه زني، منگنه زني، فنري كردن، دسته را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد ستفاده از ماشين هاي صحافي و برش، نواركشي بندي، راه اندازي و ا

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
  سال 6: تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
 مهارت استفاده از دستگاه ها و تجهيزات صحافي و برش -
 تسلط بر انجام فعاليت هاي مربوط به صحافي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 به استفاده و بهره برداري دستگاه ها و تجهيزات صحافي و برش دوره هاي مربوط -

 دوره هاي مربوط به طبقه بندي و ثبت اسناد ومدارك -
  5S دوره  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 بريدين كاغذهاي بزرگ به اندازه هاي مورد نياز به وسيله دستگاه هاي برش ؛ -

 دسته بندي، تفكيك و شماره زني و رديف كردن اوراق چاپي، صفحات گزارش ها و نشريات طبق نمونه و جلد كردن آنها -
 پرفراژ يا منگنه كردن برگها، فرمها، گزارشها و نشريات با دستگاههاي مربوطه؛ -
 تنظيم و صحافي گزارشها و نشريات؛ -
 جابجا كردن دسته هاي كاغذ بريده شده و گزارشها و نشريات صحافي شده؛ -
 جلدسازي، شيرازه زني، فنري كردن، سلفون كشي، منگنه زني و .... گزارش ها و نشريات؛ -
 كارانداختن و متوقف كردن و استفاده از كليه ماشينهاي برش و صحافي؛ -
 آماده نمودن اوراق و گزارش هاي چاپ شده ؛ -
 مراقبت و روغنكاري ماشين هاي صحافي و نگهداري لوازم كار روزانه و كمك به رفع اشكالات جزئي آنها؛ -
 م هاي ارسال كارهاي انجام شدهثبت كارهاي انجام شده در فرم گزارش روزانه و تكميل فر -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 عمومي: صحافوظايف و مسئوليتهاي كليدي و ساير 
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطل -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل ها-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   كانون فرهنگي و هنري متصدي ارشدعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

برنامه ريزي، نظارت، هماهنگي، انسجام و تقويت امور  زمينه هايوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در 
به روزرساني ، هاي فرهنگي و هنريكانونكتابخانه ساماندهي و راه اندازي و تجهيز در شركت، هاي فرهنگي و هنري كانون

هاي اندازي و توسعه پايگاهراه، كمك به توليد و عرضه محصولات فرهنگي و ديني، هاي فرهنگي و هنريبانك اطلاعات كانون
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  فرهنگي

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم   -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
  اصول برنامه ريزي با آشنائي -
 امور فرهنگي و هنري با آشنائي  -
  تسلط بر مسائل فرهنگي و قومي منطقه -
كاركنان با تعامل موثر و مذاكره مهارت-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي تخصصي سخنوري -

 گذراندن حد اقل سطوح حوزوي  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي  -
پيگيري تدوين تقويم فعاليت هاي فرهنگي درابتداي هرســـال و بازنگري آن درنيمه ســـال با تصـــويب مديريت روابط           -
 مومي ع
 پيگيري اجراي برنامه هاي فرهنگي هنري درمناسبت هاي مختلف براساس تقويم فعاليت هاي فرهنگي درطول سال  -

 ري با واحد ارتباطات جهت برگزاري ديدارهاي عمومي و نوروزي مديرعامل با كاركنان. همكا -

ــجويان ممتاز( فرزندان كاركنان)، اعطاي پاداش  - برنامه ريزي و هماهنگي جهت جمع آوري مدارك دانش آموزان و دانش
 تحصيلي، لوح تقدير و چاپ عكس آنها در مجلات و برگزاري مراسم جشن دانش آموزي.

 هماهنگي با امور ادراي جهت تهيه و ارسال كارت تبريك سالگرد تولد فرزندان كاركنان و پرداخت هديه تولد آنها. -

پيگيري لازم جهت تدوين بانك اطلاعات فرزندان نخبه شـــركت ملي صـــنايع پتروشـــيمي درحوزه هاي مختلف علمي،             -
 مراسم تجليل ازآنها به صورت ساليانه ورزشي، فرهنگي، هنري و پژوهشي و برنامه ريزي جهت برگزاري

شركت و         - ستعدادها، توانمندي ها و خلاقيت هاي كاركنان مبتكردر درون  شناخت ا سب براي  ضاي منا اقدام جهت ايجاد ف
 پيشنهاد طرح و اجراي برنامه هاي تشويقي جهت آنها.

 لوح تقدير به آنهاهماهنگي و برگزاري مراسم تجليل ازهمكاران بازنشسته و تهيه و اهداء  -
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 كانون فرهنگي و هنري متصدي ارشدسايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  
ستاد           - سلامي و ايام ا... دهه فجرو فعال نمودن دبيرخانه  سالگرد پيروزي انقلاب ا شت  صوص گراميدا اقدامات لازم درخ

دهه فجر پس ازاخذ مجوز از مديرعامل و برگزاري مستقردرروابط عمومي و پيگيري و اجراي مصوبات و تصميمات ستاد     
 مراسم جشن با حضورهمكاران و خانواده هاي آنان در دهه فجر

 اداري جهت مشاركت در برگزاري مراسم تجليل از كارمندان نمونه همكاري با امور -

نان و خانواده هاي آنان از بررســي و ارائه راهكارهاي لازم به منظورگســترش فرهنگ كتاب خواني و مطالعه در بين كارك -
 طريق برگزاري نمايشگاه كتاب و محصولات فرهنگي

ــتهاي فرهنگي   - ــياس ارائه پيشــنهاد و اجراي اردوهاي فرهنگي ، تفريحي و زيارتي كاركنان و خانواده هاي آنان براســاس س
 شركت

 ساير واحدهاي متولي امور فرهنگيهمكاري و تبادل نظر در خصوص امور فرهنگي شركت با شوراي اقامه نماز، بسيج و  -

پيگيري و انجام اقدامات لازم جهت معرفي كارشناسان به همايش هاي ذيربط پس ازتصويب موضوع حضورآنها از سوي         -
 مسئولين ذيربط

 ضوابط دريافتي از امور سازمانياختصاص روزنامه و نشريات به مديريت ها و واحدهاي ذيربط و نظارت برتوزيع آن طبق  -

 همكاري با مديريت روابط عمومي در تهيه و تنظيم بودجه ساليانه روابط عمومي -

 هاي مطبوعاتي شركتانجام اقدامات لازم جهت چاپ آگهي -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEمتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلا - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مديريت در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   امور فرهنگيعنوان شغل:  متصدي  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

هنري،  و فرهنگي گروههاي تشكيل همكاري دراز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 در تلاش  مناسبتي، اردويي، واحدهاي اندازي و اعياد ملي و مذهبي، همكاري در راههمكاري در برگزاري جشنها 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد صلاح  ذي مراكز همكاري با آموزشي هاي برگزاري دوره
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل   -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي 

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
 محتوا انتشار هاي شيوه و فنون نيز و ارتباطات اي، رسانه توليدات دانش از برخورداري -

 نويسي و برنامه هاي كاربرديبرنامه بر مشتمل افزار،نرم و وسايل الكترونيكي ها،تراشه پردازشگرها، با آشنايي -

 متون سخنرانيها در شده نوشته هاي پاراگراف و جملات درك توانايي -

 جملات و ها واژه خلال از گوينده نظرات فهم واطلاعات  كارآمد انتقال براي ديگران با گفتگو توانايي -
 كنند درك را آنها بتوانند ديگران كه اي گونه به گفتگوها در نظرات و اطلاعات انتقال توانايي -

 حرفي، الگوهاي عددي، خاصي مانند قواعد يا قاعده با مطابق خاصي، الگوي يا ترتيب با كارها يا و اشيا چيدن توانايي  -

 رياضي يا و تصويري واژگاني،
هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره-5

 امور فرهنگي و هنري با آشنائي -
 دوره هاي تخصصي تدوينگري -

 دوره ويراستاري -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
سال با تصويب مديريت روابط    همكاري در  - تدوين تقويم فعاليت هاي فرهنگي درابتداي هرسال و بازنگري آن درنيمه 
 مومي ع
 اجراي برنامه هاي فرهنگي هنري درمناسبت هاي مختلف براساس تقويم فعاليت هاي فرهنگي درطول سال  -

 همكاري با واحد ارتباطات جهت برگزاري ديدارهاي عمومي و نوروزي مديرعامل با كاركنان -

ركنان)، اعطاي برنامه ريزي و هماهنگي جهت جمع آوري مدارك دانش آموزان و دانشـــجويان ممتاز( فرزندان كا -
 پاداش تحصيلي، لوح تقدير و چاپ عكس آنها در مجلات و برگزاري مراسم جشن دانش آموزي

 ي جهت تهيه و ارسال كارت تبريك سالگرد تولد فرزندان كاركنان و پرداخت هديه تولد آنهاراهماهنگي با امور اد -
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زه هاي مختلف علمي، ورزشي، فرهنگي، هنري و پيگيري لازم جهت تدوين بانك اطلاعات فرزندان نخبه شركت درحو -
 پژوهشي

 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  متصدي امور فرهنگي
 و برنامه ريزي جهت برگزاري مراسم تجليل ازآنها به صورت ساليانه

ــتعدادها، توانمندي ها و خلاقيت هاي كاركنان    - ــناخت اس ــب براي ش ــاي مناس مبتكردر درون اقدام جهت ايجاد فض
 شركت و پيشنهاد طرح و اجراي برنامه هاي تشويقي جهت آنها

 هماهنگي و برگزاري مراسم تجليل ازهمكاران بازنشسته و تهيه و اهداء لوح تقدير به آنها -

ستاد      برگزاري  درهمكاري  - سالگرد پيروزي انقلاب اسلامي و ايام ا... دهه فجرو فعال نمودن دبيرخانه  گراميداشت 
ستاد دهه فجر پس ازاخذ مجوز از مديرعامل و        م صميمات  صوبات و ت ستقردرروابط عمومي و پيگيري و اجراي م

 برگزاري مراسم جشن با حضورهمكاران و خانواده هاي آنان در دهه فجر

 اداري جهت مشاركت در برگزاري مراسم تجليل از كارمندان نمونه همكاري با امور -

ــي و ارائه راهكارهاي - ــترش فرهنگ كتاب خواني و مطالعه در بين كاركنان و خانواده هاي  بررس لازم به منظورگس
 آنان از طريق برگزاري نمايشگاه كتاب و محصولات فرهنگي

ارائه پيشنهاد و اجراي اردوهاي فرهنگي ، تفريحي و زيارتي كاركنان و خانواده هاي آنان براساس سياستهاي  -
 فرهنگي شركت

ساير واحدهاي متولي امور         همكاري و تبادل  - سيج و  شوراي اقامه نماز، ب شركت با  صوص امور فرهنگي  نظر در خ
 فرهنگي

امه و نشريات به مديريت ها و واحدهاي ذيربط و نظارت برتوزيع آن طبق ضوابط دريافتي از امور زناختصاص رو -
 سازماني.  

 انه روابط عموميهمكاري با مديريت روابط عمومي در تهيه و تنظيم بودجه سالي -

 هاي مطبوعاتي شركتانجام اقدامات لازم جهت چاپ آگهي -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 



١٩٤ 
 

 
 

 

 رسته :  اداري 

 اجتماعي و رفاهي   خدماتفعاليت : 

 فهرست مشاغل :

    تكنسين ارشدكنترل ترافيك و اجرائيات 

  سرگشت كنترل ترافيك 

  متصدي كنترل ترافيك 

   سرگشت اجرائيات 

   گشت اجرائيات 

 سرمربي مهد كودك 

 مربي مهدكودك 

 كارمند ارشد ورزش و تفريحات سالم 

 كارمند ورزش و تفريحات سالم 

 مسئول سالن ورزش 

 متصدي سالن ورزش 

  سالن ورزشمتصدي رختكن 

 سر مربي ورزشي 

 مربي ورزشي 

 سرناجي 

 ناجي غريق 

 مسئول مهمانسرا 

  متصدي پذيرش 

 مسئول كمپ 

 سراتاق دار 

 اتاقدار 

 سرايدار / اتاق دار 
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 مسئول رختشويخانه 

 رختشوي واطوكش 

 مسئول خياط خانه 

 سرگروه رانندگان و متصدي نقليه 

 متصدي هماهنگي نقليه 

  تصادفات و تخلفات وكنترل ترددتكنسين بازرسي 

 متصدي بازرسي تصادفات و تخلفات وكنترل تردد 
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 مشاغل : هاي  شناسنامه

  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  تكنسين ارشد كنترل ترافيك و اجرائيات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

مطالعه و بررسي طرح جامع منطقه، نصب از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ه كصب چراغ هاي راهنمايي و رانندگي تابلوهاي راهنمايي و رانندگي و تعيين مسير، مطالعه و بررسي و تعيين محل ن

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تسلط كامل بر قوانين راهنمايي و رانندگي -

 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
 تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوطه به قوانين راهنمايي و رانندگي -

 دوره هاي مربوطه به حوزه بيمه وسايل نقليه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 مطالعه و بررسي طرح جامع منطقه ويژه جهت تهيه كنترل ترافيك -

مطالعه و بررسي تعيين محل نصب تابلوهاي راهنمايي و رانندگي و تعيين مسير بر طبق ضوابط و مقررات مربوطه  -
 لازمو انجام كنترل هاي 

 نظارت و كنترل عبور و مرور وسايط نقليه در سايت ها و هدايت اتومبيل هاي تصادفي به مراكز ذيربط -
مطالعه و بررسي و تعيين محل نصب چراغ هاي راهنمايي و رانندگي و اجراي نصب سرعت گير و بازتاب (چراغ  -

 چشمك زن) و انجام كنترل هاي لازم
 اهنمايي و رانندگينظارت و كنترل كامل مقررات ر -
 تعيين و بررسي محل خط كشي ها و انجام پيگيري هاي لازم -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
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 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -

 عمومي: تكنسين ارشد كنترل ترافيك و اجرائياتساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 العملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستور -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...، ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي  -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل: سرگشت كنترل ترافيك  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

كنترل عبور و مرور وسايط نقليه و حصول از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 تبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مراطمينان از اجراي قوانين راهنمايي و رانندگي در سايت ها 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
 تسلط كامل بر قوانين راهنمايي و رانندگي -

 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
 تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوطه به قوانين راهنمايي و رانندگي -

 دوره هاي مربوطه به حوزه بيمه وسايل نقليه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
سير و انجام پيگيري هاي لازم تا       - صب تابلوهاي راهنمايي و رانندگي و تعيين م سي و تعيين محل ن همكاري در برر

 تحويل كارها

ضوابط و مقررات         - ضيان و رعايت  صادره توسط متقا ستانداردهاي حمل محموله هاي ترافيكي  كنترل اجراي دقيق ا
 حمل بار ترافيكي 

 مقررات راهنمايي و رانندگي و رسيدگي به تخلفات رانندگي و تصادفات بازديد و كنترل رعايت كامل -
صادفي به      - سايت ها و راهنمايي و هماهنگي در انتقال اتومبيل هاي ت سايط نقليه در  بازديد و كنترل عبور و مرور و

 مراكز ذيربط
سر       - سيدگي  سد  بازديد و بررسي معابر عمومي و حصول اطمينان از روان بودن ترددها و ر يع و به موقع در رفع 

 معبر در داخل سايت ها و اظهار نظر كارشناسي ترافيك جهت ارائه به سرپرست مافوق
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي-
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد گشت ترافيكي -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -
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 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -
 

 ترافيكساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرگشت كنترل 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، -
 افوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام م -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي كنترل ترافيك  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه پياده سازي نظام جامع و يكپارچه اطلاعات مرتبط از وظايف مشروحه زير را 
با حمل و نقل و ترافيك شهري، آرام سازي تقاطع ها و معابر، ارائه پيشنهاد به منظور ايجاد تسهيلات ترافيكي،كنترل 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . رعايت ايمني جهت عبور و مرور افراد سالمند يا كم توان حسي حركتي و ساير
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال   3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تسلط كامل بر قوانين راهنمايي و رانندگي -

 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
 تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوطه به قوانين راهنمايي و رانندگي -

 دوره هاي مربوطه به حوزه بيمه وسايل نقليه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 كنترل سفرهاي درون شهري با هماهنگي سامانه حمل و نقل -
ستمهاي الكترونيكي به منظور مديريت به هنگام ترافيك و پردازش اطلاعات ترافيك جهت بالا بردن      - سي ستفاده از  ا

 امكانات موجود
 سازي نظام جامع و يكپارچه اطلاعات مرتبط با حمل و نقل و ترافيك شهري و تحليل و. پايش مستمرپياده  -
 آرامسازي تقاطع ها و معابر -
 ارائه پيشنهاد به منظور ايجاد تسهيلات ترافيكي -
 مناسب سازي و بهبود سامانه هاي حمل و نقل عمومي مسفر -
 د سالمند يا كم توان حسي حركتيكنترل رعايت ايمني جهت عبور و مرور افرا -
 كنترل توقف هاي غير مجاز و روانسازي مسيرها -
 همكاري در بررسي و تعيين محل نصب تابلوهاي راهنمايي و رانندگي و تعيين مسير  -

ضوابط و مقررات         - ضيان و رعايت  صادره توسط متقا ستانداردهاي حمل محموله هاي ترافيكي  كنترل اجراي دقيق ا
 ترافيكي حمل بار 
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي كنترل ترافيك
 كنترل رعايت كامل مقررات راهنمايي و رانندگي و رسيدگي به تخلفات رانندگي و تصادفات -
 يربطذكنترل عبور و مرور وسايط نقليه در سايت ها و راهنمايي و هماهنگي در انتقال اتومبيل هاي تصادفي به مراكز  -
كنترل معابر عمومي و حصول اطمينان از روان بودن ترددها و رسيدگي سريع و به موقع در رفع سد معبر در داخل  -

      سايت ها و اظهار نظر كارشناسي ترافيك جهت ارائه به سرپرست مافوق                                                                
-   
   شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد گشت ترافيكي -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافو -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ت و ساير مقررات كار در محيط كار حفاظرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل: سرگشت اجرائيات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

بررسي و كنترل لگه گيري و آسفالت خيابن ها، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
بررسي درخواست هاي مجوز حمل كنترل نصب علائم هشدار دهنده ، چراغ گردون ، نوارشبرنگ هنگام حفاري،  

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . شغل با مرتبط امور ساير ومحموله هاي ترافيكي 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل : دوره هاي -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تسلط كامل بر قوانين راهنمايي و رانندگي -

 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
 تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 تسلط بر قوانين و مقررات حمل و نقل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوطه به قوانين راهنمايي و رانندگي -

 دوره هاي مربوطه به حوزه قوانين حمل و نقل -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 ستور و برنامه كار روزانه از مافوق دريافت د -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
بررسي و كنترل لكه گيري و آسفالت خيابان ها مطابق قراداد منعقده با پيمانكار مربوطه و بررسي و كنترل خط  -

ردهاي وزرات راه و ترابري و همچنين بررسي و كنترل نصب سرعت گير و كشي خيابان هاي اصلي مطابق استاندا
 گل ميخ هاي شبرنگ در حد فاصل تقاطع ها 

بررسي و كنترل نصب علائم هشدار دهنده، چراغ گردون، نوار شبرنگ به منظور رعايت مسائل ايمني به هنگام  -
 حفاري توسط شركت ها 

 كنترل عبور و مرور وسايط نقليه در سايت ها و راهنمايي و هماهنگي در انتقال اتومبيل هاي تصادفي به مراكز ذيربط .  -
 بازديد و كنترل رعايت كامل مقررات راهنمايي و رانندگي و رسيدگي به تخلفات رانندگي و تصادفات . -
بودن ترددها و رسيدگي سريع و به موقع در رفع سد معبر بازديد و بررسي معابر عمومي و حصول اطمينان از روان  -

 در داخل سايتها و اظهار نظر كارشناسي ترافيك جهت ارائه به سرپرست مافوق .
نظارت بر بررسي محل نصب چراغ هاي راهنمايي و رانندگي و اجراي نصب سرعت گير و بازتاب (چراغ چشمك زن) و  -

 انجام  كنترل هاي لازم .
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بازديد مستمر در سايت ها و نظارت بر عمليات موقت و بازسازي كارهاي اجرايي پيمانكاران زير نظر سرپرست  -
 مافوق 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرگشت اجرائيات

د بررسي درخواست هاي مجوز حمل محموله هاي ترافيكي بر طبق ضوابط و مقررات مربوطه و اظهار نظر در مور -
 شرايط مورد نياز جهت صدور مجوز درخواستي 

 نظارت بر رفع سد معبر در داخل سايت ها و جلوگيري از تخلفات رانندگي و بررسي تصادفات  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEسلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرك -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام  -
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  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  گشت اجرائيات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

نظارت و كنترل شرايط زيرساختهاي عبور و از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 ا بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل ر شغل با مرتبط امور ساير مرور در سايت ها و

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تسلط كامل بر قوانين راهنمايي و رانندگي -

 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
 تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 تسلط بر قوانين و مقررات حمل و نقل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 مربوطه به قوانين راهنمايي و رانندگي دوره هاي -

 دوره هاي مربوطه به حوزه قوانين حمل و نقل -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين ش -
نظارت بر تخليه و حمل و انتقال تانكرهاي فاضلاب كش فعال در منطقه و هدايت آنها به محل مخصوص تخليه و  -

 جلوگيري از ريختن نخاله و زباله در محل هاي غير مجاز .

شده و جلوگيري از ريختن زباله و زباله كنترل تخليه و حمل و انتقال تانكرهاي فاضلاب كش در محل هاي تعيين  -
 هاي ساختماني ، كارگاهي و صنعتي در محل هاي غير مجاز .

بررسي و كنترل نصب علائم هشدار دهنده چراغ گردون نوار شبرنگ به منظور رعايت مسائل ايمني به هنگام  -
 حفاري توسط شركتها

 ئم نقاشي جداول حمل مصالح و عمليات خاكي .بررسي اموري از قبيل نجاري ، جوشكاري نصب تابلو و علا -
 نظارت و بررسي محدوده شروع حصار كشي جهت جلوگيري از تجاوز و تعريض به حريم خيابان و پياده رو -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
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 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: گشت اجرائيات
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008ت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفي -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي:  اداري عنوان شغل:  سرمربي مهدكودك -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 ترخيص تحول و به مربوط نظارت بر حسن انجام اموروظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و و مهارت پرورش ، كودكان واكسيناسيون در كاريهم و كنترل ، تفريحي و آموزشي هاي برنامه صحيح اجراي ، كودكان
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كودكان  نظافت و تغذيه در همكاري ، كودكان عاطفي و ذهني رشد به كمك

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
  سال 3:  تجربه مبنا -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم -3-3
  سال 6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كودكان پرورش و تغذيه ، بهداشت اصول تسلط بر -

 كودكان با صحيح ارتباط ايجاد توانايي و متانت و خلق حسن از برخورداري -

 هنري هاي برنامه و دبستان از قبل آموزشي كمك وسايل كاربرد با آشنايي كامل -

 دبستان از قبل تربيت و تعليم كليات با كامل آشنايي -

 كودكان نگهداري مراكز مقرررات و ضوابط تسلط بر -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 تربيت و روانشناسي كودكاندوره هاي 

 دوره هاي بهداشت مربوط به حوزه شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خا -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 نانتقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آ -
 مقرر زمان هاي در كودكان ترخيص و گرفتن نظارت بر تحويل -

 مافوق به اعلام و ها غيبت علل از اطلاع و لازم موارد ثبت و كودكان غياب و حضور به نظارت بر رسيدگي -

 شده تنظيم برنامه طبق تفريحي و آموزشي هاي برنامه صحيح نظارت بر اجراي -

 آنها شكوفايي و رشد جهت لازم هاي زمينه ايجاد و كودكان رواني و عاطفي و ذهني نظارت بر رشد -
 آنها مناسب تغذيه و استراحت و خواب ميزان ، كودكان جسمي و اجتماعي رشد به توجه -

 كودكان براي متناسب ورزشي حركات و نرمش انجام جهت نظارت و همكاري در اقدام -

 ها پرونده در لزوم مورد هاي ثبت انجام و كودكان جهت پرسنلي و ،بهداشتي آموزشي پرونده تهيه در همكاري -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرمربي مهدكودك
 مورد حسب بر كودكان البسه تعويض و ،نظافت تغذيه در همكاري -

 بيماري موارد اعلام و هابيماري كنترل و كودكان محيطي و شخصي نظافت و بهداشت وضع به رسيدگي -

  رفتار و پوشيدن لباس ، خوردن غذا نحوه يادگيري و آنها نفس به اعتماد تقويت و كودكان هاي مهارت پرورش به كمك -

 آن نظاير و ديگران با در برخورد مناسب
 مقرر مواعد در كودكان واكسيناسيون نظارت بر  كنترل -

 آنها بموقع تهيه جهت پيگيري و مافوق از نياز مورد اقلام و ابزار ، وسايل درخواست -

 آنها از نگهداري و قسمت مدارك و اوراق بايگاني -

 مافوق به كودك مهد عملكرد بهبود جهت در لازم پيشنهادات ارائه -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 جرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي ا-
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 يت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعا -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 افه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه تائيد درخواست مرخصي ها , اض -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  مربي مهدكودك -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 اجراي ، كودكان ترخيص تحول و به مربوط امور انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 ذهني رشد به كمك و و مهارت پرورش ، كودكان واكسيناسيون در همكاري و كنترل ، تفريحي و آموزشي هاي برنامه صحيح

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . كودكان نظافت و تغذيه در همكاري ، كودكان عاطفي و
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال   6 تجربه جايگزين :-3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  --
 ها: مهارت -4
 كودكان پرورش و تغذيه ، بهداشت اصول با كافي آشنائي -

 كودكان با صحيح ارتباط ايجاد توانايي و متانت و خلق حسن از برخورداري -

 هنري هاي برنامه و دبستان از قبل آموزشي كمك وسايل كاربرد با آشنايي -

 دبستان از قبل تربيت و تعليم كليات با كافي آشنايي -

 كودكان نگهداري مراكز مقرررات و ضوابط با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي تربيت و روانشناسي كودكان -

 دوره هاي بهداشت مربوط به حوزه شغل -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مقرر زمان هاي در كودكان ترخيص و گرفتن تحويل -

 مافوق به اعلام و آنها هاي غيبت علل از اطلاع و لزوم مورد هاي ثبت انجام و كودكان غياب و حضور كنترل -

 شده تنظيم برنامه طبق تفريحي و آموزشي هاي برنامه صحيح اجراي -

 آنها شكوفايي و رشد جهت لازم هاي زمينه ايجاد و كودكان رواني و عاطفي و ذهني رشد به توجه -

 آنها مناسب تغذيه و استراحت و خواب ميزان ، كودكان جسمي و اجتماعي رشد به توجه -

 كودكان براي متناسب ورزشي حركات و نرمش انجام جهت اقدام -

 ها پرونده در لزوم مورد هاي ثبت انجام و كودكان جهت پرسنلي و ،بهداشتي آموزشي پرونده تهيه در همكاري -
 مورد حسب بر كودكان البسه تعويض و ،نظافت تغذيه در همكاري -

 بيماري موارد اعلام و هابيماري كنترل و كودكان محيطي و شخصي نظافت و بهداشت وضع به رسيدگي -

 رفتار و پوشيدن لباس ، خوردن غذا نحوه يادگيري و آنها نفس به اعتماد تقويت و كودكان هاي مهارت پرورش به كمك -
 آن نظاير و ديگران با در برخورد مناسب
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 مقرر مواعد در كودكان واكسيناسيون كنترل و پيگيري -

 

 مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مربي مهد كودكساير وظايف و 
 آنها بموقع تهيه جهت پيگيري و مافوق از نياز مورد اقلام و ابزار ، وسايل درخواست -

 آنها از نگهداري و قسمت مدارك و اوراق بايگاني -

 مافوق به كودك مهد عملكرد بهبود جهت در لازم پيشنهادات ارائه -

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ئه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت ب -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي:  اداري ورزش و تفريحات سالمعنوان شغل:  كارمند ارشد  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

برنامه ريزي و نظارت بر انجام اقدامات لازم جهت وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نان هماهنگ نمودن و اجراي برنامه هاي ورزشي كارك

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  4 تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
  سال 7:  تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 مهارت برنامه ريزي و هماهنگي دوره هاي ورزشي و تنظيم تقويم ورزشي سازمان

 ا هر يك از آنهاآشنايي كامل با انواع ورزش هاي همگاني و تخصصي و نيز وسايل و تجهيزات مرتبط ب
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط به استفاده و بهره برداري دستگاه ها و تجهيزات ورزشي بر حسب نياز -

 دوره برنامه ريزي ورزشي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
برنامه ريزي جهت دعوت از ورزشكاران رشته هاي مختلف ورزشي و با توجه به خط مشي هاي ورزشي سازمان و در  -

 عت نفتصورت لزوم امكانات ورزشي صن

 برنامه ريزي جهت تشكيل تيم هاي مختلف ورزشي و فراهم آوردن ترتيبات لازم جهت شركت در مسابقات مربوطه -
نظارت بر تهيه وسائل ورزشي از قبيل توپ، كفش، لباس، راكت و غيره و نيز تامين وسيله اياب و ذهاب ورزشكاران وتيم  -

 هاي ورزشي
 جهت تعليم به ورزشكاران و فراهم آوردن تسهيلات لازم براي آنها همكاري و تعامل با مربيان منتخب -
 همكاري در تهيه گزارش آمار ماهيانه و ساليانه استفاده كاركنان از تسهيلات و امكانات ورزشي سازمان -
 نظارت بر تهيه و تنظيم برنامه تمرينات ورزشي كاركنان و تيم هاي ورزشي -
قات داخلي بين كاركنان طبق برنامه تنظيمي و همچنين شركت دادن آنها در مسابقات برنامه ريزي جهت برگزاري مساب -

 ورزشي صنعت نفت
 برنامه ريزي جهت برگزاري دوره هاي تفريحي براي كاركنان و خانواده آنها بر حسب نياز -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 ه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام كلي -
 

 ورزش و تفريحات سالمكارمند ارشد  وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:ساير 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير  -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  كارمند ورزش و تفريحات سالم -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم جهت هماهنگ وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 غل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با ش نمودن و اجراي برنامه هاي ورزشي كاركنان

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

  سيكلتحصيلات جايگزين :   -3-3
  سال 7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 مهارت برنامه ريزي و هماهنگي دوره هاي ورزشي و تنظيم تقويم ورزشي سازمان

 آشنايي كافي با انواع ورزش هاي همگاني و تخصصي و نيز وسايل و تجهيزات مرتبط با هر يك از آنها
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 هاي مربوط به استفاده و بهره برداري دستگاه ها و تجهيزات ورزشي بر حسب نياز دوره -

 دوره برنامه ريزي ورزشي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به -
دعوت از ورزشكاران رشته هاي مختلف ورزشي و با توجه به خط مشي هاي ورزشي سازمان و در صورت لزوم امكانات  -

 ورزشي صنعت نفت؛

 تشكيل تيم هاي مختلف ورزشي و فراهم آوردن ترتيبات لازم جهت شركت در مسابقات مربوطه؛ -
تهيه وسائل ورزشي از قبيل توپ، كفش، لباس، راكت و غيره و نيز تامين وسيله اياب و ذهاب ورزشكاران و تيم هاي  -

 ورزشي؛
 همكاري و تعامل با مربيان منتخب جهت تعليم به ورزشكاران و فراهم آوردن تسهيلات لازم براي آنها -
 از تسهيلات و امكانات ورزشي سازمان تهيه گزارش آمار ماهيانه و ساليانه استفاده كاركنان -
 تهيه و تنظيم برنامه تمرينات ورزشي كاركنان و تيم هاي ورزشي -
ترتيب دادن مسابقات داخلي بين كاركنان طبق برنامه تنظيمي و همچنين شركت دادن آنها در نسابقات ورزشي صنعت  -

 نفت
 كت گنندگان در مسابقات ورزشي در رشته هاي مختلف؛ ترتيب دادن تهيه و توزيع جوائز لازم جهت قهرمانان و شر -
 برنامه ريزي جهت برگزاري دوره هاي تفريحي براي كاركنان و خانواده آنها بر حسب نياز؛ -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند ورزش و تفريحات سالمساير 
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008اي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندارده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  مسئول سالن ورزش -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت برنامه ريزي، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
خدمات ورزشي  ارائه  تحت سرپرستي، تنظيم برنامه سالنها و اماكن ورزشي تقسيم كار بين افراد، هاي كاركنان تحت سرپرستي

به تيم و كلاسهاي تربيت بدني،  نظارت برحسن ارائه خدمات رفاهي براي استفاده كنندگان از سالن ، هماهنگي با مربيان و 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مدرسان تربيت بدني

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال   4تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كسب مقام قهرماني در يكي از رشته هاي ورزشي -
 آموزشي كمك وسايل و ها دستگاه از صحيح استفاده توانايي -

 تيمها مسؤولين و بدني تربيت مدرسان و مربيان با هماهنگي توانايي -
  هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره برنامه ريزي پيشرفته -

 سرپرستي مقدماتيدوره  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 رپرستي با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنانتقسيم كار بين افراد تحت س -
 با هماهنگي مديريت سالن ارائه خدمات ورزشي به تيم و كلاسهاي تربيت بدني طبق برنامه تنظيمي -

 نظارت برحسن ارائه  خدمات رفاهي براي استفاده كنندگان از سالن و تأسيسات ورزشي.  -

 )  … نياز سالنها از قبيل (وسايل تاسيساتي ,روشنايي و درخواست وسايل مورد -
 هماهنگي با مربيان و مدرسان تربيت بدني و مسئولين تيمهاي استفاده كننده از سالنها و ميادين ورزشي. -
 ريزي و نظارت بر فعاليتهاي ورزشي دانشجويان و كاركنان. هماهنگي با مسئول اجرايي مسابقات ورزشي ومسؤول برنامه -
 درخواست وسايل ورزشي براي تجهيز كردن سالن هاي ورزشي. -
 معرفي افراد استفاده كننده ازسالن جهت دريافت كارت ورزشي و بيمه ورزشي.  -
  روج افراد استفاده كننده از سالن .كنترل ونظارت برورود وخ -
 تاييد كاركرد و اضافه كاري كاركنان خدماتي سالنها ازلحاظ حسن انجام كار جهت پرداخت حقوق ومزاياي آنان. -
 برحسب نياز و تعميرات مورد لزوم انجام كارهاي عمراني و تاسيساتي مكانهاي ورزشي -
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 مسئول سالن ورزشساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
  تنظيم برنامه سالنها و اماكن ورزشي -
  ها.هاي خالي سالنها و ادارات براي واگذار ي تايمعقد قرارداد با شركت -
  رسيدگي به وضعيت عمومي سالنهاو اماكن ورزشي. -
  هاي اوليه.هاي ورزشي به كيف پزشكي و جعبه كمكتجهيز نمودن سالن -
 ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي سالن ورزش -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 مستمر بر نظارت و هماهنگي ريزي، وظيفه برنامهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

خدمات  ارائه ورزشي اماكن و سالنها برنامه تنظيم سرپرستي، تحت افراد بين كار تقسيم سرپرستي، تحت كاركنان هاي فعاليت
 با هماهنگي ، سالن از كنندگان استفاده براي رفاهي خدمات ارائه برحسن نظارت بدني، تربيت كلاس هاي و تيم به ورزشي
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بدني  تربيت و مدرسان مربيان

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال   4تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 ورزشي هاي سالن مديريت مقررات و قوانين با كامل آشنايي -

 سالني داخل ورزشي هاي رشته از يك هر هاي نياز با آشنايي -

 ورزشي هاي سالن نگهداري شرايط و مقررات با آشنايي -

 آموزشي كمك وسايل و ها دستگاه از صحيح استفاده بر نظارت و كنترل -

 تيمها مسؤولين و بدني تربيت مدرسان و مربيان با هماهنگي توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره برنامه ريزي پيشرفته -

 دوره سرپرستي مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 سالن مديريت هماهنگي با تنظيمي برنامه طبق بدني تربيت كلاسهاي و تيم به ورزشي خدمات ارائه -

 ورزشي تأسيسات و سالن از كنندگان استفاده براي رفاهي خدمات ارائه برحسن نظارت -

 ) …و روشنايي, تاسيساتي قبيل(وسايل از سالنها نياز مورد وسايل درخواست -
 ورزشي ميادين و سالنها از كننده استفاده تيمهاي مسؤولين و بدني تربيت مدرسان و مربيان با هماهنگي -

 كاركنان و دانشجويان ورزشي فعاليتهاي بر نظارت و ريزي برنامه ورزشي مسابقات اجرايي مسئول با هماهنگي -

 سالن براي ورزشي وسايل درخواست -

 ورزشي بيمه و ورزشي كارت دريافت جهت ازسالن كننده استفاده افراد معرفي -

 سالن از كننده استفاده افراد وخروج برورود ونظارت كنترل -
 آنان ومزاياي حقوق پرداخت جهت كار انجام حسن ازلحاظ سالنها خدماتي كاركنان كاري اضافه و كاركرد تاييد -

 لزوم مورد تعميرات و نياز برحسب ورزشي مكانهاي تاسيساتي و عمراني كارهاي انجام -
 ورزشي اماكن و سالنها برنامه همكاري در تنظيم -

 ها سالن زمان هاي خالي واگذاري براي ادارات و ها شركت با قرارداد عقد-
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي سالن ورزش ساير
 ورزشي اماكن سالنهاي عمومي وضعيت مراقبت از -

 اوليه هاي كمك جعبه و پزشكي كيف به ورزشي هاي سالن نمودن تجهيز -

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي:  اداري عنوان شغل:  متصدي رختكن سالن ورزشي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

كنترل نظافت محيط وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل ورود و خروج ورزشكاران، 
 دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده رختكن، كنترل كمد هاي رختكن 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  1تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  4تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
 سلامتي جسمي و روحي رواني از برخورداري -

 در رختكن و محيط سالن   5s برقراري نظام  توانايي  -
 كنترل نظافت رختكن  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 آشنايي با تجهيزات ورزشي -

 دوره سرپرستي مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي تحت نظر شاغل؛رختكن  بر مستمر نظارت و هماهنگي ريزي، برنامه -

 رختكن ها؛ از كنندگان استفاده براي خدمات ارائه برحسن نظارت -

 )؛ …و روشنايي, تاسيساتي قبيل(وسايل از نيازرختكن سالنها مورد وسايل درخواست -

 سالن؛ از رختكن كننده استفاده افراد وخروج برورود و نظارت كنترل -

 لزوم؛ مورد تعميرات و نياز برحسب ورزشي رختكن هاي تاسيساتي و عمراني كارهاي هماهنگي انجام -

 ورزشي؛ اماكن سالنهاي عمومي رختكن وضعيت به رسيدگي -

 مافوق؛ به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 مرتب كردن لباسهاي ورزشكاران در مواقع بزگزاري مسابقات ورزشي -
 امانات ورزشكاران هنگام ورود به سالندريافت و تحويل  -
 كنترل نظافت سالن رختكن و تنظيم دماي سيستم هاي تجهيزات حرارتي و برودتي -
 كنترل سيستمهاي روشنايي سالن رختكن -
 باز وبسته كردن بموقع سالن  -
 ورزشكاران و ساير كاركنان در مواقع لزوم با همكاري -

 و دستورالعملهاي شركت و فدراسيون ورزشي مقررات ساير و حفاظت ايمني، اصول رعايت -
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 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي رختكن سالن ورزشي

 استفاده از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر فعاليت ورزشكاران -
 اريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات ك -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 توجه به ضوابط و مقررات تعيين شدهرعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاراصول ايمني ،رعايت  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي:  اداري عنوان شغل:  سرمربي ورزشي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

دانش،  انتقال ، شد و زمانبندي دقيق ريزي برنامهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 شرايط به توجه و بازيكنان، نظارت و شاگردان يهكل براي آموزش جلسات برگزاري فردي و گروهي، هاي مهارت و تجارب

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مربوطه  در رشته ورزشي  بازيكنان روحي و فيزيكي
 شرايط احراز: -3
 ديپلم فوق تحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 ديپلمتحصيلات جايگزين :   -3-3
  سال 6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مربيگري سر جهت لازم ومهارت دانش از برخورداري -

 بدن ابعاد براساس فيزيكي استعداديابي در توانايي  -

 آينده در موفقيت كسب براي ذهن و هوش اساس بر يابي استعداد در مهارت داشتن -

 مرتبط ورزشي رشته مطرح پيشكسوتان نظرات از استفاده توانايي -

 مربوطه ورزشي رشته در شده تعيين اهداف تحقق توانايي -

 آمده بدست تجربيات و دانش انتقال در مهارت داشتن -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي سرمربيگري در رشته مربوطه -

 دوره برنامه ريزي پيشرفته -
 دوره سرپرستي مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 ئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنانتقسيم كار بين افراد تحت مس -
 ورزشي مربوطه رشته نياز مورد هاي مهارت و تجارب ، فني دانش انتقال -

 بازيكنان از يك هر جسمي قواي و ها مهارت ، ها توانائي با متناسب تخصصي و جمعي آموزشي هاي برنامه ارائه -
 بازيكنان و شاگردان كليه براي آموزش جلسات برگزاري -

 آموزش تحت افراد به عملكرد بازخورد دادن -

 آموزش تحت افراد روحي و فيزيكي شرايط به توجه و نظارت -
 مناسب رنجهاي و مختلف هاي تيم در بازيكنان دادن قرار -
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 خود هاي تيم با همراه مسابقات در شركت -

 

 سرمربي ورزشيسايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 تيم اجرايي مشكلات خصوص در عملي راهكارهاي ارائه -

 تيم بازيهاي و تمرين از گزارش تهيه -

 ورزشي رشته با مرتبط فردي مهارتهاي ارتقاء -

 تيم اعضاي ساير با هماهنگي و بازيكنان با ارتباط -

 ورزش هنگام مقررات ساير و ،حفاظت ايمني اصول بررعايت نظارت و رعايت -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ،ارزيابي پرسنل تحت  -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٢٢٥ 
 

  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  مربي ورزشي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 به افراد عملكرد بازخورد دادن آموزشي، ريزي برنامهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 هماهنگي و ارتباط ، تيم اجرايي مشكلات خصوص در عملي راهكارهاي ارائه ، تيم با همراه مسابقات در شركت آموزش، تحت 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تيم بازيهاي و تمرين از گزارش تهيه تيم، با اعضاء
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال   3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
  سال 6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مربيگري جهت لازم ومهارت دانش از برخورداري -

 ورزشي مربوطه رشته به شديد علاقه و اشتياق داشتن -

 خود تعليم تحت شاگردان و بازيكنان بر گذاري تأثير منظور به كلامي ارتباط در كامل مهارت داشتن -

 آموزش تحت افراد به نفس به اعتماد دادن و انگيزه ايجاد توانايي -

 بازيكنان مشكلات و مسائل شناخت و ارتباط برقراري توانايي -

 آنان مشكلات و مسائل فصل و حل منظور به شاگردان تك تك با آشنايي -

 مربوطه ورزش تخصصي درمسائل لازم تبحر و دانش و علم از برخورداري -

 بازيكنان روي بر گذاري تاثير و علاقه و اطمينان جلب -

 مربوطه ورزش با متناسب بدني فيزيكي استقامت از برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربيگري در رشته مربوطه -

 دوره برنامه ريزي مقدماتي -
 دوره سرپرستي مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ورزشي هاي برنامه بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

 ورزشي مربوطه رشته آموزشي هاي برنامه ريزي برنامه -

 بازيكنان و شاگردان كليه براي آموزش جلسات برگزاري -
 آموزش تحت افراد به عملكرد بازخورد دادن -

 آموزش تحت افراد روحي و فيزيكي شرايط به توجه و نظارت -
 خود هاي تيم با همراه مسابقات در شركت -

 تيم سرمربي فلسفه با آشنايي -



٢٢٦ 
 

 

 ورزشي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مربي
 تيم اجرايي مشكلات خصوص در عملي راهكارهاي ارائه -

 تيم بازيهاي و تمرين از گزارش تهيه -

 ورزشي رشته با مرتبط افردي مهارتهاي ارتقاء -

 تيم اعضاي ساير با هماهنگي و بازيكنان با ارتباط -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 (HSE)موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  رعايت نكات زيست محيطي و رعايت  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي:  اداري عنوان شغل:  سرناجي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

،كنترل  سرپرستي تحت افراد بين نظارت منطقه تقسيموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 برگزاري ، شنا مكان رخدادهاي و روزانه وقايع ثبت ، آبي مكان هاي غريق نجات هاي فعاليت تمامي بر مستقيم نظارت و

  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . وسرعتي قدرتي شناهاي تمرينهاي منظم
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  8  : تجربه جايگزين-3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 نجات غريق هيئت استانداردهاي با كامل آشنايي -

 غريق نجات روشهاي آخرين با كامل آشنايي -

 نظارت تحت آبي مكان در گران شنا جان از حفاظت توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي تخصصي نجات غريق -

 دوره هاي كمك هاي اوليه -
 دوره سرپرستي مقدمات -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب,  -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 غريق؛ منجيان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و هماهنگي ، ريزي برنامه  -

 آن نظائر و كاري اضافه مرخصي , غياب و حضور شامل كاركنان پرسنلي امور به رسيدگي  -

 آنها؛ بين هماهنگي ايجاد و سرپرستي تحت افراد بين نظارت منطقه تقسيم  -

 استقرار محل آبي مكان هاي غريق نجات هاي فعاليت تمامي بر مستقيم نظارت و كنترل  -

 استخر در غريق منجيان ساير و شنا مكان مديريت بين هماهنگي برقراري  -
 استخر دفترمخصوص در شنا مكان رخدادهاي و روزانه وقايع ثبت  -
 نتيجه اخذ تا موضوع پيگيري و آبي مكان مديريت با موجود نواقص رفع براي همكاري  -

 غريق نجات هيئت به شده تعيين هاي استاندارد با انطباق عدم موارد گزارش  -
 حفظ منظور به امر تحت منجيان براي بخشي حيات و نجات عمليات و وسرعتي قدرتي شناهاي منظم تمرينهاي برگزاري  -



٢٢٨ 
 

 آنها روحيه ارتقاء و آمادگي خدمتي

 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرناجي
بازرسان  با همكاري و خدمت محل غريق نجات هيات به ارسال و حوادث ساير يا و غريق احتمالي حادثه گزارش تنظيم و تهيه  -

 غريق نجات هاي هيات يا فدراسيون
 محوله وظايف انجام جهت غريق منجيان كمك آموزش و راهنمايي  -

 سرپرستي تحت كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -

 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 غريق نجات هيئت و شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 توسط آبي مكان در مقررات ساير و حفاظت ، ايمني اصول رعايت بر و نظارت رعايت -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و مصالح شركت در -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 .. كاركنان زير مجموعه تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و . -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  ن شغل:  ناجي غريقعنوا -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

سونا،  و استخر مختلف بازديد مستمر از قسمتهايوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 در نظم برقراري كنترل ، غريق نجات اوليه كمكهاي اقدامات انجام خطر، بي و صحيح شناي براي مراجعين راهنمائي و كنترل

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  سونا و محوطه استخر
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 لازم مهارتهاي كسب و شناگري فنون با كامل آشنايي -

 غريق نجات براي اوليه كمكهاي با كامل آشنايي -

 افراد نجات براي لازم جسمي توانائي از خورداري بر -

 غريق نجات مفاهيم و اصول با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي تخصصي نجات غريق -

 دوره هاي كمك هاي اوليه -
 دوره سرپرستي مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 سونا و استخر مختلف قسمتهاي از مستمر بازديد -

 خطر بي و صحيح شناي براي مراجعين راهنمائي و كنترل -

 آن نظاير و فيزيكي حركات مصنوعي، شكم،تنفس داخل آب تخليه قبيل از غريق نجات اوليه كمكهاي اقدامات انجام -

 مناسب لباس داشتن و بهداشتي نكات رعايت بدون افراد ورود از جلوگيري -

 سونا و استخر از كنندگان استفاده و مهمانان با مناسب برخورد -

 سونا و استخر محوطه در نظم برقراري كنترل -

 مختلف فصول در شنا آموزشي كلاسهاي نام ثبت در همكاري -
 آنان براي لازم شرايط ايجاد استخرو از استفاده امكان در شناگران فيزيكي سلامت تشخيص -

 شدگان غرق سريع نجات مورد در اقدام -

 اورژانس مراكز به ديدگان حادثه و شدگان غرق سريع انتقال به كمك -
 ديگران و شخصي سلامت حفظ براي استخر براي تنظيمي مقررات كنترل -



٢٣٠ 
 

 خود اطلاعات نگهداري بروز و آماده براي شنا و غريق نجات جديد تكنيكهاي مستمر مطالعه -

 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ناجي غريق
 مافوق براي استخر در جاري حوادث و غريق نجات اتفاقات از گزارش تهيه -

 مافوق به ارائه و كاري قسمت عملياتي سيستم در موجود تنگناهاي با ارتباط در گزارشات تهيه -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دس  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  مسئول مهمانسرا -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 هاي روشنائي، سيستم هاي سيستم ، آسانسورها كنترلوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

در  سرويس ارائه نحوه بر نظارت ، مهمانسراها نگهداري و تعميراتي كارهاي انجام حسن بر نظارت ، برودتي و حرارتي
 مهمانسراها در موجود اموال و اثاثيه تحول و تحويل بر نظارت ، مهمانسراها ملزومات و احتياجات تأمين ، مجتمع مهمانسراهاي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 سازماني هاي خانه و مهمانسراها نياز مورد تجهيزات تأمين توانايي -

 سازماني ي ها خانه و ها مهمانسرا بر امور ونظارت كنترل توانايي -

 ميزباني و پذيرايي اصول با كامل آشنايي -

 شغل نياز مورد معاشرت آداب رعايت و امانتداري ، خلق حسن از برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره مديريت مقدماتي -

 دوره هاي مربوطه به اصول پذيرايي -
 دوره هاي مديريت مصرف انرژي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ن شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيي -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 ان و ايجاد هماهنگي بين آنانتقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركن -
 آنها تحويل نحوه و مجتمع مهمانسراهاي و كاركنان كوي منازل و مجتمع آپارتمانهاي از نگهداري نحوه بر نظارت -

 ساكنين توسط وارده احتمالي خسارات اخذ مورد در گيري پي بر نظارت -

مهمانسراها و مجتمع آپارتمانهاي از نگهداري و تعميراتي كارهاي انجام جهت مجتمع از خارج يا داخلي كار دستور صدور بر نظارت -
 برودتي و حرارتي هاي سيستم ، روشنائي آسانسورها، مانند آپارتمانها عمومي هاي سيستم بودن آماده بر نظارت -
قرارداد انعقاد از پس شدن ساكن بر نظارت و استيجاري قرارداد انعقاد جهت پيمانها و حقوقي امور به شرايط واجد نفرات معرفي -
 است  يافته خاتمه آنها سكونت قانوني مهلت كه كنندگاني استفاده با حساب تسويه مورد در گيري پي و نظارت -
 مهمانسراها و آپارتمانها نگهداري و تعميراتي كارهاي انجام حسن بر نظارت -
 مهمانسراها و آپارتمانها در خالي منازل قبوض پرداخت و فوري و جزئي تعميرات انجام جهت گردانتنخواه اخذ-



٢٣٢ 
 

 و پيمانكاران از ارسالي هاي صورتحساب و بررسي مهمانسراها ، منازل با ارتباط در مأخوذه هاي استعلام كنترل و نظارت-
 مالي  امور به ارسال و اسناد مربوط صدور

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مسئول مهمانسرا 
 ).. و شهرداري و برق،گاز آب، مهمانسراها (ادارات و آپارتمانها با ارتباط شركتها در و ادارات به مراجعه -
 ماه هر پايان در مالي امور از ارسالي منازل ساكنين از اجاره كسر ليست كنترل -

 مهمانسراها آن ملزومات و احتياجات تأمين و مجتمع مهمانسراهاي در سرويس ارائه نحوه بر مستمر نظارت -

 و اند استفاده نموده مسكن احداث يا خريد وام تسهيلات از كه استيجاري منازل ساكن كاركنان مورد در وام واحد از استعلام -
 بعدي  انجام اقدامات

 مراجع مربوطه به موضوع و اعلام قرارداد طرف پيمانكار به مهمانسراها در موجود اثاثيه و اموال تحويل بر نظارت -

 آپارتمانها امناء هيئت عملكرد بر نظارت -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008ايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پ -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 جام كارنظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين ان -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداري رسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي پذيرش -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 مدت و ذكر مشخصات با ميهمان معرفي برگ دريافتوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 مورد تعداد تخت و اسكان محل تعيين ، مهمانسرا دفتر در ميهمان توسط مشخصات ثبت فرم وتكميل ميهمان پذيرش اقامت،

و  آشپزخانه ملزومات و سرمايشي و گرمايشي سيستمهاي كنترل ، استفاده جهت آنها كردن آماده و تجهيزات بررسي ، نياز
 .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد تصويري صوتي تجهيزات كنترل ، عصرانه يا صبحانه پذيرايي پكيج ارائه

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
  سال 3:  تجربه مبنا -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
  سال 6: تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 محوله مسئوليتهاي و وظايف انجام جهت لازم و كافي جسمي توانايي از برخورداري -

 محوله امور و كارها انجام در تسريع منظور به مهمانسرا قسمتهاي كليه با آشنايي -

 سازماني ي ها خانه و ها مهمانسرا ميهمانان به خدمات ارائه توانايي -

 ميزباني و پذيرايي اصول با كامل آشنايي -

 شغل نياز مورد معاشرت آداب رعايت و امانتداري ، خلق حسن از برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي مربوطه به اصول پذيرايي و ميزباني
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور بموقع در محل -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ميهمانان از پذيرائي جهت متصديان نمودن فراهم و مهمانسرا نمودن مرتب و سازي آماده جهت لازم اقدامات انجام -

 شركت ضوابط طبق و شئونات حد در شركت ميهمانان از پذيرائي نحوه در سليقه حسن ابراز -

 مهمانسرا در موجود تجهيزات و اموال از نگهداري و حفاظت -

 اعزامي نيروهاي ، مامورين ، ميهمانان اسامي خروج و ورود ثبت -

 تسهيلات از مامورين استفاده فرمهاي و ماهانه ، روزانه گزارشات ثبت مخصوص فرمهاي تنظيم -

 مهمانسرا  در موجود وسايل و مختلف تجهيزات از مشكلات رفع و ساختماني تعميرات به مربوط امور انجام جهت پيگيري -

 شركت مامورين و ميهمانان به اطاقها تحويل و تحويل -

 ميهمانان رضايت كسب جهت در مقتضي طريق به اشكالات رفع و ميهمانان شكايات پيگيري -

 مجموعه تنظيفات نيروهاي كار انجام بر مداوم و مستمر نظارت -
 آنها مشكلات رفع جهت در هماهنگي و مراجعين درخواستهاي و پيامها ، تلفني مكالمات به پاسخگوئي -

 كارفرما نماينده به اعلام و مجموعه در شده انجام اقدامات از روزانه كامل گزارش ثبت -
 شود مي تعيين كارفرما نماينده سوي از آنچه و اطاقداري كار به مربوط امور كليه انجام -

 مهمانسرا اماكن و ها اطاق به روزه همه رسيدگي و نظارت-
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي پذيرشساير 

 مافوق به شده مشاهده نواقص و كاري موانع و مشكلات اطلاع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  تلاش و كوشش  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 هارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و م -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  مسئول كمپ -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

برنامه ريزي جهت سرويس دهي به واحدهاي مختلف وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  
اهنگي و هم ، بررسي و مراقبت از تجهيزات و تاسيساتكنترل و نظارت بر اسكان كاركنان معرفي شده به كمپ در حوزه كاري،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تامين مايحتاج مورد نياز در واحد هاي مختلف كمپ 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 محوله مسئوليتهاي و وظايف انجام جهت لازم و كافي جسمي توانايي از برخورداري -

 اماكن و تاسيسات و تجهيزات موجود در كمپ كليه با آشنايي -

 سازماني ي ها خانه و ها مهمانسرا ميهمانان به خدمات هماهنگي تامين توانايي -

 مديريت و سرپرستي كاركنان اصول با كامل آشنايي -

 شغل نياز مورد معاشرت آداب رعايت و امانتداري ، خلق حسن از برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي مربوطه به اصول پذيرايي و ميزباني
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 ايجاد هماهنگي بين آنانتقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و  -
 نظارت بر نحوه نگهداري از آپارتمانهاي كمپ و منازل كوي كاركنان و مهمانسراهاي مجتمع و نحوه تحويل آنها  -

 نظارت بر پي گيري در مورد اخذ خسارات احتمالي وارده توسط ساكنين  -

 ميراتي و نگهداري از موچود در كمپنظارت بر صدور دستور كار داخلي يا خارج از كمپ جهت انجام كارهاي تع -

 بررسي و تهيه درخواستها، اسناد و اجناس موردنياز استراحتگاه، آشپزخانه و رستوران منطقه. -
 تهيه اسناد و صورت وضعيت هاي مالي پرداخت به پيمانكاران خدماتي و نظارت بر كار پيمانكار خدماتي تحت سرپرستي. -
 عاليت واحد و نظارت بر حسن اجرائي برنامه هاي غذائي.تهيه برنامه زمان بندي شده ف -
 كنترل روزانه عملكرد آشپزخانه ها، آبدارخانه ها و واحدهاي متبوعه و پيگيري مداوم بر پيشرفت كارها. -
 .لتأمين و توزيع نيازمنديهاي واحد و ادارات منطقه از قبيل مايحتاج روزانه در تمامي مكان هاي زير مجموعه تحت كنتر -
 تهيه آمار و گزارشات فعاليت هاي روزانه، هفتگي، ماهيانه و ساليانه. -
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 پيگيري و ايجاد فضاي سبز و نظارت بر حفظ و نگهداري فضاي سبز منطقه. -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مسئول كمپساير 

 حصول اطمينان از كنترل مواد غذائي خريداري شده. -
 نحوه نظافت رستوران، آشپزخانه، سردخانه ها، محوطه استراحتگاه و محل سكونت كاركنان و رفع نواقص.بازديد مستمر از  -
 نظارت كلي بر آماده بودن سيستم هاي عمومي كمپ مانند روشنائي ، سيستم هاي حرارتي و برودتي  -

 نظارت بر حسن انجام كارهاي تعميراتي و نگهداري كمپ -

 انجام تعميرات جزئي و فوري و پرداخت قبوض آب و برق منازل خالي در آپارتمانها و مهمانسراهااخذ تنخواه گردان جهت  -
 نظارت و كنترل استعلام هاي مأخوذه در ارتباط با منازل ، مهمانسراها وبررسي صورتحساب هاي ارسالي از پيمانكاران و صدور -

 اسناد مربوط و ارسال به امور مالي 

شركتهاي خارج از مجتمع در ارتباط با كمپ شركت و مهمانسراها (ادارات آب، برق،گاز و شهرداري و ...  مراجعه به ادارات و -
 نظارت مستمر بر نحوه ارائه سرويس در مهمانسراهاي مجتمع واقع در شيراز و تأمين احتياجات و ملزومات كمپ  -

 ه پيمانكار طرف قرارداد واعلام موضوع به امور حقوقي ونظارت بر تحويل و تحول اموال و اثاثيه موجود در مهمانسراها ب -

 پيمانها جهت اقدامات بعدي انجام ساير موارد ارجاعي از سرپرستي 

 بررسي نامه هاي ارسالي خارج از مجتمع در ارتباط با منازل و تهيه پاسخ به آنها  -
 اماكنعمومي كمپ و ها اطاق به روزه همه رسيدگي و نظارت -

 مافوق به شده مشاهده نواقص و كاري موانع و مشكلات اطلاع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و مصالح شركت در -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 .. كاركنان زير مجموعه تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و . -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  سراتاقدار عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي سركشي و بازديد روزانه و دوره اي از طبقات و 
نظارت بر ارائه خدمات مطلوب از نظر كيفي و كمي توسط اتاقدارها، كنترل و نظارت بر نظافت اتاقها و سرويسهاي بهداشتي 

تكميل ملزومات آن، كنترل و نظارت بر كنترل  آمار و تامين لوازم مصرفي اتاقها، كنترل و نظارت بر نحوه چيدمان ملزومات 
بارهاي خانه داري و اخذ گزارشات مصرفي و درخواست ملزومات مورد ، امكانات و دكوراسيون اتاقها، بررسي و كنترل دقيق ان

 نياز و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :   -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل :دوره هاي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 محوله امور و كارها انجام در تسريع منظور به مهمانسرا قسمتهاي كليه با آشنايي -

 سازماني ي ها خانه و ها مهمانسرا ميهمانان به خدمات ارائه توانايي -

 ميزباني و پذيرايي اصول با كامل آشنايي -

 شغل نياز مورد معاشرت آداب رعايت و امانتداري ، خلق حسن از برخورداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي مربوطه به اصول پذيرايي و ميزباني
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ن از رعايت موارد بهداشتي سركشي و بازديد  روزانه و دوره اي  از طبقات و سرويسهاي بهداشتي به منظور حصول اطمينا -

 و ارائه خدمات مطلوب از نظر كيفي و كمي توسط خانه دارها
كنترل و نظارت بر نظافت اتاقها، تراس ها، حمام، سرويسهاي بهداشتي، كف و ديوارها، درب و پنجره، راهروها و ساير  -

 قسمتهاي هتل با توجه به آمار وضعيت اتاق و تكميل ملزومات آن 
 نظارت بر تنظيم گزارش مرتبط با كنترل  آمار و تامين لوازم مصرفي اتاقهاكنترل و  -
كنترل و نظارت بر نحوه چيدمان ملزومات، امكانات و دكوراسيون اتاقها با توجه به وضعيت اتاقها در حالتهاي آماده، مسافري،  -

 تخليه شده و غير قابل استفاده
ورد تكميل اقلام م در طبقات به منظور حصول اطمينان از رعايت موارد بهداشتي ،بررسي و كنترل دقيق انبارهاي خانه داري  -

 نياز و اخذ گزارشات مصرفي و درخواست مورد لزوم
 كنترل و نظارت بر اجراي گل آرائي اتاقها و راهروها ، تزئين و چيدمان اثاثيه و مبلمان راهروها و اتاقها -
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نظافت و تعويض ملحفه، روتختي، حوله ها، ملزومات و ... اطاقها و تخليه لوازم  كنترل و نظارت و بررسي نهائي چگونگي -
 مصرفي و زباله از طبقات

 چك كردن آمار اتاقها و ... و ليست رزروهاي روزانه و انتظار خروج -
 :  سراتاقداريو عموم يديكل يتهايو مسئول فيوظا ريسا
 ز پله ها ، راهروها و ...چك كردن كلي طبقات در ابتداي شيفت كاري اعم ا -
 ... اعم از پله ها ، راهروها و يكار فتيش يطبقات در ابتدا يچك كردن كل -
در حالت  همانيم يچك اوت آماده شده و اطاقها يكنترل اتاق ها مورد لزوم ، يآماده جهت انجام كارها يچك كردن اتاقها -

 مشاهده شده يدارها و در صورت لزوم رفع مشكلات فن اتاقموارد مورد لزوم به  يادآورينظافت و نظافت شده و 
  نفرات يريگ رتيدر اطاقها به منظور مغا ميمق همانانيو تعداد م همانانيم ستيچك كردن ل -
 ها و در صورت لزوم تخت اضافه يو خروج ياز ورود يبه منظور آگاه رشيارتباط با قسمت پذ يو برقرار يهمكار -
 به همراه لوازم ديجد يها ي، تخت بچه به ورود يامور مربوط به تخت اضاف يريگيپ -
 يو بهداشت يمنيمسائل ا تيو رعا ندهيدر رابطه با نحوه استفاده از مواد شو اتاقدارهاارائه آموزش به  -
 ربطيمشكل دار به واحد ذ همانانيمشكوك و م يارائه گزارش مرتبط با ترددها -
  مربوطه يو استخراج اختلافات احتمال فتيش انيو پا نيدر ب يدارخانه  پورتير ميتنظ -
 آنها يارائه آمار حوله و ملحفه موجود در طبقات ، ملزومات داخل اتاقها و جابجائ -
 نهيزم نيمورد لزوم در ا يهايريگيآنها و انجام پ خيو تار يآتش نشان يكنترل كپسولها -
 ملزومات مورد استفاده خانه دارها و فلورمن يو رفع كمبودها يبررس -
  امور خانه دارها و فلورمن ها هيكنترل و نظارت بر كل -
  در ارتباط با شغل يو نظارت يامور كنترل هيانجام كل -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEموارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 وره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در د -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارول ايمني ،رعايت اص -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  اتاقدار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

سرويس دهي به ميهمانان مهمانسرا شامل  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي هاي 
و ساير امور   ثبت مشخصات آنان در دفتر مشخصاتهاي مهمانسرا ، كنترل ورود و خروج ميهمانان و پذيرايي، نظافت اتاق

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  1تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدائي -3-3
 سال   4تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 اشراف به مراحل انجام پذيرايي و نظافت مهمانسرا -
 مهارت در استفاده از تجهيزات ايمني كار  -

 آن وتشريفات پذيرائي، مهمانداري امور با كامل آشنائي  -
 تفكيك پسماند ها و نحوه  حمل و امحاء آنها آشنايي با  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي مربوطه به اصول پذيرايي و ميزباني
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 مافوق دريافت دستور و برنامه كار روزانه از  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كنترل ورود وخروج كاركنان وساير افراد درغير ساعات اداري و روزهاي تعطيل  -

  روز شبانه در نوبتي بصورت شركت سريداري امور انجام -
 هاي لازمسرويسها جهت انجام بازبيني مستمر از اتاق -

 تعويض ملحفه و روبالشي و شستشوي آنها بعد از تحويل گرفتن اتاق از ميهمان -

 ها و تميز نمودن اتاق پذيرش ميهمانانآنكادر نمودن تخت -

 هاهاي بهداشتي و حمامها و سرويسشستشوي دستشويي -

 شستشوي ظروف پذيرايي مهانسرا -

 پرداخت قبوض مصرفي مهمانسراهاي لازم براي انجام پيگيري -

 سرو غذا و انجام پذيرايي از ميهمانان و مامورين اعزامي -

 اعلام اقلام مصرفي به مسئول خدمات -

 ثبت اسامي ميمانان و ارائه به مافوق -

 مافوق دستور بارطبق تخليه منظور به كاري هاي نوبت درطول ورودي درب كردن بسته باز به مربوط عمليات انجام -
 ها، راهروها، كف ساختمان و محوطه به صورت روزانه و هفتگيانجام امور نظافتي مهمانسراها اعم از اتاق -
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 انجام امور نگهباني درساعات شب و روز هاي تعطيل  -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  اتاقدارساير 

 ت درساعات غير اداري طبق وظايف و مسئوليت محولهمراقبت وحفظ وحراست ونگهدار ي از اموال منقول وغير منقول شرك -
جلوگيري از ورود افراد و وسايل نقليه غير مجاز درساعات غير اداري و روزهاي تعطيل به داخل شركت به منظور حفظ  -

 وحراست از اموال وجلوگيري از سرقت وامثالهم 

 همكاري وانجام كارهاي اموراداري شركت با موافقت مافوق  -

 همكاري باساير قسمتها ازجمله آشپزخانه وانجام امور مربوطه باموافقت مافوق  -

 سكونت دائم دريكي از محلهاي ساختمان شركت طبق دستور مافوق  -

 كنترل و بازديد كليه دربها، پنجره ها ،شبكه هاي روشنائي ،حرارتي، گاز رساني و تاسيسات درپايان ساعات اداري وحصول -
 سته بودن دربها وخاموش  بودن چراغها و...اطمينان از ب

انجام اقدامات فوري اطلاع رساني درمواقع بروز حوادث غير مترقبه به مسئولين شركت ومافوق وانجام اقدامات احتياطي   -
 اوليه تارسيدن مسئولين اصلي

 مي شوند مراقبت  از وسائط نقليه پس ازانجام ماموريت كه درمحوطه وپاركينگ ها مربوطه پارك  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 انش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء د -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  سرايدار/ اتاق دار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

نظافت ساختمان، محوطه، اتاق، سرويس بهداشتي و حمام و نيز مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .لشي ها مرتب كردن و تعويض به موقع تختخواب، ملحفه ها و روبا

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدايي -3-1
 سال  2تجربه مبنا :   -3-2

  -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

   گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت برنامه ريزي ساده براي تشخيص اولويت ها و انجام دادن آنها؛ -

 مهارت دسته بندي و تفكيك لوازم مصرفي و نگهداري بهينه آنها؛ -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيطي دوره
 با شغل 

 ٥Sآشنايي با نظام  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كنترل ورود وخروج كاركنان وساير افراد درغير ساعات اداري روزهاي تعطيل  -

 هاي لازمها جهت انجام سرويسبازبيني مستمر از اتاق -

 تعويض ملحفه و روبالشي و شستشوي آنها بعد از تحويل گرفتن اتاق از ميهمان -

 ها و تميز نمودن اتاق پذيرش ميهمانانآنكادر نمودن تخت -

 هاهاي بهداشتي و حمامها و سرويسشستشوي دستشويي -

 شستشوي ظروف پذيرايي مهانسرا -

 انسراهاي لازم براي پرداخت قبوض مصرفي مهمانجام پيگيري -

 سرو غذا و انجام پذيرايي از ميهمانان و مامورين اعزامي -

 اعلام اقلام مصرفي به مسئول خدمات -

 ثبت اسامي ميمانان و ارائه به مافوق -

 مافوق دستور بارطبق تخليه منظور به كاري هاي نوبت درطول ورودي درب كردن بسته باز به مربوط عمليات انجام -

 ها، راهروها، كف ساختمان و محوطه به صورت روزانه و هفتگيهمانسراها اعم از اتاقانجام امور نظافتي م -
 انجام امور نگهباني درساعات شب و روز هاي تعطيل  -
مراقبت وحفظ وحراست ونگهدار ي از اموال منقول وغير منقول شركت درساعات غير اداري طبق وظايف و مسئوليت محوله  -
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 مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرايدار/ اتاق دارساير وظايف و 
جلوگيري از ورود افراد و وسايل نقليه غير مجاز درساعات غير اداري و روزهاي تعطيل به داخل شركت به منظور حفظ  -

 وحراست از اموال وجلوگيري از سرقت وامثالهم 

 فقت مافوق همكاري باساير قسمتها ازجمله آشپزخانه وانجام امور مربوطه باموا -

 سكونت دائم دريكي از محلهاي ساختمان شركت طبق دستور مافوق  -

 كنترل و بازديد كليه دربها، پنجره ها ،شبكه هاي روشنائي ،حرارتي، گاز رساني و تاسيسات درپايان ساعات اداري وحصول -
 كنترل وحصول اطمينان از بسته بودن دربها وخامو ش بودن چراغها و... -
 -قدامات فوري اطلاع رساني درمواقع بروز حوادث غير مترقبه به مسئولين شركت ومافوق وانجام اقدامات احتياطي انجام ا -

 اوليه تارسيدن مسئولين اصلي
 مراقبت  از وسائط نقليه پس ازانجام ماموريت كه درمحوطه وپاركينگ ها مربوطه پارك مي شوند  -
 شتي ساختمان هاي تحت مراقبت؛نظافت اتاق ها، محوطه و سرويس هاي بهدا -

 مراقبت از ساختمان و اموال موجود در آن؛ -
 جلوگيري از ورود اشخاص غير مجاز به ساختمان تحت مراقبت؛ -
 تحويل گرفتن اموال و لوازم مورد استفاده در ساختمان؛ -
 تهيه و دادن چاي و نوشيدني هاي مجاز به كارمندان؛ -
 در و پنجره، يخچال و لوازم داخل اتاق؛نظافت اتاق ها و تميز كردن  -
مرتب كردن رختخواب و تعويض به موقع ملحفه و روبالش ها و حوله ها و تحويل البسه كثيف جهت شستن و تحويل  -

 گرفتن آنها پس از شستن و اطو شدن؛
 كمك به مهمانان در حمل و نقل چمدان ها، پاسخ به تلفن ها و انجام درخواست هاي مهمانان؛  -
 گزارش كردن خرابي ها جهت رفع عيب به واحدهاي مربوطه؛ -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
  مافوق به شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش ارائه -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 در ارتباط با شغل انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  مسئول رختشويخانه -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

شستشو و اطوكشي انواع البسه، حوله، پتو، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هماهنگي و كنترل 
هاي آب شويي ، خشك شويي، اطو پرس، اطوكشي غلطك پرس ملافه، روبالشي، پرده، روميزي و موارد مشابه توسط ماشين 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  1تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  4تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

   گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت كار كردن با ماشين هاي آب شويي، خشك شويي و اطوكشي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 خشك شويي، خشك كني و اطوكشيدوره هاي مرتبط با اپراتوري ماشين هاي آب شويي، 
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيطي دوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 زانه از مافوق دريافت دستور و برنامه كار رو -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 راه اندازي ماشين هاي آب شويي، خشك شويي، خشك كني و اطوكشي و مراقبت از آنها -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 يي تعميركاران جهت تسريع در كارها كنترل و نظارت و راهنما -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 شمارش و تحويل گرفتن البسه كثيف و ساير ملزومات فوق الذكر، تفكيك آنها براي آب شويي و خشك شويي و تحويل آنها -

 و ماشين هاي مورد استفاده در آنكنترل نظافت محيط رختشويخانه و دستگاه ها  -

 به قسمت هاي مختلف يتحويل كنترل ملحفه هاي -
 ملحفه هاي مهمانسرا ¸تعمير جزئي (دوخت و دوز) بالش هاانجام  -
 دريافت مواد ضدعفوني كننده و پودرهاي لباسشويي و ديگر ملزومات مصرفي از مافوق سازماني -
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 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مسئول رختشويخانه

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 در قسمت مربوطه ٥Sرعايت استانداردهاي  -

 ي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزش -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني      -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 مجموعه تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



٢٤٥ 
 

  اداريرسته شغلي:   عنوان شغل:  رختشوي و اطوكش -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

شستشو و اطوكشي انواع البسه، حوله، پتو، ملافه، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 ورا بوسيله ماشين هاي آب شويي ، خشك شويي، اطو پرس، اطوكشي غلطك پرس روبالشي، پرده، روميزي و موارد مشابه 

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال  1تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدايي -3-3
  سال 4:  تجربه جايگزين -3-4

 هاي آموزشي جايگزين تحصيل :دوره  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

   گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت كار كردن با ماشين هاي آب شويي، خشك شويي و اطوكشي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 اپراتوري ماشين هاي آب شويي، خشك شويي، خشك كني و اطوكشيدوره هاي مرتبط با 
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيطي دوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 ه حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزان-
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 به كار انداختن ماشين هاي آب شويي، خشك شويي، خشك كني و اطوكشي و مراقبت از آنها -

پودر و يا مواد شيميايي بوسيله دست يا ماشين هاي آب شويي و خشك لكه گيري و شستشوي انواع البسه با صابون،  -
 شويي

 خشك كردن البسه شسته شده به وسيله ماشين خشك كني -

اطو كردن و در صورت لزوم آهار زدن البسه و ساير ملزومات شسته شده با استفاده از اطوهاي دستي، بخار يا ماشين  -
 اطوكشي بر حسب مورد؛

گرفتن البسه كثيف و ساير ملزومات فوق الذكر، تفكيك آنها براي آب شويي و خشك شويي و تحويل  شمارش و تحويل -
 آنها

 نظافت محيط رختشويخانه و دستگاه ها و ماشين هاي مورد استفاده در آن -

 چيدن ملحفه ها و حوله ها در قفسه هاي مخصوص جهت تحويل به قسمت هاي مختلف -
 ملحفه هاي مهمانسرا ¸و دوز) بالش هاتعمير جزئي (دوخت انجام  -
 دريافت مواد ضدعفوني كننده و پودرهاي لباسشويي و ديگر ملزومات مصرفي از مافوق سازماني -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در  -
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 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: رختشوي و اطوكش
  مافوق به شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش ارائه -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري استفاده از -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري  -
 ير مقررات كار در محيط كارحفاظت و سارعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: اداري عنوان شغل:  مسئول خياط خانه -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 تعمير و تعويضوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي كنترل و نظارت بر امور خياط خانه 

 انجام براي هماهنگي و دوخت، برش نظارت بر كار نياز، مورد دوخت نخ و تهيه پارچه برق، يا دستي دوخت چرخهاي

و ساير امور مرتبط با  خياطي نياز مورد ملزومات موقع به و تدارك برآورد و بيني پيش كار، وسايل تعمير و سرويس
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
  ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :   -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 خياطي و برش تسلط كامل به امور -

 پرسنل از يك هر لباس كار اندازه گيري و البسه سايزبندي با كامل آشنايي -

 ... و زيگزالدوزي ، جادكمه زدن ، خياطي چرخهاي انواع تسلط كامل به-

 دستگاه هاي اطو بخار دستي و پرسي با كامل آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 H.S.Eمقررات و اصول  -

 ارگونومي عمومي -
 اوليه مقدماتيكمك هاي  -
 گذراندن دوره هاي مقدماتي و حرفه اي طراحي و دوخت البسه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 ايجاد هماهنگي بين آنانتقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و  -
 انتخاب و برآورد نوع، رنگ و ميزان پارچه مورد نياز جهت دوخت لباسكار با هماهنگي مافوق -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها خياطان لوازم و ابزار كار مورد نياز تهيه و تأمين -
 همكاري و نظارت بر عمليات برشكاري و چرخكاري -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخداموسايل مورد نياز به  طرز استفاده از آموزش، -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 دريافت درخواست تعميرات و تعويض قطعات مورد نياز تجهيزات خياطي -
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 انبار به آن تحويل وتأمين و  خياطي نياز مورد موارد و اقلام انواع درخواست برآورد و بيني پيش -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مسئول خياط خانهساير 

 مافوق به لازم گزارشات و آمار ارائه و انبار به انجام شده كارهاي دادن تحويل -

 سرويسكاري چرخهاي خياطي و دوخت و دوز و نظارت بر تميزكاري -

 كار محيط نظافت و ها چرخ كردن سرويس و نظافت -
 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ردي تحويلي در تمامي ساعات كاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي ف -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 دهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين ش -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با  -
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 اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  سرگروه رانندگان و متصدي نقليه -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 نقليه وسائط رانندگان سرپرستي و اداره ريزي، برنامهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 براي نقليه وسائط اعزام ، سرپرستي تحت رانندگان به لزوم هاي مورد آموزش ارائه ، سبك و سنگين ، ويژه و سنگين فوق

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده اختيار  تحت نقليه هاي وسائط وضع به رسيدگي ، تعميرات ، سرويس ، ماموريت انجام
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
  سال 6: تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با مرتبط اي حرفه و آموزشي هاي دوره گذراندن -

 نقليه وسائط رانندگان هاي مسئوليت و وظايف با كامل آشنائي -

 سرپرست تحت نقليه وسائط رانندگان به لازم آموزشهاي ارائه توانائي -

 سرپرستي تحت افراد و احد و اداره ، ريزي برنامه توانائي -

 آنها معايب رفع و سبك و سنگين ، سنگين فوق نقليه وسائط با رانندگي انجام -

 لازم هاي هماهنگي انجام و واحد هفتگي و روزانه كار برنامه تنظيم توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط به حوزه عمل -

 دوره سرپرستي مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 ر و برنامه كار روزانه از مافوق دريافت دستو -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 مرخصي افراد يا و غيبت مواقع در لازم اقدامات انجام و سرپرستي تحت رانندگان غياب و حضور بر نظارت -

 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
تحت  سبك نقليه وسائط سنگين، نقليه وسائط ويژه، و سنگين فوق نقليه وسائط رانندگان سرپرستي و ريزي برنامه -

 سرپرستي

 رانندگي و راهنمائي مقررات اجراي و ايمني نكات كليه رعايت منظور به نظارت تحت رانندگان به لازم هاي آموزش ارائه -

 تحت نقليه وسائط از نگهداري و حفظ لحاظ از سرپرستي تحت نقليه وسائط رانندگان به لزوم مورد هاي راهنمائي ارائه -

 آنها  متعلقات و و تجهيزات اختيار

 آنان مهارتهاي به توجه با سرپرستي تحت رانندگان بين كار تقسيم -
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 نقليه وسائط و سنگين نقليه وسائط ، ويژه و سنگين فوق نقليه وسائط رانندگان به محوله وظائف انجام حسن بر نظارت -

 تحت سرپرستي سبك
 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرگروه رانندگان و متصدي نقليه
 و سنگين و سنگين فوق اجناس ، كالاها بموقع حمل و بارگيري امور در نظارت تحت رانندگان كار برنامه تنظيم و تعيين -

 مسافران

 آنها ... و روغن و نقليه وسائط سوخت تامين به مربوط امور انجام -

 آنها اشكالات و معايب عدم از اطمينان حصول و سرپرستي تحت رانندگان نقليه وسائط از مستمر بازرسي -

 سوي از شده اعلام نقليه وسائط متعلقات و تجهيزات و نظارت تحت رانندگان اختيار تحت نقليه وسائط معايب بررسي -

 اشكالات  رفع جهت ذيربط مسئولين و مافوق به اساسي معايب گزارش و آنها جزئي معايب رفع رانندگان و

 نظارت تحت نقليه وسائط نياز مورد يدكي لوازم و قطعات تامين و تهيه -

 شده بيني پيش هاي برنامه طبق اي دوره تعميرات و سرويس براي سرپرستي تحت رانندگان نقليه وسائط بموقع اعزام -

 وآماده تعميركاران عملكرد صحت از اطمينان حصول جهت به سرويس و تعميرات انجام از پس نقليه وسائط بازديد كليه و

 نقليه وسائط بكار

 مافوق به شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش و ارائه شكلات وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و مصالح شركت در -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 ن انجام كارنظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حي -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 اداريرسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي هماهنگي نقليه -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 فوق نقليه وسائط رانندگان هماهنگي ريزي، برنامهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 وضع سرويس و به رسيدگي ، ، اموريتداخل و خارج ازمنطقم انجام براي نقليه وسائط اعزام ، سبك و سنگين ، ويژه و سنگين

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .اختيار  رانندگان تحت نقليه هاي وسائط تعميرات
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با مرتبط اي حرفه و آموزشي هاي دوره گذراندن -

 نقليه وسائط رانندگان هاي مسئوليت و وظايف با كامل آشنائي -

 سرپرستي تحت افراد و احد و اداره ، ريزي برنامه توانائي -

 آنها معايب رفع و سبك و سنگين ، سنگين فوق نقليه وسائط با رانندگي انجام -

 لازم هاي هماهنگي انجام و واحد هفتگي و روزانه كار برنامه تنظيم توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط به حوزه عمل -

 دوره سرپرستي مقدماتي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ن شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيي -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت رانندگان در اختيار برنامه ريزي، -
 مرخصي افراد يا و غيبت مواقع در لازم اقدامات انجام و رانندگان غياب و حضور كنترل -

 آنانتقسيم مسير با توجه به ماموريت هاي انجام شده و ايجاد هماهنگي بين  -
 تحت اختيار سبك نقليه وسائط رانندگان تعيين مسيربراي  و ريزي برنامه -

 نقليه وسائط و سنگين نقليه وسائط ، ويژه و سنگين فوق نقليه وسائط رانندگان به محوله وظائف انجام حسن بر نظارت -

 تحت سرپرستي سبك
 مسافران و سنگين و سنگين فوق اجناس ، كالاها بموقع حمل و بارگيري امور در رانندگان كار برنامه تنظيم و تعيين -

 آنها ... و روغن و نقليه وسائط سوخت تامين به مربوط امور نظارت بر انجام-

 آنها اشكالات فني و معايب عدم از اطمينان حصول و رانندگان نقليه وسائط از مستمر بازرسي -

 در اعزام به ماموريتهاي خارج از منطقه  نقليه وسائط متعلقات و و كنترل تجهيزات نقليه وسائط معايب بررسي -
 
 



٢٥٤ 
 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي هماهنگي نقليه

 نظارت تحت نقليه وسائط نياز مورد يدكي لوازم و قطعات تامين و تهيه -

  بيني پيش هاي برنامه شركت و بالعكس طبق ميهمانان و كاركنان از فرودگاه به انتقال براي نقليه وسيله بموقع اعزام -
 اعزام وسيله نقليه جهت انتقال ميهمانان و مسئولين شركت به مهمانسر، هتلها و مراكز اسكان تعيين شده  -
  بيني پيش هاي برنامه طبق اي دوره تعميرات و سرويس براي نقليه وسائط بموقع اعزام -

 مافوق به شده توسط هر يك از رانندگان جهت ارائه تهيه و تنظيم گزارش ماموريت هاي انجام -
 كنترل تجهيزات و استفاده رانندگان  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه رانندگان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهي -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ست تشويق ، تنبيه ،ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخوا -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير ام -
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 اداريرسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين بازرسي تصادفات و تخلفات و كنترل تردد  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

بازرسي جاده هاي محوطه هاي شركتي، رانندگي با وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
وسيله نقليه سبك و يا موتورسيكلت، حصول اطمينان از استفاده خودروهاي شركت منحصراً براي كارهاي مربوطه، تهيه 
گزارشات مربوط به  تجاوز از مقررات و تصادفات، راهنمايي همراهي با مقامات بر جسته شركتي و يا مهمانان شركت، 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ي از قوانين و مقررات رانندگي پيرو
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم -3-3
  سال 6: تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
  تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 كار را بنويسد و بخواند.آشنايي به زبان انگليسي به نحوي كه بتواند جملات ساده مربوط به  -
 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي  -
 داشتن مهارت فني برابر استاندارد هاي تعيين شده -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوطه به قوانين راهنمايي و رانندگي -

 دوره هاي مربوطه به حوزه بيمه وسايل نقليه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
هاي شركت به منظور حصول اطمينان از رعايت مقررات گشت با موتورسيكلت يا اتومبيل در خيابانهاي محوطه  -

 رانندگي و اداره كردن رانندگان متخلف اعم از شركتي يا غيرشركتي به پيروي از مقررات رانندگي
 اطمينان از استفاده صحيح از اتومبيل ها و وسائط نقليه شركت درخصوص سرعت، مقدار بار و سواركردن اشخاص مجاز -
تبي به سرپرست مربوطه درباره تصادفات، سوء استفاده و يا عدم پيروي از مقررات با ذكر تاريخ، گزارش شفاهي و ك -

 ساعت و محل.
شركت در كنترل اتومبيل ها و راهنمايي وسائط نقليه و كمك به پليس راهنمائي در مواقع شروع و خاتمه كار، در چهارراه  -

 ي.ها و يا در مواقع شلوغ، فوق العاده ها و اضطرار
همراهي كردن ماشين هاي باري بزرگ با بارهاي سنگين و بسيار بزرگ براي جلوگيري از تصادفات و شناسائي قبلي  -

 مسير تعيين شده.
 رانندگي و يا همراهي مهمانان عالي مقام و يا رؤساي شركت در صورت لزوم -
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 اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات  -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين بازرسي تصادفات و تخلفات و كنترل تردد
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSE( رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ر ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظو -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 ط كارحفاظت و ساير مقررات كار در محيرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 اداريرسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي بازرسي تصادفات و تخلفات و كنترل تردد  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

بازرسي جاده هاي محوطه هاي شركتي را بعهده وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
حصول اطمينان از استفاده خودروهاي شركت  دارد،  انجام رانندگي يك وسيله نقليه سبك و يا موتورسيكلت، كنترل و

منحصراً براي كارهاي مربوطه به شركت،  گزارش موارد تجاوز از مقررات و تصادفات به مافوق، پيگيري و الزام رانندگان 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .به پيروي از مقررات رانندگي 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي به زبان انگليسي به نحوي كه بتواند جملات ساده مربوط به كار خود را بنويسد و بخواند. -
 داشتن گواهينامه پايه دوم ترجيحاً پايه يكم. -
 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
 تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوطه به قوانين راهنمايي و رانندگي -

 دوره هاي مربوطه به حوزه بيمه وسايل نقليه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
گشت زني با موتورسيكلت يا اتومبيل در خيابانهاي محوطه شركت به منظور حصول اطمينان از رعايت مقررات رانندگي  -

 انندگيو اداره كردن رانندگان متخلف اعم از شركتي يا غيرشركتي به پيروي از مقررات ر
 اطمينان از استفاده صحيح از اتومبيل ها و وسائط نقليه شركت درخصوص سرعت، مقدار بار و سواركردن اشخاص مجاز. -
گزارش شفاهي و كتبي به سرپرست مربوطه درباره تصادفات، سوء استفاده و يا عدم پيروي از مقررات با ذكر تاريخ،  -

 ساعت و محل.
و راهنمايي وسائط نقليه و كمك به پليس راهنمائي در مواقع شروع و خاتمه كار، در چهارراه شركت در كنترل اتومبيل ها  -

 ها و يا در مواقع شلوغ، فوق العاده ها و اضطراري.
همراهي كردن ماشين هاي باري بزرگ با بارهاي سنگين و بسيار بزرگ براي جلوگيري از تصادفات و شناسائي قبلي  -

 مسير تعيين شده.
 دگي و يا همراهي مهمانان عالي مقام و يا رؤساي شركت در صورت لزومرانن -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در وسيله نقليه تحت اختيار -
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 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEو رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات زيست محيطي -
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي بازرسي تصادفات و تخلفات و كنترل تردد

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  ماليرسته :  

 )اموال گذاري شماره و برداري صورت( مالي خدماتفعاليت : 

 فهرست مشاغل :

 متصدي ارشدخدمات مالي 

 متصدي خدمات مالي

 صندوقدارفروش

 كاردان ارشد دارايي فيزيكي

 كاردان دارايي فيزيكي

 جمعداراموال

 تحصيلدار
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 مشاغل : هاي شناسنامه

 رسته شغلي: مالي   ارشد خدمات مالي متصديعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 ، حسابداري عمومي حسابداري به مربوط امور انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

،  حسابداري ، اعتباري و بانكي امور ، گزارشات و بودجه صنعتي، و مالي حسابداري زمينه در لازم فعاليتهاي ،انجام مديريت
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مالي  روشهاي و سيستمها ، مالي مكانيزه سيستمهاي ، انبارها

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 موجود. مقررات و ضوابط و دستورالعملها ، ها نامه آئين ، حسابداري اصول با كامل آشنائي -

 شغل با مرتبط مالي افزارهاي نرم از استفاده توانائي و كامپيوتر با كامل آشنائي -

 سازماني پست با مرتبط مالي امور خصوص در تخصصي گزارشات تنظيم و تهيه توانائي -

 اسناد مميزي و رسيدگي و صنعتي و مالي حسابداري امور انجام توانائي -

 مالي روشهاي و سيستمها ، مالي هاي تحليل و اعتباري و بانكي امور انجام جهت كافي توانائي -

 ماليات و بيمه ، بانكي امور با مرتبط مقررات و قوانين با كافي آشنائي -

 روشهاي موجود و ها سيستم تحليل و تجزيه و درك توانايي و مالي روشهاي و مكانيزه سيستمهاي با كامل آشنائي -

 داخلي حسابرسي و اعتباري و بانكي امور ، مالي تحليلهاي به مربوط امور انجام در مهارت و توانائي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 قوانين و مقررات مالي -
 استانداردهاي حسابداري و حسابرسي -
 حسابداري حقوق و  دستمزد در صنعت نفت -
 سيستم جامع مالي صنعت نفتآشنايي با  -
 بودجه و كنترل هزينه هاي جاري -
 حسابداري و كنترل اموال -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين  -

 شركت مصوب هاي نامه آئين و دستورالعملها ، ها مشي خط و حسابداري فنون و اصول صحيح كاربرد

 اطمينان منظور به هزينه مدارك و مالي اسناد مميزي و كنترل ، بررسي و شده انجام هاي هزينه مراكز تفكيك و تعيين -

 از
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 شده انجام محاسبات صحت
 

 ارشد خدمات مالي متصديوظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ساير 
سرفصل  مورد در آمده عمل به بندي طبقه با آنها مطابقت و اسناد موضوع مستندات و مدارك جزئيات كنترل و بازبيني -

 حسابها

 كاركنان ماليات و بيمه هاي اظهارنامه ارسال و تنظيم و شركت كاركنان مزاياي و حقوقي ليستهاي تنظيم در همكاري -
 مطالبات موقع به وصول جهت لازم پيگيري و شركت پرداختي و دريافتي اسناد كليه كنترل -

 حسابها مغايرات رفع جهت در پيگيري و بانكي هاي اعلاميه نوشتن و بانكي اسناد صدور در همكاري -

 حسابداري اسناد صدور و شركت قانوني دفاتر با كامپيوتر در مالي اسناد موقع به ثبت در مشاركت -
منابع  تامين نحوه خصوص در گيري تصميم در مشاركت و نقدينگي وضعيت كنترل ، داري خزانه امور انجام در همكاري -

 خصوص اين در لازم گزارشات تهيه در موجود مالي منابع از استفاده نحوه و نياز مورد ملي

 نقدي پرداختهاي و دريافتها كليه و گردان تنخواه محل از شده انجام پرداختهاي كليه و گردانها تنخواه امر بر كنترل -

 لازم مجوزهاي و اعتبارات تامين جهت خارجي سفارشات بانكي امور و اعتباري و بانكي امور انجام -

در  شده ايجاد تعميرات حذف ايجاد، موارد ثبت و ثابت دارائيهاي و اموال حسابداري عمليات بر لازم همكاري و كنترل -
 مربوطه حسابهاي

 شده انجام لزوم مورد هاي بررسي از پس آنها اصلاح و واحد پرسنل توسط صادره اسناد كليه كنترل -

از  اطمينان حصول و بررسي از پس حسابداران و كاردانها ، كارشناسان طرف از صادره صنعتي حسابداري اسناد كليه تائيد -
 آنان عملكرد صحت

 شركت متداول روال اساس بر محصولات شده تمام قيمت گزارشات تنظيم و تهيه -

 احتمالي مغايرات رفع و صنعتي حسابداري سيستم با آن مطابقت و انبار سيستم بر نظارت و كنترل -

رابطه  در انبار به صادره و وارده كالاهاي به مربوط مدارك و اسناد ، اوراق ساير و انبار قبوض صدور بر كنترل و نظارت -
 شغل با

 گزارشات تنظيم و تهيه و ديركرد و سود صحيح محاسبه خصوص در بانكها از دريافتي تسهيلات و وامها حساب كنترل -

 مافوق به ارائه جهت زمينه اين در مورد لزوم

 متداول و اصولي روشهاي اساس بر توليدي غير و توليدي سربار هاي هزينه تسهيم -

 ساخت جريان در كالاهاي موجودي و شده ساخته كالاهاي موجودي ، اوليه مواد موجودي قيمت تعيين و كنترل -

 فعاليتها شده تمام قيمت محاسبه براي لزوم مورد اطلاعات تحليل و ثبت ، آوري جمع -

 ها هزينه مختلف مراكز در مستقيم غير هاي هزينه كردن سرشكن و شده تمام قيمت محاسبه و تعيين -

 قانوني بازرسان و حسابرسان به پاسخگوئي و اطلاعات ارائه و تهيه -

 احتمالي اشتباهات رفع جهت لازم پيگيري و شده تهيه آزمايشي ترازهاي كنترل -
 موجود.  مقررات و ضوابط طبق چك صدور انجام و كنترل -

 صندوق و بانكها جاري حسابهاي كنترل و مربوطه حسابهاي در دريافتي و صادره چكهاي ثبت بر كنترل -

  دستورالعملهاي اجرايي و ها تعرفه فهرست با آنها انطباق و شده محاسبه قيمت صحت نظر از صورتحساب و فاكتورها كنترل -
 مالي مكانيزه سيستمهاي بهسازي و سازي پياده ، طراحي جهت در اقدام و مالي روشهاي و سيستمها كنترل -
 مقرر مواعد در حسابها افتتاجيه اسناد صدور و شركت حسابهاي بستن در همكاري -
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 ذيربط سازمانهاي و ادارات ساير و مديريت به ارائه جهت نياز مورد و مالي گزارشات تنظيم و تهيه در همكاري -

 مالي دوره پايان انبارگرداني در مشاركت و كنترل-

 ) IMSيكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 

 ارشد خدمات مالي متصديوظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ساير 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ت در كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 ٢٠٠٨ : ٩٠٠١ ISOتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: مالي   خدمات مالي متصديعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

در تهيه گزارشات تفصيلي ، تهيه ترازنامه ها و اعمال  همكاريمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
كنترل داخلي مغايرت هاي احتمالي ورفع آنها ، انجام محاسبات حقوق و دستمزد ، كسورات قانوني مربوطه انجام امور مالي ، 

ه صندوق ها ، تنخوا كنترل و مشاركت در صدور و ثبت دفاتر مالي ، كنترل و رسيدگي به حساب هاي دريافتي و پرداختي ، بانك
 وو اشخاص ، پيگيري رفع مغايرات حساب ها و صدور اسناد اصلاحي ، تهيه و تنظيم ترازنامه و گزارشات و آمارهاي مورد نياز 

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

  -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 هاي ماليآشنايي كافي با آئين نامه ها ، دستورالعمل ها و خط مشي -

 آشنايي كافي با ثبت انواع دفاتر مالي و قانوني و تهيه گزارشات مالي مورد نياز -
 آشنايي كافي با اصول و قوانين مالي و مالياتي ، قوانين كار وتامين اجتماعي -
 توانايي كار با كامپيوتر و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -
 ن دستورالعمل ها ، آئين نامه ها و نظام هاي داخلي ماليتوانايي همكاري در تهيه و تدوي -
 آشنايي كافي با روش هاي بودجه بندي ، روش هاي تهيه و تنظيم صورت هاي مالي و سيستم هاي حسابرسي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 قوانين و مقررات مالي ‐

 آشنايي با سيستم جامع مالي صنعت نفت -
 و كنترل اموال در صنعت نفتحسابداري  -
 بودجه و كنترل هزينه هاي جاري -
 استانداردهاي حسابداري و حسابرسي -
 كنترل اسناد و هزينه ها-
 دوره آموزش زبان انگليسي ‐
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 جمع آوري آمار و اطلاعات ، اسناد و مدارك مربوط به خريدها و هزينه هاي انجام شده -
 ر كل و رفع مغايرات احتماليتنظيم ترازماهيانه حسابها و مقايسه مانده دفت -
 محاسبه وكنترل فاكتورهاي خريد و رسيد انبارها -
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 تهيه وتنظيم خلاصه گزارش حقوق ودستمزد و ثبت اسناد حسابداري دفاتر قانوني  -
 همكاري در عمليات مرتبط با بستن حسابها در پايانه هردوره مالي -

 خدمات مالي متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 همكار در انبار گرداني هاي مقطعي و دوره اي وموجودي گيري هاي مريوطه -
 انجام امور مرتبط با رسيدگي به محاسبات صورت وضعيت پيمانكاران  -
 انجام عمليات مربوط به استخراج ليست بدهكاران و بستانكاران و گزارش مانده حساب آنان به مافوق  -
 روزنامه و انتقال عمليات به دفتر كل با نظارت مافوق كنترل و ثبت دفاتر  -
همكاري با كارشناسان درجات بالاتر واحد در امر تهيه صورت هاي نهائي وخلاصه حسابهاي لازمه به منظور صورت سود وزيان  -

 وترازنامه مربوطه 
 ودستمزد انجام محاسبات هزينه هاي بيمه ، ماليات و ساير كسورات قانوني مرتبط با حقوق  -
 تهيه وتنظيم آمار مربوط به كاركرد وكسورات ماهيانه كاركنان به منظور محاسبات ليست حقوقي  -
 همكاري در انبار گرداني ها وموجودي گيري ها با نظر مافوق  -
 همكاري با حسابرسان مستقل و در اختيار قرار دادن اطلاعات مورد نياز آنان طبق دستور مافوق -
 دور چك براساس مجوز ودستورات پرداخت باتوجه به كامل بودن اسناد و مدارك با نظر مافوقهمكاري در ص -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 نجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلا -
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 رسته شغلي: مالي   فروش عنوان شغل:  صندوقدار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

تامين وجوه نقدي مورد نياز صندوق ، انجام عمليات وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
مربوط به كليه پرداختهاي نقدي ، دريافت وجوه نقدي بر اساس اسناد و مدارك و مجوزهاي مربوطه، صدور فرم رسيد 

و ساير امور مرتبط با صندوق ، واريز وجوه نقدي مازاد صندوق به حساب جاري ، تهيه گزارش روزانه از موجودي صندوق 
 غل را بر عهده دارد ش
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
 - تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كافي با سيستم اطلاعاتي عمليات صندوق -

 مهارت كامل در شمارش پول و تصدي عمليات صندوق -

 آشنايي با نحوه تهيه گزارش عمليات صندوق -

 آشنايي با رايانه و توانايي انجام كار با نرم افزارهاي مرتبط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 قوانين و مقررات مالي ‐

 آشنايي با مقررات بانكي -
 آشنايي با سيستم جامع مالي صنعت نفت -
 حسابداري و كنترل اموال در صنعت نفت -
 كنترل اسناد و هزينه ها-
 اتوماسيون اداري -
 كامپيوتر مباني و اطلاعات فناوري پايه مفاهيم -
 مسئوليتهاي كليدي: وظايف و اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اولويت هاي تعيين شده دريافت رئوس كلي و خط مشي هاي كلي كار از مافوق با توجه به -

 انجام عمليات مربوط به كليه پرداختهاي نقدي روزانه و صدور تمامي چكهاي مشتريان -
 انجام پيگيري و اقدام جهت تامين وجوه نقدي مورد نياز صندوق به منظور انجام كارهاي جاري روزانه -

 واريز آن به حساب صندوقدريافت وجوه نقدي بر اساس اسناد و مدارك و مجوزهاي مربوطه و  -
انجام اقدامات مربوط به پرداخت علي الحساب و ساير پرداختها طبق ضوابط و مقررات شركت به كاركنان در مقاطع مختلف زماني -
 انجام عمليات مربوط به صدور فرم رسيد صندوق براي وجوه دريافتي و ثبت آن در دفتر مربوطه و يا رايانه -
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 فروش مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  صندوقدارساير وظايف و 
انجام عمليات مربوط به پرداختهاي نقدي نظير هزينه حمل و نقل ( باربري ) و ساير هزينه هاي مرتبط طبق ضوابط ،مقررات  -

 و دستورالعملهاي مربوطه 
 تهيه وتنظيم گزارش روزانه از موجودي نقدي صندوق و تمامي پرداختهاي انجام شده -

 نجام امور مربوط به ترتيب واريز وجوه نقدي مازاد صندوق به حساب جاري در بانك مربوطها -

تشكيل پرونده هاي مورد نياز مرتبط با عمليات صندوق و بايگاني كليه اسناد و مدارك مرتبط با دريافت و پرداخت وجوه  -
 در پرونده هاي مربوطه

 با چكهاي آماده تحويلي به افراد ذينفع انجام عمليات مربوط به اطلاع رساني در رابطه -

 انجام عمليات مربوط به انجام امور مربوط به اسناد واگذاري چكها و ثبت اسناد دريافتي -

 كنترل كليه اسناد در جريان وصول -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: مالي   عنوان شغل:  كاردان ارشد دارايي فيزيكي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

هاي شركت، تهيه ستقرار الزامات سيستم مديريت دارائياوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
علائم مخصوص و برچسب شماره دار، نصب برچسب شماره دار برروي كليه اموال، تهيه صورت اموال زائد و اسقاطي، ثبت 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد جابجائي اموال و ثبت تغييرات در ليست فهرست موجودي واحدها  
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  4تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي كامل با اصول جمعداري اموال منقول و غيرمنقول -
 مفاهيم دارايي هاي فيزيكي و مديريت آنها با آشنايي -
 PM واحد  هاي فعاليت سازماندهي ريزي، برنامه در كافي مهارت و دانش از برخورداري -
 خوردگيمديريت  با آشنايي -
 اضطراري و پيشگيرانه تعميرات هاي فعاليت با آشنايي -

 كار اجراي و ريزي برنامه توانايي و فني دانش كاري، تجربه -

 شركت هاي بخشنامه و ها نامه آئين به كامل آشنايي -

 شغل با مرتبط افزاري نرم هاي برنامه از استفاده توانايي و كامپيوتر با آشنايي -
 فني بازرسي امور با مرتبط هاي نامه آئين و ها بخشنامه دستورالعملها، و مقررات و قوانين با كامل آشنايي -

 فعاليتها در رايج كنترلي افزارهاي نرم و كامپيوتر با كافي آشنايي -

 آنها تكميل نحوه و كنترلي ليستهاي چك و بازرسي روشهاي با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي آموزشي مرتبط با تعميرات و نگهداري ، بازرسي فني، خوردگي و مديريت دارايي هاي فيزيكي
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت  -
هاي ارزيابي وضعيت موجود و تدوين نقشه راه استقرار سيستم مديريت همكاري در هدايت و مديريت طرحها و برنامه -

 هاي فيزيكي در شركت ملي نفت ايران و شركتهاي تابعه، بررسي گزارشهاي پيشرفت اجراي اقدامات و پيگيري حلدارايي
 ها.چالشها براي جلوگيري از تاخير در اجراي برنامه

همكاري در هدايت و مديريت طرحهاي ارزيابي وضعيت موجود و تدوين نقشه راه استقرار نظام مديريت خوردگي  -
 براساس سند راهبردي مديريت خوردگي صنعت نفت در شركت هاي تابعه، دريافت و بررسي گزارشهاي پيشرفت اجراي

 يين شده براي حفاظت از تجهيزات در برابر خوردگي و پيگيري نتايج و ميزان اثربخشي اقدامات.اقدامات تع
 هماهنگي با واحد مالي به منظور انجام اقدامات لازم در رابطه با تعيين تكليف اموال اسقاطي-
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كاردان ارشد دارايي فيزيكي
هدايت و راهبري فعاليتهاي ارزيابي و مستندسازي تعميرات انجام شده در پايان هر سال به لحاظ ميزان پايبندي به  -

 هاي تدوين شده و ارائه شاخصهاي ارزيابي عملكرد برنامه
داري  هنظارت بر بررسي گزارشهاي آماري و تحليلي تهيه شده براساس شاخصهاي مديريت عملكرد در حوزه تعمير و نگ -

 هاي فيزيكي و پيگيري موارد نيازمند بهبود با شركتهاي تابعه. مديريت دارايي

برداري/تعميراتي براي افزايش پايداري توليد، چرخه عمر راهبري و نظارت بر بازنگري و اصلاح دستورالعملهاي بهره -
 هاي تعميرات.ها و هزينهها و كاهش برنامهدارايي

هاي فيزيكي، ارتقاي جريان كار انواع فعاليتهاي نگهداشت (در مات مربوط به مراقبت پايه از دارايينظارت بر اجراي الزا -
هاي پايش وضعيت و آزمايشهاي ريزي و زمانبندي فعاليتها)، گسترش برنامهبندي دستوركارها، برنامههاي اولويتحوزه

پيشگيرانه، پايش وضعيت، آزمايش عملكرد، تعميرات  سازي گردش كارهاي نتغيرمخرب در حوزه نت پيشگويانه، و بهينه
 اي و نوسازي . دوره

هاي مديريت اطلاعات تجهيزات، مديريت هاي لازم در حوزهها و هماهنگيحصول اطمينان از انجام اقدامات، بررسي -
 هاي تعميراتيعملكرد تجهيزات ، مديريت مواد و قطعات و استانداردسازي فعاليت

 ذي نفعان نقطه نظراتمبتني بر  هيه گزارشها و مستندات لازمت نظارت بر -
 كنترل و نظارت بر مغايرت گيري قيمت اموال با حسابداري جهت همترازي قيمت هاي اموال -
 مميزي و تفكيك اموال اسقاطي طبق سياهه تاييد شده جهت انجام اقدامات بعدي  -
ازبين رفته طبق آئين نامه اموال وثبت مشخصات آنها در دفاتر اموال و  نگاه داري حساب كليه اموال منقول ، مصروفه ويا -

 پيگيري لازم تا حصول نتيجه
نظارت بر جابجائي اموال از محلي به محل ديگر و ثبت تغييرات در ليست فهرست واحد هاي ذكرشده با شماره برچسب  -

 اموال مربوطه
 مت اموال با حسابداري جهت همترازي قيمت هاي اموالانجام اقدامات مربوط به كنترل و مغايرت گيري قي -
 كنترل فهرست و صورت اموال با دفاتر اموال جهت رفع مغايرات احتمالي -
 همكاري با بازرسين ذيربط در زمينه امور مرتبط با اموال شركت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مالي  رسته شغلي:  عنوان شغل:  كاردان دارايي فيزيكي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

تهيه علائم مخصوص و برچسب شماره دار ، نصب برچسب وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
شماره دار برروي كليه اموال ، تهيه صورت اموال زائد و اسقاطي ، ثبت جابجائي اموال و ثبت تغييرات در ليست فهرست 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد موجودي واحدها 
 شرايط احراز: -3
 لم تحصيلات مبنا :  فوق ديپ -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 اصول جمعداري اموال منقول و غيرمنقولآشنائي كامل با  -

 آشنائي كامل با آئين نامه و مقررات جمعداري اموال -
 توانائي نصب علائم مخصوص و بر چسب شماره دار بر روي تمامي اموال غير مصرفي -
 آشنايي با اقلام غير مصرفي و تهيه ليست مشخصات ظاهري و فني اموال و نصب در محلهاي مناسب -
 آشنايي با دفتر اموال و نحوه ثبت مشخصات اموال  -
 آشنايي با رايانه و توانايي انجام كار با آن و نرم افزارهاي مرتبط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 قوانين و مقررات مالي ‐

 گذراندن دوره كنترل اموال در صنعت نفت -
 كنترل اسناد و هزينه ها-
 كامپيوتر مباني و اطلاعات فناوري پايه مفاهيم -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كنترل نصب علائم مخصوص و برچسب شماره دار بر روي هر يك از اموال منقول غير مصرفي -
 يست اموال موجود در هر يك از واحدها با احتساب برچسب شماره دارنظارت بر تهيه ل -
 تحويل اموال به مسئول هر يك از واحدها و اخذ امضاء از ايشان -
 همكاري درتهيه ليست اقلام از رده خارج و اسقاط شده در رابطه با صدور پروانه خروج آنها -
 انجام اقدامات لازم در خصوص امحاء ، حذف و يا فروش اموال زائد واسقاطي با نظر مافوق  -
 مميزي و تفكيك اموال اسقاطي طبق سياهه تاييد شده جهت انجام اقدامات بعدي  -
و  فاتر اموالنگاه داري حساب كليه اموال منقول ، مصروفه ويا ازبين رفته طبق آئين نامه اموال وثبت مشخصات آنها در د -

 پيگيري لازم تا حصول نتيجه
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نظارت بر جابجائي اموال از محلي به محل ديگر و ثبت تغييرات در ليست فهرست واحد هاي ذكرشده با شماره برچسب  -
 اموال مربوطه

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كاردان دارايي فيزيكي

 گيري قيمت اموال با حسابداري جهت همترازي قيمت هاي اموال انجام اقدامات مربوط به كنترل و مغايرت -
 بررسي مستمر فهرست و صورت اموال با دفاتر اموال جهت رفع مغايرات احتمالي -
هاي ارزيابي وضعيت موجود و تدوين نقشه راه استقرار سيستم مديريت همكاري در هدايت و مديريت طرحها و برنامه -

ت ملي نفت ايران و شركتهاي تابعه، بررسي گزارشهاي پيشرفت اجراي اقدامات و پيگيري حل هاي فيزيكي در شركدارايي
 ها.چالشها براي جلوگيري از تاخير در اجراي برنامه

همكاري در هدايت و مديريت طرحهاي ارزيابي وضعيت موجود و تدوين نقشه راه استقرار نظام مديريت خوردگي  -
ردگي صنعت نفت در شركت هاي تابعه، دريافت و بررسي گزارشهاي پيشرفت اجراي براساس سند راهبردي مديريت خو

 اقدامات تعيين شده براي حفاظت از تجهيزات در برابر خوردگي و پيگيري نتايج و ميزان اثربخشي اقدامات.
ي تدوين شده و ارائه هاارزيابي و مستندسازي تعميرات انجام شده در پايان هر سال به لحاظ ميزان پايبندي به برنامه -

 شاخصهاي ارزيابي عملكرد 
بررسي گزارشهاي آماري و تحليلي تهيه شده براساس شاخصهاي مديريت عملكرد در حوزه تعمير و نگهداري  مديريت  -

 هاي فيزيكي و پيگيري موارد نيازمند بهبود با شركتهاي تابعه. دارايي

ها و كاهش برداري/تعميراتي براي افزايش پايداري توليد، چرخه عمر داراييبهرهبازنگري و اصلاح دستورالعملهاي  -
 هاي تعميرات.ها و هزينهبرنامه

هاي هاي فيزيكي، ارتقاي جريان كار انواع فعاليتهاي نگهداشت (در حوزهاجراي الزامات مربوط به مراقبت پايه از دارايي -
هاي پايش وضعيت و آزمايشهاي غيرمخرب در زمانبندي فعاليتها)، گسترش برنامهريزي و بندي دستوركارها، برنامهاولويت

اي و سازي گردش كارهاي نت پيشگيرانه، پايش وضعيت، آزمايش عملكرد، تعميرات دورهحوزه نت پيشگويانه، و بهينه
 نوسازي 

هيزات، مديريت عملكرد تجهيزات ، هاي مديريت اطلاعات تجهاي لازم در حوزهها و هماهنگيانجام اقدامات، بررسي -
 هاي تعميراتيمديريت مواد و قطعات و استانداردسازي فعاليت

 ذي نفعان نقطه نظراتمبتني بر  تهيه گزارشها و مستندات لازم نظارت بر -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: مالي   عنوان شغل:  جمعدار اموال -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي تهيه ليست اموال موجود غير مصرفي ، تهيه علائم 
ال به مسئولين هر يك از واحدها، تهيه و تنظيم جدول استهلاك دارائي مخصوص و برچسب هاي شماره دار . تحويل دادن امو

ها و اموال ، صدور پروانه خروج اموال،  مميزي و رسيدگي به سياهه اموال اسقاطي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده 
 دارد 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
  سال 6:  تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 از اموال سالم و قابل استفاده  يزائد و اسقاطي هاياموال ودارائ كيتفك ييتوانا
 علائم و برچسب شماره دار هيشناسنامه اموال و ته ميتنظ -
 اموال يها يكنترل نقل وانتقالات وجابجائ -
 و مقررات اموال ها نامه  نيآئ هب تسلط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 آشنايي با سيستم جامع انبارداري -
 اموال در صنعت نفتحسابداري و كنترل  -
 اتوماسيون اداري -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 علائم مخصوص و برچسب هاي شماره دار و نصب آنها بر روي هر يك  از اموال غير مصرفي تهيه -
 تهيه ليست اموال موجود غير مصرفي در هر يك از واحدها با احتساب برچسب شماره دار -
 تحويل دادن اموال به مسئولين هر يك از واحدها و اخذ امضاء از ايشان -
 ي هاي شركت و صدور كارت شناسائي براي هريكبه روز نگهداشتن اموال و دارائ -
 تهيه و تنظيم جدول استهلاك دارائي ها و اموال -
 صدور پروانه خروج براي اموال -
تهيه صورت اموال زائد و اسقاطي و ارائه به مافوق به منظور اخذ مجوز فروش و يا صدور دستور حذف آنها از ليست اموال  -

 و دارائي هاي هتل
 سيدگي به سياهه اموال اسقاطيمميزي و ر -
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نگاهداري حساب كليه اموال منقول ، مسروقه و يا از بين رفته طبق آئين نامه اموال و ثبت مشخصات آنها در دفاتر اموال و  -
 پيگيري لازمه تا حصول نتيجه

 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: جمعدار اموال
از محلي به محل ديگر و ثبت تغييرات در ليست فهرست واحدهاي ذكر شده با ذكر شماره كنترل و نظارت بر جابجائي اموال  -

 بر حسب اموال مربوطه
 انجام اقدامات لازم مرتبط با كنترل و مغايرت گيري قيمت اموال با حسابداري جهت هم ترازي قيمت ها با اموال -
 بررسي مستمر فهرست و ليست صورت اموال با دفاتر اموال به منظور رفع مغايرات احتمالي  -
 همكاري با بازرسين ذيربط در زمينه امور مرتبط با جمعداري اموال -
 همكاري با ساير كاركنان حسابداري در انجام كليه كارهاي قسمت با نظر مافوق -
 شغلانجام كليه امور كنترلي در رابطه با  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: مالي   عنوان شغل:  تحصيلدار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

دريافت وجوه نقدي و چك ، تفكيك چكهاي دريافتي با وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
توجه به حسابهاي بانكي ، واريز وجوه نقدي به حسابهاي بانكي اعلام شده ، پرداخت كليه قبوض شركت ، انجام عمليات مربوط 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .به برگشت زدن چكهاي ، پيگيري امور مربوط به چكهاي برگشتي 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال   3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با نحوه حمل نامه و مدارك -

توانايي كنترل صندوقهاي پستي شركت و جمع آوري كليه نامه ها و مدارك رسيده و تحويل دادن آنها به مسئولان مربوطه -
 آشنايي با اصول پر كردن فرم انتقال چك به حساب -

 اصول گرفتن و جوه يا چكهاي شركت و واريز به حساب شركت به بانكهاي مربوطهآشنايي با  -

 توانايي تحويل رسيدهاي مورد نظر به مسئولان مربوطه -

 توانايي گرفتن وجوه با چكهاي شركت و واريز به حساب شركت به بانكهاي مربوطه -

 آشنايي با نحوه گرفتن حواله بانكي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 آشنايي با مقررات بانكي -

 قوانين و مقررات مالي ‐
 آشنايي با سيستم جامع مالي صنعت نفت -
 اتوماسيون اداري -
 كامپيوتر مباني و اطلاعات فناوري پايه مفاهيم -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 وزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي ر -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت وجوه نقدي و چك از مافوق و يا ساير پرسنل ذيصلاح و واحدهاي ذينفع -

 و اخذ كپي از چكهاتفكيك چكهاي دريافتي با توجه به حسابهاي بانكي  -
 رديف كردن كارهاي ارجاعي و انتخاب مسيرهاي مناسب جهت تسريع در انجام امور محوله -

 واريز وجوه نقدي به حسابهاي بانكي اعلام شده از سوي مافوق و ساير واحدهاي ذيربط و افراد ذيصلاح -

 پرداخت كليه قبوض شركت طبق دستورات صادره از سوي مافوق -
 نامه هاي واحد مالي به ساير واحدهاي شركت و ديگر موسسات و ادارات و ارگانهاي خارج از شركتانتقال  -
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 برداشت وجوه اعلام شده از سوي مسئولين ذيصلاح و ذينفع شركت -

 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تحصيلدار
 شركت انجام عمليات مربوط به خوابانيدن چكهاي دريافتي به حساب بانكي -

دريافت مبالغ چكهاي دريافتي از مسئولين ذينفع شركت از حسابهاي بانكي افراد حقيقي و حقوقي طرف حساب شركت اعم از  -
 افراد، سازمانها ،موسسات و..

 انجام عمليات مربوط به چكهاي افراد به نام شركت طبق دستورات صادره -

 شركت طبق دستور مافوق انجام عمليات مربوط به برگشت زدن چكهاي دريافتي -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 ي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردها  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگاني رسته :  

 بازرگاني  خدماتفعاليت : 

 فهرست مشاغل :

 كارمند ارشد خدمات بازرگاني 

 كاردان خدمات بازرگاني 

 كارمند خدمات بازرگاني 
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 شناسنامه هاي مشاغل :

  رسته شغلي: بازرگاني عنوان شغل:  كارمند ارشد خدمات بازرگاني -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

هاي دريافت و بررسي صورت نيازهاي تداركاتي ، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
افتن منابع خريد ،كنترل و همكاري در تدارك اقلام مورد تنظيم برنامه كار پرسنل تحت نظارت و تعيين اولويت ها ، بررسي و ي

بط با و ساير امور مرتنياز و همكاري جهت انعقاد قرارداد با فروشندگان و تامين كنندگان ، تهيه و تنظيم گزارشات مورد نياز 
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم   -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آئين نامه هاي داخلي در خصوص تداركات و پشتيباني آشنائي با مقررات و -

 شناخت از عرضه كنندگان اقلام تداركاتي مورد نياز -

 توانايي تهيه و تنظيم گزارشات تخصصي مورد نياز در خصوص پست مورد تصدي -

 توانايي كار با كامپيوتر و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 ات تجارتآشنائي با قوانين و مقرر -

 آشنائي كافي با بازار و عرضه كنندگان اقلام تداركاتي مورد نياز -

 توانايي تهيه و تنظيم و انعقاد قراردادهاي خريد با فروشندگان -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 ،كالا ترخيص و گمركي امور،  المللي بين بازرگاني مكاتبات،  بازرگاني مقررات و قوانين ، كالا سفارشات سيستم با آشنايي -
 شناخت كالا و  عمليات كالا

 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -

 تخصصي دوره آموزش زبان انگليسي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تنظيم برنامه كاري ، تقسيم كار و كنترل كار پرسنل تحت سرپرستي در جهت بهبود عملكرد آنها -

 لازم با مافوق جهت دريافت برنامه و اولويت هاي كاري ارتباط و هماهنگي -

 بررسي صورت نيازهاي تداركاتي قسمت هاي مختلف و برنامه ريزي جهت خريد و تدارك آنها -
 نظارت و پيگيري به منظور تدارك به موقع احتياجات مواد اوليه و مواد مصرفي و ساير نيازهاي تداركاتي -
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 كليدي و عمومي: كارمند ارشد خدمات بازرگانيساير وظايف و مسئوليتهاي 

 اخذ كليه مجوزهاي مورد نياز هر يك از مسئولين مربوطه بر حسب آئين نامه هاي معاملات داخلي -

 نظارت و پيشگيري در جهت انتقال به موقع اقلام خريداري شده به انبار -

 تيبررسي وضعيت منابع محيطي در ارتباط با تامين نيازهاي تداركا -

بررسي و تحقيق به منظور يافتن منابع خريد به صورت اعم و توانايي ها و امكانات بالقوه و سوابق بازرگاني طرف هاي خريد  -
 و به روز نگهداشتن آنها

 ارسال نمونه مواد و كالاها به واحد مصرف كننده جهت اخذ تاييديه خريد -

 جهت اقدام خريداري شده به شركت در صورت نيازتماس و هماهنگي با شركت هاي حمل و نقل و باربري  -

 پيگيري جهت عودت اقلام برگشتي به فروشندگان ظرف مهلت هاي مقرر -

 همكاري در انعقاد قراردادهاي لازم به فروشندگان طبق ضوابط -

 اطلاع از مشكلات و موانع كاري مشاهده شده به مافوق و پيگيري و هماهنگي لازم -

 ي درون شهري و برون شهري در جهت پيگيري و انجام امور مرتبط به پست سازماني محولهانجام ماموريت ها -

 جمع آوري و بايگاني نسخ اسناد و مدارك مربوط به پست محموله به شيوه مناسب در محل هاي تعيين شده -

 هزينه هاي محولهپيگيري و هماهنگي لازم جهت دريافت و ترميم تنخواه گردان مورد نياز قسمت در جهت انجام  -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 ئل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسا -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 در كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  كاردان خدمات بازرگاني -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

ي دريافت و بررسي صورت نيازهاي تداركاتي، تنظيم وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه ها
كنترل و همكاري در تدارك اقلام مورد نياز برنامه كار پرسنل تحت نظارت و تعيين اولويت ها ، بررسي و يافتن منابع خريد ،

ا شغل امور مرتبط بو همكاري جهت انعقاد قرارداد با فروشندگان و تامين كنندگان، تهيه و تنظيم گزارشات مورد نياز و ساير 
 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
  سال 4تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تسلط به مقررات و آئين نامه هاي داخلي در خصوص تداركات و پشتيباني -
 شناخت بازار و عرضه كنندگان اقلام تداركاتي مورد نياز -
 مهارت در تهيه و تنظيم و انعقاد قراردادهاي خريد با فروشندگان  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 طي دوره گزارش نويسي

 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل آموزش
 طي دوره ايمني و آتش نشاني عمومي -

 يتهاي كليدي:وظايف و مسئول اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 سرپرستي در جهت بهبود عملكرد آنهاتنظيم برنامه كاري ، تقسيم كار و كنترل كار پرسنل تحت  -
 ارتباط و هماهنگي لازم با مافوق جهت دريافت برنامه و اولويت هاي كاري -
 بررسي صورت نيازهاي تداركاتي قسمت هاي مختلف و برنامه ريزي جهت خريد و تدارك آنها -
 و ساير نيازهاي تداركاتينظارت و پيگيري به منظور تدارك به موقع احتياجات مواد اوليه و مواد مصرفي  -
 اخذ كليه مجوزهاي مورد نياز هر يك از مسئولين مربوطه بر حسب آئين نامه هاي معاملات داخلي -
 نظارت و پيشگيري در جهت انتقال به موقع اقلام خريداري شده به انبار -
 بررسي وضعيت منابع محيطي در ارتباط با تامين نيازهاي تداركاتي -
به منظور يافتن منابع خريد به صورت اعم و توانايي ها و امكانات بالقوه و سوابق بازرگاني طرف هاي  بررسي و تحقيق -

 خريد و  به روز نگهداشتن آنها
 ارسال نمونه مواد و كالاها به واحد مصرف كننده جهت اخذ تاييديه خريد -
 شده به شركت در صورت نياز تماس و هماهنگي با شركت هاي حمل و نقل و باربري جهت اقدام خريداري -
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 پيگيري جهت عودت اقلام برگشتي به فروشندگان ظرف مهلت هاي مقرر -
 

 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كاردان خدمات بازرگاني
 همكاري در انعقاد قراردادهاي لازم به فروشندگان طبق ضوابط -
 جهت بهبود عملكرد آنها ارائه راهنمائي هاي لازم به پرسنل تحت سرپرستي در -
 اطلاع مشكلات و موانع كاري مشاهده شده به مافوق و پيگيري و هماهنگي لازم -
 انجام ماموريت هاي درون شهري و برون شهري در جهت پيگيري و انجام امور مرتبط به پست سازماني محوله -
 مناسب در محل هاي تعيين شدهجمع آوري و بايگاني نسخ اسند و مدارك مربوط به پست محوله به شيوه  -
 محوله يها نهيقسمت در جهت انجام هز ازيتنخواه گردان مورد ن ميو ترم افتيلازم جهت در يو هماهنگ يريگيپ -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ات كار در محيط كارحفاظت و ساير مقرررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  كارمند خدمات بازرگاني -1
 تعريف شغل:   -2

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير 
پاسخگوئي به مشتريان، كنترل قيمت هاي روزانه بازار، تهيه و تنظيم فرمها ، را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ر، بيمه ، همكاري با ترخيص كاراناسناد و مدارك مرتبط با گشايش اعتبا
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
  سال 4 تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -: تجربه جايگزين -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با امور دفتري و بايگاني و توانايي ثبت و صدور نامه هاي رسيده و صادره واحد-

 ونگهداري اسنادومدارك وقراردادهاتوانايي تشكيل پرونده هاي مورد نياز قسمت بر حسب موضوع  -
 آشنايي با دستورالعملها ومقررات مربوط به واحد بازرگاني -
 توانايي تهيه و تنظيم فرمها و اسناد و مدارك مربوطه -
 توانايي بررسي و كنترل حسابهاي بانكي و ساير صورت حسابها و عمليات انجام شده -
 لزومآشنايي با زبان انگليسي و رايانه در حد  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 كالا سفارشات سيستم با آشنايي ‐

 بازرگاني مقررات و قوانين ‐

 المللي بين بازرگاني مكاتبات ‐

 كالا ترخيص و گمركي امور ‐

 عمليات كالا -

 شناخت كالا -
 شغلمفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با  -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 اتوماسيون اداري -
 دوره آموزش زبان انگليسي ‐
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 جمع آوري آمار و اطلاعات از شركتها و سازمانها و....متقاضي محصولات شركت -
 دريافت درخواستهاي خريد از شركتها و اشخاص حقوقي -
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 مرتب كردن درخواستهاي واصله -
 

 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند خدمات بازرگاني
ارتابل بندي و تفكيك دركثبت كليه درخواستهاي متقاضيان محصولات ازطريق مراجعه، فاكس و....و قراردادن آنها پس از طبقه  -

 مافوق جهت رويت وصدور دستورات ارجاعي 
 اعلام و ارجاع نامه هاي مافوق پس از صدوردستوركار به واحدهاي ذيربط جهت برنامه ريزي تهيه محصولات -
 ئي به مشتريان بصورت تلفني، ايميل و.....پاسخگو -
 دريافت قيمت از مافوق و ثبت پيش فاكتور و ارسال براي مشتريان در صورت اعلان درخواست پيش فاكتور -
انجام هماهنگي باشركت حمل جهت دريافت شماره هاي خودروها و هماهنگي با واحد انبار و انتظامات جهت انجام بارگيري  -

 ده نمودن اسناد و مدارك مثبته براي مشتريانمحصولات و آما
 دريافت اسنادومدارك مرتبط با واريزي ها و برداشتهاي ارسالي از  امورمالي و ثبت آنها طبق دستور مافوق. -
 راهنمائي مشتريان به نمايشگاه محصولات جهت سفارشات -
 انجام اقدامات لازم درتهيه كاتالوك ، بروشور و.... محصولات -
 جام تايپ كليه نامه ها،قراردادها، صورتجلسات و....ان -
 ثبت كليه درخواستها و سفارشات درسيستم رايانه -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 وشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و ك  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگاني رسته :  

 كالا  خدماتفعاليت : 

 فهرست مشاغل :

 كارمندارشدتداركات 

 كاردان تداركات 

 كارمند تداركات 

 تكنسين ارشد سفارشات قطعات 

 تكنسين سفارشات قطعات 

 متصدي سفارشات قطعات 

 كارمندارشدكدگذاري وطبقه بندي كالا 

 كاردان كدگذاري  وطبقه بندي كالا 

 متصدي كدگذاري  وطبقه بندي كالا 

 فروشنده 

 كارپرداز 

 ترخيص كار ارشد 

 ترخيص كار 

 متصدي باسكول 

 متصدي ارشد انبار 

 سرانباردار 

 كارمندارشد انبار 

 كارمند انبار 

 انبار دار 

 ابزارمند 

 كمك انباردار 

 كارگر انبار 

 متصدي بسته بندي وبارگيري 

 كارگر بسته بندي وبارگيري 

 تكنسين ارشد عمليات تخليه و بارگيري 

 تكنسين عمليات تخليه و بارگيري 
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 متصدي عمليات  تخليه و بارگيري 

 كارگر عمليات  تخليه و بارگيري 

 موزع-متصدي توزيع بار 

 متصدي عمليات انبار 
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 مشاغل : شناسنامه هاي 

  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  كارمند ارشد تداركات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 اخذ و تداركاتي نيازهاي وسفارشات  به مربوط امور انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 مورد اقلام و كالاها مختلف، خريد فروشندگان از بهاء استعلام دريافت فروش، و عرضه مراكز به مراجعه لازم، مجوزهاي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . شركت نياز
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 تداركات امور خصوص در شركت داخلي هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات تسلط بر -
 گمركي كشور هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات تسلط بر -
 خدمات و كالا محلي بازارهاي و تامين منابع تسلط بر -

خدمات و كالا كنندگان عرضه و فروشندگان با مذاكره مهارت-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
  و خريد كالا / دوره هاي تخصصي مرتبط با شغل دوره هاي تخصصي تداركات -
 دوره مهارتهاي ثبت سفارشات -
 قوانين و مقررات تجارت و دستورالعمل هاي صادره -
 آموزش دوره تشريفات معاملات -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 ر روزانه از مافوق دريافت دستور و برنامه كا -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
امور گمركي كالاهاي مورد سفارش براساس مقررات و ضوابط شركت و اقدام به موقع جهت ترخيص  پيگيري و نظارت بر -

 و تحويل كالا در چارچوب برنامه زمانبندي شده 
  دن آنها قبل از شروع مراحل ترخيصمطالعه و مطابقت اسناد مربوطه به ترخيص كالا و اطمينان از كامل بو -
مراجعه به انبارهاي گمركات كشور جهت پيداكردن كالاي مندرج در اسناد ترخيص كالا ، گرفتن تائيديه مبني برموجود بودن  -

 الا ، در صورت موجود نبودن كرانير تخليه از انبارها ، گمرك و يا كشتيكالادر انبارهاي گمرك و اخذ صورتمجلس كسري و يا كس

تهيه اظهارنامه گمركي و انجام محاسبات مربوط به تعيين حقوق و عوارض گمركي و وجوه قابل پرداخت مربوط به بانك  -
ص و پرداخت آن به بانك هاي ترخيو اقدام براي تامين اعتبارحقوق و عوارض گمركي ، دريافت پول از شركت جهت هزينه

 طبق مقررات مربوطه 
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بيمه هاي باربري اعم از  ها ، بررسي كاملانجام مكاتبات مربوط به امور بيمه و تنظيم اسناد و امضاء مدارك و بيمه نامه-
ش ر، مدت بيمه نامه ، صدور گواهي بيمه و بررسي و تعيين نحوه كنترل و تجديد مدت بيمه كالاهاي مورد سفاحق بيمه

  به انبارهاي شركت با مصرف كننده بعلت انقضاء مهلت بيمه تا مرحله تحويل 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند ارشد تداركات
بررسي و تائيد ارزش كالاهاي مورد بيمه و پيگيري در موارد اخذ خسارات ناشي از كسر تخليه و عدم تخليه و آسيب  -

 ديدگي كالاهاي مورد سفارش مجتمع 
اطلاع از ورود كالاهاي مجتمع از طريق نمايندگيهاي شركتهاي حمل ونقل با نمايندگيهاي ترخيص كالا در بنادر و فرودگاه  -

 زهاي كشورها و مر

تنظيم و ارائه برنامه زمانبدي شده ماهيانه در مورد كالاهاي در شرف حمل ، حمل شده و كالاهائيكه وصول آنها به گمركات  -
 اند و همچنين سعي در تقليل زمان ترخيص به حداقل زمان كشور اعلام شده

ونقل و نمايندگيهاي آنها كه طرف  هاي واصله از سازندگان و فروشندگان خارجي ، موسسات حملسياهه كنترل -
 شده ، رعايت طرق قراردادشركت مي باشند بمنظور حصول اطمينان از تطبيق مشخصات مندرج درسياهه كالاي فرستاده

 بندي كالا و روش بستهحمل

 غال دارند كشور اشت كنترل كارپيمانكاران گمركي كه بكارترخيص كالاهاي وارداتي شركت در بنادر و فرودگاهها و ساير گمركات -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حيط كارحفاظت و ساير مقررات كار در مرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  كاردان تداركات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 اخذ و تداركاتي نيازهاي سفارشات و به مربوط امور انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 مورد اقلام و كالاها مختلف، خريد فروشندگان از بهاء استعلام دريافت فروش، و عرضه مراكز به مراجعه لازم، مجوزهاي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد. شركت نياز
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل : دوره هاي -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي برقراري ارتباطات موثربا فروشندگان -
 توانايي هماهنگي تداركات مايحتاج شركت -

هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:دوره-5
 تداركات امور خصوص در شركت داخلي هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات با آشنائي -
 تداركات امور خصوص كشوري در هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات با آشنائي -
 گمركي كشور هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات با آشنائي -
 خدمات و كالا محلي بازارهاي و تامين منابع با آشنائي -

خدمات و كالا كنندگان عرضه و فروشندگان با مذاكره مهارت-
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
انجام اقدامات لازم در رابطه با امور گمركي كالاهاي مورد سفارش براساس مقررات و ضوابط شركت و اقدام به موقع  -

   در چارچوب برنامه زمانبندي شدهجهت ترخيص و تحويل كالا
   اسناد مربوطه به ترخيص كالا و اطمينان از كامل بودن آنها قبل از شروع مراحل ترخيصمطابقت  -
مراجعه به انبارهاي گمركات كشور جهت پيداكردن كالاي مندرج در اسناد ترخيص كالا ، گرفتن تائيديه مبني برموجود  -

رها ، گمرك و يا كشتيراني ، در صورت موجود بودن كالادر انبارهاي گمرك و اخذ صورتمجلس كسري و يا كسر تخليه از انبا
 نبودن كالا 

همكاري در تهيه اظهارنامه گمركي و انجام محاسبات مربوط به تعيين حقوق و عوارض گمركي و وجوه قابل پرداخت  -
هاي ترخيص و مربوط به بانك و اقدام براي تامين اعتبارحقوق و عوارض گمركي ، دريافت پول از شركت جهت هزينه

 پرداخت آن به بانك طبق مقررات مربوطه 

ها ، بررسي كامل بيمه هاي باربري اعم از انجام مكاتبات مربوط به امور بيمه و تنظيم اسناد و امضاء مدارك و بيمه نامه -
حق بيمه ، مدت بيمه نامه ، صدور گواهي بيمه و بررسي و تعيين نحوه كنترل و تجديد مدت بيمه كالاهاي مورد سفارش 

 به انبارهاي شركت با مصرف كننده بعلت انقضاء مهلت بيمه تا مرحله تحويل
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همكاري در بررسي و تائيد ارزش كالاهاي مورد بيمه و پيگيري در موارد اخذ خسارات ناشي از كسر تخليه و عدم تخليه -
  ديدگي كالاهاي مورد سفارش مجتمع و آسيب

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كاردان تداركات

ورود كالاهاي مجتمع از طريق نمايندگيهاي شركتهاي حمل ونقل با نمايندگيهاي ترخيص كالا در بنادر و فرودگاه  پيگيري -
 ها و مرزهاي كشور

هاي واصله از سازندگان و فروشندگان خارجي ، موسسات حمل ونقل و نمايندگيهاي آنها كه طرف تطبيق و بررسي سياهه -
 شده ، رعايت طرق ل اطمينان از تطبيق مشخصات مندرج درسياهه كالاي فرستادهقراردادشركت مي باشند بمنظور حصو

 بندي كالا و روش بستهحمل

كنترل كار پيمانكاران گمركي كه به كار ترخيص كالاهاي وارداتي شركت در بنادر و فرودگاهها و ساير گمركات كشور  -
 اشتغال دارند 

خريد اجناس از فروشندگان دست اول و كوشش در گرفتن تخفيف به منظور  راهنمايي مأمورين خريد و كارپردازها در -
 صرفه جويي و كاهش هرينه خريد.

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 ش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوش  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارايت اصول ايمني ،رع -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  كارمند تداركات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 مراكز به تداركاتي، مراجعه نيازهاي سفارشات و به مربوط امور انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب 

امور مرتبط با  و ساير شركت نياز مورد اقلام و كالاها خريد،  مختلف فروشندگان از بهاء استعلام دريافت فروش، و عرضه
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 تداركات امور خصوص در شركت داخلي هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات با آشنائي -
 تداركات امور خصوص كشوري در هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات با آشنائي -
 گمركي كشور هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات با آشنائي -
 خدمات و كالا محلي بازارهاي و تامين منابع با آشنائي -

خدمات و كالا كنندگان عرضه و فروشندگان با مذاكره مهارت-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 مقررات داخلي شركت در خصوص نحوه تداركات و پشتيبانيگذراندن دوره آشنايي با آئين نامه ها و  -
  آشنايي با كدگذاري و كاتالوگهاي فني تجهيزات و قطعات  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
مراجعه به انبارهاي گمركات كشور جهت پيداكردن كالاي مندرج در اسناد ترخيص كالا ، گرفتن تائيديه مبني برموجود  -

ز انبارها ، گمرك و يا كشتيراني ، در صورت موجود بودن كالادر انبارهاي گمرك و اخذ صورتمجلس كسري و يا كسر تخليه ا
  0نبودن كالا

ها ، بررسي كامل بيمه هاي باربري اعم از انجام مكاتبات مربوط به امور بيمه و تنظيم اسناد و امضاء مدارك و بيمه نامه -
يمه كالاهاي مورد سفارش حق بيمه ، مدت بيمه نامه ، صدور گواهي بيمه و بررسي و تعيين نحوه كنترل و تجديد مدت ب

  0بعلت انقضاء مهلت بيمه تا مرحله تحويل به انبارهاي شركت با مصرف كننده 
همكاري در بررسي و تائيد ارزش كالاهاي مورد بيمه و پيگيري در موارد اخذ خسارات ناشي از كسر تخليه و عدم تخليه  -

  0و آسيب ديدگي كالاهاي مورد سفارش مجتمع 
ود كالاهاي مجتمع از طريق نمايندگيهاي شركتهاي حمل ونقل با نمايندگيهاي ترخيص كالا در بنادر و فرودگاه اطلاع از ور -

 ها و مرزهاي كشور

هاي واصله از سازندگان و فروشندگان خارجي ، موسسات حمل ونقل و نمايندگيهاي آنها كه طرف تطبيق و بررسي سياهه - 
 شده ، رعايت طرق اطمينان از تطبيق مشخصات مندرج درسياهه كالاي فرستادهقراردادشركت مي باشند بمنظور حصول 

 بندي كالا و روش بستهحمل
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند تداركات
همكاري در كنترل كار پيمانكاران گمركي كه به كار ترخيص كالاهاي وارداتي شركت در بنادر و فرودگاهها و ساير گمركات  -

 كشور اشتغال دارند 
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)سلامتي كاركنان  رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008اي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندارده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: بازرگاني عنوان شغل:  تكنسين ارشد سفارشات قطعات -1
شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از اين عنوان به شغلي اطلاق مي تعريف شغل:   -2

 تنظيم و تهيه قطعات و و سفارشدريافت و ثبت درخواستها وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

كالاهاي كد شده قطعات يدكي جديد به كامپيوتر، بررسي دوره اي وضعيت موجودي ومصرف كليه  نياز مورد گزارشات
جهت اخذ  E‐MAILقطعات يدكي، تهيه ليست سازندگان ، توليد كنندگان و فروشندگان داخلي و خارجي، تهيه نامه/فاكس يا 

 . استعلام از فروشندگان و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم   -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تداركات و سفارش كالا امور خصوص در شركت داخلي هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات تسلط بر -
 گمركي كشور هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات آشنايي با -
 خدمات و كالا محلي بازارهاي و تامين منابع تسلط بر -

 خدمات و كالا كنندگان عرضه و فروشندگان با مذاكره مهارت -

 تسلط به مقررات حمل و نقل بين المللي و مقررات بيمه  -
 آشنائي كامل با اصول تداركات و بازرگاني ( داخلي و خارجي ) -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 ايمني و آتش نشاني عمومي -

  كالا / دوره هاي تخصصي مرتبط با شغلدوره هاي تخصصي تداركات و خريد 
 دوره آموزش زبان انگليسي تخصصي ‐
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور  -
 جهت تهيه كالاي مورد درخواست با در نظر گرفتن كليه روشهايهاي خريد از متقاضيان واقدام دردريافت و ثبت درخواست -

 خريد

تهيه گزارشات پيشرفت كار سفارشات مختلف به نحوي كه سرپرست هميشه در جريان آخرين فعاليتهاي پيشرفت خريدها  -
 باشد

 همكاري در مورد ارسال تقاضاي استعلام به فروشندگان حائز شرايط با درنظر گرفتن مفاد مندرج در آئين نامه معاملات شركت  -

پيگيري مداوم  E_mailرفع ابهامات و اشكالات فروشندگان پس از ارسال استعلام از طريق ارسال تلكس ،فكس،نامه و .  -
 استعلام .تقاضاهاي استعلام و تهيه گزارش وضعيت 

بررسي استعلامهاي رسيده از فروشندگان و تطابق آنها تا درخواست اوليه ،رفع اشكالات فني از طريق مطالعه و بررسي  -
 كاتالوگها ،نقشه ها و ايجاد تماس با هماهنگي با مصرف كنندگان .

 ندگان.شرايط خريدار به  فروشتهيه برگ سفارش خارجي با در نظر گرفتن كليه شرايط فروشنده و قبولاندن بيشترين-
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اخذ پروفرماي معتبر قابل استفاده و ارسال آنها به امور مالي جهت گشايش اعتبار ،طبق بودجه هاي مصوبه جاري و رفع -
  اشكالات اين گونه اسناد در رابطه با گشايش اعتبار بر حسب مورد و بانظر سرپرست مربوطه

 
 

 عمومي: تكنسين ارشد سفارشات قطعاتساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و 
ايجاد هماهنگي بين فروشندگان و مسئولين گشايش اعتبار اسناد امور مالي از طريق اخذ آخرين شرايط فروشندگان   -

  پس از تائيد سرپرست مربوطه  E_mailبوسيله تلكس و نامه ،فكس و 
گونه اشكالي كه به حسابداري در قيمت گذاري رسيد انبارها مطابقت نمودن رسيد انبارهاي رسيده با سفارشات و رفع هر  -

  و تطابق آنها با صورتحسابهاي فروشندگان دارد
 انجام مكاتبات با فروشندگان جهت ادعاي خسارت وارده به محموله ها و ادعاي كسري اجناس رسيده  -

 ر سوابق و پيگيري عمليات ترخيص محمولاتارسال تلكس و فكس و اسناد حمل كالا وبه قسمت خدمات كالا بمنظور ضبط د -
  و حمل به مجتمع

براي  E_mailاعلام اعتبارات اسنادي گشايش يافته به سازندگان/فروشندگان و همچنين ارسال تلكس و فكس و نامه و  -
دفتر تهران   به E_mailفروشندگاني كه در مناقصه شركت نموده اند بمنظور اختتام پرونده و ارسال نامه و تلكس و فكس و 

 جهت انجام تمديد و اصلاح اعتبارات با هماهنگي و نظر سرپرست مربوطه 

كنترل دقيق بر قيمت پيشنهادي و مقايسه آن با قيمتهاي قبلي و مدت تحويل كالا و مدت اعتبار شرايط فروشنده كه  -
  روشن و صريح باشد

 هميشه اطلاعات خروجي به روز باشد تغذيه اطلاعات و موقعيت سفارشات به كامپيوتر به نحويكه  -

  )IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
  )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 نجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبا -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ٢٠٠٨ : ٩٠٠١ ISOتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 كارحفاظت و ساير مقررات كار در محيط رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: بازرگاني عنوان شغل:  تكنسين سفارشات قطعات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي بررسي كليه مكاتبات صادره و يا وارده و رفع اشكالات 
ام، كنترل كليه اطلاعات سفارش قطعات ورودي به كامپيوتر و و ابهامات آنها،  بررسي كليه سفارش قطعات و ارسال جهت اقد

بانك اطلاعاتي فروشندگان، كنترل پيش نويس سفارش قطعات و اخذ نظر مصرف كنندگان، بررسي كالا و منابع جهت  مشخص 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بررسي صورت نيازهاي تداركاتي ، نمودن بهترين روش خريد، 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم   -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با مقررات و آئين نامه هاي داخلي در خصوص تداركات و پشتيباني -

 شناخت از عرضه كنندگان اقلام تداركاتي مورد نياز -

 توانايي تهيه و تنظيم گزارشات تخصصي مورد نياز در خصوص پست مورد تصدي -

 كامپيوتر و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغلتوانايي كار با  -

 آشنائي با قوانين و مقررات تجارت -

 آشنائي كافي با بازار و عرضه كنندگان اقلام تداركاتي مورد نياز -

 توانايي تهيه و تنظيم و انعقاد قراردادهاي خريد با فروشندگان -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 كالا ترخيص و گمركي امور، بازرگاني مقررات و قوانين ، كالا سفارشات سيستم با آشنايي -

 شناخت كالا ،  عمليات كالاآشنايي با  -
 ايمني و آتش نشاني عمومي گذراندن دوره هاي -
 اتوماسيون اداري -
 دوره آموزش زبان انگليسي تخصصي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور بموقع در محل -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انداردهايتبررسي كليه امور سفارشاتي و همچنين كنترل دقيق قطعات يدكي مورد نياز شركت با رعايت و مطابقت با اس -
 و ثبت درخواستهاي خريد از متقاضيان و اقدام درجهت تهيه كالاي مورد درخواست با در نظر گرفتن كليه روشهاي خريد. كنترل -

تهيه گزارشات پيشرفت كار سفارشات مختلف به نحوي كه سرپرست هميشه در جريان آخرين فعاليتهاي پيشرفت خريدها  -
 باشد.

 تقاضاي استعلام به فروشندگان حائز شرايط با درنظر گرفتن مفاد مندرج در آئين نامه معاملات شركت همكاري در مورد ارسال -



٣٠١ 
 

پيگيري مداوم  E_mail از طريق ارسال تلكس ،فكس،نامه ورفع ابهامات و اشكالات فروشندگان پس از ارسال استعلام-
 تقاضاهاي استعلام و تهيه گزارش وضعيت استعلام 

  
 مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين سفارشات قطعات ساير وظايف و

نقشه  ،ز طريق مطالعه و بررسي كاتالوگهادرخواست اوليه ،رفع اشكالات فني ا بااستعلامهاي رسيده از فروشندگان  تطبيق -
 ها و ايجاد تماس با هماهنگي با مصرف كنندگان 

 وشندگان.فرولاندن بيشترين شرايط خريدار به فروشنده و قبتهيه برگ سفارش خارجي با در نظر گرفتن كليه شرايط  -

طبق بودجه هاي مصوبه جاري و رفع  ،ا به امور مالي جهت گشايش اعتباراخذ پروفرماي معتبر قابل استفاده و ارسال آنه
 اشكالات اين گونه اسناد در رابطه با گشايش اعتبار بر حسب مورد و بانظر سرپرست مربوطه

گي بين فروشندگان و مسئولين گشايش اعتبار اسناد امور مالي از طريق اخذ آخرين شرايط فروشندگان  پس ايجاد هماهن -
 از تائيد سرپرست مربوطه 

مطابقت نمودن رسيد انبارهاي رسيده با سفارشات و رفع هر گونه اشكالي كه به حسابداري در قيمت گذاري رسيد انبارها  -
  روشندگان داردو تطابق آنها با صورتحسابهاي ف

 انجام مكاتبات با فروشندگان جهت ادعاي خسارت وارده به محموله ها و ادعاي كسري اجناس رسيده  -

ارسال تلكس و فكس و اسناد حمل كالا وبه قسمت خدمات كالا بمنظور ضبط در سوابق و پيگيري عمليات ترخيص محمولات  -
 و حمل به مجتمع .

با  تمديد و اصلاح اعتبارات ياش يافته به سازندگان/فروشندگان بمنظور اختتام پرونده و اعلام اعتبارات اسنادي گشاي -
  هماهنگي و نظر سرپرست مربوطه

كنترل دقيق بر قيمت پيشنهادي و مقايسه آن با قيمتهاي قبلي و مدت تحويل كالا و مدت اعتبار شرايط فروشنده كه  -
 روشن و صريح باشد.

 يت سفارشات به كامپيوتر به نحويكه هميشه اطلاعات خروجي به روز باشد. تغذيه اطلاعات و موقع -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 نجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبا -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ارحفاظت و ساير مقررات كار در محيط كرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: بازرگاني ارشات قطعاتفعنوان شغل:  متصدي س -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 و تهيه قطعات و و سفارش دريافت و ثبت درخواستها منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي وظايف مشروحه زير را به 
تشكيل پرونده هاي سفارشات در فايلهاي منظم  ،روشندگاناستعلام بهاء و ارسال به ف ، درخواستنياز مورد گزارشات تنظيم

 يهامفر هيكل ارسال، مكاتبات هيكل يگانيو با، پرونده هرمكاتبات مرتبط با  هيكل يگانيبا ،از درخواست ها كيهر جهت پيگيري،
ر امور مرتبط و ساي نفعيكالا به افراد ذ زهياز مكان يجداول و گزارشات ارسال عيكالا و توز زهيبه مكان يريو آمارگ ثبت ،يريگيپ

 با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل   -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با مقررات و آئين نامه هاي داخلي در خصوص تداركات و پشتيباني -

 شناخت از عرضه كنندگان اقلام تداركاتي مورد نياز -

 استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغلتوانايي كار با كامپيوتر و  -

 آشنائي كافي با بازار و عرضه كنندگان اقلام تداركاتي مورد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 تداركات و سفارش كالا امور خصوص در شركت داخلي هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات آشنايي با -
 گمركي كشور هاي رويه و ها نامه آئين ، مقررات آشنايي با -
 خدمات و كالا محلي بازارهاي و تامين منابع آشنايي با -

 خدمات و كالا كنندگان عرضه و فروشندگان با مذاكره مهارت -

 كالا سفارشات سيستم با آشنايي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اقدام در جهت تهيه كالاي مورد درخواست با در نظر گرفتن كليه روشهاي خريد. -

 همكاري در مورد ارسال تقاضاي استعلام به فروشندگان حائز شرايط با درنظر گرفتن مفاد مندرج در آئين نامه معاملات شركت  -

 تدرخواساشكالات فني با هماهنگي  اعلام درخواست اوليه، باآنها  تطابقماستعلامهاي رسيده از فروشندگان و  كنترل اوليه-
 كنندگان 

رسيد انبارها و تطابق آنها با صورتحسابهاي  درهر گونه اشكال  اعلامبارهاي رسيده با سفارشات و مطابقت نمودن رسيد ان -
 فروشندگان دارد

ارسال تلكس و فكس و اسناد حمل كالا وبه قسمت خدمات كالا بمنظور ضبط در سوابق و پيگيري عمليات ترخيص محمولات  -
 و حمل به مجتمع

 سفارشات به كامپيوتر به نحويكه هميشه اطلاعات خروجي به روز باشدتغذيه اطلاعات و موقعيت -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي سفارشات قطعات
همكاري در تهيه ليست اقلام فاقد تحرك جهت ارجاع و نظرخواهي از مصرف كنندگان و اقدام براساس نظريه هائي كه  -

از اينونتوري / اخذ مجوز انتقال اجناس به انبار مازاد/ اخذ مجوز فروش اجناس فاقد مصرف) تصويب   ميشوند. ( حذف اقلام 
 گرينسخ د عيبهمراه مدارك لازم به فروشندگان و توز ياستعلام بهاء و ارسال نسخه اصل درخواست -
 تعقيبيو ارسال تلكس يا نامه هاي تشكيل پرونده هاي سفارشات در فايلهاي منظم جهت پيگيري  -
 رونده پ هرمكاتبات مرتبط با  هيكل يگانيآنها و با ياز درخواست ها و حفظ و نگهدار كيپرونده سفارش جهت هر ليتشك -
 مكاتبات مربوط به آنها هيكل يگانيمكاتبات و گزارشات مربوط به اداره سفارشات و با ريپرونده سا ليتشك -
كالا به  زهياز مكان يجداول و گزارشات ارسال عيتوز يكالا و بررس زهيبه مكان يريو آمارگ ثبت ،يريگيپ يهامفر هيارسال كل -

 نفعيافراد ذ

 كالا. تيو مرغوب تيفينوع جنس و ك بيفروشندگان مختلف و كلاسه كردن آنها در دفاتر مربوطه و ترت يثبت آدرس ها -
 اري يا چاپخانه هاي خارج از مجتمعتهيه به موقع كليه فرم هاي مورد لزوم جهت سفارشات از طريق خدمات اد -
نامه  تلكس و لهيبوس دهيگرد يداريخر گريد قياز طر اياز طرف شركت  ماًيكه مستق يحمل محمولات يريگيو پ بيتعق -

 و صدور كالا. افتيو در يصيترخ يتهايفكس با سازندگان و فروشندگان و انعكاش و وضع
 ارسال شده  يمجتمع كه سفارش آنها به اداره اعتبارات اسناد ياتيو ح ياعتبار جهت اقلام ضرور شيگشا يريگيپ -
 شركت  يو اصلاحات مورد نظر سازندگان و فروشندگان به اداره اعتبارات اسناد ديو تمد راتييانعكاس تغ-
 و كنترل شماره انبار، امضاء مجاز ، شماره حساب و مبلغ تقاضا يبررس -
 يششاگرز و ا صيبه منظور تخص يشده و ارسال آنها به اداره اعتبارات اسناد دييتأ يمشخصات فن يسفارش بر مبنا يريگ يپ -

  با سرپرست مربوطه ياعتبار ضمن هماهنگ
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهي -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008يستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي س -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: بازرگاني عنوان شغل:  كارمند ارشدكدگذاري وطبقه بندي كالا -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 اقلام بندي طبقه و گذاري كد انتخاب صحيح ، و شناسائيوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 آلات ماشين جهت شناسنامه و كارت شناسائي تهيه موجود، اقلام ساير و مصرفي عمومي اقلام ليست تنظيم و تهيه موجود،

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده قطعات  بندي طبقه عمليات انجام در بندي طبقه آناليست راهنماي تهيه آنها، قطعات و
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 در شركتتسلط بر وسائل و ادوات و قطعات مورد استفاده  -
 تسلط بر طبقه بندي و كد گذاري كالا -
 تسلط بر طبقه بندي و استاندارد سازي اقلام مصرفي -
 توانايي تشخيص و تفكيك اقلام مصرفي شامل اقلام استاندارد، اقلام عمومي، قطعات يدكي و اقلام غيراستاندارد -
تعداد قلم كالا در انبار، تاريخ آخرين خريدها و قيمت هاي توانايي تهيه و ارائه گزارش هاي آماري اقلام مصرفي شامل  -

 كالاها و تاريخ انقضاء
 تسلط بر ميزان مصرف كالاها در دور ه هاي زماني مشخص -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 كامپيوتر مرتبط با شغلگذراندن دوره هاي:  سيستم هاي كد گذاري/ دوره هاي تخصصي طبقه بندي كالا / دوره هاي  -
 سيستم طبقه بندي و استاندارد كالا -
 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 برنامه كار روزانه از مافوق  دريافت دستور و -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مورد قلاما بندي طبقه و گذاري كد صحيح، انتخاب و شناسائي بمنظور موجود دستگاههاي و آلات ماشين عملكرد بر آشنائي -

  آنها نياز
 ستگاههاد اهميت اساس بر اصلي محل به آنها انتقال بمنظور دستگاهها و آلات ماشين دهنده تشكيل اجزاء و قطعات كاربرد از اطلاع -
  نفت صنعت مختلف هاي واحد ساير و مجتمع در مصرفي عمومي اقلام انواع از كافي اطلاعات داشتن -
 دستگاهها و آلات ماشين عملكرد برمبناي موجود اقلام بندي طبقه و گذاري كد ، صحيح انتخاب و شناسائي -
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سب  - شكيل  اجزاء و قطعات كاربرد از اطلاع ك شين  دهنده ت ستگاهها  و آلات ما صلي  محل تعيين بمنظور د ساس  ا  اهميت برا

 دستگاهها
  شركت مختلف هاي واحد در موجود اقلام ساير و مصرفي عمومي اقلام ليست تنظيم و تهيه -

 
 

 كارمند ارشدكدگذاري وطبقه بندي كالاساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 انتخاب جهت كننده مصرف  راهنمائي و آنها نمودن بندي طبقه بمنظور صحيح  رمز ايجاد و انتخاب جهت قطعات شناسائي   -

 . ميشود توليد ركود باعث كه مكرر تعميرات از جلوگيري و دستگاه مفيد عمر بردن بالا بهتر در قطعه

 . مناسب قطعات انتخاب جهت مجتمع در دستگاهها و آلات ماشين يدكي قطعات ليست ها، كاتالوگ ها، نقشه بررسي -

 و سريع شناسائي بمنظور ميباشد يدكي قطعه داراي ودستگاههائيكه آلات ماشين جهت شناسنامه و شناسائي كارت تهيه -
 دقيق

 . مصرفي قطعات فني مشخصات به بخشيدن بهبود جهت روز اطلاعات از استفاده و المللي بين استانداردهاي مطالعه -

ــكيل - ــتاندارد و بندي طبقه جهت اطلاعاتي بانك و عملياتي پرونده تش  از يك هر نياز مورد اقلام و قطعات نمودن اس

  اند گرديده اضافه جديد هاي پروژه در دستگاههائيكه يا و ماشين آلات و دستگاهها

 . آلات ماشين و دستگاهها از يك هر ملزومات و قطعات بندي طبقه عمليات انجام در بندي طبقه آناليست راهنمائي تهيه -

سي  - شاب  اقلام انتقال و سازي  جدا و انبارها در موجود عمومي اقلام كنترل و برر شخيص  ، م  جهت ضروري  غيز اقلام ت

 . كننده مصرف مشاركت و همكاري با انبار از موجودي كردن خارج

 جلوگيري بمنظور ميباشند كارگاه در ساخت قابل اقلاميكه جهت بررسي و تحقيق و انبار در موجود عمومي اقلام شناسائي -

 خودكفائي به سيستم هدايت و خروج سرمايه از

 مفيد كوتاه عمر داراي اقلاميكه نگهداري و عملياتي روشهاي ايجاد و آنها فني اشكالات رفع جهت انبارها مسئولين با همكاري -

 . ميباشند خاص نگهداري شرايط با

شين  از تعدادي موقت بندي طبقه - ستم   جهت ها پروژه ساختماني  عمليات از كه مانده باقي كمكي آلات ما سي  انبار ايجاد 

 . شناسائي از پس مصرفي و نياز مورد اقلام جداسازي جهت آنها مستمر بررسي همچنين و حسابرسي و داري

شهاي  و آمار تهيه - از  بندي طبقه هاي پروژه و اجرائي عمليات مورد در عمومي و يدكي قطعات بخش دو عملكرد گزار
 . كالا بندي طبقه سرپرست به آن ارائه و ماهيانه بصورت اجرا دست در اقلام تعداد و شده بندي طبقه اقلام تعداد نظر

طبقه  به آن ارسال  و گاز ملي شركت  معيارهاي طبق كننده مصرف  پيشنهادات  اساس  بر پيشنهادي  فرمهاي تنظيم و تهيه -
 . مجتمع در مصرفي عمومي اقلام نمودن استاندارد و بندي طبقه جهت اطلاعاتي مدارك كليه با همراه مركز بندي

 . موجودي ليست از رده از خارج و راكد ، مازاد اقلام كردن خارج به مربوط عمليات كليه اجراي -

 و مربوطه اطلاعاتي منابع و اسناد و كاتالوگها بررسي و مصرف محل بررسي و كنترل ، كنندگان مصرف پيشنهادات بررسي -

  آنها يا رد پذيرش مورد در نظر اظهار
 جهت هكنند مصرف راهنمائي و آنها نمودن بندي طبقه بمنظور صحيح رمز ايجاد و انتخاب جهت قطعات شناسائي به تسلط -

  ميشود توليد ركود باعث كه مكرر تعميرات از جلوگيري و دستگاه مفيد عمر بردن بالا در بهتر قطعه انتخاب
  مناسب قطعات انتخاب جهت مجتمع در دستگاهها و آلات ماشين يدكي قطعات ليست ها، كاتالوگ ها، نقشه بررسي -
 ق آنها دقي و سريع شناسائي بمنظور يدكي قطعه داراي ودستگاههاي آلات ماشين جهت شناسنامه و شناسائي كارت تهيه -

  مصرفي قطعات فني مشخصات به بخشيدن بهبود جهت روز اطلاعات از استفاده و المللي بين استانداردهاي مطالعه -
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 آلات ماشين و دستگاهها از يك هر نياز مورد اقلام و قطعات نمودن استاندارد و بندي طبقه جهت عملياتي پرونده ايجاد -
  اند گرديده اضافه مجتمع به جديد هاي پروژه در دستگاههائيكه با و ميباشند يدكي قطعات داراي كه

  آلات ماشين و دستگاهها از يك هر ملزومات و قطعات بندي طبقه عمليات انجام در بندي كالا طبقه كاردانهاي راهنمائي -
 خارج جهت ضروري غيز اقلام تشخيص ، مشابه اقلام انتقال و سازي جدا و انبارها در موجود عمومي اقلام كنترل و بررسي -

 كننده مصرف مشاركت و همكاري با انبار موجودي از كردن
شناسائي اقلام عمومي موجود در انبار و تحقيق و بررسي جهت اقلاميكه قابل ساخت در كارگاه ميباشند بمنظور جلوگيري  -

 ايت سيستم به خودكفائي از خروج سرمايه و هد

 

 كارمند ارشدكدگذاري وطبقه بندي كالاساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 با وتاهك مفيد عمر داراي اقلاميكه نگهداري و عملياتي روشهاي ايجاد و فني اشكالات رفع جهت انبارها مسئولين با همكاري -

  ميباشند خاص نگهداري شرايط
 باقي اجرا دست در هاي پروژه ساختماني عمليات از كه كمكي آلات ماشين از تعدادي موقت بندي طبقه عمليات اجراي -

 مصرفي و نياز مورد اقلام جداسازي جهت آنها مستمر بررسي همچنين و حسابرسي و داري انبار سيستم ايجاد جهت مانده
  شناسائي از پس

 مارهش ، جنس شرح رمز، شماره از اعم مشخصات كليه ترميم و اصلاح.  شده بندي طبقه يدكي قطعات نگهداشت بر نظارت -
  سرپرستي تحت اقلام مشخصات نگهداشت روز به و آنها اساسي پارامترهاي و عوامل ساير و قطعه فني

 نظر از بندي طبقه هاي پروژه و اجرائي عمليات مورد در عمومي و يدكي قطعات بخش دو عملكرد گزارشهاي و آمار تهيه -
  كالا بندي طبقه سرپرست به آن ارائه و ماهيانه بصورت اجرا دست در اقلام تعداد و شده بندي طبقه اقلام تعداد

   موجودي ليست از مازاد و راكد ، مازاد اقلام كردن خارج به مربوط عمليات كليه اجراي -

 و ربوطهم اطلاعاتي منابع و اسناد و كاتالوگها بررسي و مصرف محل بررسي و كنترل ، كنندگان مصرف پيشنهادات بررسي -
  آنها يارد پذيرش مورد در نظر اظهار

 طبقه بندي تعداد اقلام در دست اجرا بصورت ماهيانه و ارائه آن به سرپرست طبقه بندي كالا  -
 ركزبقه بندي متنظيم فرمهاي پيشنهادي بر اساس پيشنهادات مصرف كننده طبق معيارهاي شركت گاز و ارسال آن به ط -

 همراه با كليه مدارك اطلاعاتي جهت طبقه بندي و استاندارد نمودن اقلام عمومي مصرفي در شركت
 همكاري در خارج كردن اقلام مازاد ، راكد و غير مصرفي از ليست موجودي  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEزيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
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 ن شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيي -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: بازرگاني عنوان شغل:  كاردان كدگذاري وطبقه بندي كالا -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف :  تعريف شغل -2

 و تهيه موجود، اقلام بندي طبقه و گذاري كد انتخاب صحيح، و شناسائيمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 تهيه آنها، قطعات و آلات ماشين جهت شناسنامه و كارت شناسائي تهيه موجود، اقلام ساير و مصرفي عمومي اقلام ليست تنظيم

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ملزومات قطعات و بندي طبقه عمليات انجام در بندي طبقه آناليست راهنماي
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شركتآشنائي با وسائل و ادوات و قطعات مورد استفاده در -

 آشنايي با نحوه كد گذاري و طبقه بندي كالا -
 آشنايي با طبقه بندي و استاندارد سازي اقلام مصرفي -
 توانايي تشخيص و تفكيك اقلام مصرفي شامل اقلام استاندارد، اقلام عمومي، قطعات يدكي و اقلام غيراستاندارد -
 كالا در انبار، تاريخ آخرين خريدها و قيمت هاي كالاهاارائه گزارش هاي آماري اقلام مصرفي شامل تعداد قلم  -
آگاهي از ميزان مصرف كالاها در دوره هاي زماني مشخص و شناخت اقلام بدون مصرف و ... به منظور برنامه ريزي و اخذ  -

 تصميمات لازم
  هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 ي طبقه بندي كالا / دوره هاي كامپيوتر مرتبط با شغلدوره هاي سيستم هاي كد گذاري/ دوره هاي تخصص
 گذراندن دوره آموزش عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا -

 سيستم طبقه بندي و استاندارد كالا -
 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
  ميشود توليد ركود باعث كه مكرر تعميرات از جلوگيري و دستگاه مفيد عمر بردن بالا در بهتر قطعه انتخاب -
  مناسب قطعات انتخاب جهت مجتمع در دستگاهها و آلات ماشين يدكي قطعات ليست ها، كاتالوگ ها، نقشه بررسي -
 دقيق قطعات يدكي آنها  و سريع شناسائي بمنظور ودستگاهها آلات ماشين جهت شناسنامه تهيه -
  مصرفي قطعات فني مشخصات به بخشيدن بهبود جهت المللي بين استانداردهاي مطالعه -
 اهميت اساس بر اصلي محل تعيين بمنظور دستگاهها و آلات ماشين دهنده تشكيل اجزاء و قطعات كاربرد از اطلاع كسب -

 دستگاهها
 .دستگاهها و آلات ماشين عملكرد برمبناي موجود اقلام بندي طبقه و كدگذاري ، صحيح انتخاب و شناسائي -
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 سريع بمنظور شناسائي ميباشد يدكي قطعه داراي هائيكهودستگاه  آلات ماشين جهت شناسنامه و شناسائي كارت تهيه -

 ودقيق

 

 كاردان كدگذاري وطبقه بندي كالاساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

ــكيل - ــتاندارد و بندي طبقه جهت اطلاعاتي بانك و عملياتي پرونده تش  از يك هر نياز مورد اقلام و قطعات نمودن اس

  .اند گرديده اضافه جديد هاي پروژه در دستگاههائيكه يا و ماشين آلات و دستگاهها

 از كردن خارج جهت ضروري غيز اقلام تشخيص ، مشابه اقلام انتقال و سازي جدا و انبارها در موجود عمومي اقلام كنترل -
  كننده مصرف مشاركت و همكاري با انبار موجودي

  اجرا دست در هاي پروژه ساختماني عمليات كمكي آلات ماشين موقت بندي طبقه عمليات اجراي -
 شناسائي از پس مصرفي و نياز مورد اقلام جداسازي جهت آنها مستمر بررسي همچنين و حسابرسي و داري انبار سيستم ايجاد -
 شركت يا داخل كشور  هاي كارگاه  آنهادر ساخت امكان جهت بررسي به منظور انبار در موجود عمومي اقلام شناسائي -
  آنها فني اشكالات رفع جهت انبارها مسئولين با همكاري -
 مارهش جنس، شرح رمز، شماره از اعم مشخصات كليه ترميم و اصلاح.  شده بندي طبقه يدكي قطعات نگهداشت بر نظارت -

  سرپرستي تحت اقلام مشخصات نگهداشت روز به و آنها اساسي پارامترهاي و عوامل ساير و قطعه فني
 نظر از بندي طبقه هاي پروژه و اجرائي عمليات مورد در عمومي و يدكي قطعات بخش دو عملكرد گزارشهاي و آمار تهيه -

  كالا بندي طبقه سرپرست به آن ارائه و ماهيانه بصورت اجرا دست در اقلام تعداد و شده بندي طبقه اقلام تعداد
 به آن ارسال و پتروشيمي و نفت صنعت معيارهاي طبق كننده مصرف پيشنهادات اساس بر پيشنهادي فرمهاي تنظيم و تهيه -

 عمومي اقلام نمودن استاندارد و بندي طبقه جهت اطلاعاتي مدارك كليه با همراه MESC اصلي رقم 6 درج با مركز بندي طبقه
  مجتمع در مصرفي

   موجودي ليست از غير مصرفي و راكد ، مازاد اقلام كردن خارج به مربوط عمليات كليه اجراي -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 طلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريم -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات رعايت منافع و مصالح -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: بازرگاني عنوان شغل:  متصدي كدگذاري وطبقه بندي كالا -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

گذاري، همكاري در تهيه همكاري در انجام عمليات كد وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
بندي شناسنامه جهت ماشين آلات ودستگاهها ، همكاري در تهيه شناسنامه جهت ماشين آلات ودستگاهها ، انجام عمليات طبقه

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده قطعات و ملزومات هر يك از دستگاهها ، همكاري در جدا سازي و انتقال اقلام مشابه 
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با وسائل و ادوات و قطعات مورد استفاده در شركت-

 آشنايي با نحوه كد گذاري و طبقه بندي كالا -
 آشنايي با طبقه بندي و استاندارد سازي اقلام مصرفي -
 اقلام عمومي، قطعات يدكي و اقلام غيراستاندارد توانايي تشخيص و تفكيك اقلام مصرفي شامل اقلام استاندارد، -
 ارائه گزارش هاي آماري اقلام مصرفي شامل تعداد قلم كالا در انبار، تاريخ آخرين خريدها و قيمت هاي كالاها -
ذ آگاهي از ميزان مصرف كالاها در دوره هاي زماني مشخص و شناخت اقلام بدون مصرف و ... به منظور برنامه ريزي و اخ -

 تصميمات لازم
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 شركت در استفاده مورد قطعات و ادوات و وسائل با آشنائي -

 كالا بندي طبقه و گذاري كد نحوه با آشنايي -

 مصرفي اقلام سازي استاندارد و بندي طبقه با آشنايي -

 غيراستاندارد اقلام و يدكي قطعات عمومي، اقلام استاندارد، اقلام شامل مصرفي اقلام تفكيك و تشخيص توانايي -

 كالاها هاي قيمت و خريدها آخرين تاريخ انبار، در كالا قلم تعداد شامل مصرفي اقلام آماري هاي گزارش ارائه -

  مصرف بدون اقلام شناخت و مشخص زماني هاي دوره در كالاها مصرف ميزان از آگاهي -
 مربوطه كارآموزي و آموزشي هاي دوره گذراندن -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 عمليات كد گذاري و طبقه بندي اقلام موجود در انبارهمكاري در انجام  -
 همكاري در انتخاب قطعه بهتر در بالا بردن عمر مفيد دستگاه و جلوگيري از تعميرات مكرر كه باعث ركود توليد ميشود  -
 مطالعه نقشه ها ، كاتالوگ ها ، ليست قطعات يدكي ماشين آلات و دستگاهها جهت انتخاب قطعات مناسب  -
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 همكاري در تهيه شناسنامه جهت ماشين آلات ودستگاهها بمنظور شناسائي سريع و دقيق قطعات يدكي آنها  -
آلات همكاري در تشكيل پرونده عملياتي جهت طبقه بندي و استاندارد نمودن قطعات مورد نياز هر يك از دستگاهها و ماشين -

 موجود در شركت
 متصدي كدگذاري وطبقه بندي كالاساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 انجام عمليات طبقه بندي قطعات و ملزومات هر يك از دستگاهها و ماشين آلات در سيستم مكانيزه كالا -
 ارهمكاري در جدا سازي و انتقال اقلام مشابه ، تشخيص اقلام غير ضروري جهت خارج كردن از موجودي انب -
 طبقه بندي موقت ماشين آلات كمكي عمليات ساختماني پروژه هاي در دست اجرا -

 جدا سازي اقلام مورد نياز و مصرفي و ثبت در سيستم انبار داري حسابرسي انبار پس از شناسايي آنها -
ور هاي شركت يا داخل كشتفكيك و شناسائي اقلام عمومي موجود در انبار به منظور بررسي جهت امكان ساخت آنهادركارگاه  -
 همكاري با مسئولين انبارها جهت رفع اشكالات فني آنها -

حفظ و مراقبت از قطعات يدكي طبقه بندي شده . اصلاح و ترميم كليه مشخصات اعم از شماره رمز ، شرح جنس ،شماره  -
 تحت سرپرستي . فني قطعه و ساير عوامل و پارامترهاي اساسي آنها و به روز نگهداشت مشخصات اقلام

 تهيه آمار و گزارشهاي عملكرد بخش قطعات يدكي و عمومي در مورد عمليات اجرائي و پروژه ها -
 طبقه بندي تعداد اقلام در دست اجرا بصورت ماهيانه و ارائه آن به سرپرست طبقه بندي كالا . -
 ركت گاز و ارسال آن به طبقه بندي مركزتنظيم فرمهاي پيشنهادي بر اساس پيشنهادات مصرف كننده طبق معيارهاي ش -

 همراه با كليه مدارك اطلاعاتي جهت طبقه بندي و استاندارد نمودن اقلام عمومي مصرفي در شركت.
 همكاري در خارج كردن اقلام مازاد ، راكد و غير مصرفي از ليست موجودي . -
 ) IMSارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپ -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفي -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  فروشنده -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

گزارش فروش داخلي وخارجي از تحقيقات بازار، تنظيم وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه تهيه 
موجودي انبارها و همكاري در عمليات حمل و نقل، انجام پيش نويس قراردادهاي فروش مواد شيميايي و پليمري، كنترل 

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  ياعتبار ايو  ينقد ثياز ح انيپرداخت مشتر تيفيك هماهنگي هاي لازم در خصوص
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  1تجربه مبنا :  -3-2

  -تحصيلات جايگزين :   -3-3
 -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كالاآشنائي با قوانين ، آئين نامه ها و دستورالعمل هاي ترخيص  -

 آشنائي با فرمها و اسناد مورد استفاده و كاربرد آنها در ارتباط با وظايف سازماني -

 توانائي ترخيص به موقع كالاها و اجناس گمركي -

 توانائي انجام محاسبات حقوق ، عوارض و هزينه هاي گمركي -

 و انجام تشريفات قانوني توانائي انجام هماهنگي هاي لازم با شركت حمل و نقل جهت حمل كالا از خارج -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 كالا ترخيص و گمركي امور -

 شناخت و عمليات كالا -

 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
  تخصصي  وزش زبان انگليسيدوره آم ‐
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 آماده شدن حمل كالا از شركتهاي فروشندهپيگيري جهت  -
 رعايت استراتژي فروش شركت بر اساس  نقشه راه سازمان بازاريابي وفروش -

 ارائه گزارش فروش داخلي وخارجي از تحقيقات بازار و خدمات مهندسي فروش -

 فع شركت.تهيه و تنظيم پيش نويس قراردادهاي فروش مواد شيميايي و پليمري با رعايت حداكثر منا -
رعايت شاخصهاي اصلي در فروش داخلي و خارجي محصولات شركت بر اساس تحقيقات بازار و مهندسي فروش و تبليغات فروش -
 ارائه گزارش وضعيت بازارهاي داخلي و خارجي نقطه نظر عرضه تقاضا به مافوق  -
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 ميزان رضايت مشتريان از طريق آمارگيري همكاري در سنجش	-
 زارشات آماري و نظر خريداران به مديريت فروشانتقال گ-
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: فروشنده
 شناسايي و جلب مشتريان بالقوه -
 ارزيابي نيازهاي مشتريان و منابع و توصيه محصولات و يا خدمات مناسب -
ــان       - به عنوان بخشـــي از ارائه فروش براي نشـ خدمات       توســـعه و پيشـــنهادات گزارش  يا  كالا  ياي اســـتفاده از   دادن مزا

 برآورد هزينه هاي نصب و نگهداري تجهيزات و يا خدمات
 ربررسي راههاي افزايش ميزان فروش و ادامه آن در فصول ديگ –
قبررسي وضعيت بازار و ايجاد ارتباط با كليه موسسات و مراكز بين المللي به منظور كسب اطلاعات لازم جهت ارائه به مافو -
 و فروش انجام هماهنگي لازم بين بخشهاي مختلف سازمان بازاريابي -

 كنترل موجودي انبارها و همكاري در عمليات حمل و نقل  -

 همكاري درانجام فرآيند هاي شناسايي، ارزيابي مذاكره و عقد قراردادهاي منابع تامين خوراكها ، فرايندهاي توليدي و .... -

ر با نظ انيو استعلام اعتبار مشتر ياعتبار ايو  ينقد ثياز ح انيپرداخت مشتر تيفيك در خصوص انجام هماهنگي هاي لازم -
 مافوق

 اتخاذ تدابير لازم براي حفظ منافع و مصالح شركت در هر يك از مراحل فروش داخلي يا خارجي -

ت و امكانا ديبا توجه به امكانات تول انيو فروش محصولات شركت و اخذ سفارشات از مشتر يابيبازار يبرنامه ها ياجرا -
 سفارشات مشابه بيترك

 با سنوات مشابه  يفروش فعل تيوضع سهيگزارشات ماهانه فروش و مقا ارائه  -
 تهيه سوابق و نگهداري اسناد ، مدارك و يا كپي آنها در پرونده هر يك از كالاها -

 جامع فروش ستميدر س يو خارج يداخل انياعم از مشتر انيمشتر هيثبت اطلاعات و مشخصات كل ‐
 جامع فروش ستميها در س يكشت هيثبت مشخصات كل ‐
 جامع فروش ستميدر س يبورس يثبت حواله ها ‐
 مربوطه يبه واحدها يبورس يارسال حواله ها ‐
  يجهت وجه حاصل از فروش بورس يبا سازمان بورس كالا و واحد امور مال يريگيو پ يهماهنگ ‐
   يبورس انياز مشتر يو عوارض ياتيجهت وصول وجوه مال يبا سازمان بورس و واحد امور مال يريگيو پ يهماهنگ ‐
 جامع فروش ستميو ثبت كارمزد سازمان بورس در س يبررس ‐
 جامع فروش ستميو ثبت كارمزد كارگزار فروشنده در س يبررس  ‐
حواله از آن واحد و ثبت  ماندهيحواله ها و اخذ اعلام باق يريمحصول در خصوص بارگ ليو تحو يريبا واحد بارگ يريگيپ  ‐

 جامع فروش ستميدر س
 جم و پارس يميمبادلات صورت گرفته با پتروش زانيمجتمع در خصوص م ديو اخذ توافقات كنترل تول يريگيپ ‐
  جم و پارس يميپتروش يافتيمربوط به مقدار خوارك در دياز كنترل تول يينها هيدياخذ تائ ‐
 جامع فروش ستميدر س هيديپس از اخذ تائ يفروش رفته داخل يمحموله ها متيثبت ق ‐
 جامع فروش ستميدر س هيديپس از اخذ تائ يفروش رفته صادرات يمحموله ها متيثبت ق  ‐
 جامع فروش ستميدر س هيديپس از اخذ تائ يفروش رفته مبادلات يمحموله ها متيثبت ق ‐
 يو ارسال آن به امور مال يمدارك لازم مبادلات هيته  ‐
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 يافتيدر خصوص مقدار خوراك در ديو اخذ توافقات كنترل تول يريگيپ ‐
 يبورس ريغ انيمشتر يزيوجوه وار يريگيو پ يهماهنگ  ‐
 جامع فروش ستميدر س ينيمربوط به حمل زم يريتناژ بارگ ريثبت روزانه اطلاعات مربوط به ورود و خروج و مقاد ‐
 جامع فروش ستميدر س ييايمربوط به حمل در يريتناژ بارگ رياطلاعات مربوط به ورود و خروج و مقادثبت روزانه   ‐
 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: فروشنده
 ياز واحد خدمات بازرگان يريبعد از اتمام بارگ يو اخذ مدارك كشت يريگيپ  ‐
 يالملل نيب اتيثبت روزانه نشر  ‐
 مدارك و مستندات حاصل از فروش هيكل يگانيبا  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 نجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلا -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل: كارپرداز -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

مراجعه به گمرك يا مبادي ورودي ذيربط جهت وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
، تهيه و تنظيم صورت هزينه هاي انجام شده ، كسب ترخيص كالا ، انجام هماهنگي هاي لازم جهت ورود اجناس به انبار شركت 

اطلاع از آخرين وضعيت تعرفه ها و مقررات گمركي ، پيگيري جهت ترخيص به موقع اقلام گمركي ، تهيه و تنظيم آمار و 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گزارشات مورد نياز 

 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 قوانين ، آئين نامه ها و دستورالعمل هاي خريد كالاآشنائي با  -

 آشنائي با فرمها و اسناد مورد استفاده و كاربرد آنها در ارتباط با وظايف سازماني -

 توانائي انجام هماهنگي هاي لازم جهت حمل و نقل جهت حمل كالا به شركت -

 آشنائي به زبان انگليسي در حد لزوم -
 واهينامه مرتبط:هاي آموزش يا گ دوره -5
 شناخت و عمليات كالا -

 بازرسي و شمارش كالا -
 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 اتوماسيون اداري -
  دوره آموزش زبان انگليسي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 گزارش به مافوق مراجعه به مراكز خريد و كنترل قيمت ها در بازار و -
 دريافت تنخواه گردان و علي الحساب از امور مالي جهت خريدهاي فوري و ضروري  -
 بررسي بازار و تطبيق دادن درخواست با كالاهاي موجود در بازار -
 درخواستگرفتن اطلاعات لازم از واحد درخواست كننده جهت تهيه مواد و اقلام درخواستي مورد نظر و اخذ تائيديه از واحد  -

 كننده كالا



٣١٨ 
 

گرفتن استعلام بهاء از فروشندگان و انتخاب مركز خريد مناسب از نقطه نظر مقرون به صرفه بودن براي شركت ( از نظر  -
 كيفيت و قيمت)

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كار پرداز

 بررسي وضعيت بازار از لحاظ قيمت ، برآورد اعتبار مالي فروشندگان طرف خريد به منظور حفظ منافع شركت  -
 ارائه نمونه هاي اقلام درخواستي از اجناس مورد نظر به فروشنده و دريافت اطلاعيه موجودي آن -
 وقارائه گزارش مورد لزوم در خصوص كمبود و يا گراني كالا در بازار به ماف -
 انجام ماموريت به شهرستانها جهت خريداري بعضي از كالاها در صورت نياز و با نظر مافوق -
 اخذ مجوزهاي مورد لزوم جهت خريد كالا  و اقلام درخواستي -
خريد كليه اقلام درخواستي پس از اخذ مجوز خريد بر اساس استانداردهاي مورد نظر و مطابق با نياز واحد درخواست  -

  كننده
 پرداخت وجوه كالاهاي خريداري شده و دريافت فاكتور فروش با سربرگ فروشنده و ممهور به مهر فروشندگان -
 جمع آوري و حمل اقلام خريداري شده توسط خودرو و انتقال آنها به شركت و تحويل به انبار و دريافت رسيدن انبار  -
 ائل خريداري شده در آنتهيه اطلاعيه ارسال اقلام خريداري شده و درج صورت وس -
 ارسال  يا تحويل كالاها به مسئولين درخواست كننده در مواقع ضروري و اضطراري  -
تنظيم و ارائه كليه اسناد و مدارك خريد اعم از درخواست خريد ، فاكتور ، استعلام بهاء و ساير مدارك مثبته به امور مالي  -

 دريافتياز طريق مافوق جهت تسويه حساب تنخواه گردان 
 تشكيل پرونده هاي مورد لزوم و بايگاني كپي كليه اسناد و مدارك مربوط به هر يك از خريدها - 
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ماموريت هاي اداري -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن  -

 هماهنگي ورود جنس به انبار ، كنترل ميزان اجناس دريافتي و گزارش اعلام كسري مطابق فاكتور خريد -
 اتهيه سوابق و نگهداري اسناد ، مدارك و يا كپي آنها در پرونده هر يك از كالاه -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 افوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن م -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  ارشدعنوان شغل:  ترخيص كار  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

مراجعه به گمرك يا مبادي ورودي ذيربط جهت وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
نگي هاي لازم جهت ورود اجناس به انبار شركت ، تهيه و تنظيم صورت هزينه هاي انجام شده ، كسب ترخيص كالا ، انجام هماه

اطلاع از آخرين وضعيت تعرفه ها و مقررات گمركي ، پيگيري جهت ترخيص به موقع اقلام گمركي ، تهيه و تنظيم آمار و 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گزارشات مورد نياز 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با قوانين ، آئين نامه ها و دستورالعمل هاي ترخيص كالا -

 آشنائي با فرمها و اسناد مورد استفاده و كاربرد آنها در ارتباط با وظايف سازماني -

 توانائي ترخيص به موقع كالاها و اجناس گمركي -

 محاسبات حقوق ، عوارض و هزينه هاي گمركيتوانائي انجام  -

 توانائي انجام هماهنگي هاي لازم با شركت حمل و نقل جهت حمل كالا از خارج و انجام تشريفات قانوني -

 آشنائي به زبان انگليسي در حد لزوم -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 كالا ترخيص و گمركي امور -

 شناخت و عمليات كالا -

 بازرسي و شمارش كالا -
 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 اتوماسيون اداري -
  دوره آموزش زبان انگليسي ‐
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 بررسي و مطالعه بخشنامه ها و دستورالعمل ها واصله بمنظور انجام وظايف محوله  -
رسيدگي به اظهارنامه هاي تسليم شده از لحاظ كامل بودن تمام قسمتهائي كه بايد از طرف صاحب كالا يا نماينده قانوني  -

 وي و يا ساير قسمتها تنظيم و نوشته شود و كنترل مخدوش نبودن آنها 
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ه لا كه در اظهارنامه نوشته شدبررسي كليه اسناديكه بايد ضميمه اظهارنامه گردد و تطبيق آنها با اوصاف و مشخصات كا -
 است 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ترخيص كار ارشد

احراز شرايط تنظيم و تسليم اظهارنامه توسط نماينده قانوني صاحب كالا با توجه به وكالت نامه يا معرفي نامه رسمي با  -
 آئين نامه اجرائي قانون امور گمركي  381رعايت مفاد ماده 

رسيدگي به اوصاف و مشخصات كالاهاي اظهار شده در متن اظهارنامه با توجه به اسناد ضميمه از لحاظ تعرفه گمركي، نوع  -
 ، تعداد، وزن و ارزش و احتساب مأخذ پرداخت وجوه متعلقه به كالا بر اساس نرخ رسمي اعلام شده 

 قانون  امور گمركي  14ماده  بررسي و اعلام بدهي هاي قطعيت يافته صاحبان كالا در اجراي -
 بررسي و اعلام نواقص و معايب اسناد و اظهارنامه و اعاده به صاحب كالا در جهت رفع نقص  -
پيگيري كليه تعهدات اشخاص حقيقي يا حقوقي در مواردي كه اظهارنامه تحت شرايطي حسب مقررات يا دستور العملهاي  -

 شودصادره با حداقل اسناد يا تعهد ترخيص مي 
دريافت اسناد مربوط به حمل از مافوق و كنترل آنها از نظر كامل بودن و كفايت مدارك مربوطه براي ارائه به مراكز  -

 ذيربط وگمركات كشور
 برقراري تماس با نماينده شركت حمل ونقل به منظور دريافت اعلاميه ورود كالا -
قبض انبار و ترخيص از شركت حمل كننده كالا پس از دريافت اعلاميه انجام اقدامات و پيگيري هاي لازم به منظور دريافت  -

 ورود
 اخذ مجوزهاي لازم بمنظور ورود وترخيص كالا هاي وارداتي  -
 بررسي اسناد از نظر نوع كالا هاي وارده وانتخاب تعرفه مناسب براي كالا با در نظر گرفتن مصالح شركت -
گمركي و هزينه هاي انبار داري بر اساس تعرفه هاي تعيين شده و قوانين  انجام محاسبات مربوط به حقوق وعوارض -

 ومقررات صادرات
 تنظيم فرم درخواست چك براي پرداخت حقوق وعوارض گمركي ، ترخيص كالا و ارائه به مافوق -
كي لازم براي ترخيص انجام اقدامات مربوط به تكميل اظهار نامه كالا و تسليم آن به اداره گمرك و انجام تشريفات گمر -

 كالا طبق ظوابط و مقررات مربوطه 
 انجام اقدامات مربوط به ترخيص كالا و كنترل آنها از نظر تطبيق با اسناد و مدارك ذيربط و گزارش مغايرات موجود به مافوق -
 نظارت بر امور بارگيري صحيح كالا هاي وارداتي در وسائط نقليه وارسال آن به انبارهاي شركت -
 دريافت رسيدهاي اقلام ارسالي از انبار شركت، كنترل وتطبيق آنها با اقلام ارسالي -
 انجام پيگيري هاي لازم براي دريافت خسارات مربوط به اقلام صدمه ديده از شركتهاي بيمه -
 ي مربوطهتنظيم اظهارنامه خروج كالا وتماس با شركت حمل كننده كالا و دريافت بارنامه و پيگيري مراحل قانون -
 تشكيل پرونده براي كالاي خروج موقت وبايگاني و نگهداري مدارك مربوطه طبق دستورالعمل تعيين شده -

 درخواست ارسال مدارك مورد نياز براي ترخيص كالاهاي خروج موقت ازشركت -
 انجام اقدامات مربوط به ترخيص وارسال كالاي خروج موقت به شركت پس از دريافت اسناد حمل -
 انجام اقدامات مربوط به درخواست استرداد سپرده از گمرك پس از ترخيص كالاي خروج موقت -
 انجام اقدامات مربوط به تمديد سررسيد سپرده اعتبار اسنادي كالاهاي خروج موقت و انجام مكاتبات لازم -
 دستورالعملهاي صادرهبايگاني كليه اسناد و مكاتبات و مجوزهاي دريافتي در پرونده هاي مربوطه طبق  -
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 راهنمائي و ارشاد كاركنان تحت سرپرستي  -
  )IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ترخيص كار ارشد
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 يه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقته -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٣٢٣ 
 

 
 
 



٣٢٤ 
 

  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  ترخيص كار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

مراجعه به گمرك يا مبادي ورودي ذيربط جهت وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ترخيص كالا ، انجام هماهنگي هاي لازم جهت ورود اجناس به انبار شركت ، تهيه و تنظيم صورت هزينه هاي انجام شده ، كسب 
 اطلاع از آخرين وضعيت تعرفه ها و مقررات گمركي ، پيگيري جهت ترخيص به موقع اقلام گمركي ، تهيه و تنظيم آمار و

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گزارشات مورد نياز 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با قوانين ، آئين نامه ها و دستورالعمل هاي ترخيص كالا -

 آشنائي با فرمها و اسناد مورد استفاده و كاربرد آنها در ارتباط با وظايف سازماني -

 توانائي ترخيص به موقع كالاها و اجناس گمركي -

 توانائي انجام محاسبات حقوق ، عوارض و هزينه هاي گمركي -

 توانائي انجام هماهنگي هاي لازم با شركت حمل و نقل جهت حمل كالا از خارج و انجام تشريفات قانوني -

 آشنائي به زبان انگليسي در حد لزوم -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 كالا ترخيص و گمركي امور -

 شناخت و عمليات كالا -

 بازرسي و شمارش كالا -
 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 اتوماسيون اداري -
  دوره آموزش زبان انگليسي ‐
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 اده شدن حمل كالا از شركتهاي فروشندهپيگيري جهت آم -
 پيگيري حمل محوله از مبدا حركت تا زمان ورود به كشور -
 دريافت اعلاميه ورود كالا به مرزها و گمركات كشور  -
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 تهيه ليست ارسال و دريافت  -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ترخيص كار
 و بيمه جهت ترخيص كالا دريافت كپي با اصل اسناد از واحد بانك -

 ترخيص كالا به همراه كليه اسناد از واحد بانك و بيمه جهت ترخيص كالا -

 مراجعه به گمرك و يا مبادي ورودي ذيربط -
 پيگيري لازم به منظور دريافت آخرين تغييرات تعرفه ها و قوانين و مقررات گمركي -

و بارگيري به موقع و مناسب كالاي ترخيص شده در وسايط نقليه  پيگيري جهت ترخيص به موقع اقلام رسيده به گمركات -
 بر اساس برنامه زماني تعيين شده و اسناد رسيده و انتقال به شركت

 همكاري لازم جهت تمديد به موقع كارت بازرگاني و تجديد وكالت نامه هاي گمركي - 

 مه اجراي مراحل از طرف شركت)تكميل اظهار نامه به نمايندگاني از طرف شركت ( تمديد وكالتنا -

 كنترل و محاسبه سود و عوارض دقيق گمركي و پرداخت آن پس از هماهنگي هاي لازم با نماينده كارفرما -

 انجام كليه دريافتي از گمرك در صورت اضافه پرداخت و يا كسر پرداختي هاي گمركي و پيگيري انجام اين امور -

و ساير تعهدات شامل ارائه پروانه هاي سبز به بانك مركزي و يا تعهدات مربوط به اخذ  رفع كليه تعهدات پرداختي به گمرك -
 استاندارد ، ورود موقت كالا و ...

هماهنگي ورود جنس به انبار شامل : كنترل ميزان اجناس دريافتي و گزارش اعلام كسري مطابق مدارك ، اخذ بارنامه و  -
 ،از وضعيت لحظه به لحظه حمل كالا يا ساير وسائل ترابري و امور مربوطه ، اطلاع هماهنگي جهت حمل داخلي توسط كاميون و

، كنترل و پيگيري ورود كالا به انبار ، پيگيري وصول كالا به انبار و نيز مدارك براي ورود كالا به انبار MRSهماهنگي نهائي 
 وصول

 ط به ترخيص كالاارائه و تنظيم صورت هزينه هاي انجام شده در خصوص امور مربو -

 تهيه سوابق و نگهداري اسناد ، مدارك و يا كپي آنها در پرونده هر يك از كالاها -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 نجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلا -
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  رسته شغلي: بازرگاني عنوان شغل:  متصدي باسكول -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

كنترل بارگيري ، نگهداري تجهيزات ، كنترل  تانكرها و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و ساير امور يس كاري هاي مورد نياز ، تهيه گزارشات روازنه اطمينان از تميز بودن آنها ، شستشوي تجهيزات ، انجام سرو

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي كافي با اصول و نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث و خطرات ناشي از كار -

 توانائي انجام سرويس كاري مورد نياز تجهيزات واحد مربوطه -

 آشنائي با دستورالعمل ها و روشهاي اجرايي مرتبط با شغل -

 آشنائي با نحوه نگهداري تجهيزات و تعلقات باسكول -

 توانائي كافي در انجام عمليات بارگيري  -
 توانائي جمع آوري ، طبقه بندي و ثبت آمار و اطلاعات مرتبط با شغل -

 غلتوانائي تهيه گزارشات تفصيلي و توجيهي مرتبط با ش -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 شناخت كالا  ‐

 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 اتوماسيون اداري -
 دوره آموزش زبان انگليسي ‐
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ي كنترل توزين، معرفانجام كليه موارد مربوط به ورود و خروج كاميونها جهت بارگيري از قبيل ثبت، كنترل مقدار حواله،  -

  نامه ها، مجوزهاي فروش و بازرسي كيفيت
 نگهداري و بايگاني كليه مستندات مربوط به ورود و خروج كاميونها به نحو مقتضي و با توجه به روشهاي متداول -

 پيگيري كارهاي تعميراتي مربوط به باسكولها و اقدام به موقع جهت كاليبراسيون آنها -

 و بررسي هاي لازم جهت مطمئن شدن از سلامت باسكولهاي در حين سرويسانجام اقدامات  -
 تلاش جهت به حداقل رساندن توقف كاميونها بر روي باسكول هنگام بارگيري و تخليه -
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 ارسال آمارهاي خواسته شده به واحد ها و مسئولين مربوطه -

 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي باسكول

 ي با اتاق كنترل و حراست و دروازه ورودي جهت حفظ بارگيري محصولاتهماهنگ -

 بررسي مشخصات كاميونهاي ورودي با اسناد مربوطه و بررسي اطلاعات رايانه و شناسايي دقيق تحويل گيرنده بار -

 نگهداري اسناد در فايلهاي مخصوص و درج اطلاعات در سيستم رايانه -

 گيري و تست باسكول در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  تلاش و كوشش  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 هارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و م -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 سايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از و -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور  -
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  رسته شغلي: بازرگاني  انبار متصدي ارشدعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي سازماندهي , برنامه ريزي , اداره و سرپرستي واحد و 
ارت بر كليه فعاليت هاو عملكرد افراد شاغل در انبار ،كنترل پرسنل تحت نظارت , ايجاد هماهنگي بين كاركنان و هم چنين نظ
 نصب ،ن اجناس سنگين در محلهاي مناسب مايدچ برنظارت و نظارت بركليه بارنامه ها , حواله ها و درخواستهاي رسيده ، 

 ر و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ثبت در دفت ،برچسب 
 شرايط احراز: -3
 ت مبنا :  ليسانس تحصيلا -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم -3-3
 سال  8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
  ها: مهارت -4
 تسلط كامل به سيستم هاي مديريتي كالا و توانايي طراحي و اجراي روشهاي مدرن در امور انبارداري -
 تسلط كامل به سيستم كاردكس و كدينگ كالا و اجناس و ... -
 با طبقه بندي و مكانيزه كالااطلاع كامل از سيستمهاي انبار داري و آشنايي  -
 تفاده از نرم افزارهاي انبارداريآشنايي كامل با رايانه و توانايي اس -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 شناخت كالا  ‐

 گذراندن دوره هاي ايمني و آتش نشاني  -
 اتوماسيون اداري -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كاري از  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 قسمت و پرسنل تحت نظارت كنترل, برنامه ريزي , هدايت و راهنمائي , اداره و سازماندهي -
 نظربرنامه ريزي و ايجاد هماهنگي بين كاركنان قسمت تحت  -
 نظارت و پيگيري مستمر بر حسن انجام فعايتهاي مربوط به انبار ورودي -
 كنترل و نظارت بركليه بارنامه ها , حواله ها و درخواستهاي مرتبط با تحويل و تحول اجناس و كالاها -
 پيشنهاد و اجراي سيستم فني انبارداري و راهنمائي  و نظارت بر اجراي سيستم هاي ذكر شده -
 ستفاده بهينه از پرسنل و امكانات موجود در انباركنترل و ا -
 همكاري با حسابرسان داخلي به منظور موجودي گيري انبار و رفع مغايرت احتمالي -
 برقراري روشهاي نوين انبارداري به منظور بهبود وضع داخلي انبار -
 ت آمادگي آنهاكنترل و نظارت بر وسائل ايمني و حفاظتي انبار و انجام پيگيريهاي لازم جه -
 كنترل و نظارت بر بايگاني اسناد و مدارك و ساير اوراق مرتبط با انبار -
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 نظارت بر عملكرد متصديان انبار، متصديان ليبلينگ و كارگران انبار -
 

 انبار متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 جهت انجام هر چه بهتر امور انبار  نظارتارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به پرسنل قسمت تحت  -
 نظارت بر روند ورود و خروج كالا به انبار و از انبار -
تهيه و تنظيم گزارشات مربوط به ورود و خروج كالاهاي انبار و همچنين گزارش ماهيانه كالاها با تاريخ كمتر از يك سال و  -

 ارائه به مافوق
 هر شش ماه يكبار و امضاء فرم كنترل كيفي شرايط نگهداري . بازديد فيزيكي از اقلام قطعات يدكي -

 . مختلف هاي واحد به يدكي قطعات تحويل و نگهداري ،انبارش ،اعمال روش صحيح انبارداري و نظارت بر نحوه جابجائي -
تعيين شده و نظارت بر نگهداري صحيح قطعات عمومي و همچنين كالاهاي موجود در انبار بر اساس شماره طبقه بندي  -

 تهيه تابلوي راهنما براي دسترسي سريع به اجناس  .

نظارت بر اقدامات انجام شده روي كالاهاي رسيده از خارج و داخل و عودت از مسئولين تعميرات و مهندسين اداره مهندسي  -
پيگيري به موقع در عودت  به منظور بازديد از كالاي رسيده و مطابقت آنها با اسناد سفارش و در صورت مغايرت اقدام به

 اقلام اشتباهي و اعلام به سرپرست دريافت كالا جهت مكاتبه با سازنده يا فروشنده و يا اداره خريد . 

 همكاري مستقيم با گروه بازرسي انبار و حل اختلافات و رفع اشكالات كه از طريق اين گروه گزارش ميشود . -

- REIEASED روي موجودي انبار تأثير ميگذارد  .   كليه اسناد ورودي و خروجي كه 
وصول كليه اسناد در رابطه با انبارهاي پروژه ، مستقيم و در صورت لزوم تهيه جواب لازم در مورد اجناس بين راهي ارائه  -

 اسناد سفارش به قيمت مربوطه در انبار پروژه و مستقيم و نظارت در امر نگهداري آنها تا وصول اجناس 

حويل گرفتن كالاهاي مستقيم و پروژه هاي خريداري از طريق خارج به منظور بررسي و كنترل و صدور نظارت بر ت -
 قبض انبار

 ) و ينتترنظارت براقدامات انجام شده در مورد كالاهاي خريد خارج و داخل كنترل كالاهاي رسيده با اسناد سفارش ( اين -
ر ، ليست بسته بندي ، گواهي مبداً و بيمه نامه و تنظيم قبوض انبار و ثبت در دفتر و درج اسناد خريد شامل : بارنامه ، فاكتو

 شماره و تفكيك نسخ مربوطه و ارائه به امور مالي ، تداركات و متقاضي به منظور اصلاح از چگونگي ورود كالاي مورد تقاضا
ن تعميرات و مهندسين پروژه به منظور بازديد از كالاي نظارت بر اقدامات انباردار وصول كالاي خارج ، دعوت از مسئولي -

مستقيم و پروژه اي و كنترل كالا با اسناد سفارش و در صورت مغايرت اقلام به موقع در عوت اقلام اشتباهي و مكاتبه با 
 فروشنده يا سازنده توسط متصدي دريافت كالاي مجتمع

و تنظيم صورتجلسه كسري و آسيب ديدگي و ارسال سريع آن به امور  نظارت بر اقدامات انجام شده در وصول كالاي خارج -
 بيمه و ترخيص كالا ، امور مالي به منظور منعكس نمودن به اداره بيمه طرف قرارداد مجتمع

يدن اجناس سنگين در محلهاي مناسب و نصب برچسب و ثبت در دفاتر مربوطه و صرفه جويي در چنظارت و كنترل درمنظم  -
 همچنين در نظر گرفتن سهولت نقل و انتقال آنها با توجه به مقدم و موخر بودن اجراي پروژه ها و رعايت اصول ايمنيفضا و 

نظارت بر اقدامات انجام شده در وصول كالاي داخل در مورد كنترل كالاي رسيده با سياهه خريد و تنظيم قبوض انبار و  -
 داركات و متقاضيتفكيك نسخ مربوط و ارائه به امور مالي ، ت

 همكاري با حسابداري انبارها در حل و فصل اشكالات ناشي از اختلافات اعلاميه و فاكتور هاي رسيده با اسناد دريافت كالاها . -

خود در حين كار و ترتيب و پيشنهاد برنامه هاي آموزشي و بررسي مداوم جريان كار و اقدام  تصديآموزش كاركنان تحت  -
 حيح روشهاي اجرائي و دستور العملي .در جهت اجراي ص

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 
 

 انبار متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شده تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  سرانباردار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

كنترل سيستمهاي انبار داري، اعمال روش صحيح انبار وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ات يدكي به واحد هاي مختلف، نظارت بر نگهداري صحيح داري و نظارت بر نحوه جابجائي انبارش . نگهداري و تحويل قطع

قطعات يدكي و همچنين كالاهاي موجود در انبار، تهيه تابلو راهنما براي دسترسي سريع به كالاهاي موجود، پيگيري بموقع در 
 د .را بر عهده دار و ساير امور مرتبط با شغلعودت اقلام اشتباهي، بازديد فيزيكي از اقلام قطعات يدكي هر شش ماه يكبار 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با طبقه بندي و مكانيزه كالا  -

 تسلط كامل بر سيستم يكنواخت كالاي نفت  -

 آشنايي با اصول انبار داري -
 آشنايي با مواد و محصولات توليدي و نحوه چيدمان قطعات و ملزومات  -
 توانايي تشخيص مشخصات فني مواد اوليه و قطعات فني  -
 آشنايي با تاثيرات شيميايي مواد و طريقه نگهداري درمحيط هاو دماي مناسب  -
 آشنايي با اسناد، مدارك ، مستندات و اوراق فني  -

 آشنائي به زبان انگليسي در حد لزوم -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 عمليات كالاشناخت و  -

 بازرسي و شمارش كالا -
 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -

 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -

 راد تحت سرپرستي با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان تقسيم كار بين اف -

 بازديد فيزيكي از اقلام قطعات يدكي هر شش ماه يكبار و امضاء فرم كنترل كيفي شرايط نگهداري  -
 اطلاع كامل از سيستمهاي انبار داري و آشنايي با طبقه بندي و مكانيزه كالا  -
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 تسلط كامل بر سيستم يكنواخت كالاي نفت و آموزش آن به كاركنان تحت سرپرستي خود   -

 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  سرانباردار
 اعمال روش صحيح انبار داري و نظارت بر نحوه جابجائي انبارش . نگهداري و تحويل قطعات يدكي به واحد هاي مختلف    -

ري صحيح قطعات يدكي و همچنين كالاهاي موجود در انبار بر اساس شماره طبقه بندي تعيين شده و تهيه تابلو نظارت بر نگهدا -
 راهنما براي دسترسي سريع به جنس  

نظارت بر اقدامات انجام شده روي كالاهاي رسيده از خارج و داخل و دعوت از مسئولين تعميرات و مهندسين اداره مهندسي به  -
د از كالاي رسيده و مطابقت آنها با اسناد سفارش و در صورت مغايرت ، اقدام به پيگيري بموقع در عودت اقلام منظور بازدي

 اشتباهي و اعلام به سرپرست دريافت كالا جهت مكاتبه با سازنده يا فروشنده و يا اداره خريد  

 كه از طريق اين گروه گزارش ميشودهمكاري مستقيم با گروه بازرسي انبارها و حل اختلافات و رفع اشكالات  -

- RELEASED   كليه اسناد ورودي و خروجي تأثير گذار بر روي موجودي انبار 
تهيه گزارش روزانه و نهايي در موقع تعميرات اساسي در رابطه با ميزان دريافت و تحويل كالا به تعميرات بهره برداري و ساير  -

 ادارات و تحويل به رئيس انبارها جهت طرح در جلسات مربوطه 

رهاي رسيده با اسناد دريافت كالاهاي انبارها همكاري با حسابداري انبارها در حل و فصل اشكالات ناشي از اختلافات اعلاميه و فاكتو  -
نظارت و كنترل بر اصلاحاتي كه روي سيستم يكنواخت كالاي پتروشيمي در رابطه با جابجائي و تعويض بعضي از رمزها انجام  -

 ميشود و اعمال آن بر روي اقلام موجود در انبار  
 صرف طبق دستور مديريت تهيه گزارشهاي مختلف از ميزان مصرف بعضي از اقلام پر م-

 ) و يادآوري به كاركنان تحت پوشش IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

) و كنترل كاركنان تحت پوشش به منظور HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 شده  به كار بستن موارد ذكر

تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن و مشاركت دادن  -
 كاركنان تحت پوشش در آن 

 انجام كليه مكاتبات درون و برون شركتي واحد ، تاييد احكام ، مرخصي و اضافه كاري كاركنان تحت نظارت -
 ترفيع ، ارتقاء و ...يت و درخواست تشويق ، تنبيه ،ارزيابي كاركنان حوزه مدير -
 تشكيل و شركت در جلسات مرتبط با فعاليتها و وظايف با نظر مافوق -
 رعايت و نظارت بر رعايت مقررات و دستورالعملهاي تعيين شده در هر مورد -
 هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت  -
 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع زماني مختلف -
 ي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه آمار و گزارشات عملكرد از فعاليت ها -

 نظارت و كنترل عملكرد واحدهاي تحت سرپرستي و ارزيابي آنها -
 رعايت مصالح و منافع شركت در كليه زمينه ها -

  ٢٠٠٨ : ٩٠٠١ ISOتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 داشت و ساير مقررات كار در محيط كار بهرعايت و نظارت بر رعايت ايمني ، حفاظت ، -
انجام ساير امور محوله از سوي مافق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  كارمند ارشد انبار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

نگهداري مواد براساس شناسنامه اطلاعاتي محافظت وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ي رسيده بامشخصات مندرج در مدارك واسناد ، ثبت از آنها طبق روشهاي تدوين شده و استاندارد،كنترل مشخصات كالاها

ها و فنون انبارداري مطابق با حواله هاي دريافتي از متقاضيان، دريافت و صدور اجناس و انجام كارها با رعايت كليه روش
 . و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارداسناد و شماره رمز استاندارد شده و كنترل مستمر موجودي انبار 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم    -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با اصول صحيح انبارداري و سيستم هاي وارده و صادره -

 آشنايي با انواع اقلام موجود در انبار و سيستم كد گذاري موجودي انبار -
 آشنايي با مقررات ايمني و پيشگيري خطرات ناشي از كار -
 كامپيوتر و توانايي استفاده از نرم افزار هاي مرتبط با شغلآشنايي با  -
 آشنايي با نحوه انبارداري و روشهاي ورود و خروج اقلام -
 توانايي كامل در انجام موجودي گيري، انبارگرداني و تهيه و تنظيم گزارشات و آمار مورد نياز -
 محوطه انبارهاي شركت آشنايي با نحوه حمل و جابجايي و چيدن اقلام در قفسه ها و -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا -

 مديريت انبار -
 شناخت كالا -
 بازرسي و شمارش كالا -
 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 شغلمفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با  -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 اتوماسيون اداري -
 دوره آموزش زبان انگليسي  ‐
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به -
 ها و فنون انبارداري مطابق با اسناد و شماره رمز استاندارد شده .دريافت و صدور اجناس و كارها با رعايت كليه روش -
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كنترل مستمر قطعات يدكي موجود انبار و مصرف آنها با رعايت اصول انبارداري و حفاظت از كليه كالاها با توجه به  -
 ت موجود و جلوگيري از خسارات احتمالي امكانا

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند ارشد انبار
دريافت اجناس از واحد دريافت و صدوركالا و مطابقت آنها با شرح جنس ، رمز كالا و حصول اطمينان از صحت تطبيق  -

قطعات با برگ رسيد كالا همچنين انعكاس تغييراتي كه در شماره سريال قطعات جديد پيش آمده به مصرف كننده به 
 منظور تصميم گيري در نحوه مصرف و سفارشات آتي . 

هاي حويل اجناس ارجاعي از انبارهاي كالا ، جابجائي اجناس قبلي جهت جاسازي براي اقلام جديد جابجائي اجناس طبق فرمت -
 مخصوص تائيد شده از طرف واحد طبقه بندي و مكانيزه كالا براساس تغييرات حاصله در شرح شماره رمز و واحد كالا . 

انبار و هماهنگي با مسئولين و سرپرستان واحدهاي تقاضا كننده اجناس همكاري دركنترل مصرف كليه قطعات و لوازم  -
 بمنظور اطلاع از روند مصرف كالاي مورد تقاضا . 

هاي صدور اجناس از انبارهاي مجتمع به واحدهاي تعميرات و خدمات فني و ساير واحدهاي متقاضي براساس درخواست -
 واصله از واحدهاي مذكور . 

 چيدن قطعات موجود در انبار همچنين اختصاص فضاي مناسب براي قطعات .دقت در نگهداري  -
همكاري با مسئولين انبار براي شمارش موجودي و كوشش در سطح نواقص اجناس مورد بازرسي همچنين نقل وانتقال  -

ناس و قطعات اجاجناسي كه طبق نظر بازرسي بايستي از موجودي انبار كسر گردد و پيش بيني فضاي مناسب جهت استقرار 
 جديد و جايگزين شده 

 رعايت دقيق مقررات ايمني بمنظور جلوگيري از بروز حوادث احتمالي در انبارها .  -
 آشنايي با سيستم مكانيزه كالا بمنظور استفاده صحيح از تسهيلات سيستم درراستاي سرويس دهي بهتر به واحدهاي متقاضي  -
 ) IMSدر خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ست مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات مورد درخوا -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  انبارعنوان شغل:  كارمند  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

انجام امور مربوط به كنترل اقلام انبارها، ثبت دفاتر وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
مربوطه و سيستم رايانه انبار، كنترل صحت اسناد و سلامت اقلام رسيده،كنترل سيستم كد گذاري بركليه  وكاردكس هاي

قطعات موجود، كنترل فعاليت انبار از نظررعايت ضوابط، صدور و بايگاني اسناد مربوط به انبار، تنظيم گزارشات مورد نياز، 
ا و ساير امور مرتبط بيط مناسب مطابق با دستورالعمهاي تعيين شده كنترل نگهداري كالاها و مواد موجود در انبار در شرا

 شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال   3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با اصول صحيح انبارداري و سيستم هاي وارده و صادره -

 آشنايي با انواع اقلام موجود در انبار و سيستم كد گذاري موجودي انبار -
 قررات ايمني و پيشگيري خطرات ناشي از كارآشنايي با م -
 آشنايي با كامپيوتر و توانايي استفاده از نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 آشنايي با نحوه انبارداري و روشهاي ورود و خروج اقلام -
 توانايي كامل در انجام موجودي گيري، انبارگرداني و تهيه و تنظيم گزارشات و آمار مورد نياز -
 آشنايي با نحوه حمل و جابجايي و چيدن اقلام در قفسه ها و محوطه انبارهاي شركت -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا -

 بازرسي و شمارش كالا ، شناخت -
 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغلمفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني  -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
  اتوماسيون اداري -
 دوره آموزش زبان انگليسي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله  -
 دريافت، حفظ، نگهداري و صدور لوازم واردات و ابزارهاي عمومي و مواد شيميايي مصرفي واحدها طبق اصول استاندارد انبارداري  -

 كنترل و چك اقلام موجود در انبار با رعايت اصول انبارداري و تماس با مسئولين ، تأمين و سفارش و خريد جهت تأمين و  -
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 جايگزين كردن كردن اقلام مورد نياز
لا اتحويل كالا از واحد دريافت و صدور كالا و مطابقت دادن آنها با شرح جنس ، رمز كالا و حصول اطمينان از صحت تطبيق ك -

 با برگ رسيد آن . 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند انبار 

تحويل ، كنترل و بررسي اجناس ارجاعي از طرف واحدها و منابعي كه كالاها به آنجا صادر شده است و جابجائي اجناس قبلي  -
 ي و مكانيزه كالا با اجناس جديد مطابق با اصول انبارداري و تكميل فرم مخصوص واحد طبقه بند

همكاري با بازرس ارشد انبار و واحد حسابرسي براي شمارش موجودي و كوشش در رفع اجناس مورد بازرسي و جابجائي  -
 اجناس كه طبق نظر بازرس انبار بايستي از موجودي انبار كسر گردد و پيش بيني فضاي مناسب براي اجناس جديد در انبار

دقت در تأمين ، حفظ و نگهداري و رعايت كليه نكات انبار داري براي سالم ماندن و فاسد نشدن و خراب نشدن كالاهاي انبار  -
 شده در انبار عمومي و مواد شيميايي و جلوگيري از وارد آمدن خسارات به كالا ها و اجناس 

 رف آنها با رعايت اصول انبارداري با هماهنگي مافوق كنترل و بررسي و چك كردن قطعات عمومي ،  موجودي انبار و مص -

 برنامه ريزي در استفاده صحيح و بهينه از فضاي انبار مربوطه و جابجائي اجناس كه بايد تحت كدهاي جديد قرار گيرند.  -

لاها انبار  همچنين كاتهيه فهرست كالا ها و قطعات و اجناس غير قابل استاندارد پس از هماهنگي ، طبقه بندي كالا و بازرس  -
 و اجناس مازاد غير قابل مصرف و قابل جايگزيني ، فاسد شدني و ...........

كنترل مشخصات اقلام و كالاها و اجناس وارده و صادره از انبار با مشخصات مندرج در مدارك آنها و همينطور مشخصات  -
 درخواست كننده و مصرف كننده از نظر تطابق با همديگر 

يي در كاربرد ابزار ها و دستگاههاي داخل انبار كه به منظور جابجايي و نقل و انتقال صورت مي گيرد و نيز نظارت بر آشنا -
 چگونگي حفظ و كاربرد و نگهداري آنها 

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد  - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهي -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008يستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي س -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:   عنوان شغل:  انباردار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي دريافت اجناس ، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و مدارك، فاكتورهاي خريد ، سياهه خريد ،ثبت كليه اقلام رسيده  كالاها و اقلام ورودي به واحد انبارها، مطابقت اقلام با اسناد

در دفاتر مخصوص و سيستم رايانه ، كدينگ كليه اقلام وارده به انبارها دريافت كليه درخواستهاي اجناس مورد نياز واحدهاي 
 را بر عهده دارد . و ساير امور مرتبط با شغلمختلف و تامين اقلام مورد درخواست و تحويل به واحدهاي متقاضي 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال   3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل   -3-3
 سال    6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با سيستم كدينگ و توانائي كه كدگذاري اقلام موجود در انبار -
 آشنائي با قسمت هاي مختلف انبار محل كار -
 آشنائي مختصر با زبان انگليسي مرتبط با شغل -
 ر رابطه با شغلداشتن مهارتهاي فني مطابق با استانداردهاي تعريف شده د -
 آشنايي با مشخصات فني قطعات و ماشين آلات موجود در انبار -
 آشنايي با واحد هاي مختلف و ملزومات مصرفي مورد نياز واحدها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا -
 شناخت كالا -
 بازرسي و شمارش كالا -
 با بارنامه ها و اسناد حملآشنايي  -
 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 اتوماسيون اداري -
 دوره آموزش زبان انگليسي ‐
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 ريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق د -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 انبار رسيد و ارسال كالا -الف

 دريافت آناليست به منظور بررسي و تائيد كالاهاي دريافتي طبق سياهه خريد -
 خريد ثبت شماره سند بر روي سياهه -



٣٣٨ 
 

 ارسال كالاها به صورت تفكيك شده به انبارهاي مربوطه به همراه سياهه خريد -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: انباردار
 دريافت سياهه خريد از انبارهاي مختلف پس از تائيد مسئولين انبارها -
 منظور انجام تسويه حسابارسال سياهه خريد پس از اخذ مجوزهاي مربوطه به واحد تداركات به  -
انجام آمادگي جهت تحويل كالا به متقاضيان براي دريافت اقلام مورد درخواست انبار و تفكيك انها بر حسب انبارهاي موجود  -

  MISSدر واحد 
 دريافت كليه اسناد -
 سط مسئول انبار ارسالارسال كالاهاي مورد نياز به مناطق و شهرستانهاي متقاضي كالا پس از تحويل از انبارها تو -

 انبار فني -ب 
 دريافت تمامي اجناس و اقلام خريداري شده فني از انبارداري بر اساس فاكتورها و اسناد خريد-
 مطابقت اقلام تحويلي با اسناد و مدارك و فاكتورهاي خريد به منظور حصول اطمينان از صحت آنها -
 پس از حصول اطمينان از نظر تعدادي و مشخصات كالاهاي دريافتي ثبت كليه اقلام تحويلي در دفاتر مخصوص انبار -
 ثبت تمامي اقلام ورودي و خروجي انبار در دفاتر كاردكس -

 انجام امور مربوط به كدينگ اجناس و اقلام تحويلي و ورودي به انبار -
 چيدمان و قرار دادن اقلام ورودي به انبار در محلهاي تعيين شده -
 درخواستها و سفارشات درخواستي از واحدهاي مختلفدريافت  -
 تحويل اقلام درخواستي واحدهاي مختلف طبق حواله انبارهاي ارائه شده -

 انبار قطعات  -پ 
 دريافت كليه اقلام كالا از واحد بازرگاني طبق سند-
 مطابقت كالاهاي دريافتي از واحد بازرگاني ، اسناد و مدارك مثبته -
 و چيدمان اقلام ورودي به انبار طبق استانداردهاي شرك ملي نفت در محلهاي تعيين شده كدينگ كالاها -
 دريافت درخواستهاي كالاهاي مورد نياز واحدهاي مختلف از آنها -
 تحويل تمامي كالاهاي درخواستي واحدهاي مختلف طبق حواله  -
 تهاي مخصوص كاردكسثبت و صدور كليه كالاهاي ورودي و خروجي انبار در دفاتر و كار -
 تخليه و بارگيري كليه كالاهاي ورودي و خروجي انبار -

 انبار اقلام عمومي -ت 
 دريافت اقلام و كالا از انبار رسيد و ارسال كالا طبق سياهه خريد -
لام مينان از اقبررسي كالاها و اقلام ورودي به انبار و مطابقت آنها با سياهه خريد و ساير اسناد مثبته به منظور حصول اط -

 ورودي به انبار
 تائيد سياهه خريد و اسناد و مدارك مربوطه پس از اطمينان از صحت اقلام با مدارك ارسالي از ارتباط دريافت و ارسال -
 ارسال سياهه خريد و اسناد و مدارك تائيد شده به انبار رسيد و كالا -
 كدگذاري كليه اقلام كالاهاي وارده به انبار -
 ان كالاهاي كدگذاري شده در محلهاي تعيين شدهچيدم -
 كنترل موجودي كالا با سيستم هاي كامپيوتري ( سيستم داخلي انبار و وزارت نفت) -
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هاي دريافت سفارش كالاي مناطق مختلف از انبار رسيد و ارسال ، بررسي سفارشات و تامين اقلام مورد سفارش طبق برگه -
 دريافتي

ي مناطق مختلف به انبار رسيد و ارسال به منظور اعزام نماينده جهت تحويل و انجام اقدامات بعدي و اخذ اعلام تامين كالاها -
 رسيد

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: انباردار
 از نماينده اعزامي در قبال تحويل كالاهاي تحويلي

 اسناد در سيستم ها كنترل و اسناد با سيستمها اعم از ورودي و خروجي به منظور درج -
 كنترل سيستم داخلي و وزارت نفت جهت صحت عملكرد سيستم ها در خصوص موجودي ها -
 ارسال كالاهاي آسيب ديده غير قابل استفاده به انبار مازاد -
 يافتن شماره طبقه بندي (كد) كالاهائي كه از مناطق عودت داده مي شوند -
 رت مغايرت شماره طبقه بندي كالاتنظيم اسناد اصلاحي داخل انبار در صو -

 امور مشترك كليه انبارداران -ث 
 انجام انبارگرداني هاي مقطعي و دوره اي به منظور كنترل موجودي انبار -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده وگزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 رعايت اصول ايمني ،حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار -
 ر محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امو -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  ابزارمند -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 انبارداري ابزار و لوازم كار، رسيد و انبار كردنعمليات انجام  مطلوب در زمينهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات 
صدور انواع ابزار و لوازم كار  هنگام تحويل گرفتن يا تحويل دادن ابزار و لوازم  ،،ابزار و قطعات دريافتي مطابق فاكتور انبار كالا

، رج  بار تخليهو بارگيري انجام عملياتنقصان و كامل بودن آن، نظارت بر  كنترل ،كار،  تطبيق صورت ها و مدارك مربوطه
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بندي و جابجا كردن اجناس 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با انواع ابزاها و كاربرد آنها در كار -

 ... و اجناس و كالا كدينگ و كاردكس سيستم آشنايي با -

 شركت به ورودي ابزارهاي با كامل آشنايي -

 كالا مكانيزه و بندي طبقه با آشنايي و داري انبار سيستمهاي از كامل اطلاع -

 انبارداري افزارهاي نرم از استفاده توانايي و رايانه با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 سيستم نگهداري كالاعمليات انبارداري و  -
 شناخت كالا -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 مه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خات -
رسيد و انبار كردن و تحويل انواع ابزار و لوازم كار از قبيل انواع آچارهاي بزرگ و سنگين، انواع بسته ها، اره، سوهان، رنده  -

 و جك هاي هيدروليك ، مواظبت از ابزار و لوازم كار و روغن كاري آنها
تحويل گرفتن جنس و تعيين كسري اجناس رسيده و خسارت  تطبيق اجناس رسيده با برگ سفارش و صورتهاي بارنامه هنگام -

 وارده بر آنها و گزارش مراتب به سرپرست مربوطه
 تفكيك و رده بندي اجناس رسيده -
 صدور و تحويل جنس از انبار در مقابل حواله انبار و برگ درخواست  و امضا مجاز -
 نگهداري سوابق مربوط به رسيد و ارسال و موجودي اجناس -
 نظارت بر كارگران ساده در امر بارگيري ، تخليه ، رج بندي و جابجا كردن اجناس  -
 نگهداري كليه كالاهاي وارده به انبار بر اساس اصول متداول انبارداري -
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 تحويل ابزار مورد نياز تعميركاران و مكانيكها مطابق با برگ درخواست و اخذ رسيد از تحويل گيرنده  -
 

 ئوليتهاي كليدي و عمومي: ابزارمندوظايف و مسساير 
 تنظيم برگ درخواست كالاهائي كه به نقطه سفارش رسيده اند و ارائه به مافوق و پيگيري امور تا تامين و تحويل آنها -
 همكاري با حسابرسان قانوني در مواقع انبارگرداني مقطعي و دوره اي -
 دريافت ليست ابزار و كنترل مشخصات كالاهاي تحويلي  -
 ثبت مشخصات ابزار و قطعات وارده به انبار در سيستم انبار و كاردكس -
 انجام امور مربوط به جابجائي و چيدمان اقلام وارده به انبار در محلهاي تعيين شده -
 انجام امور مربوط به كدگذاري كليه اقلام موجود در انبار -
 شكيل پرونده در خصوص تعداد ابزار دريافتي و تعداد ابزار تحويلي به سرپرستان واحد تعميرات ت -
بايگاني كليه اسناد و مدارك، رسيد انبار، رسيدهاي تحويل ابزار و قطعات در پرونده هاي مربوطه و ايجاد سيستم بايگاني  -

 به منظور حفظ و نگهداري پرونده ها و ....
 سناد و مدارك مرتبط با انبار و ارسال اصل مدارك به انبار اصليگرفتن كپي از ا -
 شارژ ابزار و قطعات مصرفي قبل از اتمام آنها -
 آماده نمودن اقلام درخواستي بر اساس اعلام نياز واحدهاي تعميراتي  -
 همكاري در موجودي گيري و انبارگرداني انبار در مواعد مقرر -

 نظافت تجهيزات و محوطه انبار طبق برنامه تعيين شدهانجام كليه امور مربوط به  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 ها در پايان كار روزانه نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و قفسه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 اظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حف -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  كمك انباردار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

رسيدكردن اجناس و كالا ، انباركردن و صدور تعداد وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
صورتها و مدارك مربوطه هنگام تحويل گرفتن و  يا تحويل دادن  نسبتا زيادي از اجناس مختلف در انبار، تطبيق كالا و اجناس با

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .آنها، كنترل نقصان يا كامل بودن درخواست ها ، نگهداري سوابق مرتبط 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدايي -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 -جايگزين :  تحصيلات  -3-3
 -تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 آشنائي با وسايل ايمني و حفاظتي در داخل انبار-
 قطعات و اقلام موجود در انبارآشنائي با نوع مواد ،  -

 آشنائي با شيوه هاي حمل و نقل و جابجائي اجناس -

 آشنائي با اقلام فني انبار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا -
 شناخت كالا -
 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
دي از اجناس مختلف از قبيل وسايل يدكي فني ، مواد و وسايل عمومي و رسيد ، انبار كردن و صدور تعداد نسبتا زيا -

 اختصاصي در يك انبار كوچك و با فعاليت عادي.

 تفكيك و رده بندي اجناس دريافت شده با نظارت مستقيم و جابجا كردن آن در داخل انبار. -
 مضا مجاز.صدور و تحويل جنس از انبار در مقابل حواله انبار و برگ درخواست و ا -
 تطبيق اجناس با صورتها و مدارك مربوطه هنگام تحويل گرفتن و تحويل دادن جنس. -
 نگهداري اجناس موجود در انبار و تميز كردن اجناس و محل انبار كردن كالا و روغنكاري اجناسي كه احتياج به روغنكاري دارند. -
 حواله هاي مربوطهآماده نمودن اقلام درخواستي و يا سفارشات بر اساس  -
 نها به افراد يا قسمت هاي مربوطه آ دريافت نامه اداري، فرمها، گزارش هاي تهيه شده در انبار به منظور توزيع و تسليم -

 همكاري در موجودي گيري و انبارگرداني انبار در مواعد مقرر -
 انجام كليه امور مربوط به نظافت محوطه انبار طبق برنامه تعيين شده -
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 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كمك انباردارساير 
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 سه ها در پايان كار روزانهنظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و قف -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده  -

 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظتي فردي در طول ساعات كاري رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  كارگر انبار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

انجام امور مربوط به تحويل و تحول محمولات وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ري اقلام صادره و محصولات در وسائط نقليه ،جمع آوري جعبه ها ، كارت وارده به انبار ، حمل و نقل اقلام در انبار ، بارگي

و ساير امور مرتبط ها و پلاستيك هاي خالي ، همكاري در موجودي گيري و انبارگرداني ، نظافت محوطه انبار و قفسه ها 
 با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدايي -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :   -3-3
 تجربه جايگزين :     -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 در داخل انبار آشنائي با وسايل ايمني و حفاظتي-
 آشنائي با نوع مواد ، قطعات و اقلام موجود در انبار -

 آشنائي با شيوه هاي حمل و نقل و جابجائي اجناس -

 آشنائي با اقلام فني انبار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا -
 شناخت كالا -
 و اسناد حمل آشنايي با بارنامه ها -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ويل گرفتن اقلام وارده به انبار و تخليه اجناس از وسائط نقليهتح -

 حمل اجناس و اقلام وارده به انبار و گذاشتن آنها در محل هاي تعيين شده -

انجام اقدامات لازم به منظور چيدن اقلام و اجناس در انبار و حمل و انتقال آنها به قسمتهاي درخواست كننده و يا  -
 تريانبارگيري سفارشات مش

 آماده نمودن اقلام درخواستي و يا سفارشات بر اساس حواله هاي مربوطه -

دريافت نامه اداري، فرمها، گزارش هاي تهيه شده در انبار به منظور توزيع و تسليم انها به افراد يا قسمت هاي مربوطه  -
 در شركت

 همكاري در موجودي گيري و انبارگرداني انبار در مواعد مقرر -
 آوري پالت ها ، كارتن ها و جعبه هاي خالي و پلاستيك به منظور انتقال آنها به محل هاي تعيين شده جمع -
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 انجام كليه امور مربوط به نظافت محوطه انبار طبق برنامه تعيين شده -

 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: كارگر انبار
 در محلهاي تعيين شده درپايان كار جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار -

 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -

 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه  -

 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ت ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعا -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي  -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي بسته بندي و بارگيري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 نقليه، وسائط بارگيري مجوز مشاهده بازديد و هايه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمين

 نظارت محمولات، تخليه يا و بارگيري در امر ليفتراك راننده هدايت ، كاميونها و تريلر در موجود بار مقدار تائيد و بررسي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بارها روي روكش و چادر بركشيدن
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال   3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
  آشنائي با وسائل و ادوات مورد استفاده در كار پلمپ و كاربرد هر يك از آنها -
 توانائي انجام امور كنترلي و نظارتي مرتبط با كارهاي پلمپ و اندازه گيري  ‐
 توانائي ثبت شماره پلمپ رمزدار بر روي بارنامه تانكرها  ‐
 محصولات مختلف يريبارگ آشنائي با امور اندازه گيري و توانائي تخليه و  ‐
 گذراندن دوره هاي آموزشي و كارآموزي مربوطه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 شناخت كالا -

 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 و تخليه و بارگيري صحيح شيوه هاي حمل و نقل و جابجائي اجناس و اقلام - 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 كاري نيازهاي و ضرورتها و ردمو حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -

 مافوق به اعلام مغايرت مشاهدة صورت در و مخازن و ها تانكر بارگيري مجوز مشاهده و بازديد --

  زدن) گيري(ديپ اندازه با مرتبط دستورالعملهاي اساس بر موجود بار مقدار تائيد 
 مربوطه امور انجام جهت شده بارگيري محل به برگشت و بازرسي سمت به نقليه وسائط هدايت -

 نقليه وسائط محمولات تخليه يا و بارگيري امر در ليفتراك راننده هدايت -

 تخليه و بارگيري زمان در حادثه گونه هر بروز از جلوگيري براي نقل و حمل هنگام در دقت و نظارت ، كنترل -

 تصدي مورد شغل حيطه در سقفي جرثقيل بكارگيري بر نظارت -

 كاري موانع و مشكلات و حادثه بروز صورت در مسئولين و مافوق به سريع رساني اطلاع -
 نقليه وسائط بارگيري و تخليه از ناشي هاي زباله و ضايعات آوري جمع -
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 بار تخليه هنگام به آنها روكش برچيدن يا و بارها روي بر روكش و چادر كشيدن در نقليه وسائط رانندگان با همكاري -
 

 مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي بسته بندي بارگيريساير وظايف و 
 همكاري با راننده ليفتراك در امر بارگيري و يا تخليه محمولات وسائط نقليه -
 دقت در جمع آوري ضايعات و زباله هاي ناشي از تخليه و بارگيري وسائط نقليه -

 بارها و يا برچيدن روكش آنها به هنگام تخليه بار همكاري با رانندگان وسائط نقليه در كشيدن چادر و روكش بر روي -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
  محوطه بارگيري در پايان كار روزانه كردننظافت  بارگيري و تخليه از ناشي هاي زباله و ضايعات آوري جمع -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مشكلات كاري جهت مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري رعايت كليه نكات ايمني در حين كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  بارگيريعنوان شغل:  كارگر بسته بندي و  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 وسائط از وارده تخليه اقلام به مربوط امور انجام هايوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 تخليه هنگام شمارش اقلام در همكاري ، نقليه وسائط در محمولات بارگيري ، شده تعيين هاي محل در آنها چيدن و نقليه

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بارگيري يا و
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدايي -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كاربرد هر يك از آنهاآشنائي با وسائل و ادوات مورد استفاده در كار پلمپ و -

 توانائي انجام امور كنترلي و نظارتي مرتبط با كارهاي پلمپ و اندازه گيري -
 آشنائي با وسايل ايمني و نحوه استفاده از آنها-
 آشنائي با شيوه هاي حمل و نقل و جابجائي اجناس و اقلام -
 آشنائي با شيوه تخليه و بارگيري صحيح وسائط نقليه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 شناخت كالا -

 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -

 و تخليه و بارگيري صحيح شيوه هاي حمل و نقل و جابجائي اجناس و اقلام - 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 كاري نيازهاي و ضرورتها و مورد حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -

 مخازن و ها تانكر بارگيري مجوز مشاهده و بازديد -

 زدن) گيري(ديپ اندازه با مرتبط دستورالعملهاي اساس بر موجود بار مقدار تائيد -

 مربوطه مجوزهاي طبق آنها بار مقدار از اطمينان حصول از پس تانكرها پلمپ انجام -

 تانكرها بارنامه روي بر رمزدار پلمپ شماره ثبت -

 انبار از تانكرها خروج منظور به بعدي اقدامات انجام جهت بازرسي قسمت به تانكرها راهنمائي -

 گيري اندازه و پلمپ كارهاي با مرتبط نظارتي و كنترلي امور انجام -

 كاري وقت پايان در بلند پايه و اصلي شده و مخازن بارگيري مخازن و شيرها نمودن پلمپ -

 اداري وقت آخر در سرپوشيده انبارهاي هاي درب و انبار هاي دروازه نمودن پلمپ -
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 . انبار در موجود پرشده گازي هاي كپسول نمودن پلمپ -

 مورد حسب بر آهن راه كالاي انبار مامورين نظارت با شده بارگيري واگنهاي نمودن پلمپ -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر بسته بندي و بارگيري
و  اداري وقت اول در مافوق از امثالهم و سرب و سيم ، پلمپ انبر قبيل از پلمپ كار در استفاده مورد اقلام گرفتن تحويل -

 مافوق به اداري وقت اتمام از پس آنها تحويل و كار شروع از قبل

 مافوق دستور طبق نقليه وسائط از وارده اقلام تخليه جهت اقدام -

 شده تعيين محلهاي در شده تخليه اقلام چيدن -

 مناسب روش به بار قسمت در آنها چيدن و نقليه وسائط در محمولات بارگيري جهت لازم اقدامات انجام -

 نقليه وسائط محمولات تخليه يا و بارگيري امر در ليفتراك راننده با همكاري -

 نقليه وسائط بارگيري و تخليه از ناشي هاي زباله و ضايعات آوري جمع -

 بار تخليه هنگام به آنها روكش برچيدن يا و بارها روي بر روكش و چادر كشيدن در نقليه وسائط رانندگان با همكاري -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 محوطه كارگاه در پايان كار روزانهكردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و نظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطهار -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:   ارشد عمليات تخليه و بارگيري تكنسينعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

برنامه ريزي ،هماهنگي، تقسيم كار و نظارت مستمر وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي، بازديد و كنترل مجوز بارگيري، تائيد مقدار بار و حواله، نظارت بر عمليات تسمه 

رگ خروج بكشي پس از حصول اطمينان از مقدار بار آنها ، كنترل ثبت شماره بارنامه و وسيله نقليه و مشخصات راننده در 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد و سيستم رايانه 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  6تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم   -3-3
 سال   9تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با محيط انبار و محل چيدمان ادوات و محموله و كد هاي مربوطه -

 آشنائي كامل با وسائل و ادوات مورد استفاده در بارگيري و تخليه بار-
 آشنائي با شيوه هاي حمل و نقل و جابجائي اجناس و اقلام -
 آشنائي با شيوه تخليه و بارگيري صحيح وسائط نقليه -
 توانائي كنترل ونظارت بر عمليات بارگيري و تخليه بار بارعايت اصول ايمني -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا -

 شناخت كالا، ، بازرسي و شمارش كالا -
 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 و تخليه و بارگيري صحيح شيوه هاي حمل و نقل و جابجائي اجناس و اقلام -
 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 دوره آموزش زبان انگليسي واتوماسيون اداري  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي، ه -
 بازديد و كنترل مجوزهاي بارگيري و حواله هاي صادره -
 كنترل و نظارت بر بارگيري محموله ها در وسائط نقليه و چيدن آنها در قسمت بار به روش مناسب -
 ل حملكنترل و نظارت بر استفاده از چرثقيل هاي مناسب با وزن بار قاب -
 كنترل بيمه نامه حمل و نقل و يا حمل محموله هاي شركت -
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تهيه و تنظيم پيش نويس مكاتبات مرتبط با شغل ، ضبط نسخ لازم از فرمها، مكاتبات وگزارشات وبايگاني درقسمت  -
 مربوطه

 
 ارشد عمليات تخليه و بارگيري تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 وسيله مناسب از قبيل سيم بكسل ها و طناب و نظاير آن براي انجام كار و انتقال آنها به محل كارانتخاب  -
 همكاري با راننده جرثقيل در تمام مراحل بلند كردن و حمل تجهيزات سنگين -
ي، ي حرارتنظارت بركارهاي طناب بندي در رابطه با حمل و جابجائي قطعات از قبيل شيرآلات الكتروموتورها، مبدلها -

پمپها، لوله ها و نظايرآن براي جابجايي و تعميرات احتمالي و تهيه وسايل مورد نياز و رعايت اصول ايمني در حين انجام 
 كار

 دقت در رعايت استانداردها در مورد ظرفيت تسمه ها و طنابها -
 كنترل طنابها يا تسمه هاي بسته شده و اطمينان از استحكام و ايمن بودن آنها -
 محموله هاي وارده و خروجي شركت و صدور برگ باسكول در مواقع لزومكنترل توزين  -
 كنترل و نظارت برتحويل، مطابقت اجناس با كد درخواستي و بارگيري و ارسال به مقصد -
 صدور رسيد موقت ورود كالا با نظر مافوق قبل از تطابق تعداد ، نوع جنس و مشخصات فني در ساعات غير اداري -
 ورودي و خروجي مربوط به شركت براي ارائه به مافوقمحموله هاي تهيه گزارش تفصيلي از اقلام و  -
 كنترل اسناد و حواله ها و تعيين وضعيت اقلام معيوب و آسيب ديده -

 كنترل حواله هاي انتقالي بين انبارها و پيگيري و تعيين تكليف آنها -
 ي اجناس وارده به انبار تنظيم سند مربوطه در صورت آسيب ديدگ -

 پيگيري و تعيين وضعيت اقلام مغاير و اعلام نتايج بدست آمده به مافوق  -
 همكاري در انجام اقدامات لازم براي جلوگيري از انباشت اقلام در انبار -

 بررسي موجودي انبار و ارسال بموقع اطلاعات موجودي انبار به امور مالي شركت -
 و ملزومات مورد نياز و اخذ مجوزهاي لازم درخواست خريد لوازم -
 كنترل و نظارت برمطابقت اجناس با نمونه سفارش شده و انتقال به انبار كالا و ملزومات -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
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 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاريمني ،رعايت اصول ا -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:   عمليات تخليه و بارگيري تكنسينعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

بازديد و مشاهده مجوز بارگيري وسائط نقليه، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ه ليفتراك در امر بارگيري و يا تخليه محمولات، نظارت بررسي و تائيد مقدار بار موجود در تريلر و كاميونها ، هدايت رانند

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بركشيدن چادر و روكش روي بارها
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با وسائل و ادوات مورد استفاده در كار پلمپ و كاربرد هر يك از آنها  -

 توانائي انجام امور كنترلي و نظارتي مرتبط با كارهاي پلمپ و اندازه گيري -
 توانائي ثبت شماره پلمپ رمزدار بر روي بارنامه تانكرها -
آشنائي با امور اندازه گيري و توانائي تخليه و يا افزايش مواد نفتي تانكرها در صورت مشاهده مغايرت مقدار مواد نفتي  -

 با مجوزهاي بارگيري
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا -

 شناخت كالا -

 بازرسي و شمارش كالا -
 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 و تخليه و بارگيري صحيح شيوه هاي حمل و نقل و جابجائي اجناس و اقلام -
 كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغلمفاهيم پايه فناوري اطلاعات ، مباني  -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 اتوماسيون اداري -
 دوره آموزش زبان انگليسي ‐
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله  -
 بازديد و مشاهده مجوز بارگيري وسائط نقليه و در صورت مشاهدة مغايرت اعلام به مافوق -

 بررسي و تائيد مقدار بار موجود در تريلر و كاميونها و تعيين محل تخليه -
 گشت به محل بارگيري شده جهت انجام امور مربوطههدايت وسائط نقليه به سمت بازرسي و بر -
 هدايت راننده ليفتراك در امر بارگيري و يا تخليه محمولات وسائط نقليه -
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 كنترل ، نظارت و دقت در هنگام حمل و نقل براي جلوگيري از بروز هر گونه حادثه در زمان بارگيري و تخليه -
 

 عمليات تخليه و بارگيري تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 نظارت بر بكارگيري جرثقيل سقفي در حيطه شغل مورد تصدي -
 اطلاع رساني سريع به مافوق و مسئولين در صورت بروز حادثه و مشكلات و موانع كاري -
 جمع آوري ضايعات و زباله هاي ناشي از تخليه و بارگيري وسائط نقليه -
 نقليه در كشيدن چادر و روكش بر روي بارها و يا برچيدن روكش آنها به هنگام تخليه بارهمكاري با رانندگان وسائط  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگا -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 اي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعمله -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار،رعايت اصول ايمني  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگاني:  رسته شغلي عنوان شغل:  متصدي عمليات تخليه و بارگيري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 به نفتكش ها به محل بارگيري و نهايتاً راهنمائيوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 مقدار نفتكش ها، تائيد بارگيري مجوز مشاهده و يدانبار، بازد از نفتكش ها خروج كنترل، بازرسي قسمت پلمپ زني و 

و ساير  زدن)، چك كردن بارنامه ها از نظر نوع فرآورده مورد نظر گيري (ديپ اندازه با قابل بارگيري نفتكش ها مخازن
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال   3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 محل و نوع فرآورده هاي مختلف بارگيري و انبار محيط با كامل آشنايي -

 بار تخليه و بارگيري در استفاده مورد ادوات و وسائل با كامل آشنائي -

 نفتكش ها  صحيح بارگيري و تخليه شيوه با آشنائي -

 شغل با مرتبط نظارتي و كنترلي امور انجام توانائي -
 ايمني اصول با رعايت بار تخليه و بارگيري عمليات بر ونظارت كنترل توانائي -

 آشنائي كامل با سيستم رايانه و توانايي استفاده از نرم افزارهاي عمليات انبار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 گذراندن دوره هاي ايمني و آتش نشاني عمومي-
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيه/ دورههاي انجام شدهاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 خروج منظور به بعدي اقدامات انجام جهت بازرسي قسمت پلمپ زني و  به نفتكش ها به محل بارگيري و نهايتاً راهنمائي -

 انبار از نفتكش ها

 نفتكش ها بارگيري مجوز مشاهده و بازديد -

 زدن) گيري (ديپ اندازه با مرتبط دستورالعملهاي اساس بر قابل بارگيري نفتكش ها مخازن مقدار تائيد -

چك كردن بارنامه ها از نظر نوع فرآورده مورد نظر ، ليتراژ فرآورده به تناسب نفتكش ، پلاك نفتكش با بارنامه و كنترل  -
  موردي ديپ اندازه گيري و پلمپ شيرازه دريچه منهول ها

 مناسب روش به فرآورده ها بارگيري اتصال سيم ارت نفتكش ها و اجراي -
 مناسب روش به نفتكش ها در فرآورده هاي نفتي بارگيري لازم (قراردادن بازو و يا بستن شيلنگ بارگيري) جهت اقدامات انجام -
 حادثه بروز از جلوگيري براي بارگيري هنگام در دقت -
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 اندازه گيري مجدد هر يك از مخازن نفتكش ها و نهايتاً تاييد و امضاء بارنامه  -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي عمليات تخليه و بارگيري
 بازكردن سيم ارت و هدايت نفتكش به واحد بازرسي -
 نفتكش ها تخليه و يا  بارگيري از ناشي سرريز فرآورده در صورت بروز آوري جمع -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 ي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره ها -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق  -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارايمني ،رعايت اصول  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  عنوان شغل:  كارگر عمليات تخليه و بارگيري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

انجام امور مربوط به تخليه اقلام وارده از وسائط نقليه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ر وسائط نقليه ، همكاري در شمارش اقلام هنگام تخليه و يا و چيدن آنها در محل هاي تعيين شده ، بارگيري محمولات د

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بارگيري
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدايي -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :   -3-3
 تجربه جايگزين :    -3-4

 جايگزين تحصيل :دوره هاي آموزشي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با وسائل و ادوات مورد استفاده در كار پلمپ و كاربرد هر يك از آنها-

 پلمپ و اندازه گيريتوانائي انجام امور كنترلي و نظارتي مرتبط با كارهاي  -
 آشنائي با وسايل ايمني و نحوه استفاده از آنها-
 آشنائي با شيوه هاي حمل و نقل و جابجائي اجناس و اقلام -
 آشنائي با شيوه تخليه و بارگيري صحيح وسائط نقليه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 شناخت كالا -

 آشنايي با بارنامه ها و اسناد حمل -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -

 و تخليه و بارگيري صحيح شيوه هاي حمل و نقل و جابجائي اجناس و اقلام - 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 بازديد و مشاهده مجوز بارگيري تانكر ها و مخاذن -

 تائيد مقدار بار موجود بر اساس دستورالعملهاي مرتبط با اندازه گيري (ديپ زدن) -
 قدار بار آنها طبق مجوزهاي مربوطهانجام پلمپ تانكرها پس از حصول اطمينان از م -
 ثبت شماره پلمپ رمزدار بر روي بارنامه تانكرها -
 راهنمائي تانكرها به قسمت بازرسي جهت انجام اقدامات بعدي به منظور خروج تانكرها از انبار -
 انجام امور كنترلي و نظارتي مرتبط با كارهاي پلمپ و اندازه گيري -

 زن بارگيري شدهپلمپ نمودن شيرها و مخا -
 پلمپ نمودن شيرهاي مخازن اصلي و پايه بلند در پايان وقت كاري -
 پلمپ نمودن دروازه هاي انبار و درب هاي انبارهاي سرپوشيده در آخر وقت اداري -
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 پلمپ نمودن كپسول هاي گازي پرشده موجود در انبار  -
 

 تخليه و بارگيريساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر عمليات 
 پلمپ نمودن واگنهاي بارگيري شده با نظارت مامورين انبار كالاي راه آهن بر حسب مورد -
 تحويل گرفتن اقلام مورد استفاده در كار پلمپ از قبيل انبر پلمپ ، سيم و سرب و امثالهم از مافوق در اول وقت اداري و -

 اداري به مافوققبل از شروع كار و تحويل آنها پس از اتمام وقت 
 اقدام جهت تخليه اقلام وارده از وسائط نقليه طبق دستور مافوق -
 چيدن اقلام تخليه شده در محلهاي تعيين شده -

 انجام اقدامات لازم جهت بارگيري محموله ها در وسائط نقليه و چيدن آنها در قسمت بار به روش مناسب -
 و يا تخليه محمولات وسائط نقليههمكاري با راننده ليفتراك در امر بارگيري  -
 دقت در جمع آوري ضايعات و زباله هاي ناشي از تخليه و بارگيري وسائط نقليه -

 همكاري با رانندگان وسائط نقليه در كشيدن چادر و روكش بر روي بارها و يا برچيدن روكش آنها به هنگام تخليه بار -
 )HSEو بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 ي و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فن -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -

 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رحفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  بازرگانيرسته شغلي:  موزع -عنوان شغل:  متصدي توزيع بار  -1
و يا قسمتي از اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام تعريف شغل:   -2

 عمليات هاي نفتي، كنترلعمليات توزيع فرآورده انجام وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
ثبت و وارد كردن اطلاعات در  ، تانكرها توسطفروش محصولات  يحواله ها يو نگهدار يجمع آور ،ها نفتكشو بار  تحويل

ساير  وسيستم توزيع (دسترسي با كامپيوتر) ، نگهداري و به روزرساني اطلاعات و بكارگيري ابزارهاي مختلف جهت توزيع بار 
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 بار توزيع عمليات مقررات و دستورالعلمها كليه با كامل آشنايي ‐

 فروش و توزيع بار عمليات با كامل آشنايي ‐

 كامل از تمامي مناطق و نواحي و جايگاهها و... آشنايي ‐

 تمامي سيكل توزيع بار از صدور بار تا خروج بار از انبار با كامل آشنايي ‐

 نرم افزارهاي عمليات و اتوماسيون اداري با كامل آشنايي ‐

 المللي بين و ملي هاي استاندارد و تعارضات با كامل آشنايي ‐

 كار از ناشي خطرات پيشگيري و ايمني و حفاظت مقررات با آشنايي ‐
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره آموزش باگيري مخازن -
 دوره آموزش توزيع بار در فرآورده هاي نفتي -
 دوره آموزشي مهارتهاي ارتباطي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ورودي تا خروجي نفتكشها بار تحويل عمليات كنترل -

 عمليات و اتوماسيون اداري به مربوط عمليات كليه انجام بر نظارت و كنترل -

 ها و مخازن سيستم كردن اورهال در مشاركت و همكاري -

 سرپرستي و مديريت بر آنها تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و ،هماهنگي ريزي برنامه -

 كمك كردن به مسئولين شيفت هاي مختلف -
 بازخواني دفتر فروش و نظارت بر سهميه هانوشتن و  -
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 كنترل و حضور و غياب نفتكش هاي تهران و شهرستان -
 

 موزع -وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : متصدي توزيع بار ساير 
 كنترل ارسال فرآورده ها و سهميه آنها -
 كنترل ماشين هاي شهري و شهرستاني از نظر پيمان ها و پيمانكاران آنها -
 نظارت بر قبض هاي پاركينگ نفتكش ها از نظر مقصد و نوبت دهي و... -
 فرآورده هاي نفتي واحدهاي مختلف شبكه شركت پخش با همكاري -
 اساس ها بصورت مورد به مورد و بر افزار نرم رنامه ها و اب بار در توزيع شبكه به مربوط هاي فعاليت كليه ثبت بر نظارت -

 شده تعيين ريزي برنامه

و كامپيوتر  مهندسي انبار و روئساي نوبتكاري و بازرسي و يا به رياست  مراتب اعلام نقص هاي بوجود آمده و كنترل -
  نقص رفع جهت

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) HSEمتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلا - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري  -

 از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 بازرگاني رسته شغلي:  عنوان شغل:  متصدي عمليات انبار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 هايتوزيع فرآوردهعمليات بارگيري و تحويل سوخت  انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
ر امور و ساي تانكرها توسطفروش محصولات  يحواله ها يو نگهدار يجمع آور ،ها نفتكشو بار  تحويل عمليات نفتي، كنترل

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 : دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با سيستم مكانيزه انبار تغذيه -

 اشراف كامل وكافي به سيستم مكانيزه انبارتغذيه اطلاعات دريافت گزارشات  -
 بار توزيع عمليات مقررات و دستورالعلمها كليه با كامل آشنايي -

 فروش و توزيع بار عمليات با كامل آشنايي -

 تمامي سيكل توزيع بار از صدور بار تا خروج بار از انبار با كامل آشنايي -

 نرم افزارهاي عمليات و اتوماسيون اداري با كامل آشنايي -

 كار از ناشي خطرات پيشگيري و ايمني و حفاظت مقررات با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره آموزش بارگيري مخازن، توزيع بار در فرآورده هاي نفتي، مهارتهاي ارتباطي -
گذراندن دوره هاي آموزشي و گواهي نامه هاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجي هاي انجام شده/دوره ها و  -

 دوره آموزش رايانه/  HSEگواهينامه هاي 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم اتيعملي نشانگرها كليه ثبت -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -

 عملياتي هايسيستم شرايط سازيبهينه به كمك -

(نفتكش) شامل: پلمپ دريچه هاي فوقاني مخزن، درپوشها، سوپاپها، پلمپ شيرهاي تخليه و وسيله حمل مواد نفتي  كنترل -
سرپوش دريچه هاي فوقاني وضعيت فيزيكي مخزن ميله هاي اندازه گيري و تطبيق آن با مشخصات نفتكش و گواهينامه 

 مربوط و حصول اطمينان از عدم وجود ميله اضافي در نفتكش
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با كيفيت و كميت فرآورده هاي خروجي شامل:اندازه گيري شمارش موردي محصولات خروجي از  اعمال كنترلهاي مرتبط -
 انبار، تطبيق نوع محموله بارگيري شده با بارنامه يا حواله صادره كنترل مهرهاي كنترل كيفيت بر روي بارنامه ها و حواله ها

 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : متصدي عمليات انبارساير 

 آشنايي با سيستم مكانيزه انبار تغذيه اطلاعات دريافت گزارشات لازم از آن و رفع اشكالات و اشتباهات احتمالي پيش آمده -

هماهنگي و همكاري با مسئولين ايمني در شرايط بروز بحران حوادث غير مترقبه و آتش سوزي جهت تسهيل در خروج  -
نفتكشها از انبار هدايت تحت الحفظ آنها به محل مناسب اندازه گيري فرآورده هاي موجود در نفتكش و كمك در تنظيم 

 صورتمجلس

 مخازن و ها تانكر بارگيري مجوز مشاهده و بازديد -

 زدن)  گيري(ديپ اندازه با مرتبط دستورالعملهاي اساس بر موجود بار مقدار تائيد -

 مربوطه مجوزهاي طبق آنها بار مقدار از اطمينان حصول از پس تانكرها پلمپ انجام -

 تانكرها بارنامه روي بر رمزدار پلمپ شماره ثبت -

زني و بازرسي جهت انجام اقدامات بعدي و خروج نفتكش ها از انبارقسمت پلمپمحل بارگيري و نهايتا به  به نفتكش ها راهنمائي -
 گيري اندازه و پلمپ كارهاي با مرتبط نظارتي و كنترلي امور انجام -

 شده بارگيري مخازن و شيرها نمودن پلمپ -

 كاري وقت پايان در وبلند پايه و اصلي مخازن شيرهاي نمودن پلمپ - 

 اداري وقت آخر در سرپوشيده انبارهاي هاي درب و انبار هاي دروازه نمودن پلمپ -

 ثبت شماره سريال پلمپهاي تسمه اي روي بارنامه و نسخه بايگاني انبار   -

 پلمپ مخزندارهاي راه آهن بارگيري شده بر اساس روشهاي ابلاغ شده از سوي شركت -
 پلمپها در پايان كار روزانهدريافت پلمپ و حفظ و حراست از آنها و اعاده باقيمانده  -

 تميز و مرتب نگاهداشتن تلمبه ها و محوطه اطراف تلمبه ها -
 اطفا حريق هاي جزئيانجام عمليات  -
قصد خروج …ها و كاميونهاي خروجي كه پس از تخليه محموله خود و با انجام ديپ تاپ وبازديدكامل و دقيق كليه نفتكش -

 و ثبت مشخصات و موقعيت آنها در دفتربه صورت خالي از انبار را دارند 
 رفع اشكالات واشتباهات احتمالي پيشعات دريافت گزارشات لازم ازآن واشراف كامل وكافي به سيستم مكانيزه انبارتغذيه اطلا -

 آمده 
تكشها فهماهنگي و همكاري بامسئولين ايمني در شرايط بروز بحران حوادث غيرمترقبه و آتش سوزي جهت تسهيل درخروج ن -

 از انبار هدايت تحت الحفظ آنها به محل مناسب اندازه گيري فرآورده هاي موجود در هر نفتكش و تنظيم صورتمجلس 

بندي نهايي محمولات خروجي از انبار به تفكيك فرآورده وكنترل تعداد نفتكشها وكاميونهاي ورودي با دفتر ورودي و جمع -
 فت به منظور حصول اطمينان از صحت عمليات در طول نوبتكاريمقدار فرآورده خروجي باواحد صدوردريا

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : متصدي عمليات انبارساير 
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 احل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مر -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته :  تعميرات  

 تعميرات و نگهداري مكانيك خدماتفعاليت : 

 فهرست مشاغل :

 تكنسين ارشدنصب ونگهداري دوربين هاي مداربسته 

 تكنسين نصب ونگهداري دوربين هاي مداربسته 

 متصدي نصب ونگهداري دوربين هاي مداربسته 

  تكنسين ارشد نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات 

  متصدي ارشد نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات 

  تكنسين نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات 

  استادكار نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات 

  اپراتور نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات 

 تكنسين تعميرسيستمهاي صوتي وتصويري 

 ات سيستمهاي صوتي وتصويرياستادكار تعمير 

 متصدي تعميرات سيستمهاي صوتي وتصويري 

 تكنسين ارشدنگهداري و تعميرات مخابرات 

 متصدي ارشدنگهداري و تعميرات مخابرات 

 تكنسين نگهداري و تعميرات مخابرات 

 استادكار نگهداري و تعميرات مخابرات 

 متصدي نگهداري و تعميرات مخابرات 

  نگهداري و تعميرات مخابراتكارگرفني 

 استادكار تعميرات تلفن 

 متصدي تعميرات تلفن 

 تكنسين ارشد مكانيك وسائط نقليه سنگين 

 متصدي ارشد مكانيك وسائط نقليه سنگين 

 تكنسين مكانيك وسائط نقليه سنگين 

 استادكار مكانيك وسائط نقليه سنگين 

 مكانيك وسائط نقليه سنگين 

  وسائط نقليه سنگينكارگرفني مكانيك 

 تكنسين ارشد مكانيك وسائط نقليه سبك 
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 متصدي ارشد مكانيك وسائط نقليه سبك 

 تكنسين مكانيك وسائط نقليه سبك 

 استادكار مكانيك وسائط نقليه سبك 

 مكانيك وسائط نقليه سبك 

 كارگرفني مكانيك وسائط نقليه سبك 

  ومتحركتكنسين ارشدنگهداري و تعميرات جرثقيل هاي ثابت 

 متصدي ارشد نگهداري و تعميرات جرثقيل هاي ثابت ومتحرك 

 استادكارمكانيك وسائط نقليه و ماشينهاي متحرك ساختماني ويژه 

 مكانيك وسائط نقليه و ماشينهاي متحرك ساختماني ويژه 

 استادكارصافكار 

  صافكار 

 استادكار جلوبندي ساز 

 جلوبندي ساز 

 استادكار نقاش اتومبيل 

 نقاش اتومبيل 

 استادكار برق خودرو 

 برقكار خودرو 

 سرويسكاروآپاراتي 

 تكنسين ارشد برنامه ريزي تعميرات 

  متصدي ارشد برنامه ريزي تعميرات 

  تكنسين برنامه ريزي تعميرات 

 متصدي برنامه ريزي تعميرات 

 ) تكنسين ارشد نگهداري و تعميراتPM  ( 

 ) متصدي ارشد نگهداري و تعميراتPM  ( 

 )  تكنسين  نگهداري و تعميراتPM   ( 

 ) استادكار نگهداري و تعميراتPM  ( 

 ) متصدي نگهداري و تعميراتPM  ( 

 ) تكنسين ارشد كنترل وپايشCM  ( 

 ) متصدي ارشدكنترل وپايشCM  ( 

 ) تكنسين كنترل وپايشCM  ( 

 ) استادكار كنترل وپايشCM  ( 
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 ) متصدي كنترل وپايشCM  ( 

 تكنسين ارشد عمليات و تعميرات درون چاهي 

 متصدي ارشد عمليات و تعميرات درون چاهي 

 تكنسين عمليات و تعميرات درون چاهي 

 استادكار عمليات و تعميرات درون چاهي 

 اپراتور عمليات و تعميرات درون چاهي 

 كارگر عمليات و تعميرات درون چاهي 

 (غواص) تكنسين ارشد تعميرات زيرآب 

 كنسين تعميرات زيرآب (غواص)ت 

 تكنسين ارشد فني عمران وساختمان 

 متصدي ارشد فني عمران وساختمان 

 تكنسين فني عمران وساختمان 

 سركارگر فني ساختمان 

 استادكارراه سازي 

 استادكار آسفالت كار 

 آسفالت كار 

    استادكاركوره ساز 

    كوره ساز 

 استادكارايرانيت بند 

 ايرانيت بند 

 استادكاربنا 

   بناء 

    مقني 

 استادكارنجار 

    نجار 

    كارگر فني نجاري 

   استادكارقالب بند وآرماتوربند 

   قالب بند وآرماتوربند 

   كارگر قالب بند وآرماتوربند 

   استادكار پيلوت بند 

   پيلوت بند 
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   كارگر پيلوت بند 

 متصدي ارشد داربست بندي 

   تكنسين داربست بند 

 استادكار داربست بند 

    داربست بند 

  كارگر داربست بندي 

  تكنسين دكل بندي 

 استادكار دكل بند 

    دكل بند 

   متصدي تزئينات ساختمان 

 كارگر فني ساختمان 

 متصدي ارشد رنگ وعايق و سندبلاست 

 تكنسين عايقكاري 

 استادكار عايقكاري 

    عايقكار 

 ايزوگام كار 

   كارگرفني عايقكاري 

 استادكارنقاش ساختماني 

    نقاش 

 كارگرنقاشي 

 استادكارنقاش صنعتي 

 نقاش صنعتي 

 تكنسين رنگ و سندبلاست كار 

 استادكار سندبلاست كار 

   سندبلاست كار 

   كارگر سندبلاست كار 

 تكنسين ارشد فني تاسيسات حرارتي و برودتي 

  تاسيسات حرارتي و برودتيمتصدي ارشد فني 

   تكنسين تاسيسات حرارتي و برودتي 

   استادكار تاسيسات حرارتي و برودتي 

   اپراتور تاسيسات حرارتي و برودتي 
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   كارگرفني تاسيسات حرارتي و برودتي 

  استادكار لوله كش ساختمان 

   لوله كش ساختمان 

   كارگرفني لوله كشي ساختمان 

  نگهداري و تعميرات تجهيزات ايستگاه گازتكنسين ارشد 

 متصدي ارشد نگهداري و تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز 

 تكنسين نگهداري و تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز 

 استادكار نگهداري و تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز 

 متصدي نگهداري و تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز 

  ايستگاه گازمراقب تجهيزات ودستگاههاي 

 كارگر تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز 

 تكنسين ارشد تصفيه گاز 

 تكنسين تصفيه گاز 

 تكنسين ارشد فني تعميرات گاز 

 متصدي ارشد فني تعميرات گاز 

 تكنسين فني تعميرات گاز 

  استادكار فني تعميرات گاز 

 متصدي فني تعميرات گاز 

 كارگر فني تعميرات گاز 

  تعميراتكارگرحفار 

 تكنسين ارشد تعميرات دستگاه گازسوز 

 متصدي ارشد تعميرات دستگاه گازسوز 

 تكنسين تعميرات دستگاه گازسوز 

 استادكار تعميرات دستگاه گازسوز 

 متصدي تعميرات دستگاه گازسوز 

 كارگر دستگاه گازسوز 

  تكنسين ارشد نگهداري و تعميرات پيگراني 

  متصدي ارشد نگهداري و تعميرات پيگراني 

 تكنسين نگهداري و تعميرات پيگراني 

 استادكار نگهداري و تعميرات پيگراني 

 متصدي نگهداري و تعميرات پيگراني 
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 كارگر نگهداري و تعميرات پيگراني 

 تكنسين ارشدجوشكاري، مونتاژ و مبدل 

  جوشكارارشد 

 جوشكار غواص 

 استادكارجوشكاركد 

   جوشكاركد 

 استادكارجوشكار آلياژي 

 جوشكار آلياژي 

   استادكارجوشكار و آهنگر 

   جوشكار و آهنگر 

   استادكارجوشكار پلي اتيلن 

   جوشكار پلي اتيلن 

  استادكار برق و آرگون 

  جوشكار برق و آرگون 

   كارگرفني جوشكاري 

 استادكاربرشكار 

 برشكار 

 كارگرفني برشكاري 

  نقل وانتقال تجهيزاتمتصدي 

 تكنسين ارشد كارگاه ماشينري 

 متصدي ارشد ماشينري 

 تكنسين ماشينري 

 استادكار ماشينري 

 ماشينكار 

 كارگر ماشينكاري 

 استادكار جت كار 

 جت كار 

 كارگرفني جت كار 

 تكنسين ارشد تراشكاري 

 متصدي ارشدتراشكاري 

 تكنسين تراشكاري 
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 استادكار تراشكاري 

  تراشكار 

 استادكار حلبي ساز 

 حلبي ساز 

 كارگر حلبي ساز 

 استادكار ريخته گري 

 ريخته گر 

 كارگرفني ريخته گري 

 استادكارلاستيك كار 

 لاستيك كار 

 استادكار شابلون كار 

 شابلون كار 

 فرزكار 

  تكنسين ارشد فني تعمير و نگهداري آسانسور/بالابر 

  آسانسور/بالابرتكنسين تعمير و نگهداري 

 راهبر آسانسور/بالابر 

    تعميركار لوازم خانگي 

 تعميركارماشين آلات اداري 

 قفل ساز و شيشه بر 

   تكنسين ارشد تعميرات ابزارآلات تجهيرات كارگاهي 

   متصدي ارشد تعميرات ابزارآلات تجهيرات كارگاهي 

   تكنسين تعميرات ابزارآلات تجهيرات كارگاهي 

   استادكار تعميرات ابزارآلات تجهيرات كارگاهي 

   متصدي  تعميرات ابزارآلات تجهيرات كارگاهي 

   كارگرفني  تعميرات ابزارآلات تجهيرات كارگاهي 

 تكنسين ارشد تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي 

 متصدي ارشد تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي 

  صنعتيتكنسين تعميرات مخازن و رنگ كاري 

 اپراتور تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي 

 كارگر تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي 

 تكنسين ارشد مكانيك عمومي 
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 متصدي ارشد مكانيك عمومي 

    تكنسين مكانيك عمومي 

 استادكار مكانيك عمومي 

 مكانيك عمومي 

   كارگرفني مكانيك عمومي 

  دستگاههاتكنسين ارشد مكانيك ماشين آلات و 

 متصدي ارشد مكانيك ماشين آلات و دستگاهها 

   تكنسين مكانيك ماشين آلات و دستگاهها 

 استادكار مكانيك ماشين آلات و دستگاهها 

 مكانيك ماشين آلات و دستگاهها 

  كارگر مكانيك ماشين آلات و دستگاهها 

 تكنسين ارشد فني مكانيك لوله 

 متصدي ارشد فني مكانيك لوله 

    تكنسين مكانيك لوله 

 استادكار مكانيك لوله 

    مكانيك لوله 

  كارگر مكانيك لوله 

  تكنسين ارشد تعمير شيرآلات صنعتي 

  متصدي ارشد تعمير شيرآلات صنعتي 

    تكنسين تعمير شيرآلات صنعتي 

  استادكار تعمير شيرآلات صنعتي 

  مكانيك تعمير شيرآلات صنعتي 

  كارگر مكانيك تعمير شيرآلات صنعتي 

 تكنسين ارشد  مكانيك پمپ و توربين و كمپرسور 

 متصدي ارشد  مكانيك پمپ و توربين و كمپرسور 

 تكنسين مكانيك پمپ و توربين و كمپرسور 

 استادكار مكانيك پمپ و توربين و كمپرسور 

 مكانيك پمپ و توربين و كمپرسور 

  كمپرسوركارگر پمپ و توربين و 

 تكنسين ارشد تعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك 

 متصدي ارشد تعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك 
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 تكنسين  تعميرابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك 

  استادكار  تعميرابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك 

  مكانيك تعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك 

 زارآلات هيدروليك و پنوماتيككارگر تعمير اب 

 تكنسين ارشد تعميرات دستگاه آب و برق و بخار 

 متصدي ارشد تعميرات دستگاه آب و برق و بخار 
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 مشاغل : شناسنامه هاي 

  تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل:  تكنسين ارشد نصب و نگهداري دوربين هاي مداربسته -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

انجام كليه امور نصب، راه اندازي و تعميرات دوربين هاي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
محيط  بر مستمر و مداوم نظارت و ،كنترل هاي مذكورمداربسته در مجموعه شركت و تلاش در جهت به روزرساني سيستم 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . استحفاظي حيطه نقاط و
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين :  -3-4

 هاي آموزشي جايگزين تحصيل : دوره -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آنها كار نحوه و شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي -

 مرتبط استانداردهاي دقيق رعايت و كار ايمني مسائل به كافي آشنايي -

 فني امور انجام جهت لازم جسماني و روحي توانايي -

 دوربين هاي مداربسته يابي عيب در مهارت -

 آنها بكارگيري و تهيه توانايي دوربين هاي مداربسته و هاي نقشه با آشنايي -

 دوربين هاي مداربسته هاي سيستم با كامل آشنايي -
 دوربين هاي مداربسته نگهداري و تعمير اصول با كامل آشنايي -

 دوربين هاي مداربسته استانداردهاي با كامل آشنايي -
 توانايي انجام تعميرات دوربين هاي مداربسته -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط مانيتورينگ -

 دوره هاي مربوط به سيستم هاي دوربين مدار بسته -
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كار محل به انتقال و انبار از مناسب كار لباس و نياز مورد مصرفي وسايل دريافت -

 آگاهي از دستورالعملها، مقررات و بخشنامه هاي مرتبط با نصب و نگهداري دوربينهاي مداربسته -

 پيشنهاد محل استقرار دوربين هاي مداربسته با توجه به ضرورتهاي حفاظتي -
 مداربسته دوربين هاي راه اندازي و نصب ، تعمير -
 دوربين هاي مداربسته اطلاعات مستندسازي -

 دوربين هاي مداربسته  سازي بهينه روزرساني و به جهت در تلاش -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد نصب و نگهداري دوربين هاي مداربسته ساير

 مربوطه گزارشات تهيه و مستمر طور مداربسته بهدوربين هاي  ارتباطي مسيرهاي از يابي عيب عمليات انجام -

 كار انجام از قبل اندازي راه و نصب عمليات انجام منظور به عملياتي واحدهاي با لازم هماهنگي -

 تعميراتي نوين روشهاي به نسبت فني دانش ارتقاء و مطالعه -

 ساليانه تعميرات زمانبندي جداول تنظيم در همكاري -

 دوربين هاي مداربسته  كشي هاي كابل و ها كشي سيم نقشه هاي تنظيم و تهيه -

 باشند داشته را لازم كارايي نياز مورد زمان در كه نحوي به تعميراتي هاي دستگاه و ابزار تمامي نگهداشتن آماده -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كت در كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شر -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل:  تكنسين نصب و نگهداري دوربين هاي مداربسته -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 تعميرات و اندازي راه نصب، امور كليه انجام هايوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

و ساير امور مرتبط با شغل را  مذكور هاي سيستم يروزرسان به جهت در تلاش و شركت مجموعه دردوربين هاي مداربسته 
 بر عهده دارد. 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آنها كار نحوه و شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي -

 مرتبط استانداردهاي دقيق رعايت و كار ايمني مسائل به كافي آشنايي -

 فني امور انجام جهت لازم جسماني و روحي توانايي -

 دوربين هاي مداربسته يابي عيب در مهارت -

 آنها بكارگيري و تهيه توانايي و دوربين هاي مداربسته هاي نقشه با آشنايي -
 دوربين هاي مداربسته هاي سيستم با كامل آشنايي -

 مداربستهدوربين هاي  نگهداري و تعمير اصول با كامل آشنايي -
 دوربين هاي مداربسته استانداردهاي با كامل آشنايي -
 دوربين هاي مداربسته تعميرات انجام توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

 كار محل به انتقال و انبار از مناسب كار لباس و نياز مورد مصرفي وسايل دريافت -

 آگاهي از دستورالعملها، مقررات و بخشنامه هاي مرتبط با نصب و نگهداري دوربينهاي مداربسته -
 پيشنهاد محل استقرار دوربين هاي مداربسته با توجه به ضرورتهاي حفاظتي -
 دوربين هاي مداربسته اندازي راه و نصب ، تعمير -

 دوربين هاي مداربسته اتاطلاع مستندسازي -

  دوربين هاي مداربسته سازي بهينه و روزرساني به جهت در تلاش -
 مربوطه گزارشات تهيه و مستمر طور به دوربين هاي مداربسته ارتباطي مسيرهاي از يابي عيب عمليات انجام -

 كار انجام از قبل اندازي راه و نصب عمليات انجام منظور به عملياتي واحدهاي با لازم هماهنگي -
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 تعميراتي نوين روشهاي به نسبت فني دانش ارتقاء و مطالعه -

 ساليانه تعميرات زمانبندي جداول تنظيم در همكاري -

 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين نصب و نگهداري دوربين هاي مداربسته ساير

  دوربين هاي مداربسته هاي كشي كابل و ها كشي سيم هاي نقشه تنظيم و تهيه -
 .باشند داشته را لازم كارايي نياز مورد زمان در كه نحوي به تعميراتي هاي دستگاه و ابزار تمامي نگهداشتن آماده -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 در حين انجام كار انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  رسته شغلي: تعميرات عنوان شغل:  متصدي نصب و نگهداري دوربين هاي مداربسته -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

و راه اندازي دوربين هاي مداربسته آنالوگ،   نصب وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
هاي دوربين مداربسته بر روي انتقال تصوير و كنترل از راه دور سيستم ،AHD نصب و راه اندازي دوربين هاي مداربسته

همكاري در خريد انواع كابل و آداپتور دوربين  ، SAN و NAS هايي نظيركامپيوتر تحت شبكه، حفظ و نگهداري از سيستم
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .دوربين مداربسته  BNC و  AV مداربسته، همكاري در خريد انواع فيش

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
 -تجربه جايگزين :  -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مانيتورينگ كار روند با كامل آشنايي -

 استخفاظي حيطه نقاط و محيط بر نظارت و كنترل توانايي -

   DVAبه  مربوط تجهيزات ساير و بسته مدار هاي دوربين هاي سيسستم با آشنايي -
 شده ضبط تصاوير وقايع  از و حوادث تمامي گزارشگيري از توانايي -

 شغل با مرتبط افزارهاي نرم از استفاده و آن با كار انجام توانايي و رايانه با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 مدار بستهدوره هاي مربوط نصب و نگهداري دوربين هاي  -

 دوره هاي مربوط به شناخت انواع دوربين مدار بسته نقشه فني آنها -
 دوره هاي نرم افزارهاي مرتبط با حوزه شغل -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 و راه اندازي دوربين هاي مداربسته آنالوگ  نصب -

 AHD نصب و راه اندازي دوربين هاي مداربسته -

 IP و راه اندازي دوربين هاي مداربسته  نصب -

  و راه اندازي دوربين هاي مداربسته هيبريد  نصب -
 اندازي دوربين مداربسته و تجهيزات وابستهنصب و راه -
 هاي دوربين مداربسته روي كامپيوتر تحت شبكهانتقال تصوير و كنترل از راه دور سيستم -
 انتقال تصوير به نقاط دور در ساختمان -
 ارائه نقشه نصب دوربين قبل از شروع و تحويل پس از پايان كار -
 مداربسته آنالوگنصب سيستم دوربين  -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي نصب و نگهداري دوربين هاي مداربسته ساير

 ذخيره سازي تصاوير گرفته شده تحت شبكه -
 سازي اطلاعات در شبكهجهت ذخيره SAN و NAS هايي نظيرحفظ و نگهداري از سيستم -
 مداربسته  همكاري در خريد انواع كابل و آداپتور دوربين -
 دوربين مداربسته BNC و  AV همكاري در خريد انواع فيش -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 مافوق همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSيكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ئه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت ب -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  تعميراترسته شغلي:  مخابراتعنوان شغل:  تكنسين ارشد نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 و اندازي راه نصب، امور كليه انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه نظارت و همكاري در 
 به جهت در تلاش و شركت مجموعه در در حوزه رله هاي حفاظتي مخابراتي تجهيزات و ها شبكه ها، سيستم تعميرات

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مخابراتي هاي سيستم روزرساني
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال   8تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال   10تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آنها كار نحوه و شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي ‐
 مرتبط استانداردهاي دقيق رعايت و كار ايمني مسائل به كافي آشنايي ‐
 فني امور انجام جهت لازم جسماني و روحي توانايي ‐
 مخابراتي هاي شبكه و ها سيستم يابي عيب در مهارت ‐
 آنها بكارگيري و تهيه توانايي و مخابراتي هاي نقشه با آشنايي ‐
 مخابراتي هاي سيستم با كامل آشنايي ‐
 مخابراتي هاي سيستم نگهداري و تعمير اصول با كامل آشنايي ‐
 مخابرات حفاظتي هاي رله به مربوط سيستم با كامل آشنايي ‐
 مخابرات حفاظتي هاي رله به مربوط هاي استاندارد با كامل آشنايي ‐
 مخابرات حفاظتي هاي رله تعميرات انجام توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 هاي انجام شدههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهگذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط ضمن كار و دريافت گواهي
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيگذراندن دوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

 كار محل به انتقال و انبار از مناسب كار لباس و نياز مورد مصرفي وسايل دريافت -

 ياردها و تاسيسات كليه در رله هاي حفاظتي مخابرات تعميرات انجام -
 مربوط به رله هاي حفاظتي مخابرات هاي سيستم تعميرات انجام -

 ياردها و تاسيسات كليه در اضطراري هاي سيستم نگهداري و تعمير -
 مخابراتي اطلاعات مستندسازي -

 مخابراتي هاي شبكه سازي بهينه -
 ...و كنفرانس ويدئو سيستم ديجيتال، و اي ماهواره هاي آنتن اندازي راه و نصب -
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 مخابراتي سيستمهاي روزرساني به جهت در تلاش -

 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات ساير

 مربوطه گزارشات تهيه و مستمر طور به ارتباطي مسيرهاي از يابي عيب عمليات انجام -

 كار انجام از قبل اندازي راه و نصب عمليات انجام منظور به عملياتي واحدهاي با لازم هماهنگي -

 تعميراتي نوين روشهاي به نسبت فني دانش ارتقاء و مطالعه -
 ساليانه تعميرات زمانبندي جداول تنظيم در همكاري -
 منطقه مخابراتي هاي نقشه تنظيم و تهيه -

 .باشند داشته را لازم كارايي نياز مورد زمان در كه نحوي به تعميراتي هاي دستگاه و ابزار تمامي نگهداشتن آماده -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ن نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئي -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 كارحفاظت و ساير مقررات كار در محيط رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات متصدي ارشدعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 دستور صدور و رله هاي حفاظتي مخابرات تعميرات وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . سرپرستي تحت افراد بين توزيع و لزوم دورم كارهاي
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال   5تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

 شغل با مرتبط اي حرفه و آموزشي هاي دوره گذراندن -

 رله هاي حفاظتي مخابرات با كامل آشنائي -

 آنان بين هماهنگي ايجاد و نظارت تحت رله هاي حفاظتي مخابرات تعميركاران بين كار تقسيم توانائي -

 رله هاي حفاظتي مخابرات انواع تعميرات و شغل با مرتبط مشكل كارهاي انجام توانائي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوط مانيتورينگ -

 به سيستم هاي دوربين مدار بستهدوره هاي مربوط  -
 دوره هاي نرم افزارهاي مرتبط با حوزه شغل -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
  د هماهنگي بين آنانتقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجا -
 كاري نيازهاي و ضرورتها و مورد حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -

 كار نياز مورد تجهيزات و لوازم وسائل، تامين و تهيه -

 رله هاي حفاظتي مخابرات تعميركاران بين توزيع و لزوم مورد كارهاي دستور صدور -
 آنان بين هماهنگي ايجاد و آنان هاي تخصص و مهارتها به توجه با سرپرستي تحت افراد بين كار تقسيم -

 آنان عملكرد صحت از اطمينان حصول منظور به نظارت تحت كارگران به محوله وظائف انجام حسن بر نظارت -
 اختيار تحت تجهيزات و ابزار وسائل، از كارگران بموقع و صحيح استفاده بر ظارتن -

 با مرتبط تجهيزاتو  رله هاي حفاظتي مخابرات و دستگاهها كليه از بازديد و مسئوليت حيطه مختلف قسمتهاي به سركشي -

 آنها
 رله هاي حفاظتي مخابرات كليه روي بر لزوم مورد آزمايشات و ها تست انجام در مشاركت و نظارت -
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 آنها با مرتبط تجهيزات و رله هاي حفاظتي مخابرات تعميرات انجام در مشاركت و نظارت -

 
 نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات متصدي ارشدوظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير

 اشكال داراي قطعات تعويض و تعمير انجام در مشاركت و نظارت -
 اطمينان حصول منظور به قطعات تعويض و تعميرات انجام از پس دستگاهها لازم آزمايشات انجام در مشاركت و نظارت -

 آنها عملكرد صحت از

  رله هاي حفاظتي مخابرات اندازي راه و نصب در مشاركت و نظارت -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و مصالح شركت در -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 .. كاركنان زير مجموعه تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و . -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل:  تكنسين نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 ها، سيستم تعميرات و اندازي راه نصب، امور كليه انجام زمينهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در 
و ساير امور مرتبط  مخابراتي هاي سيستم روزرساني به جهت در تلاش و شركت مجموعه در مخابراتي تجهيزات و ها شبكه

 با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آنها كار نحوه و شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي -

 مرتبط استانداردهاي دقيق رعايت و كار ايمني مسائل به كافي آشنايي -

 فني امور انجام جهت لازم جسماني و روحي توانايي -

 مخابراتي هاي شبكه و ها سيستم يابي عيب در مهارت -
 آنها بكارگيري و تهيه توانايي و مخابراتي هاي نقشه با آشنايي -
 مخابراتي هاي سيستم با كامل آشنايي -

 مخابراتي هاي سيستم نگهداري و تعمير اصول با كامل آشنايي -
 مربوط به رله هاي حفاظتي مخابرات سيستم با كامل آشنايي -

 مربوط به رله هاي حفاظتي مخابرات هاي استاندارد با كامل آشنايي -
 رله هاي حفاظتي مخابرات تعميرات انجام توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي عمومي و دورهنامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگدراندن دوره
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

 كار محل به انتقال و انبار از مناسب كار لباس و نياز مورد مصرفي وسايل دريافت -

 ياردها و تاسيسات كليه در رله هاي حفاظتي مخابرات تعميرات انجام -
 مربوط به رله هاي حفاظتي مخابرات هاي سيستم تعميرات انجام -

 ياردها و تاسيسات كليه در اضطراري هاي سيستم نگهداري و تعمير -
 مخابراتي اطلاعات مستندسازي -
 مخابراتي هاي شبكه سازي بهينه -
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 ...و كنفرانس ويدئو سيستم ديجيتال، و اي ماهواره هاي آنتن اندازي راه و نصب -

 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات ساير

 مخابراتي سيستمهاي روزرساني به جهت در تلاش -

 مربوطه گزارشات تهيه و مستمر طور به ارتباطي مسيرهاي از يابي عيب عمليات انجام -

 كار انجام از قبل اندازي راه و نصب عمليات انجام منظور به عملياتي واحدهاي با لازم هماهنگي -

 تعميراتي نوين روشهاي به نسبت فني دانش ارتقاء و مطالعه -
 ساليانه تعميرات زمانبندي جداول تنظيم در همكاري -
 منطقه مخابراتي هاي نقشه تنظيم و تهيه -

 .باشند داشته را لازم كارايي نياز مورد زمان در كه نحوي به تعميراتي هاي دستگاه و ابزار تمامي نگهداشتن آماده -

 كار انجام حين در اختيار تحت دستگاههاي جزئي تعميرات انجام -

 مافوق نظر با كارها در تسريع جهت تعميركاران با همكاري -

 روزانه كار پايان در شده تعيين هاي محل در آنها استقرار و استفاده مورد تجهيزات و ابزار آوري معج -
 شده تعيين مختلف فواصل در آلات ماشين و ها دستگاه تست و گيري اندازه ابزارهاي بكارگيري -

 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 (IMS)يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 (HSE)كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -

 آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش -

 مطلوب نحو به شغل با مرتبط وظائف و ها مسئوليت كليه انجام -

 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواست مورد گزارشات تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 مقررات به توجه با مراحل كليه در شركت مصالح و منافع رعايت -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت ايمني، اصول رعايت -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل:  استادكار نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات -1
انجام تمام و يا قسمتي از اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق تعريف شغل:   -2

 بين توزيع و لزوم دورم كارهاي دستور صدوروظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هماهنگي،

و ساير امور مرتبط با شغل رله هاي حفاظتي مخابراتي  تعميرات تامين ملزومات كنترل بر صحت انجام  ،سرپرستي تحت افراد
 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

 شغل با مرتبط اي حرفه و آموزشي هاي دوره گذراندن -

 رله هاي حفاظتي مخابرات با كامل آشنائي -

 آنان بين هماهنگي ايجاد و نظارت تحت رله هاي حفاظتي مخابرات تعميركاران بين كار تقسيم توانائي -

 رله هاي حفاظتي مخابرات انواع تعميرات و شغل با مرتبط مشكل كارهاي انجام توانائي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEعمومي  و  نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يدستور كارهاصدور  -
 توزيع بين كاركنانو كار  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابيغ و رحضوربنظارت  -
 آنان بين هماهنگي ايجاد و آنان هاي تخصص و مهارتها به توجه با سرپرستي تحت افراد بين كار تقسيم -

 آنان عملكرد صحت از اطمينان حصول منظور به نظارت تحت كارگران به محوله وظائف انجام حسن بر نظارت -
 آنها با مرتبط تجهيزاتو  رله هاي حفاظتي مخابرات و دستگاهها كليه از بازديد و مسئوليت حيطه مختلف قسمتهاي به سركشي -

 رله هاي حفاظتي مخابرات كليه روي بر لزوم مورد آزمايشات و ها تست انجام در مشاركت و نظارت -

 آنها با مرتبط تجهيزات و رله هاي حفاظتي مخابرات تعميرات انجام در مشاركت و نظارت -

 اشكال داراي قطعات تعويض و تعمير انجام در مشاركت و نظارت -
  رله هاي حفاظتي مخابرات اندازي راه و نصب در مشاركت و نظارت -
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 از اطمينان حصول منظور به قطعات تعويض و تعميرات انجام از پس دستگاهها لازم آزمايشات انجام در مشاركت و نظارت -
 آنها عملكرد صحت

 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استاد كار نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات ساير

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يراهنمائارائه  -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتقدام ا -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل:  اپراتور نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

رله هاي حفاظتي مخابرات و  تعميراتنصب و راه اندازي و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 غل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با ش آنها با مرتبط تجهيزات و وسائل كليه

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

 شغل با مرتبط اي حرفه و آموزشي هاي دوره گذراندن -

 .... و خودكار هاي تلفن ، مركزي تلفن مختلف دستگاههاي با كامل آشنائي -

 رله هاي حفاظتي مخابرات اساسي و جزئي تعميرات انجام توانائي -

 رله هاي حفاظتي مخابرات معيوب قطعات تعويض و تعمير توانائي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEعمومي  و  نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -
 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كاري نيازهاي و ضرورتها و مورد حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -
 كار نياز مورد تجهيزات و لوازم وسائل، تامين و تهيه -
 كاري نيازهاي و ضرورتها و مورد حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -
 تعميرات كننده درخواست و مافوق از پرميت دريافت -
 كار پاي به حمل و كار نياز مورد اقلام ساير و ابزارآلات ، لوازم و وسائل دريافت و مافوق دستور طبق انبار به مراجعه -
 حفاظتي هاي رله روي بر لزوم مورد هاي تست و آزمايشات انجام -
 مخابرات حفاظتي هاي رله كاري حوزه در مخابراتي هاي سيستم معايب تشخيص و يابي عيب -
 مخابرات حفاظتي هاي رله اساسي و جزئي تعميرات انجام -
 واحد در معيوب قطعات تعويض -
 مخابرات حفاظتي هاي رله به مربوط هاي سيستم نگهداري و سرويس -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 م كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجا -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور نگهداري و تعميرات رله هاي حفاظتي مخابرات ساير

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين تعمير سيستمهاي صوتي و تصويري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 صدور سيستمهاي صوتي و تصويري و انواع تعميرات انجام وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  سرپرستي تحت افراد بين توزيع و لزوم دورم كارهاي دستور
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

 شغل با مرتبط اي حرفه و آموزشي هاي دوره گذراندن -

 سيستمهاي صوتي و تصويري با كامل آشنائي -

 آنان بين هماهنگي ايجاد و نظارت تحت سيستمهاي صوتي و تصويري تعميركاران بين كار تقسيم توانائي -

 سيستمهاي صوتي و تصويري انواع تعميرات و شغل با مرتبط مشكل كارهاي انجام توانائي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 حوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف م -
 كاري نيازهاي و ضرورتها و مورد حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -

 كار نياز مورد تجهيزات و لوازم وسائل، تامين و تهيه -

 سيستمهاي صوتي و تصويريتعميركاران  بين توزيع و لزوم مورد كارهاي دستور صدور -

 آنان بين هماهنگي ايجاد و آنان هاي تخصص و مهارتها به توجه با سرپرستي تحت افراد بين كار تقسيم -

 آنان عملكرد صحت از اطمينان حصول منظور به نظارت تحت كارگران به محوله وظائف انجام حسن بر نظارت -
 اختيار تحت تجهيزات و ابزار وسائل، از كارگران بموقع و صحيح استفاده بر ظارتن -

 آنها با مرتبط تجهيزات سيستمهاي صوتي و تصويري و كليه از بازديد و مسئوليت حيطه مختلف قسمتهاي به سركشي -

 حيطه در موجود سيستمهاي صوتي و تصويري كليه روي بر لزوم مورد آزمايشات و ها تست انجام در مشاركت و نظارت -

 مسئوليت

 آنها با مرتبط تجهيزات و سيستمهاي صوتي و تصويري تعميرات انجام در مشاركت و نظارت -
 سيستمهاي صوتي و تصويري اشكال داراي قطعات تعويض و تعمير انجام در مشاركت و نظارت -
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 اطمينان حصول منظور به قطعات تعويض و تعميرات انجام از پس دستگاهها لازم آزمايشات انجام در مشاركت و نظارت -

 آنها عملكرد صحت از

 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين تعمير سيستمهاي صوتي و تصويريساير 

 سيستمهاي صوتي و تصويري اندازي راه و نصب در مشاركت و نظارت -
  اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با ساير تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 قرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و است -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEموارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 وره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در د -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 عملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورال -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاري ،رعايت اصول ايمن -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٣٩٥ 
 

 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار تعميرات سيستمهاي صوتي و تصويري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 تحت افراد بين توزيع و لزوم دورم كارهاي دستور صدوروظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

سيستمهاي صوتي و تصويري و ساير امور  انواع تعميرات ، هماهنگي و تامين ابزار و تجهيزات مورد لزوم جهت انجام سرپرستي
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 4تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
  سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

 شغل با مرتبط اي حرفه و آموزشي هاي دوره گذراندن -

 سيستمهاي صوتي و تصويري با كامل آشنائي -

 آنان بين هماهنگي ايجاد و نظارت تحت سيستمهاي صوتي و تصويري تعميركاران بين كار تقسيم توانائي -

 سيستمهاي صوتي و تصويري انواع تعميرات و شغل با مرتبط مشكل كارهاي انجام توانائي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEعمومي  و  نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 جه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با تو -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 كاركنانتوزيع بين و  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 آنها با مرتبط تجهيزات سيستمهاي صوتي و تصويري و كليه از بازديد و مسئوليت حيطه مختلف قسمتهاي به سركشي -

 حيطه در موجود سيستمهاي صوتي و تصويري كليه روي بر لزوم مورد آزمايشات و ها تست انجام در مشاركت و نظارت -

 مسئوليت

 آنها با مرتبط تجهيزات و سيستمهاي صوتي و تصويري تعميرات انجام در مشاركت و نظارت -
 سيستمهاي صوتي و تصويري اشكال داراي قطعات تعويض و تعمير انجام در مشاركت و نظارت -
 از اطمينان حصول منظور به قطعات تعويض و تعميرات انجام از پس دستگاهها لازم آزمايشات انجام در مشاركت و نظارت -

 آنها عملكرد صحت
 سيستمهاي صوتي و تصويري اندازي راه و نصب در مشاركت و نظارت -
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 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار تعميرات سيستمهاي صوتي و تصويريساير 
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. مبتدي كاركناندر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 جام امور جارياندقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 ازي مجدد آنهاو پيگيري به منظور اصلاح و را اند به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي تعميرات سيستمهاي صوتي و تصويري -1
اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از اين عنوان به شغلي تعريف شغل:  -2

سيستمهاي صوتي و تصويري برمبناي  انواع تعميرات وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . صادره كارهاي دستور

 احراز:شرايط  -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

 شغل با مرتبط اي حرفه و آموزشي هاي دوره گذراندن -

 سيستمهاي صوتي و تصويري با كامل آشنائي -

 سيستمهاي صوتي و تصويري  انواع تعميرات انجام -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEعمومي  و  نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

 كاري نيازهاي و ضرورتها و مورد حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -

  كار نياز مورد تجهيزات و لوازم وسائل، دريافت -
 تعميرات سيستمهاي صوتي و تصويريدر خصوص  محوله وظائف انجام -
 طبق دستور كار صادره آنها با مرتبط تجهيزات سيستمهاي صوتي و تصويري و كليه از بازديد -

 اعلام شده سيستمهاي صوتي و تصويري كليه روي بر لزوم مورد آزمايشات و ها تست انجام -

 مطابق دستورات صادره آنها با مرتبط تجهيزات و سيستمهاي صوتي و تصويري تعميرات انجام -
 سيستمهاي صوتي و تصويري اشكال داراي قطعات تعويض و تعمير انجام -
 آنها عملكرد صحت از اطمينان حصول منظور به قطعات تعويض و تعميرات انجام از پس دستگاهها لازم آزمايشات انجام -
 تعميرات متصدي: عمومي و كليدي مسئوليتهاي و وظايف ساير تصويري و صوتي سيستمهاي اندازي راه و نصب -

 تصويري و صوتي سيستمهاي

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 

 يريوظايف و مسئوليتهاي كليدي: متصدي تعميرات سيستمهاي صوتي و تصوساير 
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٣٩٩ 
 

 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين ارشد نگهداري و تعميرات مخابرات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 و ريزيبرنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  مخابراتآناليست تعميرات  وظايف مشروحه زير را بعنوان 
ارائه نحوه تعميرات سيستم هاي مخابرات و شبكه، برنامه ريزي براي ارائه خدمات مركز پيام، مربوط به  انجام امور

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .راهنمايي و آموزش لازم 
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 آشنايي كامل با سيستم هاي مخابراتي  -آشنايي كامل با وظايف و محدوده فعاليت  واحد مخابراتي  -ها:  مهارت -4
گاه آشنايي كامل با سيستم سوئيچ ها ، دست -آشنايي كامل با اصول تعمير و نگهداري سيستم هاي مخابراتي و بي سيم ها -

وانايي انجام ت -هاي سيم كشي و كابل كشي مخابراتي و فيبر نوريآشنايي كامل با استاندارد  -هاي سانترال و پانا سونيك
توانايي انجام تعميرات دستگاه هاي سانترال ، سيم كشي و كابل كشي  -تعميرات تلفن هاي همراه ، سيستم هاي سوئيچ

 مخابراتي
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب با  HSEعمومي  و  نامهانجام شده و دريافت گواهي هايهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -

شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 بموقع كارها رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه -
 مختلف واحدهاي مخابراتي از تعميرات درخواست برگ بررسي و دريافت -
 با رعايت اولويت ها دستگاهها تعمير كار سريعتر و بهتر چه هر انجام منظور به ريزي برنامه -
 آنان كاري قابليتهاي به توجه با نظارت تحت كاركنان به كار ارجاع -
  زمانبندي برنامه طبق فني نقص و عيب گونه هر رفع ترتيب و مخابراتي عمومي دستگاههاي و تجهيزات از بازديد -
 افتاده واحد هاي مخابراتي كار از و  فرسوده قطعات تعويض و تعمير,  جابجائي,  نصب,  مونتاژ در همكاري و نظارت -
 ميعمو تجهيزات و دستگاهها توقف از پيشگيري منظور به سيستم هاي سانترال  تعمير، ارتقاء جهت ريزي برنامه -

 شركت
 نتيجه حصول تا پيگيري خريد و درخواست صدور,  نياز مورد لوازم و قطعات بيني پيش و بررسي -
 مفيد عمر اساس بر ي مخابراتي اعم از سيار ثابت آلارم ها و .... ها دستگاه كليه براي فني هاي شناسنامه تنظيم و تهيه -

 آنها سازنده شركت فني هاي كاتالوگ در شده تعريف
 بازديد مستمر از سيستمهاي مختلف ارتباطي و مخابراتي و دادن گزارش معايب و اقدام لازم براي رفع معايب -
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مباشرت شخصي در انجام تعميراتيكه واگذاري آنها به كاركنان تابعه از نظر فني امكان پذير نبوده و بايستي طبق اصول فني ،  -
 دهاي لازم و يا دستورالعملهاي دقيق كارخانجات سازنده انجام گيرداستاندار

 كسب اطلاعات كافي از سيستمهاي الكترونيكي راديوئي و ارتباطي مراكز تلفن سيم كشيهاي هوائي و مفصل بندي كابلهاي -
 زيرزميني و همچنين وسائل اندازه گيري مورد مصرف در مخابرات و سيستمهاي راديوئي 

 
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد نگهداري و تعميرات مخابرات وظايفساير 

 تهيه لوازم و قطعات يدكي با در نظر گرفتن موجودي انبار و كنترل در مصرف و صرفه جوئيهاي لازم  -
 مراقبت دائمي از سيستمهاي ارتباطي شركت -

 ستهاي ارتباطي مجتمع شركت در كميسيون تلفن و بي سيم و بررسي نياز و درخوا -

 بررسي و پيش بيني خريد سيستمهاي جديد مورد نياز مجتمع و آموزش آنها به پرسنل مخابرات  -

 برنامه ريزي پيشنهاد آموزش افراد تعميرات مخابرات و كسب اطلاعات لازم در زمينه سيستم هاي جديد مخابراتي  -

 روان تر شدن ارتباطات مجتمع و دادن پيشنهادهاي لازم تلاش در جهت ايجاد تسهيلات ارتباطي بيشتر براي  -

 كوشش در جهت ايجاد هماهنگي و حداكثر استفاده از نيروي انساني موجود در تعميرات مخابرات -

 پاسخ به مشكلات مسائل مطرح شده در جهت تهيه و خريد قطعات يدكي  -
هماهنگي در جهت رفع اشكال سيستمهاي ميكروويو با همكاري بررسي ارتباط ميكرو ويو و پيگيري مشكلات ارتباطي آنها و  -

 مخابرات شركت نفت و مخابرات شركت مخابرات ايران 
 پيگيري رفع اشكال در سيستمهاي فاكس ميل ، تلكس ، سيستمهاي فراخوان و آشنائي با آنها و آموزش افراد تحت سرپرستي  -
 اظهار نظر در مورد حل مشكلات جديد ارتباطي مجتمع ارائه طرح هاي جديد با همكاري اداره مهندسي و  -
 IMSكنترل و نظارت بر پروژه ها ي جديد و طرح اجراي آنها  -

 لزوم موارد در آنها انجام همچنين و تعميراتي جديد طرحهاي مطالعه و بررسي در همكاري -
 آنها فني توان افزايش جهت در لازم رهنمودهاي ارائه و قسمت تعميركاران عملكرد بر نظارت -
 مافوق به ارائه جهت ديگر ضروري موارد ساير و كاري مشكلات و شده انجام فعاليتهاي گزارش تنظيم -
  لازم هاي هماهنگي و مساعي تشريك و اطلاعات تبادل منظور به مسئولين ساير با همكاراي -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 ت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صور -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 الح شركت در كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مص -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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٤٠٢ 
 

 تعميراترسته شغلي:  نگهداري و تعميرات مخابرات متصدي ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 فني و مستمر، بازديد درخواست اقلام و وسايل مورد نيازدر زمينه  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب
، نگهداري و بهره برداري صحيح از دستگاه ها و سيستم هاي مخابراتي، مراقبت در حفظ ، راه اندازياز تأسيسات مخابراتي

د فوق و ساير امور مرتبط با انجام كليه امور مربوط به مخابرات و شبكه و اينترنت و دوربين ها و عيب يابي موارابزار ، 
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آگاهي و اطلاع كافي از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شغل مربوطه و اشراف به انواع عيب يابي شبكه  -ها:  مهارت -4

ستم هاي مخابراتي و اينترنتي     -و كانفيگ سي سلط عملي بر كار با  شبكه      -ت سائل حفاظتي از  شنايي كافي به م شنايي با   -آ آ
سي فني در حد نياز  كامپيوتر ستم       توانايي -و زبان انگلي سي سماني لازم جهت انجام امور تعميراتي و عيب يابي  روحي و ج

 توانايي نصب و عيب يابي انواع دوربين ها -هاي مخابراتي مربوطه
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب با  HSEعمومي  و  نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -

شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و برنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان  -
 ده كنترل و هماهنگي نسبت به آماده سازي وسايل و ابزار كار مورد نيازدريافت و بررسي ليست نيازهاي صورت ش -
 تنظيم برنامه كار جهت مراجعه به سيستم هاي مشكل دار -
 اخذ مجوزهاي مورد نياز  جهت خريد و تأمين نيازهاي ابزاري قطعات يدكي -
 ستگاه ها و تجهيزات بازديد فني و مستمر از تأسيسات مخابراتي و كسب اطلاع از وضعيت كاركرد د -
 راه اندازي دستگاه ها و سيستم هاي مخابراتي و انجام تنظيمات لازم و كنترل كاركردآنها  -
 انجام سرويس و تعميرات برنامه اي پيشگيرانه از سيستمهاي مخابراتي در مواعد مقرر -
 كنترل و همكاري در تعمير و نگهداري سيستمهاي  -
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 كنترل و مشاركت در نصب ، تعمير ، تعويض و يا ايجاد خطوط و امكانات مخابراتي جديد  -
 

 نگهداري و تعميرات مخابراتارشد  متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحيح از ابزار و وسايل توسط پرسنل تحت سرپرستي -
 تجهيزات و محل كار و جمع آوري و نگهداري از ابزار كار توسط كاركنان كنترل نظافت -
 ثبت روزانه فعاليت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغل -
 درخواست اقلام و وسايل مورد نيازپس از تأييد مافوق و پيگيري جهت تأمين و تحويل از انبار -
 هت نقل و انتقال وسايل ؛ ابزار كار و تجهيزات مورد نيازانجام كليه اقدامات لازم در ج -
 نظارت برعيب يابي راديو ،آنتن،دستگاههاي مخابراتي انتقال داده و رفع عيب -

 كنترل و نظارت برعيب يابي شبكه و رفع عيب

 و مودم PXكنترل كانفيگ دستگاههاي  -

 دستيابي مختلفارائه راهنمايي دركانفيگ و برنامه ريزي مركز تلفن جهت  -

 همكاري درپروگرام نمودن بي سيم ولتي و ثابت موتورولا -

 كنترل و نظارت برعيب يابي فيك هاي مربوط به ارتباطات وايرلس -

 فراهم نمودن اينترنت پر سرعت جهت كافي نت سايت -

 صنعتي موجود در سايت IPنظارت بر عيب يابي دوربينهاي  -

 دوربين و عيب يابي آنهمكاري در نصب نرم افزار  -

 همكاري در عيب يابي و رفع عيب سيستم هاي پيچينگ موجود در سايت  -
 كافيگ و عيب يابي خط هات لاين سايت گاز و نفت -

 كنترل و نظارت بركابل كشي شبكه هاي داخلي موجود در سايت جهت انتقال  -

 كنترل و عيب يابي بي سيم هاي ثابت و ولتي موجود در سايت -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ساعات كاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
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 ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار نظارت بر رعايت كليه نكات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين نگهداري و تعميرات مخابرات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

ليه ك انجام از وظايف مشروحه زير را بعنوان  تكنسين تعميرات مخابرات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 به جهت در ها و تجهيزات مخابراتي در مجموعه شركت و تلاششبكهها، امور نصب، راه اندازي و تعميرات سيستم

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد. مخابراتي هايسيستم روزرساني
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشـــنايي كافي به     -آگاهي و اطلاع كافي از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شـــغل و نحوه كار آنها         -ها:   مهارت  -4

 مهارت در -توانايي روحي و جسماني لازم جهت انجام امور فني  -مسائل ايمني كار و رعايت دقيق استانداردهاي مرتبط  
آشنايي كامل  -هاي مخابراتي و توانايي تهيه و بكارگيري آنهاآشنايي با نقشه -هاي مخابراتيها و شبكهيابي سيستم  عيب 

يي كامل با آشنا  -آشنايي كامل با اصول تعمير و نگهداري سيستم هاي مخابراتي و بي سيم ها      -با سيستم هاي مخابراتي   
 آشنايي كامل با استاندارد هاي سيم كشي و كابل كشي مخابراتي    -سيستم سوئيچ ها ، دستگاه هاي سانترال و پانا سونيك      

ال توانايي انجام تعميرات دستگاه هاي سانتر -يچتوانايي انجام تعميرات تلفن هاي همراه ، سيستم هاي سوئ -و فيبر نوري
 ، سيم كشي و كابل كشي مخابراتي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 متناسب با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ز انبار و انتقال به محل كار دريافت وسايل مصرفي مورد نياز و لباس كار مناسب ا -
 هاي صوتي و تصويرياندازي سيستمنصب و راه تعمير، -

 اندازي سيستم پيجينگتعمير و راه -

 هاي كابلي مخابراتتعمير و نگهداري شبكه -

 انجام تعميرات مركز تلفن در كليه تاسيسات و ياردها -

 هاي درخواستيتلفن پيگيري و واگذاري شماره -

 انجام تعميرات سيستم هاي سوئيچ ، دستگاه هاي سانترال و پاناسونيك ، سيم كشي و كابل كشي -
 هاي اضطراري در كليه تاسيسات و ياردهاتعمير و نگهداري سيستم -
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 mdfمستندسازي اطلاعات مخابراتي  -
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين نگهداري و تعميرات مخابرات ساير وظايف

 هاي تلفن همراه ، روميزي گوشي هاي دستي و غيرهرات گوشيتعمي -

 هاي مخابراتيسازي شبكهبهينه -

 اي و ديجيتال، سيستم ويدئو كنفرانس و...هاي ماهوارهنصب و راه اندازي آنتن -

 هاي داخلي و شهري در منطقه، ياردها، تاسيسات گازيرفع اشكال و قطعي خط -

 ك كاناله جهت برقراري خط شهري و داخلي در ياردها و تاسيسات گازينصب و راه اندازي راديو ت -

 هاي منطقههاي قطع شده در بخشهمكاري درمفصل بندي و تعمير كابل -
 هاي مخابراتيتلاش در جهت به روزرساني سيستم -

 انجام عمليات عيب يابي از مسيرهاي ارتباطي به طور مستمر و تهيه گزارشات مربوطه -

 هماهنگي لازم با واحدهاي عملياتي به منظور انجام عمليات نصب و راه اندازي قبل از انجام كار. -

 هاي نوين تعميراتي.فني نسبت به روش مطالعه و ارتقاء دانش -

 همكاري در تنظيم جداول زمانبندي تعميرات ساليانه. -

 هاي مخابراتي منطقه ها و كابل كشيهاي سيم كشيتهيه و تنظيم نقشه -

 هاي تعميراتي به نحوي كه در زمان مورد نياز كارايي لازم را داشته باشند.آماده نگهداشتن تمامي ابزار و دستگاه -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران  -

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه 
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 هده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 ت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارمني ،رعايت اصول اي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار نگهداري و تعميرات مخابرات -1
ص مشروحه زير را بنا به تشخيتعريف شغل:  شاغل اين شغل تحت سرپرستي مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظائف  -2

و دستور مافوق در رابطه با برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي مكانيك هاي تلفن تلفن تحت سرپرستي، انجام كارهاي مشكل 
تعميرات مكانيكي انواع مختلف تلفن و دستگاههاي تلفن مركزي ، صدور دستور كارهاي مرود لزوم و توزيع بين افراد 

 ر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تحت سرپرستي و ساي
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط  -آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل-ها:  مهارت -4

مختلف  آشنائي كامل با دستگاههاي -هاي تلفن تحت سرپرستي توانائي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي مكانيك -با شغل
 -توانائي تقسيم كار بين مكانيك هاي تلفن تحت نظارت و ايجاد هماهنگي بين آنان -تلفن هاي خودكار و ....تلفن مركزي ،

 توانائي انجام كارهاي مشكل مرتبط با شغل و تعميرات انواع تلفنها
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهارعايت  -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي مكانيك هاي تلفن تحت سرپرستي -
 تهيه و تامين وسائل ، لوازم و تجهيزات مورد نياز كار -
 رهاي مورد لزوم و توزيع بين مكانيك هاي تلفنصدور دستور كا -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي با توجه به مهارتها و تخصص هاي آنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 نظارت بر حضور و غياب افراد تحت سرپرستي -
 صحت عملكرد آنان نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به كارگران تحت نظارت به منظور حصول اطمينان از -
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كارگران از وسائل ، ابزار و تجهيزات تحت اختيار -
،تلفن هاي سركشي به قسمتهاي مختلف حيطه مسئوليت و بازديد از كليه دستگاهها و تلفن هاي مغناطيسي و خودكار -

 رئيس و منشي ، تجهيزات مرتبط با آنها
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 انجام تست ها و آزمايشات مورد لزوم بر روي كليه تلفن هاي موجود در حيطه مسئوليتنظارت و مشاركت در  -
 نظارت و مشاركت در انجام تعميرات تلفن هاي خودكار، مغناطيسي ، رئيس / منشي و تجهيزات مرتبط با آنها -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار نگهداري و تعميرات مخابرات ساير وظايف
 ت و مشاركت در انجام سيم كشي هاي مربوط به تاسيسات تلفن بر حسب موردنظار -
نظارت و مشاركت در انجام تعمير و تعويض قطعات داراي اشكال مراكز تلفن ، قطعات دستگاههاي تلفن مركز خودكار  -

 و مغناطيسي و ...
و تعويض قطعات به منظور حصول نظارت و مشاركت در انجام آزمايشات لازم دستگاهها پس از انجام تعميرات  -

 اطمينان از صحت عملكرد و آماده بكار دستگاهها پس از انجام امور تعميراتي
مغناطيسي، رئيس / منشي و دستگاههاي تلفن نظارت و مشاركت در نصب و راه اندازي دستگاههاي تلفن خودكار ،  -

 مركزي
 نظارت بر حضور و غياب كارگران تحت سرپرستي -
 اختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع س -
 نظارت بر رعايت نكات ايمني كارگران در حين كار-
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت و واحد در موارد تعيين شده -
 رعايت اصول ايمني ، حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار  -
 ه از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محول -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي نگهداري و تعميرات مخابرات -1
تعريف شغل: شاغل اين شغل تحت سرپرستي مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظائف مشروحه زير را بنا به تشخيص  -2

انجام تعميرات انواع مختلف تلفن ، قطعات دستگاههاي تلفن مركزي ، انجام تعميرات قسمتهاي و دستور مافوق در رابطه با 
مختلف تلفن هاي خودكار، تلفن مغناطيسي و تلفن رئيس / منشي و كليه وسائل و تجهيزات مرتبط با آنها و ساير امور 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 :  ديپلم تحصيلات مبنا -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
ها و  هاي انجام شـــده/ دوره  هاي عمومي و تخصـــصـــي شـــغل طبق نيازســـنجي    نامه  ها و گواهي دورهها:   مهارت  -4

 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط با  -آشنائي مختصر با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل-

توانائي انجام تعميرات جزئي و  -آشنائي با انواع تلفن ها اعم از ئيس / منشي ، مغناطيسي ، خودكار ، مركزي و .... -شغل
تعمير و تعويض قطعات معيوب كليه تلفن هاي خودكار ، مغناطيسي و  توانائي -اساسي كليه تلفن هاي موجود در واحد

 امثالهم   
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار  جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 شروع و خاتمه بموقع كارها رعايت اولويت هاي كاري به منظور -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 دريافت پرميت از مافوق و درخواست كننده تعميرات -
پاي  مراجعه به انبار طبق دستور مافوق و دريافت وسائل و لوازم ، ابزارآلات و ساير اقلام مورد نياز كار و حمل به -

 كار
 رئيس / منشي و امثالهم انجام آزمايشات و تست هاي مورد لزوم بر روي تلفنهاي موجود اعم از خودكار ، مغناطيسي ، -
 عيب يابي و تشخيص معايب تلفن هاي مورد درخواست تعميراتي -
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 بط با آنها انجام تعميرات جزئي و اساسي تلفن هاي رئيس / منشي ، مغناطيسي ، خودكار و امثالهم مرت -
 انجام تعميرات اساسي و جزئي دستگاههاي تلفن مركزي و قطعات آنها -
 تعويض قطعات معيوب كليه تلفن هاي موجود در واحد -
 انجام سيم كشي هاي مرتبط با كار تلفن در صورت لزوم بر حسب مورد  -
 نصب و راه اندازي دستگاههاي تلفن مركزي و امثالهم -
 تمامي تلفن هاي موجود در واحدها اعم از سرويسهاي دوره اي و سرويسهاي مقطعيسرويس و نگهداري  -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي نگهداري و تعميرات مخابرات ساير وظايف
 رفع معايب و اشكالات كليه تلفن هاي موجود در واحدها  -
 حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ارائه گزارش  فعاليت هاي انجام شده به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت و واحد در موارد تعيين شده -
 ر در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت و ساير مقررات كا -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر فني نگهداري و تعميرات مخابرات -1
 انجام تمام و يا قسمتي ازاين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق تعريف شغل:  -2

كليه  انجامكارگرفني تعميرات مخابرات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  وظايف مشروحه زير را بعنوان
 به جهت در ها و تجهيزات مخابراتي در مجموعه شركت و تلاشها، شبكهامور نصب، راه اندازي و تعميرات سيستم

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مخابراتي هايسيستم روزرساني
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشـــنايي كافي به     -آگاهي و اطلاع كافي از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شـــغل و نحوه كار آنها         -ها:   مهارت  -4

 -هاي آنهاي مخابراتي و كابل كشيها و شبكهآشنايي با سيستم -مسائل ايمني كار و رعايت دقيق استانداردهاي مرتبط
سماني لازم جهت انجام امور فني  ستم   مهارت در عيب -توانايي روحي و ج سي شبكه يابي  شنايي ب  -هاي مخابراتيها و  ا آ

 هاي مخابراتي و توانايي تهيه و بكارگيري آنهانقشه
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله  -
 مراجعه به انبار  ودريافت وسايل و ابزار درخواستي طبق ليست و انتقال به پاي كار -
انجام انواع كابل كشي و سيم كشي و تعويض سيم هاي فرسوده و پوسيده و تجهيزات مربوطه به كليه تجهيزات  -

 مخابراتي
 انجام تعمير و نصب و تعويض و نگهداري لوازم و قطعات -
 رفع عيوب و نواقص دستگاه هاي تلفن و سيم كشي هاي مخابراتي ، تعويض سوئيكت ، كنترل خطوط مسير و .. -
 انجام كابل كشي هاي مربوط به شبكه كامپيوتري و خطوط تلفن داخلي -
 اعلام خطر در محل هاي تعيين شده ,همكاري در نصب سيستم هاي صوتي -
 انجام اقدامات لازم جهت سرويس و نگهداري پيشگيرانه سيستم هاي تلفن و تعميرات اصلاحي -
اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر  ,بكارگيري و رعايت كامل ضوابط -

 دستورالعمل ها و رويه هاي تعيين شده
 ) IMSاز موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر فني نگهداري و تعميرات مخابرات ساير وظايف
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي م  -

  جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
  نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 يمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ا -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  تلفنعنوان شغل: استادكار تعميرات  -1
تعريف شغل:  شاغل اين شغل تحت سرپرستي مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظائف مشروحه زير را بنا به تشخيص  -2

ارهاي مشكل كو دستور مافوق در رابطه با برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي مكانيك هاي تلفن تلفن تحت سرپرستي، انجام 
تعميرات مكانيكي انواع مختلف تلفن و دستگاههاي تلفن مركزي ، صدور دستور كارهاي مرود لزوم و توزيع بين افراد 

 تحت سرپرستي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 4تجربه مبنا :  -3-2

 يگزين : سيكلتحصيلات جا -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط  -آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل-ها:  مهارت -4

مختلف  آشنائي كامل با دستگاههاي -تلفن تحت سرپرستي تعميركارانتوانائي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي  -با شغل
توانائي انجام كارهاي مشكل مرتبط با شغل و  -تعميركارانين ايجاد هماهنگي ب -تلفن هاي خودكار و ....تلفن مركزي ،

 تعميرات انواع تلفنها
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 سرپرستي مكانيك هاي تلفن تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، اداره و  -
 تهيه و تامين وسائل ، لوازم و تجهيزات مورد نياز كار -
 صدور دستور كارهاي مورد لزوم و توزيع بين مكانيك هاي تلفن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي با توجه به مهارتها و تخصص هاي آنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 و غياب افراد تحت سرپرستي نظارت بر حضور -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به كارگران تحت نظارت به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كارگران از وسائل ، ابزار و تجهيزات تحت اختيار -
،تلفن هاي دستگاهها و تلفن هاي مغناطيسي و خودكارسركشي به قسمتهاي مختلف حيطه مسئوليت و بازديد از كليه  -

 رئيس و منشي ، تجهيزات مرتبط با آنها
 نظارت و مشاركت در انجام تست ها و آزمايشات مورد لزوم بر روي كليه تلفن هاي موجود در حيطه مسئوليت -
 تجهيزات مرتبط با آنها نظارت و مشاركت در انجام تعميرات تلفن هاي خودكار، مغناطيسي ، رئيس / منشي و -
 نظارت و مشاركت در انجام سيم كشي هاي مربوط به تاسيسات تلفن بر حسب مورد -
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نظارت و مشاركت در انجام تعمير و تعويض قطعات داراي اشكال مراكز تلفن ، قطعات دستگاههاي تلفن مركز خودكار  -
 و مغناطيسي و ...

 
 تلفناستادكار تعميرات و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

نظارت و مشاركت در انجام آزمايشات لازم دستگاهها پس از انجام تعميرات و تعويض قطعات به منظور حصول  -
 اطمينان از صحت عملكرد و آماده بكار دستگاهها پس از انجام امور تعميراتي

يسي، رئيس / منشي و دستگاههاي تلفن مغناطنظارت و مشاركت در نصب و راه اندازي دستگاههاي تلفن خودكار ،  -
 مركزي

 نظارت بر حضور و غياب كارگران تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 نظارت بر رعايت نكات ايمني كارگران در حين كار-
 تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت و واحد در موارد -
 رعايت اصول ايمني ، حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  تلفنعنوان شغل: متصدي تعميرات  -1
انجام تمام و يا قسمتي از وظائف مشروحه زير را بنا به تشخيص تعريف شغل: شاغل اين شغل تحت سرپرستي مافوق  -2

متهاي ، انجام تعميرات قسفن ، قطعات دستگاههاي تلفن مركزيو دستور مافوق در رابطه با انجام تعميرات انواع مختلف تل
ساير امور  نها ومختلف تلفن هاي خودكار، تلفن مغناطيسي و تلفن رئيس / منشي و كليه وسائل و تجهيزات مرتبط با آ

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
ها و  هاي انجام شـــده/ دوره  هاي عمومي و تخصـــصـــي شـــغل طبق نيازســـنجي    نامه  ها و گواهي دورهها:   مهارت  -4

 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط با  -آشنائي مختصر با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل-

توانائي انجام تعميرات جزئي و  -آشنائي با انواع تلفن ها اعم از ئيس / منشي ، مغناطيسي ، خودكار ، مركزي و .... -شغل
توانائي تعمير و تعويض قطعات معيوب كليه تلفن هاي خودكار ، مغناطيسي و  -تلفن هاي موجود در واحداساسي كليه 

 امثالهم   
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار  جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 دريافت پرميت از مافوق و درخواست كننده تعميرات -
ير اقلام مورد نياز كار و حمل به پاي مراجعه به انبار طبق دستور مافوق و دريافت وسائل و لوازم ، ابزارآلات و سا -

 كار
 رئيس / منشي و امثالهم انجام آزمايشات و تست هاي مورد لزوم بر روي تلفنهاي موجود اعم از خودكار ، مغناطيسي ، -
 عيب يابي و تشخيص معايب تلفن هاي مورد درخواست تعميراتي -
 مغناطيسي ، خودكار و امثالهم مرتبط با آنها انجام تعميرات جزئي و اساسي تلفن هاي رئيس / منشي ،  -
 انجام تعميرات اساسي و جزئي دستگاههاي تلفن مركزي و قطعات آنها -
 تعويض قطعات معيوب كليه تلفن هاي موجود در واحد -
 انجام سيم كشي هاي مرتبط با كار تلفن در صورت لزوم بر حسب مورد  -
 ي و امثالهمنصب و راه اندازي دستگاههاي تلفن مركز -
 سرويس و نگهداري تمامي تلفن هاي موجود در واحدها اعم از سرويسهاي دوره اي و سرويسهاي مقطعي -
 رفع معايب و اشكالات كليه تلفن هاي موجود در واحدها  -
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 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن  -
 

 تلفنو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي تعميرات  ساير وظايف
 ارائه گزارش  فعاليت هاي انجام شده به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت و واحد در موارد تعيين شده -
 و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:    سنگينمكانيك وسائط نقليه  تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1

تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي نظارت بر كار مكانيك هاي وسائط نقليه، كنترل 

نظارت بر  تعميرات اساسي و جاري انواع وسائط  آلات ديزلي،هاي ماشينتشخيص معايب و نواقص موتور و ساير قسمت
هاي معيوب اعم از موتور، كلاچ، ديفرانسيل، انجام انجام تعميرات قسمتنقليه سنگين با ملحوظ نمودن مقررات ايمني، 

 دارد .  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده شارژ گاز مبرد كولر تعميرات جزئي مانند چرخ، تعويض كاسه نمد،

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  9تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  6تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

شناخت سيستم هاي اصلي خودروهاي سنگين، شناخت زير سيستم هاي خودرويي، تحليل عملكرد و عيوب مجموعه هاي  -
 خودرويي و تعمير مجموعه هاي خودرويي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 مراكز فني و حرفه اي يا كارو دانش در رشته مرتبط يا معادل آنگواهينامه صلاحيت حرفه اي از  -

 گذراندن دوره كارآموزي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 تها و تخصصهاي آنانمهارتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 آلات ديزلي و برطرف نمودن عيوب آنهاهاي ماشينتأييد معايب و نواقص موتور و ساير قسمت -
 نظارت بر تعيين نوع و ميزان اجناس و ابزار مورد نياز  -
رفع  معايب و نظارت برانجام آزمايشهاي لازم  بر روي موتور و ساير قسمتهاي انواع وسائط نقليه سنگين به منظور تشخيص -

 آنها

نظارت بر انجام تعميرات اساسي، اتفاقي و جاري بر روي موتور و ساير قسمتهاي وسائط نقليه شامل پياده كردن، تعمير و  -
 يا تعويض قطعات معيوب و همبندي و آماده به كار نمودن آنها.

 پس از پايان تعميرات  "صحت كار "نظارت برانجام آزمايشهاي نهايي  -

 آلات سنگين مانند موتور، كلاچ، ديفرانسيل و ...هاي مختلف ماشينل تعميرات قسمتكنتر -

 وسائط نقليه اي از هاي مستمر دورهها و سرويسانجام بازديد -
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 ها و اداوات مكانيكي با نظر مافوقنظارت برتعويض نمودن قطعات و يا جابجا نمودن وسايل و ابزار آلات و ماشين آلات و دستگاه -
 

 سنگين مكانيك وسائط نقليه تكنسين ارشد  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 نظارت بر  تعويض يا بازسازي قطعات مستهلك شده وسائط نقليه -

 درخواست وسايل و اقلام مورد نياز قسمت به مافوق و پيگيري و هماهنگي لازم براي تهيه و تحويل به موقع آنها -
 ررسيهاي فني وسائط نقليه براي عيب يابي آنها و انجام تعميرات، تنظيمات و تعويض هاي مورد نيازآ نهاانجام بازديدو ب -
 نظارت بر تمامي تعميرات مكانيكي و تنظيمات دقيق و پيچيده بر روي وسائط نقليه  -
 بررسي طرحها و نقشه هاي فني مورد نياز مرتبط به شغل طبق دستور -
سايل نقليه تعمير شده و اطمينان از صحت كاركرد آنها و يا انجام تنظيمات و يا اصلاحات لازم بر راه اندازي آزمايشي و -

 روي آنها براي تحويل به مسئولين ذيربط 

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -

 ركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالينظارت بر استفاده صحيح و بموقع كا -

 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEت محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيس -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع  -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آ -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:   مكانيك وسائط نقليه سنگين  متصدي ارشدعنوان شغل:  -1

تعريف شغل : اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2
كارهاي مشكل تعميرات اساسي و جاري انواع وسائط نقليه، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

ا و ساير امور مرتبط با شغل ريب، تأييد صحت كار تعميرات در پايان كار همچنين انجام آزمايشهاي مربوط به تشخيص معا
 بر عهده دارد . 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  5تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

ام عداشتن گواهينامه ويژه رانندگي ماشين هاي متحرك ساختماني يا داشتن گواهينامه رانندگي در صورت لزوم در شارع  -
 و معابر عمومي

 ايگذراندن آزمايش حرفه  -
 مهارت فني برابر استاندارد شمارهداشتن  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 مكانيك وسائط نقليه يا معادل آنگذراندن دوره سه ساله آموزشگاه حرفه اي در رشته  -
 گذراندن دو ساله كارآموزي ضمن خدمت و داشتن حداقل شرايط احراز شغل-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت  برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 صيبه منظور تشخ يساختمان يها نيو ماش هيائط نقلانواع وس يقسمت ها ريموتور و سا يلازم بر رو يشهايانجام آزما -

 و رفع آنها بيمعا
  وبيمع يقسمت ها ضيتعو اي ريو تعم هيوسائط نقل يقسمت ها ريكردن موتور و سا ادهيپ -
دنده، لاج و جعبه كرتعمي ،اتاقانهايو  ستونيب نگير ضيتعو اي ريتعم رينظ يشامل كارهائ هيوسائط نقل ياساس راتيانجام تعم -

 كاربوراتور ميسوپاپ، تنظ ميو تنظ يخنك كننده، آب بند ستميو س ليفرانسيگردان، د ليپمپ، م
 كاسه نمد، پاك كردن ضيبازكردن چرخ و تعو رينظ يشامل كارهائ هيوسائط نقل يو جار يجزئ راتينظارت بر انجام تعم -

 اتوريو آب راد يسطح روغن ها، آب باطر يشمع، رگلاژ ترمز، بررس
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 رشدهيتعم هياز آماده بكار بودن وسائط نقل نانيبمنظور حصول اطم راتيتعم انيلازم پس از پا يشهايانجام آزما -
 مكانيك وسائط نقليه سنگين متصدي ارشد ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي  -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرع -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...پرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ،ارزيابي پرسنل تحت سر -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   مكانيك وسائط نقليه سنگين  تكنسينعنوان شغل:  -1

تعريف شغل : اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2
هاي تشخيص معايب و نواقص موتور و ساير قسمتوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

زئي مانند چرخ، اعم از موتور، كلاچ، ديفرانسيل، انجام تعميرات جهاي معيوب آلات ديزلي ، انجام تعميرات قسمتماشين
كنترل و بررسي انجام  تعميرات اساسي و جاري انواع وسائط نقليه سنگين را با  شارژ گاز مبرد كولر،  تعويض كاسه نمد،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  ملحوظ نمودن مقررات ايمني

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

شناخت سيستم هاي اصلي خودروهاي سنگين، شناخت زير سيستم هاي خودرويي، تحليل عملكرد و عيوب مجموعه هاي  -
 خودرويي و تعمير مجموعه هاي خودرويي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 يا معادل آن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از مراكز فني و حرفه اي يا كارو دانش در رشته مرتبط -

 گذراندن دوره كارآموزي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

  ريزي به منظور اجراي وظايف محولهحضور به موقع در محل كار و برنامه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 آلات ديزلي و برطرف نمودن عيوب آنهاهاي ماشينتشخيص معايب و نواقص موتور و ساير قسمت -
 بررسي و تعيين نوع و ميزان اجناس و ابزار مورد نياز  -
 انواع وسائط نقليه سنگين به منظور تشخيص معايب و رفع آنهاكنترل انجام آزمايشهاي لازم  بر روي موتور و ساير قسمتهاي  -

كنترل و بررسي انجام تعميرات اساسي، اتفاقي و جاري بر روي موتور و ساير قسمتهاي وسائط نقليه سنگين شامل پياده  -
 كردن، تعمير و يا تعويض قطعات معيوب و همبندي و آماده به كار نمودن آنها.

  "پس از پايان تعميرات "صحت كار "ايي كنترل  آزمايشهاي نه -
 آلات سنگين مانند موتور، كلاچ، ديفرانسيل و ...هاي مختلف ماشينانجام تعميرات قسمت -
 انجام تعميرات جزئي مانند چرخ، تعويض كاسه نمد  و... -

 لرانجام اقدامات مربوط به شارژ گاز مبرد كولر و اطمينان از شارژ بودن و عملكرد صحيح كو -
 انجام آزمايشات لازم به منظور اطمينان از سلامت و آماده بودن دستگاه پس از تعميرات -

 آلات سنگيناي از ماشينهاي مستمر دورهها و سرويسانجام بازديد -

 تخليه و بارگيري موتورهاي تعميري و قطعات لازم -
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 مكانيك وسائط نقليه سنگين تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 اي هاي دورهانجام سرويس -

 تآلهماهنگي جهت انجام برشكاري، جوشكاري و سنگ زني (سنگ فرز) دايس زني (حديده زن) قطعات مورد نياز ماشين -

 نظر مافوق ها و اداوات مكانيكي باتعويض نمودن قطعات و يا جابجا نمودن وسايل و ابزار آلات و ماشين آلات و دستگاه -

 چك كردن مسير انتقال مبرد براي پيدا كردن نشتي ها و بر طرف نمودن آن ها -

 تعويض يا بازسازي قطعات فرسوده سوپاپ ها -

 بازديد و بررسي گايدها ،نگهدارنده ها، خارها، فنرها، اسبك ها، ميل تايپيت و نظاير ان -

 قسمت هاي مورد نياز بررسي سيستم خنك كننده سوپاپ ها و تعويض يا تعمير -

 رسوب زدايي از سطح سوپاپ ها -
 درخواست وسايل و اقلام مورد نياز قسمت به مافوق و پيگيري و هماهنگي لازم براي تهيه و تحويل به موقع آنها -
 ازآ نهانيانجام بازديدو بررسيهاي فني وسائط نقليه براي عيب يابي آنها و انجام تعميرات، تنظيمات و تعويض هاي مورد  -
 انجام تمامي تعميرات مكانيكي و تنظيمات دقيق و پيچيده بر روي وسائط نقليه سنگين -
 بررسي طرحها و نقشه هاي فني مورد نياز مرتبط به شغل طبق دستور -
 همكاري در انجام امور مربوط به سيم كشي و برق خودرو ، تعمير باطري ونظاير آن -

 ر خودرو، قسمت هاي هيدروليكي، سوپاپ، برق و نظاير آنانجام تعميرات مورد نياز كول -

 هاي سنگين انجام سرويسكاري هاي مورد نياز انواع اتومبيل -
 ها بوسيله گازوئيل و مواد پاك كننده و هواگيري و خشك كردن آنها شستشوي موتور اتومبيل -
 هاي مختلف خودروي قسمتكارها و روغنتامين آب باطري، تنظيم باد چرخ بادگيري فيلترها، -
راه اندازي آزمايشي وسايل نقليه تعمير شده و اطمينان از صحت كاركرد آنها و يا انجام تنظيمات و يا اصلاحات لازم بر  -

 روي آنها براي تحويل به مسئولين ذيربط 
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ه معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهد -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
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 مكانيك وسائط نقليه سنگين تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 تعميرات   رسته شغلي:  عنوان شغل: استاد كار مكانيك وسائط نقليه سنگين -1

آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  سرپرستي وظايف  تعميرات اساسي و جاري انواع 

 وسائط نقليه سنگين را با ملحوظ نمودن مقررات ايمني و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 احراز:شرايط -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  5:  تجربه مبنا-3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 ويژهگواهينامه ويژه رانندگي ماشينهاي متحرك ساختماني يا داشتن گواهينامه رانندگي  اخذ
 مرتبط باشغلحرفه اي  دوره هاي آموزشگذراندن 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهگواهيدريافت و  گذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با  -
تعيين نوع و ميزان اجناس و ابزار مورد نياز و تهيه و تحويل آن به مكانيك وسائط نقليه سنگين و راهنمايي آنها در انجام  -

 كار
سنگين ساختماني به منظور تشخيص معايب و رفع آنهاانجام آزمايشهاي لازم  بر روي موتور و ساير قسمتهاي انواع وسائط نقليه  -
انجام تعميرات اساسي، اتفاقي و جاري بر روي موتور و ساير قسمتهاي وسائط نقليه سنگين شامل پياده كردن، تعمير و يا  -

 تعويض قطعات معيوب و همبندي و آماده به كار نمودن آنها.

 ان تعميراتپس از پاي "صحت كار "انجام آزمايشهاي نهايي  -

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن آموزش، طرز استفاده از وسايل مورد -
 قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده صحيح از آنها. -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 پيچيده و ظريف  انجام تمامي كارهاي نسبتاً مشكل ، -
 آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تأسيسات و...) به منظور انجام كار روزانه. -



٤٢٨ 
 

 دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي انجام امور جاري -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  استاد كار مكانيك وسائط نقليه سنگين
 اقدام جهت تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 جدد آنهاگزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح و راه اندازي م -
 انجام تمامي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEيت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعا -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ر دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت د -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارول ايمني ،رعايت اص -

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٤٢٩ 
 

 



٤٣٠ 
 

 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: مكانيك وسائط نقليه سنگين   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

انجام تعميرات اساسي و جاري وسائط نقليه سنگين،  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
آنها ، انجام آزمايشهاي مربوط به تشخيص معايب در پايان موتور و پياده نمودن ساير قسمتهاي وسائط نقليه و رفع معايب 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كار و حصول اطمينان از صحت كارتعميرات 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

يابانها خداشتن گواهي نامه ويژه رانندگي ماشينهاي متحرك ساختماني يا داشتن گواهينامه رانندگي در صورت رانندگي در  -
 و معابر عمومي

 گذراندن آزمايش حرفه اي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهينامه صلاحيت حرفه اي از مراكز فني و حرفه اي يا كارو دانش در رشته مكانيك وسائط نقليه يا معادل آن -

 دو سال كار آموزي ضمن خدمت  -

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ساختماني به منظور تشخيص معايب انجام آزمايشهاي لازم بر روي موتور و ساير قسمتهاي انواع وسائط نقليه و ماشينهاي -

 و رفع آنها 
 پياده كردن موتور و ساير قسمتهاي وسائط نقليه و تعمير يا تعويض قسمتهاي معيوب -

انجام تعميرات اساسي وسائط نقليه شامل كارهايي نظير تعمير و يا تعويض رينگ پيستون و ياتاقانها، تعمير كلاچ و جعبه  -
 رانسيل و سيستم خنك كننده، آب بندي و تنظيم سوپاپ، تنظيم كاربوراتور.دنده، پمپ، ميل گردان، ديف

انجام تعميرات جزئي و جاري وسائط نقليه شامل بازكردن چرخ و تعويض كاسه نمد، پاك كردن شمع، رگلاژ ترمز، بررسي  -
 سطح روغنها، آب باطري و آب رادياتور.

 منظور حصول اطمينان در آماده بكار بودن وسائط نقليه تعمير شده.انجام آزمايشهاي لازم پس از پايان تعميرات به  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري ارتعاش ، صدا و .....در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با ساير تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -



٤٣١ 
 

 
 مكانيك وسائط نقليه سنگين   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 تن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساخ -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 ي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجراي-

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

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



٤٣٢ 
 

 تعميرات رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر فني مكانيك وسائط نقليه سنگين   -1

نجام تمام و ا تحت نظارت كلي مكانيك وسائط نقليه سنگيناين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن  تعريف شغل:  -2
تعميرات اساسي و جاري وسائط نقليه سنگين،  رائه خدمات مطلوب در زمينه يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ا

پياده سازي موتور و ساير قسمتهاي وسائط نقليه، رفع معايب آنها و انجام آزمايشهاي مربوط به تشخيص معايب پايان كار و 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .صحت كار 

 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -  تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي به اعداد و بعضي از كلمات كه به كار وي بستگي دارد.-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دو سال كار آموزي ضمن خدمت  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 پياده كردن موتور و ساير قسمتهاي وسائط نقليه و تعمير يا تعويض قسمتهاي معيوب -
يا تعويض  مير ومشاركت با مكانيك وسائط نقليه سنگين در انجام تعميرات اساسي وسائط نقليه شامل كارهايي نظير تع -

رينگ پيستون و ياتاقانها، تعمير كلاچ و جعبه دنده، پمپ، ميل گردان، ديفرانسيل و سيستم خنك كننده، آب بندي و تنظيم 
 سوپاپ، تنظيم كار بوراتور.

 يانجام تعميرات جزئي و جاري وسائط نقليه شامل باركردن چرخ و تعويض كاسه نمد، پاك كردن شمع، رگلاژ ترمز، بررس -
 سطح روغنها، آب باطري و آب رادياتور.

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 ن كار روزانهنظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايا -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 كارهاي انجام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد  -
 



٤٣٣ 
 

 كارگر فني مكانيك وسائط نقليه سنگين   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٤٣٤ 
 

 تعميرات رسته شغلي:   ارشد مكانيك وسائط نقليه سبك تكنسينعنوان شغل: -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
نظارت بر انجام تعميرات اساسي و جاري انواع وسائط نقليه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

رل نتاعلام لوازم و قطعات مورد نياز، كد و كنترل كليه خودروهاي تعميري، بازديسبك را با ملحوظ نمودن مقررات ايمني، 
غل و ساير امور مرتبط با ش تحويل خودرو بعد از اتمام تعميرات ، تست تعميرات انجام شده،كليه پارامترهاي عملياتي خودرو

 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 فوق ديپلم  تحصيلات جايگزين: -3-3

 سال  9تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس   -3-1
 سال  6تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

شناخت سيستم هاي اصلي خودرو، شناخت زير سيستم هاي خودرويي، تحليل عملكرد و عيوب مجموعه هاي خودرويي و  -
 تعمير مجموعه هاي خودرويي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهينامه صلاحيت حرفه اي از مراكز فني و حرفه اي يا كارو دانش در رشته مرتبط يا معادل آن -

 گذراندن دوره كارآموزي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -

 بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه  -
 دريافت درخواستهاي تعميرات و يا سرويس از قسمتهاي مختلف و اولويت بندي و برنامه ريزي امور و پيگيري انجام آنها -
سرويس و تنظيم آنها       - شين آلات و خودروها، تعويض قطعات معيوب و  سكاري ما سروي تنظيم برنامه تعميرات مكانيكي و 

 تعمير شده با هماهنگي مافوقو سوار كردن و مونتاژ مجدد قطعه 

 بررسي و كنترل گزارش خرابي مربوط به وسايل نقليه شركت و هماهنگي لازم براي انجام تعميرات مورد نياز آنها -
 تشخيص علل خرابي بيش از حد وسايل نقليه و اشكالات تكراري و متداول -
 رو هاي سبك و پيگيري لازم در خصوص تامين يه موقع آنهاپيش بيني و درخواست تامين مواد، لوازم و قطعات مورد نياز خود -
 بازديد و كنترل خودرو سبك و تجهيزات آن براي اطمينان از سالم و آماده بكار بودن آنها -
 نظارت بر كار گروههاي تعميراتي و انجام مراحل آزمايش دستگاهها و تجهيزات پس از تعمير   -
طح مايعات، فشار، درجه حرارت و جريان) مربوط به دستگاهها و تجهيزات و تطبيق با كنترل كليه پارامترهاي عملياتي (س -

 استانداردهاي نرمال واحد
 هاتحويل خودرو بعد از اتمام تعميرات و آگاهي نسبت به سلامت و صحت تعميرات پس از انجام تست -



٤٣٥ 
 

  عاده داغي قطعات به انبار اسقاطثبت اقدامات تعميراتي، قطعات و لوازم مصرف شده در دفترچه خودرو و ا -
 

 ارشد مكانيك وسائط نقليه سبك تكنسين ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
 بازديد و چك كردن روغن گير بكس، توربين، هيدروليك و ديفرانسيل -
سيستم     - شناخت وسايل و قطعات يدكي مربوطه و كاربرد آنها در تعميرات   بررسي  ها و تجهيزات برقي خودروها و  اقدام براي 

 برقي خودروها 

 بازديد و عيب يابي از تجهيزات مكانيكي، الكترونيكي و برقي خودروها -
 ضروريآماده نگهداشتن ماشين آلات يدكي جهت استفاده از آنها در مواقع  -

اعلام لوازم و قطعات مورد نياز به مسئول مافوق جهت تعمير و راه اندازي ماشين آلات و برآورد لوازم و قطعاتي كه وجود آن  -
 در آينده با كمبود روبرو مي شود

 وطه ها طبق دستور مافوق مربهمكاري در آماده سازي تمامي تجهيزات و ابزار مورد نياز براي انجام تعميرات وسرويس -
 همكاري در  امور تعميرات، سرويس و نگهداري ماشين آلات سبك  -

 هاي مورد نياز خودروها و نصب قطعات و تجهيزات برقي مربوطه كنترل بر نحوه سيم كشي -
 كنترل و بازديد از وضعيت باتري خودروها وچك كردن عملكرد دينام و سيستم برق خودرو -

 هاي برقي خودروپاش خودرو و ساير سيستموآبكن پاكچك كردن عملكرد برف -

 تهيه ليست ملزومات و وسايل مورد نياز و پيگيري درخواست و تهيه آنها با هماهنگي مافوق -

انجام بازديدها و بررســيهاي فني وســايل نقليه به  براي عيب يابي آنها و انجام تعميرات، تنظيمات و تعويض هاي مورد نياز آن  -
 ها

 كنترل كليه خودروهاي تعميري بازديد و -

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -

 محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آناننظارت بر حسن انجام وظائف  -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 اه ها و تجهيزاتمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگ -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردها  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -



٤٣٦ 
 

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -



٤٣٧ 
 

 تعميرات رسته شغلي:   مكانيك وسائط نقليه سبك متصدي ارشدعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2
تعميرات مكانيكي انواع وسائط وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام كارهاي جاري و عادي 

نقليه سبك، نظارت و همكاري در پياده كردن موتور و ساير قسمت ها، همكاري در انجام تعميرات جاري انواع وسائط نقليه 
 سبك، همكاري در انجام تعميرات اساسي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با زبان انگليسي ( اعداد و بعضي از كلمات فني تخصصي)  -
 گذراندن آزمايش حرفه اي در صورتيكه دوره سه ساله آموزشگاه حرفه اي را نگذرانده باشد -
 هاي مليداشتن مهارت فني برابر استاندارد-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره سه ساله آموزشگاه حرفه اي در رشته مكانيك وسائط نقليه يا معادل آن. -
 دو ساله كارآموزي ضمن خدمت  -
 دريافت گواهينامه صلاحيت حرفه اي از مراكز فني و حرفه اي يا كارو دانش در رشته مرتبط يا معادل آن-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 محل كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور بموقع در - 
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور  -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 ارفع آنهو  بيمعا صيبمنظور تشخ هيانواع وسائط نقل يقسمت ها ريموتور و سا يساده بر رو يها شينظارت بر انجام آزما -
عات قط يكردن و روغن كار زتمي ،سبك هيوسائط نقل يساده موتور و شاس يكردن قسمتها ادهيونظارت بر پ يبررس -

  وبيمع يقسمتها ضيتعو اي رتعمي ،بازشده
 ريتعم اقانها،اتيو  ستونيپ نگ،ير ضيتعو اي ريتعم رينظ يو كمك در كارهائ هيوسائط نقل ياساس راتيشركت در انجام تعم -

 خنك كننده  ستميدر س ليفرانسيگردان، د ليكلاج و جعبه دنده، پمپ، م
 .اتورركارب ميسوپاپ و تنظ ميو تنظ آببندي –
بازكردن چرخ و  رينظ يشامل كارهائ هيوسائط نقل يو جار يجزئ راتيو تعم يعاد يها نيانجام روت بر و نظارت يبررس -

 اتوريو آب راد يسطح روغن ها، آب باطر يكاسه نمد، پاك كردن شمع، رگلاژ ترمز وبررس ضيتعو



٤٣٨ 
 

 
 مكانيك وسائط نقليه سبك متصدي ارشد ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

  ي ساعات كارينظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمام -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٤٣٩ 
 

 تعميرات رسته شغلي:  مكانيك وسائط نقليه سبك تكنسينعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2
كنترل و بررسي انجام تعميرات اساسي و جاري انواع  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 ر مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير امووسائط نقليه سبك را با ملحوظ نمودن مقررات ايمني 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

شناخت سيستم هاي اصلي خودرو، شناخت زير سيستم هاي خودرويي، تحليل عملكرد و عيوب مجموعه هاي خودرويي و  -
 تعمير مجموعه هاي خودرويي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهينامه صلاحيت حرفه اي از مراكز فني و حرفه اي يا كارو دانش در رشته مرتبط يا معادل آن -

 گذراندن دوره كارآموزي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  - 

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي تعميراتي براي هر خودرو از مافوقدريافت برنامه -
 ك و ديفرانسيلبازديد و چك كردن روغن گير بكس، توربين، هيدرولي -
ها و تجهيزات برقي خودروها و  اقدام براي شــناخت وســايل و قطعات يدكي مربوطه و كاربرد آنها در بررســي ســيســتم -

 تعميرات برقي خودروها 

 بازديد و عيب يابي از تجهيزات برق معيوب از قبيل استارت، دينام، جعبه فيوز و نظاير آن  -
 تعميري، بازكردن و پياده كردن قطعات معيوببازديد و كنترل كليه خودروهاي  -
اعلام لوازم و قطعات مورد نياز به مسئول مافوق جهت تعمير و راه اندازي ماشين آلات و برآورد لوازم و قطعاتي كه وجود  -

 آن در آينده با كمبود روبرو مي شود
تهاي وسائط نقليه سبك شامل پياده كردن، كنترل و بررسي تعميرات اساسي، اتفاقي و جاري بر روي موتور و ساير قسم -

 تعمير و يا تعويض قطعات معيوب و همبندي و آماده به كار نمودن آنها.
 پس از پايان تعميرات  "صحت كار "كنترل آزمايشهاي نهايي  -
 وق مربوطه ها طبق دستور مافهمكاري در آماده سازي تمامي تجهيزات و ابزار مورد نياز براي انجام تعميرات وسرويس -

 انجام امور تعميرات، سرويس و نگهداري ماشين آلات سبك  -

 كاربرد ابزار برقي براي تست و يا تعمير تجهيزات معيوب برقي -



٤٤٠ 
 

 

 مكانيك وسائط نقليه سبك تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 هاي مورد نياز خودروها و نصب قطعات و تجهيزات برقي مربوطه كنترل بر نحوه سيم كشي -

 كنترل و بازديد از وضعيت باتري خودروها وچك كردن عملكرد دينام و سيستم برق خودرو -

 هاي برقي خودروپاش خودرو و ساير سيستمكن وآبپاكچك كردن عملكرد برف -

 ل نقليه براي عيب يابي آنها و انجام تعميرات، تنظيمات و تعويض هاي مورد نياز آن هاانجام بررسيهاي فني وساي -

 دريافت درخواستهاي تعميرات و يا سرويس از مافوق مختلف و اولويت بندي و برنامه ريزي امور و پيگيري انجام آنها -

 هماهنگي مافوق تهيه ليست ملزومات و وسايل مورد نياز و پيگيري درخواست و تهيه آنها با -

سوار        - سرويس و تنظيم آنها و  سكاري ماشين آلات و خودروها، تعويض قطعات معيوب و  سروي انجام تعميرات مكانيكي و 
 كردن و مونتاژ مجدد قطعه تعمير شده با هماهنگي مافوق

 تشخيص علل خرابي بيش از حد وسايل نقليه و اشكالات تكراري و متداول -
 تامين مواد، لوازم و قطعات مورد نياز خودرو هاي سبك و پيگيري لازم در خصوص تامين يه موقع آنها پيش بيني و درخواست -
 بازديد و كنترل خودرو سبك و تجهيزات آن براي اطمينان از سالم و آماده بكار بودن آنها -
 نظارت بر كار گروههاي تعميراتي و انجام مراحل آزمايش دستگاهها و تجهيزات پس از تعمير  -
كنترل كليه پارامترهاي عملياتي (سطح مايعات، فشار، درجه حرارت و جريان) مربوط به دستگاهها و تجهيزات و تطبيق با  -

 استانداردهاي نرمال واحد
 هاآگاهي نسبت به سلامت و صحت تعميرات پس از انجام تستتحويل خودرو بعد از اتمام تعميرات و  -
 ثبت اقدامات تعميراتي، قطعات و لوازم مصرف شده در دفترچه خودرو و اعاده داغي قطعات به انبار اسقاط -
 همكاري با ساير تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -

 آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانهجمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار 
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -

 ) IMSسيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه و -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 و ساير مقررات كار در محيط كارحفاظت رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات   رسته شغلي:  عنوان شغل: استاد كار مكانيك وسائط نقليه سبك  -1

نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت  -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي سرپرستي وظايف تعميرات اساسي و جاري انواع 

 وسائط نقليه سبك را با ملحوظ نمودن مقررات ايمني و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 داشتن گواهينامه رانندگي در صورت رانندگي در خيابانهاي عام و معابر عمومي

 گذراندن آزمايش حرفه اي  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهينامه صلاحيت حرفه اي از مراكز فني و حرفه اي يا كارو دانش در رشته مكانيك وسائط نقليه يا معادل آن

 كارآموزيگذراندن دوره 

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به  -
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 آماده نگه داشتن محيط كار به منظور انجام كار روزانه -
 نظارت بر حفظ ونگهداري وسايل، ابزاركار، ماشين آلات وساير ادوات مربوط به انجام كارهاي موجود دركارگاه  -
 حضور به موقع در كارگاه و همكاري با كاركنان و ارائه راهنماي هاي لازم به كاركنان درجات پايينتر -
 طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن آموزش، -
 قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده صحيح از آنها -
 دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي انجام امور جاري  -
ن نوع و ميزان اجناس و ابزار مورد نياز و تهيه و تحويل آن به مكانيك وسائط نقليه سبك و راهنمايي آنها در انجام تعيي -

 كار
 انجام آزمايشهاي لازم  بر روي موتور و ساير قسمتهاي انواع وسائط نقليه سبك به منظور تشخيص معايب و رفع آنها -
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روي موتور و ساير قسمتهاي وسائط نقليه سبك شامل پياده كردن، تعمير و يا  انجام تعميرات اساسي، اتفاقي و جاري بر -
 تعويض قطعات معيوب و همبندي و آماده به كار نمودن آنها.

 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استاد كار مكانيك وسائط نقليه سبك
  "پس از پايان تعميرات "صحت كار "انجام آزمايشهاي نهايي  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 شش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كو  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 هارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و م -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -

 وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از  -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: مكانيك وسائط نقليه سبك   -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
تعميرات اساسي و جاري وسائط نقليه سبك اعم از موتور و  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام

ا، انجام آزمايشهاي مربوط به تشخيص معايب پايان كار و حصول اطمينان از ساير قسمتهاي آنها، پياده نموده و رفع معايب آنه
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . صحت كار آنها

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 داشتن گواهينامه رانندگي در صورت رانندگي در خيابانها و معابر عمومي -

 گذراندن آزمايش حرفه اي-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهينامه صلاحيت حرفه اي از مراكز فني و حرفه اي يا كارو دانش در رشته مكانيك وسائط نقليه يا معادل آن -

 دو سال كار آموزي ضمن خدمت-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انجام آزمايشهاي لازم بر روي موتور و ساير قسمتهاي وسائط نقليه سبك به منظور تشخيص معايب و رفع آنها  -
 قسمتهاي وسائط نقليه سبك و تعمير يا تعويض قسمتهاي معيوب پياده كردن موتور و ساير -

انجام تعميرات اساسي وسائط نقليه سبك شامل كارهايي نظير تعمير و يا تعويض رينگ پيستون و ياتاقانها، تعمير كلاچ و جعبه  -
 بوراتوردنده، پمپ، ميل گردان، ديفرانسيل و سيستم خنك كننده، آب بندي و تنظيم سوپاپ، تنظيم كار 

انجام تعميرات جزئي و جاري وسائط نقليه سبك شامل كارهاي نظير بازكردن چرخ و تعويض كاسه نمد، پاك كردن شمع، رگلاژ  -
 ترمز، بررسي سطح روغنها، آب باطري و آب رادياتور

 نقليه تعمير شده.انجام آزمايشهاي لازم پس از پايان تعميرات به منظور حصول اطمينان در آماده بكار بودن وسائط  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
  )IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت  -
 مكانيك وسائط نقليه سبك  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق  -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 هيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقت -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر فني مكانيك وسائط نقليه سبك   -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
تعميرات اساسي و جاري وسائط نقليه سبك ،  پياده سازي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  

موتور و ساير قسمتهاي وسائط نقليه، رفع معايب آنها ، انجام آزمايشهاي مربوط به تشخيص معايب پايان كار ، كنترل صحت 
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كار تعميرات انجام شده، مكانيك وسائط نقليه سبك  

 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -  تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي به اعداد و بعضي از كلمات كه به كار وي بستگي دارد.-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دو سال كار آموزي ضمن خدمت -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 پياده كردن موتور و ساير قسمتهاي وسائط نقليه و مشاركت در تعمير يا تعويض قسمتهاي معيوب -
ستون و ياتاقانها، تعمير كلاچ و جعبه دنده، پمپ، ميل گردان، ديفرانسيل و سيستم مشاركت در  تعمير و يا تعويض رينگ پي -

 خنك كننده، آب بندي و تنظيم سوپاپ، تنظيم كار بوراتور.

انجام تعميرات جزئي و جاري وسائط نقليه شامل بازكردن چرخ و تعويض كاسه نمد، پاك كردن شمع، رگلاژ ترمز، بررسي  -
 و آب رادياتور. سطح روغنها، آب باطري

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
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 كارگر فني مكانيك وسائط نقليه سبك  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارايمني ،رعايت اصول  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين ارشد نگهداري وتعميرات جرثقيل هاي ثابت و متحرك   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  : تعريف شغل -2

سرپرستي، هدايت و همياري رانندگان وسائط نقليه سنگين و ماشين   مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
كارگران تحت سرپرستي، كنترل و حصول اطمنيان از انجام وظايف محوله مطابق مقررات و  هاي متحرك و ثابت، تهيه دستور كار

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده ايمني، كنترل و حصول اطمينان ازسالم بودن قطعات و جزئيات جرثقيل ها قبل از شروع كار 
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 م تحصيلات جايگزين: فوق ديپل -3-3

 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 بعضي از كلمات كه به كار وي بستگي دارد و در اعدادآشنايي به زبان انگليسي در  -
 داشتن گواهينامه ويژه رانندگي جرثقيل و ماشين هاي متحرك و ثابت -
 گذراندن آزمايش حرفه اي -
 داشتن مهارت فني برابر استاندارد شماره. -

 داشتن مهارت فني مطابق با استاندارد شغل مربوطه 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن آموزش رانندگي وسائط نقليه و جرثقيل هاي متحرك و ثابت.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به  -
 دادن دستور كار به رانندگان  -
 تنظيم برنامه كار آنها  -
 ركمتح وثابت  ينظارت بر كار رانندگان و حصول اطمينان از رعايت كامل مقررات ايمني و در حين كار با جرثقيل و دستگاه ها -
 آنها قبل از خروج از محوطه گاراژآزمايش دستگاه هاي مختلف تحت نظارت و اطمينان از صحت كار  -
 نظارت در كار انداختن ماشينها در ساعات شب و مخصوصاً زمستانها براي گرم نگهداشتن موتورها  -
 ه سرپرست مربوطه و قسمت تعميراترفع نواقص جزئي و دادن گزارش هر نوع عيب ب -
 هر نوع وسيله اي بر روي دستگاههارسي و نظارت در سوخت گيري، روغن گيري، آب گيري و فشار باد لاستيكها و نصب باز -
 بازرسي تجهيزات مكانيكي و قطعات مكانيكي دستگاه ها به منظور حصول اطمينان از حسن انجام كار -
 نواقص ودريافت گزارشات از رانندهاي اطلاع از بازرسي مجدد دستگاه ها پس از مراجعت از مأموريت يا اتمام كار بر -
 دستور به رانندگان و عوامل مرتبطاستفاده از فرستنده و گيرنده براي دريافت گزارش دادن  -
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 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 

 تكنسين ارشد نگهداري وتعميرات جرثقيل هاي ثابت و متحرك   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گز -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008عهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت ت -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي: 
نگهداري وتعميرات جرثقيل هاي ثابت و  عنوان شغل: متصدي ارشد -1

 متحرك  

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  : تعريف شغل -2
 وسائط نقليه سنگين و و نظارت برتعمير و نگهداري بررسي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

ماشين هاي متحرك و ثابت، چك كردن تمامي قطعات جرثقيل قبل و بعد از كار، تعويض يا تعمير خرابي هاي جزئي و عمده. 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . رعايت اصول ايمني و استانداردهاي تعيين شده 

 احراز:شرايط  -3
 م تحصيلات جايگزين: ديپل -3-3

 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 متحصيلات مبنا:  فوق ديپل -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 جرثقيل و ماشين هاي متحرك و ثابتداشتن گواهينامه ويژه رانندگي  -
  گذراندن آزمايش حرفه اي -
 داشتن مهارت فني برابر استانداردمشاغل -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي  مرتبط با ابزار دقيق 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت  برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 دادن دستور كار به رانندگان  -
 تنظيم برنامه كار آنها  -
 حركمت ونظارت بركار رانندگان و حصول اطمينان از رعايت كامل مقررات ايمني و در حين كار با جرثقيل و دستگاه هاي ثابت  -
 آزمايش دستگاه هاي مختلف تحت نظارت و اطمينان از صحت كار آنها قبل از خروج از محوطه گاراژ -
 مستانها براي گرم نگهداشتن موتورها نظارت در كار انداختن ماشينها در ساعات شب و مخصوصاً ز -
 رفع نواقص جزئي و دادن گزارش هر نوع عيب به سرپرست مربوطه و قسمت تعميرات -
 بازرسي و نظارت در سوخت گيري، روغن گيري، آب گيري و فشار باد لاستيكها و نصب هر نوع وسيله اي بر روي دستگاهها -
 دستگاه ها به منظور حصول اطمينان از حسن انجام كار بازرسي تجهيزات مكانيكي و قطعات مكانيكي -
 بازرسي مجدد دستگاه ها پس از مراجعت از مأموريت يا اتمام كار براي اطلاع از نواقص ودريافت گزارشات از راننده -
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  استفاده از فرستنده و گيرنده براي دريافت گزارش دادن دستور به رانندگان و عوامل مرتبط -
 

 نگهداري وتعميرات جرثقيل هاي ثابت و متحرك   متصدي ارشد  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 ني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش ف -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 اطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مق -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  تعهد عملي به -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 توسط پرسنل قسمت در حين انجام كارنظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:   عنوان شغل: استاد كار مكانيك وسائط نقليه و ماشينهاي متحرك ساختماني ويژه  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2
وسائط نقليه و ماشين هاي متحرك ساختماني ويژه  سرپرستي  مكانيك هايمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

و تعميركاران عمومي و برق وسائط نقليه، نگهداري و انجام تعميرات انواع ماشين هاي نقليه بنزيني و ديزلي سنگين مانند اتوبوسهاي 
ار و تقسيم وظايف بين ماشين هاي متحرك ساختماني و جرثقيل ها، صدور دستور ك ،يدك كش ها ،كاميون هاي بزرگ، ميان شهر ي

كارگران تحت سرپرستي، كنترل و نظارت به منظور حصول اطمينان از انجام وظايف محوله با توجه به مقررات ايمني، كنترل و نظارت 
 بر تنظيم هيدروليك و الكترونيك/سوخت پاشها و دستگاه هاي تهويه و ساير امور مرتبط با شغل را برعهده دارد

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  5تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 داشتن گواهينامه رانندگي در صورت رانندگي در سطح شهر و معابر عمومي
 داشتن گواهينامه ويژه رانندگي جرثقيل و ماشين هاي متحرك سازماني. -
 داشتن گواهينامه پايه يك رانندگي در صورت رانندگي در شارع عام و معابر عمومي -

 گذراندن آزمايشات حرفه اي  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 گذراندن دوره سه ساله آموزشگاه حرفه اي در رشته مكانيك وسائط نقليه يا معادل آن.   -
 سال تجربه 6گذراندن دو سال كارآموزش ضمن خدمت.  داشتن حداقل  -

 مكانيك وسائط نقليه يا معادل آندزيافت گواهينامه صلاحيت حرفه اي از مراكز فني و حرفه اي يا كارو دانش در رشته  -

 گذراندن دوره كارآموزي

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه  -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
سرپرستي كارگران مربوط به شغل مورد نظر در مكانيك و تعيين نوع و ميزان اجناس و ابزار موردنياز و تهيه و تحويل آن به كارگران  -

 و راهنمائي آنها  در انجام كار.
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ي/تهويه و ترونيكمسئول انجام آزمايشهاي لازم روي موتور، قسمتهاي حساس انتقال نيرو، دستگاههاي تنظيم و كنترل هيدروليكي/الك -
 ساير قسمت ها به منظور تشخيص معايب در رفع آنها.

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استاد كار مكانيك وسائط نقليه و ماشينهاي متحرك ساختماني ويژه 

ها، كنترل، توربوشارژها، سوخت پاشنظارت در انجام تعميرات مشكل روي قسمتهاي مختلف موتور، انتقال نيرو، سيستم هاي تنظيم و  -
 كمپرسورهاي هوا، جعبه دنده هاي اتوماتيك و ساير قسمت هاي حساس.

 تغيير و تبديل اهرمهاي جرثقيل و ساير ماشين هاي ساختماني بر حسب مورد. -
 به دستورالعملهاي ساندزگان،مسئول اندازه گيري، تعيين ميزان و فرسودگي قطعات با استفاده از وسائل اندازه گيري و با مراجعه  -

تشخيص لزوم تعويض قطعات و تهيه ليست وسائل لازم و يدكها، اقدام در تهيه آنها از طريق سرپرست مربوطه و تخصيص قطعات 
 يدكي غيرقابل استفاده يك ماشين براي ساير ماشين هاي در صورت قابل استفاده بودن.

رگران، تعيين زمان شروع و خاتمه كار و حصول اطمينان از آماده به كاربودن انواع وسائط تشخيص و تعيين حجم كار، توزيع كار ميان كا -
 نقليه پس از انجام تعميرات.

 پس از خاتمه تعميرات و راندن وسائط نقليه مذكور و حصول اطمينان از كار قسمت هاي مختلف "صحت كار"انجام آزمايشهاي نهائي  -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 انباردار.نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -
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 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: مكانيك وسائط نقليه و ماشينهاي متحرك ساختماني ويژه  -1

تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2
ائط نقليه سنگين بنزيني و تعميرات تخصصي انواع وسوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام 

ديزلي از قبيل كاميونهاي سنگين، اتوبوسهاي ميان شهري، ماشين هاي متحرك ساختماني و جرثقيل ها در سطح مهارت كامل،  پياده 
ل ركردن موتور و تعميرات اساسي جاري واتفاقي دستگاه هاي انتقال نيرو، جعبه دنده هاي اتوماتيك، توربوشارژها، تنظيم سيستم كنت

كننده هاي هيدروليكي/الكترونيكي و دستگاه هاي تهويه و ساير بخشهاي حساس، انجام آزمايش هاي تشخيص معايب و صحت عملكرد 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .دستگاه ها درهنگام شروع و خاتمه تعميرات 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 جرثقيل و ماشين هاي متحرك ساختماني. داشتن گواهينامه ويژه رانندگي -
 داشتن گواهينامه پايه يك رانندگي  -

 گذراندن آزمايشات حرفه اي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره آموزشي سه ساله آموزشگاه حرفه اي در رشته مكانيك وسائط نقليه يا معادل آن. -
 ضمن خدمت گذراندن حداقل دو سال كارآموزي  -

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
دستگاههاي توليد و انتقال نيروي انواع اتوبوسها و كاميونهاي سنگين، يدك كشها و نيز انواع تشخيص و پيداكردن معايب در  -

ماشين هاي متحرك ساختماني و جرثقيل انجام تعميرات لازم با توجه به نقشه ها و دستورالعملهاي كارخانجات سازنده بر طبق 
 دستور سرپرست مربوطه.

 ات اساسي در قسمت هاي مربوطه و سواركردن آنها پس از انجام تعميرات اساسي.پياده كردن موتورها براي انجام تعمير -
انجام آزمايشات لازم و بكاربردن انواع وسائل اندازه گيري و ابزارهاي حساس جهت اندازه گيري قطعات معيوب و تعيين  -

 ذ تصميم.ثبت اندازه ها و گزارش به سرپرست مربوطه براي اخ ،ميزان فرسودگي و شكستگي آنها 

انجام تعميرات اساسي، جاري و اتفاقي روي انواع قسمت هاي مكانيكي، الكترونيكي، هيدروليكي، تهويه، و تنظيم و كنترل آنها  -
 و تعويض قسمتهاي فرسوده و معيوب.

ثقيل ها، رانجام تعميرات اساسي جاري و اتفاقي روي كليه دستگاههاي نصب شده بر روي انواع وسائط متحرك ساختماني، ج -
 كاميونها، يدك كش ها و اتوبوس هاي ميان شهري.
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  مكانيك وسائط نقليه و ماشينهاي متحرك ساختماني ويژه 

انجام آزمايشات نهائي روي ماشين هاي تعميرشده و بكارانداختن آنها در صورت لزوم به منظور حصول اطمينان از صحت  -
 يرات و ايمن بودن دستگاهها.تعم

 شناسايي و كاربرد قطعات و لوازم يدكي و استفاده از قطعات زائد در موارد قابل استفاده بودن. -
 تنظيم گزارشهاي تعميرات انجام يافته و ثبت آن در فرم هاي مربوطه. -

 ف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختل -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار صافكار   -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
انجام كارهاي گلگيرسازي،  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي كنترل ، نظارت و همكاري در

ط با شغل و ساير امور مرتباتومبيل، تعمير رادياتور و لوله اگزوز صافكاري بدنه وسائط نقليه، تنظيم، تعمير و رگلاژ دربهاي 
  را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

دقت بالا در انجام كار، توانايي تشخيص نوع و شدت آسيب و انتخاب بهترين راه حل براي ترميم آن، تخصص در شناخت لايه 
 صافكاري حتي الامكان بدون استفاده از رنگهاي رنگي بدنه خودرو، توانايي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي در رشته مربوطه -

 سه تا شش ماه كارآموزي ضمن خدمت  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيقابلبا توجه به واحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
همكاري در انجام كارهاي گلگيرسازي و صافكاري بدنه وسائط نقليه از قبيل جوشكاري، وصله كاري و تعمير اتاقها، پياده  -

 رفع انحناء و نصب مجدد سپرها درب ها و ساير قسمتهاي بدنه خودروها كردن،
نظارت و همكاري در انجام تعميرات رادياتورها شامل لحيم كاري، تعمير و آب بندي لوله هاي مربوطه و جوشكاري نمودن  -

 اتصالات

 تنظيم، و جفت كردن درهاي اتومبيلها و جا انداختن شيشه ها پس از كار تعميرات -

نظارت و همكاري در انجام كارهاي تعمير يا تعويض سيني گردگيري، جوشكاري، تعمير يا تعويض لوله اگزوز در صورت  -
 لزوم 

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتيو بموقع از وسائل و تجه حينظارت بر استفاده صح -
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 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 

 استادكار صافكار   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  نيازلوازم و ابزار كار مورد قرار دادن  -
 با رعايت ايمني در كار از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريوآماده نگه داشتن آنها براي  يابزار كارگاه دقت ومراقبت درحفظ -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تتجهيزاد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده نجاما هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: صافكار   -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
انجام كارهاي گلگيرسازي و صافكاري بدنه وسائط  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد، تعمير رادياتور و لوله اگزوز نقليه، تنظيم، تعمير و جفت كردن دربهاي اتومبيل
.  

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان  ابتدايي -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

دقت بالا در انجام كار، توانايي تشخيص نوع و شدت آسيب و انتخاب بهترين راه حل براي ترميم آن، تخصص در شناخت لايه 
 صافكاري حتي الامكان بدون استفاده از رنگهاي رنگي بدنه خودرو، توانايي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي در رشته مربوطه -

 سه تا شش ماه كارآموزي ضمن خدمت  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
رفع انحنا  ،انجام كارهاي گلگيرسازي و صافكاري بدنه وسائط نقليه از قبيل جوشكاري، وصله كاري و تعمير اتاقها، پياده كردن -

 و نصب مجدد سپرها و ساير قسمتهاي بدنه خودروها
 انجام تعميرات رادياتورها شامل لحيم كاري، تعمير و آب بندي لوله هاي مربوطه و جوشكاري نمودن اتصالات -

 تنظيم، تعمير و جفت كردن درهاي اتومبيلها و جا انداختن شيشه ها -

ن سيني گردگيري، ساختن لوله اگزوز، تعمير لوله اگزوز از طريق صاف كردن و انجام كارهاي حلبي سازي از قبيل ساخت -
 جوشكاري آن

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 ه ها ، اطراف تجهيزات و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت دستگا -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مشكلات كاري  مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و -
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 صافكار   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار جلوبند ساز-1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
كنترل و نظارت بر انجام تعميرات سيستم كنترل  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .رخها ، تجهيزات زير خودرو ......  فرمان،             تعمير اكسل، سيبكها، سيستم چ
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:  سيكل -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال   4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 دقت بالا در انجام كار، توانايي تشخيص نوع و شدت آسيب و انتخاب بهترين راه حل براي ترميم آن
 آشنايي كامل با سيستم هاي فرمان و چرخها، و تشخيص عيوب جلوبندي  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي در رشته مربوطه -

 سه تا شش ماه كارآموزي ضمن خدمت-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ايجاد هماهنگي بين كاركنان تحت سرپرستي -
 ان واحد با توجه به قابليت ها و مهارتهاي آنانصدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركن -
 تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد نياز و توزيع بين كاركنان -
 نظارت درحضوروغياب كارگران تحت سرپرستي -
ل طبق، ميارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي جهت تشخيص صحيح عيوب سيستم كنترل فرمان، َ -

 موجگيرو ... به منظور ارائه خدمات مطلوب

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار  -
 آموزش، طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن -
 س كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده صحيح از آنها.قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دستر -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تجهيزات و...) به منظور انجام كار روزانه. -
 ا براي انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنه -
 اقدام جهت تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  -
 نظارت بر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و را اندازي مجدد آنها گزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح -
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 جلوبند ساز   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار

 انجام تمامي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSعنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 كلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مش -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 كرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عمل -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل:  جلوبندي ساز-1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
 بازديد از سيستم كنترل فرمان، تشخيص عيوب جلوبندي، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

تعادل چرخها، كنترل وضعيت خودرو در ناهمواريهاي مسير، كنترل و خنثي كردن ضربات وارد شده به بازديد و كنترل  -
 چرخها،

  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بررسي بخش جلو و تجهيزات زير خودرو 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 ترميم آن، توانايي تشخيص نوع و شدت آسيب و انتخاب بهترين راه حل براي -
 مهارت در برطرف كردن سيستم جلوبندي خودروها - 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي در رشته مربوطه -

 سه تا شش ماه كارآموزي ضمن خدمت-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 محل كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور بموقع در -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بازديد از سيستم كنترل فرمان جهت تشخيص عيوب جلوبندي -
 لدست و سيستم چرخهابازديد و كنترل اكسل، سيبك، سگدست، شغا -
 بررسي تعادل چرخها و كنترل خودرو سر پيچها -
 بررسي كنترل خودرو ها در ناهمواريهاي مسير -
 كنترل و خنثي كردن ضربات وارد شده به چرخها -
 بررسي بخش جلو و تجهيزات زير خودرو -
 كنترل ميل موجگير و رام در سيستم چرخها -
 و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 

 جلوبندي ساز   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
 )HSEرعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شرك -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و د -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارل ايمني ،رعايت اصو -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار نقاش اتومبيل -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2
تهيه و تامين لوازم مورد نياز و توزيع  ،صدور دستور كارهاي روزانه مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

ه نقاشي و رنگ كاري وسائط نقليه، نظارت بر آمادبه منظور انجام كار با كيفيت و بدون عيب، همكاري در  نقاشهاراهنمائي نقاشها، بين 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر  نمودن بدنه اتومبيل براي نقاشي، مخلوط كردن رنگها، پوليش زدن محل نقاشي علائم و آرمها 

 عهده دارد .
 شرايط احراز:-3

 جايگزين: سيكلتحصيلات  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

بكارگيري ابزارهاي عمومي و اختصاصي نقاشي خودرو، مهارت در پياده و سوار كردن قطعات جدا شونده از بدنه مهارت در  -
 خودرو، مهارت در آماده سازي انواع رنگ

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي در رشته مربوطه -

 ماه 6تا  3گذراندن دوره كارآموزي -

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي بين كاركنان تحت سرپرستيايجاد  -
 صدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان واحد با توجه به قابليت ها و مهارتهاي آنان -
 نقاشهالوازم مورد نياز و توزيع بين سمباده، بتونه ، رنگ و سايرتهيه و تامين  -
 تحت سرپرستي  نقاشهايحضوروغياب  كنترل -
 به منظور انجام كار با كيفيت و بدون عيب ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم  -

 علي الخصوص ماسك استاندار تحويلي در هنگام رنگكارينظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار  -
 به طريق عملي وصحيح آنآموزش، طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام  -
 قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده صحيح از آنها. -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 جام كار روزانه.آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تجهيزات و...) به منظور ان -
  صاف كردن، تنظيم طيف رنگ و انتخاب غلظت مناسب با سطح كار و زمان مناسب رنگ كاري -
 تنظيم باد كمپرسور، و جهت پاشش رنگ -
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 استادكار نقاش اتومبيل ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 براي انجام امور جاريآن آماده نگه داشتن شستن پمپ رنگ و  مراقبت درحفظ ابزار كارگاه ونظارت به منظور  وكنترل  -
 اقدام جهت تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  -
 نظارت بر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 ن مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنهاگزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولا -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEموارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 وره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در د -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 عملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورال -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاري ،رعايت اصول ايمن -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: نقاش اتومبيل -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2
نقاشي و رنگ كاري وسائط نقليه، آماده نمودن بدنه اتومبيل براي  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ، نقاشي علائم و آرمها نقاشي، مخلوط كردن رنگها، رنگ زدن ، صيقل دادن
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1

 سال 4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

مهارت در بكارگيري ابزارهاي عمومي و اختصاصي نقاشي خودرو، مهارت در پياده و سوار كردن قطعات جدا شونده از بدنه  -
 رنگخودرو، مهارت در آماده سازي انواع 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي در رشته مربوطه -

 ماه 6تا  3گذراندن دوره كارآموزي -

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 انجام كليه كارهاي مربوط به نقاشي وسائط نقليه شامل بتونه كاري، آسترزدن و رنگ كاري. -
 خودروها.صيقل دادن و پرداخت قسمتهاي نقاشي شده  -

 مخلوط نمودن رنگها و آماده كردن آن براي نقاشي خودروها.  -

 نقاشي علائم و آرم ها روي بدنه اتومبيل.  -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 وزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار ر -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلا  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
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 نقاش اتومبيلساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به من -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:  استاد كاربرق خودروعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

نظارت بر نصب و تعمير سيستم هاي الكتريكي و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير الكترونيكي خودروها 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل -3-3
 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

مهارت فني، توان حل مساله و تسلط بر سيستم هاي سيم كشي برق خودرو، توانايي درك نقشه هاي سيم كشي برق 
 خودروها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دانشگواهينامه صلاحيت حرفه اي از مراكز فني و حرفه اي يا كارو 

 گذراندن دوره كارآموزي

 

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ده از دستگاههاي كامپيوتري تشخيص عيوب در خودروهاي جديد. نظارت براستفا -

 نظارت بر تست سيم كشي و بخش هاي مختلف خودروهاي قديمي با ابزار مناسب و يافتن عيوب خودروي خراب -

 نظارت بر جستجوي عيوب با كمك نمودار مدارهاي برق و دفترچه هاي راهنماي توليد كنندگان خودرو  -

 تعمير و يا جايگزين بخش هاي صدمه ديدهنظارت بر  -

 نظارت بر انجام آزمايش سيستم براي اطمينان از درستي و ايمني كار خودرو پس از انجام تعميرات -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ز آنها.ونظارت براستفاده صحيح ا كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 انجام كار روزانه. به منظور ساير تأسيسات و...) آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
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 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استاد كاربرق خودرو ساير
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.نظارت در تحويل  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و راه اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات   رسته شغلي:  عنوان شغل: برق كار خودرو-1

تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2
منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي برق كار خودرو به نصب و تعمير سيستم هاي الكتريكي وظايف مشروحه زير را به 

 و الكترونيكي خودروها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

هاي سيم كشي برق مهارت فني، توان حل مساله و تسلط بر سيستم هاي سيم كشي برق خودرو، توانايي درك نقشه 
 خودروها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهينامه صلاحيت حرفه اي از مراكز فني و حرفه اي يا كارو دانش در رشته مربوطه

 گذراندن دوره كارآموزي

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 حضور بموقع در محل كار  جهت انجام كارهاي روزانه -

 دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 استفاده از دستگاههاي كامپيوتري تشخيص عيوب در خودروهاي جديد.  -
 عيوب خودروي خراب بررسي و تست سيم كشي و بخش هاي مختلف خودروهاي قديمي با ابزار مناسب و يافتن -

 جسجوي عيوب با كمك نمودار مدارهاي برق و دفترچه هاي راهنماي توليد كنندگان خودرو  -

 تعمير و يا جايگزيني بخش هاي صدمه ديده -

 آزمايش سيستم براي اطمينان از درستي و ايمني كار خودرو پس از انجام تعميرات -

 از مسئولين ذيربط تحويل گرفتن وسائط نقليه داراي اشكال برقي -

بازديد از كليه واحدها اعم از وسائط نقليه سبك ، سنگين و ماشين آلات ساختماني از لحاظ صحت عملكرد تجهيزات آنها از  -
 قبيل بوق ، راهنما ، چراغهاي ترمز و ...

ماشين آلات ساختماني انجام آزمايشات مورد لزوم بر روي قطعات و واحدهاي برقي انواع وسائط نقليه سبك ، سنگين و  -
 به منظور تشخيص معايب

 تشخيص اشكالات و معايب وسائط نقليه از لحاظ برقي -
 انجام تعميرات اساسي و جاري وسائط نقليه و رفع كليه معايب آنها  -
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و ، لكانجام كليه تنظيمات مورد لزوم بر روي قطعات و واحدهاي برقي وسائط نقليه و ماشين آلات ساختماني از قبيل د -
 استارت ، بوق ، برف پاك كن ، چراغهاي راهنما ، آفتامات ، آمپرمترها ، دينام و امثالهم

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  برق كار خودرو

 تعويض تجهيزات معيوب واحدهاي از قبيل دسته راهنما و استارت و امثالهم -
 و ، چراغ گردان و .. واحدها از نظر برقيانجام كليه تعميرات مربوط به بي سيم ، رادي -
 انجام سيم پيچي آرميچر ، انجام سيم كشي وسائط نقليه و تعمير و تعويض موارد ذكر شده -
بازديد از كليه كولرهاي واحدهاي سبك و سنگين ، تشخيص معايب احتمالي آنها و انجام تعميرات لازم جهت رفع عيوب  -

 مشاهده شده
اسي ليفتراكهاي موجود در فرودگاه از نظر برقي هم چنين تعميرات برقي سيستم هاي رايانه اي انجام تعميرات اس -

 فرودگاه
 تعمير و شارژ باطري وسائط نقليه در صورت لزوم -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 تعميرات   رسته شغلي:  عنوان شغل: سرويسكار و آپاراتي -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
و ساير  عيب يابي و انجام سرويسهاي اوليه خودرو وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3

 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1

 سال  1تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 تسلط در استفاده از تجهيزات آپاراتي خودروهاي سواري و سنگين 

 خودروها ازيو روغنكاري موردن سكارييبا نحوه انجام سرو ييآشنا -

 از آب باطري خودروها ديبا نحوه بازد ييآشنا -

 خودروها  ازيموردن سهاييجهت انجام سرو يكاف ييتوانا -

 باطري خودروها آب ضيجهت تعو يكاف ييتوانا -

 و روغنكاري سكارييو مهارت در انجام سرو ييتوانا -

 خودروهاازيمورد نضاتيو تعو راتيدر انجام تعميمهارت كاف-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 از سازمان فني و حرفه اي "سرويس و نگهداري خودرو"گواهينامه دوره آموزشي  -

 گذراندن دوره كارآموزي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 تنظيم باد چهار چرخترميم لاستيك و بالانس كردن چرخ ها و  -
 تعويض روغن موتور و جعبه دنده -

 عيب يابي اوليه سيستم مولد قدرت خودرو -

 تعويض مايع خنك كننده موتور -

 تعويض مايع هيدروليك ترمز -

 تعويض مايع هيدروليك فرمان -

 تعويض فيلترهاي روغن و هوا-
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 تعويض لاستيك هاي كهنه و جابجايي رينگ ها در صورت لزوم -
 گريسكاري نقاط گريس خور سيبك ها -

 سرويسكار و آپاراتي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
 كنترل آب باطري و آب رادياتور  -
 به موقع آنها ليو تحو هيلازم جهت ته يو هماهنگ رييگيقسمت به مافوق و پ ازيو اقلام مورد ن ليدرخواست وسا -
 سيخودروها از نظر زمان سرو سيكنترل كارت سرو-
 يروغن باندازه كاف ختنيروغن موجود و ر هيخودروها با تخل ضروغنيتعو -
 فصلهاي مختلف سال و درجه حرارت تيانتخاب نوع روغن با رعا -
 در صورت لزوم ضĤنهايروغن و هوا و تعو لتريف ديبازد -
 آن در صورت لزوم نيآب باطري و تام ديبازد -
 هاي خودروها در صورت لزوم سكارييانجام گر -
 هيروغن و پمپهاي تخل ن،يواسكاز س،ياستفاده از انواع پمپ گر -
 استفاده از انواع جكها -
 آن ضبموقعيو تعو خياز ضد حياستفاده صح -
ارد ايمني مورعايت نكات زيست محيطي و رعايت  - آن به اندازه لازم ميباد و تنظ ميبا درجه تنظ كيكنترل فشار باد لاست -

 )HSEو بهداشت و سلامتي كاركنان (
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 نش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دا -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
 ظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفا -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:  برنامه ريزي تعميرات  تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 يري ونظارت بر برنامه ريزي و زمان بندي تعميرات جاري و پيشگمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
تعميرات اساسي دستگاهها ، ماشين آلات ابزار و لوازم و تجهيزات واحدها با توجه به نيروي انساني موجود و كارهاي تعميراتي 

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بر حسب اولويت
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال  8تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 سرپرستي اصول با كامل آشنايي -

 PM واحد  هاي فعاليت سازماندهي ريزي، برنامه در كافي مهارت و دانش از برخورداري -

 اضطراري و پيشگيرانه تعميرات هاي فعاليت تسلط بر -

 كار اجراي و ريزي برنامه توانايي و فني دانش كاري، تجربه -

 شركت هاي بخشنامه و ها نامه آئين به كامل آشنايي -

 تعديل و وضعيت صورت با كافي آشنايي -

 دستگاهها مشكلات رفع جهت در ريزي تسلط بر برنامه -

 شغل با مرتبط افزاري نرم هاي برنامه از استفاده توانايي و كامپيوتر با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

نرم افزارهاي تخصصي طي دوره هاي برنامه ريزي پيشرفته، دوره هاي مرتبط با برنامه ريزي نگهداري و تعميرات، دوره هاي 
  مرتبط

 هاي انجام شدههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهودريافت گواهي طي دوره -
متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيدريافت دوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 برنامه كار روزانه از مافوق دريافت دستور و  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و -
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 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 

 برنامه ريزي تعميرات تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
نظارت بر پيش بيني نيروي انساني وسائل و لوازم كار و مواد ـ قطعات ، زمان مورد نياز و ساير احتياجات بنحوي كه قبل از  -

شروع تعميرات جاري و پيشگيري و اساسي تمام احتياجات تعميرات و اجناس مورد نياز با هماهنگي تداركات و انبارهاي كالا در 
 انبارها موجود باشد  

ت بر جمع آوري ليست كليه ماشين آلات و دستگاهها و كليه دستورالعمل هاي سازندگان ، كاتولوگها ، كتابهاي فني و نظار -
ساير اطلاعات فني مورد نياز جهت تهيه برنامه ريزي و زمانبندي تعميرات جاري ، پيشگيري و اساسي واحدها با همكاري و تبادل 

 برداري ، خدمات فني تداركات و انبارهاي كالاي شركت نظر با رؤساي واحدهاي تعميرات ، بهره 
نظارت بر برنامه ريزي و زمان بندي تعميرات جاري و پيشگيري دستگاهها ، ماشين آلات ابزار و لوازم وتجهيزات واحدها با  -

يا خدمات فني يا  توجه به نيروي انساني موجود و كارهاي تعميراتي بر حسب اولويت اعم از كارهائيكه ازطرف بهره برداري
 ساير واحدها درخواست شده باشد و هماهنگي با مافوق بنحوي كه تعميرات وقفه در توليد شركت ايجاد ننمايد 

نظارت و كنترل اجراي برنامه ها تعميرات اساسي و تعميرات ماشين آلات و دستگاهها و تنظيم نمودار پيشرفت كار و تكميل  -
رفت كار، با تاخيرات و اشكالات و كمبودها در آن منعكس باشد و تنظيم گزارش از برنامه روزانه و هفتگي آن بطوريكه پيش

 هاي انجام شده جهت استفاده و برنامه ريزيهاي تعميراتي و بازرسي هاي مجتمع و ارائه به مسئولين مربوطه 
كوتاه مدت ، ميان مدت و دراز مدت نظارت بر اخذ اطلاعات از واحدهاي مختلف ونظارت بر تهيه فهرست كارهاي تعميراتي  -

و نيز بازرسي فني ماشين آلات و دستگاهها و پروژه هاي تعميراتي و تدوين آنها بصورت يك فهرست كار جهت برنامه ريزي 
تعميراتي و ارسال به واحدهاي ذيربط به منظور نظر خواهي و ايجاد آمادگي هاي لازم جهت مطرح نمودن در جلسات مربوطه 

بر جمع آوري ساعات كاركرد ماشين آلات كه از طرف بهره برداري واحدها اعلام ميگردد ومحاسبه ساعات كاركرد  نظارت -
آنها بوسيله برنامه ريزان واحد و تقويم نمودن تابلوهاي برنامه ريزي جهت صدور به موقع دستوركارهاي تعميراتي همچنين 

و دستگاهها و ثبت اطلاعات و مشخصات لازم و نگهداري آنها در كاردكس  نظارت بر تهيه كارت شناسايي جهت كليه ماشين آلات
 هاي ويژه 

نظارت بر كنترل و تهيه برنامه هاي زمانبندي و صدور دستوركارهاي تعميرات پيشگيري و بازرسي وسائط نقليه سنگين  -
 ماشين آلات كارگاهي الكتروموتورها و سيستمهاي تهويه مطبوع 

تنظيم پرونده هاي تعميراتي كليه ماشين آلات و دستگاههاي مجتمع و تعميرات اساسي و حصول اطمينان از نظارت بر تهيه و  -
صحت نحوه نگهداري و بايگاني آنها .نظارت بر تهيه و تدوين كتابچه مربوط به برنامه ريزي تعميرات اساسي با هماهنگي و 

 تبادل اطلاعات بامسئولين ذيربط 
ي در خصوص تأمين مواد و قطعات يدكي و ساير لوازم مورد نياز برنامه ريزيهاي تعميراتي و نظارت نظارت بر برنامه ريز -

 برانجام پيگيريهاي لازم جهت انجام سفارش و يا ساخت قطعات در كارگاهها جهت جلوگيري از ايجاد ركورد يا وقفه دركارها
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تكميل آنها به منظور ارائه روشها و راه حل هاي مناسب تر مطالعه روشها و تكنيك هاي برنامه ريزي و بررسي و تجزيه و  -
جهت تقليل مدت بسته بودن واحدها درمواقعت تعميرات اساسي به حداقل ممكن و ايجاد هماهنگي بين كليه برنامه ها و 

 فهرست كارهائيكه از طرف برنامه ريزان تنظيم گرديده با در نظر گرفتن اولويت هاي مجتمع 
ه برنامه هاي تعيين ميزان لرزش و روغنكاري و گريسكاري ماشن آلات و ايجاد هماهنگي در اجراي به موقع نظارت بر تهي -

 آنها  
پيش بيني وتنظيم بودجه هاي تعميراتي جاري و پيگيري واساسي جهت برنامه ريزي آتي تعميرات واحدهاي مختلف شركت.  -

 برنامه ريزي تعميرات رشدتكنسين او مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني و حفاظتي در اجراي وظايف محوله پرسنل تحت نظر و بمنظور جلوگيري از حوادث  -

 مترقبه 	غير
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذر-
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور محوله از سوي -
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 رسته شغلي:  تعميرات برنامه ريزي تعميرات متصدي ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

برنامه ريزي و زمان بندي تعميرات جاري و پيشگيري و تعميرات مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
وازم وتجهيزات واحدها با توجه به نيروي انساني موجود و كارهاي تعميراتي بر حسب اساسي دستگاهها ، ماشين آلات ابزار و ل

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .اولويت
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال   6تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   9تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 سرپرستي اصول با آشنايي -

 PM واحد  هاي فعاليت سازماندهي ريزي، برنامه در لازم مهارت و دانش از برخورداري -

 اضطراري و پيشگيرانه تعميرات هاي فعاليت تسلط بر -

 كار اجراي و ريزي برنامه توانايي و فني دانش كاري، تجربه -

 شركت هاي بخشنامه و ها نامه آئين با آشنايي -

 تعديل و وضعيت صورت با كافي آشنايي -

 دستگاهها مشكلات رفع جهت در ريزي تسلط بر برنامه -

 شغل با مرتبط افزاري نرم هاي برنامه از استفاده توانايي و كامپيوتر با آشنايي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 صي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخ -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
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پيش بيني نيروي انساني وسائل و لوازم كار و مواد،  قطعات ، زمان مورد نياز و ساير احتياجات بنحوي كه قبل از شروع تعميرات  -
اساسي تمام احتياجات تعميرات و اجناس مورد نياز با هماهنگي تداركات و انبارهاي كالا در انبارها موجود جاري و پيشگيري و 

 باشد
   

 برنامه ريزي تعميرات متصدي ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 ات لوگها ، كتابهاي فني و ساير اطلاعجمع آوري ليست كليه ماشين آلات و دستگاهها و كليه دستورالعمل هاي سازندگان ، كاتو -

 فني مورد نياز جهت تهيه برنامه ريزي و زمانبندي تعميرات جاري ، پيشگيري و اساسي واحدها با همكاري و تبادل نظر با رؤساي
 واحدهاي تعميرات ، بهره برداري ، خدمات فني تداركات و انبارهاي كالاي شركت 

تعميرات جاري و پيشگيري دستگاهها ، ماشين آلات ابزار و لوازم وتجهيزات واحدها با توجه به برنامه ريزي و زمان بندي  -
نيروي انساني موجود و كارهاي تعميراتي بر حسب اولويت اعم از كارهائيكه ازطرف بهره برداري يا خدمات فني يا ساير واحدها 

 ه در توليد شركت ايجاد ننمايددرخواست شده باشد و هماهنگي با مافوق بنحوي كه تعميرات وقف
سرپرستي اجراي برنامه ها تعميرات اساسي و تعميرات ماشين آلات و دستگاهها و تنظيم نمودار پيشرفت كار و تكميل روزانه  -

 و هفتگي آن بطوريكه پيشرفت كار ،  با تاخيرات و اشكالات و كمبودها در آن منعكس باشد و تنظيم گزارش از برنامه هاي انجام
 شده جهت استفاده و برنامه ريزيهاي تعميراتي و بازرسي هاي مجتمع و ارائه به مسئولين مربوطه 

اخذ اطلاعات از واحدهاي مختلف ونظارت بر تهيه فهرست كارهاي تعميراتي كوتاه مدت ، ميان مدت و دراز مدت و نيز  -
آنها بصورت يك فهرست كار جهت برنامه ريزي تعميراتي  بازرسي فني ماشين آلات و دستگاهها و پروژه هاي تعميراتي و تدوين

 و ارسال به واحدهاي ذيربط به منظور نظر خواهي و ايجاد آمادگي هاي لازم جهت مطرح نمودن در جلسات مربوطه
جمع آوري ساعات كاركرد ماشين آلات كه از طرف بهره برداري واحدها اعلام ميگردد ومحاسبه ساعات كنترل و نظارت  -
ركرد آنها بوسيله برنامه ريزان واحد و تقويم نمودن تابلوهاي برنامه ريزي جهت صدور به موقع دستوركارهاي تعميراتي كا

همچنين نظارت بر تهيه كارت شناسايي جهت كليه ماشين آلات و دستگاهها و ثبت اطلاعات و مشخصات لازم و نگهداري آنها در 
 كاردكس هاي ويژه 

ه هاي زمانبندي و صدور دستوركارهاي تعميرات پيشگيري و بازرسي وسائط نقليه سنگين ماشين آلات كنترل و تهيه برنام -
 كارگاهي الكتروموتورها و سيستمهاي تهويه مطبوع 

تهيه و تنظيم پرونده هاي تعميراتي كليه ماشين آلات و دستگاههاي مجتمع و تعميرات اساسي و حصول اطمينان از صحت نحوه  -
بايگاني آنها .نظارت بر تهيه و تدوين كتابچه مربوط به برنامه ريزي تعميرات اساسي با هماهنگي و تبادل اطلاعات نگهداري و 

 بامسئولين ذيربط 
برنامه ريزي در خصوص تأمين مواد و قطعات يدكي و ساير لوازم مورد نياز برنامه ريزيهاي تعميراتي و نظارت برانجام  -

 سفارش و يا ساخت قطعات در كارگاهها جهت جلوگيري از ايجاد ركورد يا وقفه دركارها پيگيريهاي لازم جهت انجام 
همكاري در مطالعه روشها و تكنيك هاي برنامه ريزي و بررسي و تجزيه و تكميل آنها به منظور ارائه روشها و راه حل هاي  -

حداقل ممكن و ايجاد هماهنگي بين كليه برنامه مناسب تر جهت تقليل مدت بسته بودن واحدها درمواقعت تعميرات اساسي به 
 ها و فهرست كارهائيكه از طرف برنامه ريزان تنظيم گرديده با در نظر گرفتن اولويت هاي مجتمع 
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 تهيه برنامه هاي تعيين ميزان لرزش و روغنكاري و گريسكاري ماشن آلات و ايجاد هماهنگي در اجراي به موقع آنها   -
 ني و تنظيم بودجه هاي تعميراتي جاري و پيگيري واساسي جهت برنامه ريزي آتي تعميرات واحدهاي مختلف شركت همكاري در پيش بي -
كليه نكات ايمني و حفاظتي در اجراي وظايف محوله پرسنل تحت نظر و بمنظور جلوگيري از حوادث نظارت بر رعايت  -

 مترقبه 	غير
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

  برنامه ريزي تعميرات متصدي ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 ني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش ف -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 اطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مق -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  تعهد عملي به -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 توسط پرسنل قسمت در حين انجام كارنظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  تعميرات عنوان شغل: تكنسين برنامه ريزي تعميرات -1
شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل :  اين عنوان به  -2

ثبت برنامه ها تعميرات اساسي و تعميرات ماشين آلات و دستگاهها و  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
... ، ثبت تأخيرات و اشكالات و كمبودها و تنظيم گزارش از تنظيم نمودار پيشرفت كار بر اساس پيشرفت كار روزانه، هفتگي و .

برنامه هاي انجام شده،  ثبت اطلاعات كارهاي تعميراتي واحدهاي مختلف و تهيه فهرست كارهاي تعميراتي كوتاه مدت، ميان 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مدت و دراز مدت 

 شرايط احراز: -3
 بنا :  فوق ديپلمتحصيلات م -3-1
 سال   3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 آشنايي كامل با برنانه هاي تعميراتي واحد هاي مختلف
 توانايي تنظيم شناسنامه تعميرات ماشين آلات و تجهيزات-
 توانايي كار با رايانه  و ورود اطلاعات -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 حوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف م -
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همكاري در برنامه ريزي و زمانبندي تعميرات جاري، پيشگيري و اساسي واحدها با نظر با رؤساي واحدهاي تعميرات، بهره  -
 برداري، خدمات فني تداركات و انبارهاي كالاي شركت 

 ريافتي از واحدها اعم از موردي ، پيشگيرانه و اساسي و هماهنگي با برنامه زمانبدي شدهكنترل درخواست تعميراتي د -
 رعايت اولويت ها با هماهنگي مافوق در اجراي برنامه زمانبندي بدون ايجاد وقفه در فرآيند برنامه توليد -
 ر پيشرفت كارثبت برنامه ها تعميرات اساسي و تعميرات ماشين آلات و دستگاهها و تنظيم نمودا -
 تنظيم فرم نمودار پيشرفت كار بر اساس پيشرفت كار روزانه، هفتگي و .... -
 ثبت تأخيرات و اشكالات و كمبودها و تنظيم گزارش از برنامه هاي انجام شده -
 دتثبت اطلاعات كارهاي تعميراتي واحدهاي مختلف و تهيه فهرست كارهاي تعميراتي كوتاه مدت، ميان مدت و دراز م -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين برنامه ريزي تعميرات ساير وظايف
 تهيه گزارش از برنامه هاي انجام شده جهت ارائه به مافوق -
جمع آوري اطلاعات ساعات كاركرد ماشين آلات از  واحد هاي مختلف جهت تهيه فهرست كارهاي تعميراتي جهت ارائه به  -

 مافوق
 تهيه كارت شناسايي كليه ماشين آلات و ثبت اطلاعات و مشخصات لازم و نگهداري آنها در كاردكس هاي ويژه  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موار -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 اترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرر -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
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 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: تعميرات عنوان شغل: متصدي برنامه ريزي تعميرات -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

همكاري در تهيه ليست كليه ماشين آلات و دستگاهها و دستورالعمل مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
هاي سازندگان، كنترل برنامه زمانبندي جهت اجراي تعميرات پيش بيني شده، جمع آوري آمار مدت زمان توقف دستگاه ها و 

ا شغل و ساير امور مرتبط بت ماشين آلات، كنترل سوابق تعميرات انجام  شده مطابق شناسنامه هر يك از دستگاه ها و ماشين آلا
 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :   -3-3
 سال 6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي استخراج گزارش و آمار از سيستم نرم افزاري  -
 آشنايي و مهارت در شناخت تجهيزات و ماشين آلات مستقر در واحدها -
سيستم نرم افزاري واحد برنامه ريزي توانايي و مهارت در اسفاده از-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
و ساير  فني، كتابهاي ، كاتولوگهاهمكاري در تهيه ليست كليه ماشين آلات و دستگاهها و كليه دستورالعمل هاي سازندگان -

 اطلاعات
 كنترل برنامه زمانبندي جهت اجراي تعميرات پيش بيني شده -
 كنترل و پيگيري كارهاي تعميراتي به منظور عدم ايجاد وقفه در توليد -
 جمع آوري اطلاعات مربوط به كاركرد دستگاه ها -
 جمع آوري آمار مدت زمان توقف دستگاه ها و ماشين آلات از واحدهاي مربوطه -
 كنترل سوابق تعميرات انجام  شده مطابق شناسنامه هر يك از دستگاه ها و ماشين آلات -
 كنترل تاريخ وزمان تعميرات اساسي ماشين آلات -
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 جمع آوري آمار و اطلاعات در خواستي مافوق جهت برنامه ريزي تعميرات اساسي -
 

 برنامه ريزي تعميرات متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 ثبت تعميرات موردي و اساسي هر يك از دستگاه ها و ماشين آلات در سيستم كامپيوتري -
 استخراج زمان انجام تعميرات پيشگيرانه هر يك از دستگاهها و ماشين آلات و ارائه گزارش به مافوق -
 واحدهاي مختلف و تهيه گزارش جهت اطلاع مافوقاخذ فهرست كارهاي تعميراتي كوتاه مدت ، ميان مدت و دراز مدت از  -
 دريافت گزارش بازرسي فني ماشين آلات و دستگاهها و پروژه هاي تعميراتي جهت ارائه به مافوق - 
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEبهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ز سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره ا -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 ساير مقررات كار در محيط كارحفاظت و رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  تعميرات  )PMنگهداري و تعميرات (  تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل :  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور  -2

 ماشين و ها كنترل دستگاه تعميرات، بندي زمان تنظيم و ريزي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه برنامه

 و تعميرات اضطراري و پيشگيرانه تعميرات انجام جهت مجوز اخذ و هماهنگي ، وابسطه هاي واحد و شركت در مستقر آلات
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . دوار و ثابت تجهيزات تعميرات

 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال   8تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 سرپرستي اصول به كامل آشنايي -

 PM واحد  هاي فعاليت سازماندهي ريزي، برنامه در كافي مهارت و دانش از برخورداري -

 اضطراري و پيشگيرانه تعميرات هاي فعاليت با آشنايي -

 كار اجراي و ريزي برنامه توانايي و فني دانش كاري، تجربه -

 شركت هاي بخشنامه و ها نامه آئين به كامل آشنايي -

 تعديل و وضعيت صورت با كافي آشنايي -

 دستگاهها مشكلات رفع جهت در ريزي برنامه -

 شغل با مرتبط افزاري نرم هاي برنامه از استفاده توانايي و كامپيوتر با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي برنامه ريزي تعميرات/ دوره هاي  آشنايي با تجهيزات و دستگاه ها و .....دوره هاي سرپرستي/  -
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيدوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور  -
  مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 دوار و ثابت تجهيزات  PMتعميراتي  پيشگيرانه اقدامات انجام منظور به ريزي برنامه -
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 )PMنگهداري و تعميرات (  تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 )....هاو ها،ولوها،پايپينگ،پمپ (كمپرسور،فن بروز صورت در مكانيكي تجهيزات تعميرات انجام منظور به ريزي برنامه -

 بروز صورت هادر آن اشكال رفع و دوار و ثابت تجهيزات ماهيانه و ،هفتگي روزانه بررسي بر نظارت و كنترل -

 مكانيك تجهيزات هاي  SPAREPARTگذاري  بردرخواست نظارت و كنترل-

 عمران و تاسيسات شامل مستغلات واحد كار بر نظارت و كنترل -

 آنها نظارت و كنترل همچنين و مكانيك تعميرات واحدهاي روزانه كارهاي ريزي برنامه -

 شده اعلام هاي كسري ليست تأييد و مكانيك واحد انبار بر كنترل -

 آن صحيح عملكرد بر نظارت و اجرا همچنين و اورهال كارهاي كليه ريزي برنامه -

  مكانيك تعميرات واحد با مرتبط هاي TSRانجام  جهت ريزي برنامه و پيگيري-

 شده تفويض اختيارات حدود در مسئولين هماهنگي با مربوط امور و پرسنل مشكلات رفع و بررسي -

 تجهيزات بهتر چه هر يافتن بهبود جهت اجرايي هاي طرح ارائه -

 U/G-A/G  خطوط – هايدرانت – مانيتور / FIRE FIGHTING سيستم از اشكال بررفع نظارت و كنترل -

 PM امور با مرتبط لازم مكاتبات انجام -

 ضروري مواقع در لازم راهكارهاي ارائه و نياز مورد تحليلي گزارشات تهيه -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 كار در تمام زمان اشتغال به كار در محيط

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  تعميرات   )PMنگهداري و تعميرات (  متصدي ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 كاركنان فعاليت بر مستمر ونظارت كار تقسيم ريزي، هماهنگي، برنامه هايمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

و ساير امور مرتبط  انجام تعميرات جهت نياز مورد مجوزهاي اخذ ، شده صورت نيازهاي ليست بررسي و دريافت سرپرستي، تحت
 با شغل را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل :دوره هاي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 محوله كارهاي انجام در تسريع منظور به شركت مختلف واحدهاي و قسمتها با كامل آشنايي-

 سرپرستي تحت پرسنل بين هماهنگي ايجاد و سرپرستي و اداره ، ريزي برنامه توانايي -

 PM امور كليه بر نظارت و كنترل توانايي -

 سرپرستي تحت پرسنل و واحد سرپرستي و اداره توانايي -

 انان مهارتهاي و ها قابليت به باتوجه نظارت تحت افراد بين كار تقسيم توانايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 برنامه ريزي تعميرات/ دوره هاي  آشنايي با تجهيزات و دستگاه ها و ..... طي دوره هاي -

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 ور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حض -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 نياز مورد كار ابزار و وسايل سازي آماده به نسبت هماهنگي و كنترل شده صورت نيازهاي ليست بررسي و دريافت -
 دار مشكل هاي واحد به مراجعه جهت كار برنامه تنظيم -

 نياز مورد تعميرات انجام جهت نياز مورد مجوزهاي اخذ -

ها نياز تامين با ارتباط در داخلي منابع بررسي -
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 مافوق به تأييد جهت شده خريداري اقلام و كالا خريد نمونه ارسال -

   )PMنگهداري و تعميرات (  متصدي ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 PMبرنامه  طبق ، تجهيزات و ها دستگاه كاركرد وضعيت از اطلاع كسب و تأسيسات از مستمر و فني بازديد -

 كار حين در آلات ماشين كاركرد كنترل و لازم تنظيمات انجام و شده تعيين برنامه طبق تجهيزات و ها دستگاه اندازي راه -

 مقرر مواعد در كارگاهي آلات ماشين و تأسيساتي سيستمهاي از پيشگيرانه اي برنامه تعميرات و سرويس انجام -

 تاسيساتي سيستمهاي نگهداري و تعمير در همكاري و كنترل -

 آنها تنظيم و كاركرد صحت از اطمينان و شده تعمير آلات ماشين و دستگاهها آزمايشي اندازي راه به اقدام -

 و وروشنايي كشي، برق لوله بهداشتي، ساختماني، تاسيسات قبيل از جديد تاسيسات ايجاد يا و تعويض تعمير، نصب، در ومشاركت كنترل -
... 
 برودتي و حرارتي هاي پكيج ، موتورخانه ، ها آبگرمكن ، ها شوفاژ ، حرارتي هاي دستگاه سوخت وضع كنترل -

 نظافتي تجهيزات و دستگاهها سرويس و نگهداري و تعمير در همكاري و كنترل -

 سرپرستي تحت پرسنل توسط اوليه مواد و ابزار از صحيح برداري بهره و نگهداري ، حفظ در مراقبت -

 كاركنان توسط كار ابزار از نگهداري و آوري جمع و كار محل و تجهيزات نظافت كنترل -

 شغل با رابطه در قسمت دفاتر و ها فرم در شده انجام هاي فعاليت روزانه ثبت -

 انبار از تحويل و تأمين جهت پيگيري و مافوق تأييد از نيازپس مورد وسايل و اقلام درخواست -

 نياز مورد تجهيزات و كار ابزار ؛ وسايل انتقال و نقل جهت در لازم اقدامات كليه انجام -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ي ساعات كاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمام -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
  , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
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 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -



٥٠٠ 
 

 رسته شغلي: تعميرات )  PMعنوان شغل: تكنسين نگهداري و تعميرات (  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

 اضطراري تعميرات و پيشگيرانه راتتعمي به مربوط اقدامات انجاممشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . دوار و ثابت تجهيزات تعميرات و
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال    3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل :دوره هاي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كارگاهي و توليدي هاي واحد تجهيزات و ها دستگاه با كامل آشنايي -

 آنها دمونتاژ و مونتاژ طرز و ها دستگاه قطعات و ابزار با كامل آشنايي -

 آمده بوجود فني اشكالات بروز خرابي علت و معايب تشخيص توانايي -

 اضطراري و پيشگيرانه تعميرات هاي فعاليت با آشنايي -

 كار اجراي و ريزي برنامه توانايي و فني دانش كاري، تجربه داشتن -

 تعميراتي هاي شيوه و ايمني هاي دستورالعمل و ها نامه آئين به كامل آشنايي-

 دستگاهها تعميراتي مشكلات رفع جهت در ريزي برنامه -

 شغل با مرتبط افزاري نرم هاي برنامه از استفاده توانايي و كامپيوتر با آشنايي -
 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 كامپيوتر و نرم افزارهاي تخصصي و ..... دوره هاي برنامه ريزي تعميرات/ دوره هاي  آشنايي با تجهيزات و دستگاه ها / دوره هاي

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 مه كار روزانه از مافوق دريافت دستور و برنا -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تنظيمي برنامه دوارطبق و ثابت تجهيزات PMتعميراتي  پيشگيرانه اقدامات انجام -
 پشگيرانه تعميرات برنامه طبق موردي و روتين تعميرات انجام -

 بروز صورت هادر آن اشكال رفع و دوار و ثابت تجهيزات از ماهيانه و هفتگي ، روزانه بازديد -

 مافوق تأييد از پس دستگاه هر نياز مورد تعويضي قطعات و لوازم دريافت و انبار به مراجعه -
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 )PMو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين نگهداري و تعميرات (  ساير وظايف
 ها كسري ليست تهيه و مكانيك واحد انبار بر كنترل -

 آنها تأمين تا پيگيري و واحد انبار از لوازم كسري درخواست -

 تعميرگاه به تحويل بودن تعمير قابل درصورت و انبار به شده باز قطعات داغي ارائه -
 U/G-A/Gخطوط  ، هايدرانت ، مانيتور FIRE FIGHTINGسيستم  از اشكال رفع در همكاري -
 تعميراتي كارهاي يا و مونتاژ و ساخت جهت برشكاري ، جوشكاري عمليات درانجام همكاري -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 ها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع در كار -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSمديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام ش -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده تعهد عملي به منظور تحقق -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 



٥٠٢ 
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 رسته شغلي: تعميرات )PMعنوان شغل: استادكار نگهداري و تعميرات (  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 تجهيزات و لوازم ، ابزار تامين و تهيه كار، تقسيم ، ريزي برنامهمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . شده تعمير كارهاي كنترل ويد PMبرنامه  به توجه با نياز مورد
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كارگاهي و توليدي هاي واحد تجهيزات و ها دستگاه با كامل آشنايي -

 آنها دمونتاژ و مونتاژ طرز و ها دستگاه قطعات و ابزار با كامل آشنايي -

 آمده بوجود فني اشكالات بروز خرابي علت و معايب تشخيص توانايي -

 اضطراري و پيشگيرانه تعميرات هاي فعاليت با آشنايي -

 تعميراتي هاي شيوه و ايمني هاي دستورالعمل و ها نامه آئين به كامل آشنايي -

 تعميركاران بين كار تقسيم و ريزي برنامه -

 PM تعميرات هاي برنامه اجراي جهت لازم مجوزهاي اخذ -

 شغل با مرتبط افزاري نرم هاي برنامه از استفاده توانايي و كامپيوتر با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

  طي دوره هاي تعميراتي/ دوره هاي  آشنايي با تجهيزات و دستگاه ها
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره

 متناسب با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 PM برنامه  به توجه با نياز مورد تجهيزات و لوازم ، ابزار تامين و تهيه -

 آنان عملكرد صحت از اطمينان حصول منظور به محوله وظائف انجام حسن بر نظارت--
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 )PMو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار نگهداري و تعميرات (  ساير وظايف
 تعميراتي ظريف و پيچيده ، مشكل نسبتاً كارهاي تمامي انجام -

 خصوص اين در لازم تذكرات دادن و آنان عملكرد صحت از اطمينان جهت شده تعمير كارهاي كنترل بازديد و -

  تعميركاران مرخصي يا و غيبت مواقع در لازم اقدامات انجام و سرپرستي تحت افراد غياب و حضور بر نظارت -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي دقت وم -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتابي د خررگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:  )PMعنوان شغل: متصدي نگهداري و تعميرات (  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 و حفظ محوله، انجام امور ابزاركارجهت و وسايل سازي آمادهمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 انجام ثبت اقدامات ، نياز مورد وسايل و اقلام درخواست يدكي، لوازم و تجهيزات ، ابزار از صحيح برداري بهره و نگهداري

و ساير امور مرتبط با شغل را بر  ماشين آلات  و دستگاهها نگهداري و سرويس هاي برنامه در همكاري PMواحد  در شده
 عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كارگاهي و توليدي هاي واحد تجهيزات و ها دستگاه با آشنايي -

 آنها دمونتاژ و مونتاژ طرز و ها دستگاه قطعات و ابزار با آشنايي -

 آمده بوجود فني اشكالات بروز خرابي علت و معايب با آشنايي -

 اضطراري و پيشگيرانه تعميرات هاي فعاليت با آشنايي -

 تعميراتي هاي شيوه و ايمني هاي دستورالعمل و ها نامه آئين به كامل آشنايي -

 شغل با مرتبط افزاري نرم هاي برنامه از استفاده توانايي و كامپيوتر با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 طي دوره هاي تعميراتي/ دوره هاي  آشنايي با تجهيزات و دستگاه ها -

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره -
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 محوله امور انجام ابزاركارجهت و وسايل سازي آماده -

 اختيار در يدكي لوازم و تجهيزات ، ابزار از صحيح برداري بهره و نگهداري و حفظ -

 آنها دريافت تجه پيگيري و نياز مورد وسايل و اقلام درخواست -

 PM واحد در شده انجام اقدامات ثبت -
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 )PMو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي نگهداري و تعميرات (  ساير وظايف
 شغل با ارتباط در مافوق نظر با واحد كاركنان ساير با همكاري -

 شركت آلات ماشين و دستگاهها نگهداري و سرويس هاي برنامه در مشاركت -

 كار ابزار آوري جمع و كار محل و تجهيزات نظافت جهت همكاري -

  نياز مورد مقطعي و اي دوره هاي سرويس و خودروها مكانيكي تعميرات انجام در همكاري -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاهها -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 لع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمط -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 تعميراترسته شغلي:    )CMكنترل و پايش(  تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

برنامه ريزي جهت اجراي سرويسهاي زمان بندي شده كليه  مطلوب در زمينه هايمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات 
شركت  و ارائه بودجه فني نظارت آناليز پايش وضعيت كليه تجهيزات و ماشين آلات برآوردكنترل و  ،ماشين آلات توليد و فني

ه زمينه هاي تعميراتي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .در كلي
 رايط احراز:ش-3
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال   8تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 آشنايي با پايش وضعيت ماشين آلات دوار و ثابت-
 مشخصات فني و ووضعيت استاندارد تجهيزات  آشنائي با - 
مرتبط با شغلآزمايش حرفه ايدوره هاي گذراندن-
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان برنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
 دريافت نامه هاي واصله از قسمت هاي مختلف  -
كارهاي انجام شده و تصميم گيري در مورد كارهاي مطالعه دفاتر گزارش كار مسئولين فني قسمت هاي مختلف و بررسي  -

 نيمه تمام و پيگيري علتها
 نظارت بر حسن اجراي كارهاي محوله به قسمتهاي مختلف تحت سرپرستي -
 ايجاد هماهنگي بين قسمتهاي تحت سرپرستي با ساير قسمتهاي شركت اعم از توليد ، اداري و غيره -
 رد تعميرات انجام شده مطالعه و بررسي و اظهار نظر در مو -
 نظارت و بررسي و تائيد وضعيت كار پيمانكاران تعميراتي و گزارش به مافوق -
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 )CMكنترل و پايش(  تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 انبار و غيره جهت سفارش قطعات يدكي و پيگيري موارد همكاري با ساير قسمتها از قبيل تداركات ، -
 برنامه ريزي جهت اجراي سرويسهاي زمان بندي شده كليه ماشين آلات توليد و فني و نظارت بر اجراي آنها -
 فني مستقر در واحدها جهت آگاهي از وضعيت كاري آنهاايجاد پرونده هاي مخصوص جهت هر يك از ماشين آلات توليدي ، -
ناليز مدار آ افي، آناليز كارايي، آناليز روغن،، ترمو گر، آناليزالتراسونيكنظارت بر تستهاي آناليز ارتعاشات، آناليز صداكنترل و  -

 موتور و ساير تستهاسي الكتريكي

برنامه ريزي جهت افزايش سرعت و بهبود و مرغوبيت كالا و كاهش و يا تثبيت ضايعات و هزينه هاي تعميراتي از طريق اعمال  -
 روشهاي نوين در سرويس و تعميرات دستگاهها

 تهيه فرمهاي زمان و علت توقف هاي كليه دستگاههاي توليدي و فني و غيره و پيگيري علت توقف تا زمان راه اندازي -
نصب و راه اندازي و ارائه  ،سازندگي قطعات ،تاسيساتي ه زمينه هاي تعميراتي،محاسبه و ارائه بودجه فني شركت در كلي -

 گزارش به مافوق
 ين سرپرستان و مسئولين قسمتهاي تحت سرپرستي به منظور حل مسائل و مشكلات كاري تشكيل جلسات هماهنگي ب -
 شركت در جلسات هماهنگي مديران و رؤساي واحدها به منظور حل مسائل و مشكلات كاري و ارائه نقطه نظرات سازنده -
 پيشنهادات و راه حلهاي ممكنه جهت مافوقتهيه و تنظيم و ارائه گزارش از عملكرد و امور نگهداري و تعميرات و ارائه  -
  ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري و ارائه نقطه نظرات كاري در صورت لزوم -
 ور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظ -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 امه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين ن -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  )CMكنترل و پايش( متصدي ارشد عنوان شغل:  -1
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با ساختار و عملكرد فرآيندي و مكانيكي كليه ماشين آلات  -
 آشنايي با استاندارد هاي پايش تجهيزات و مشخصات فني هر يك از آنها -
 ميزان عمر مفيد تجهيزات و شرايط ايدهĤل  كاركرد سيستم ها تحت پوشش برنامه آناليز روغن و صوت و دما آشنايي با -
 توانايي استفاده از كاتالوگ ماشين آلات -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانج -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان تقسيم كار بين افراد تحت -
هماهنگي و برنامه ريزي جهت زمانبندي براساس وضعيت خاص دستگاهها و حصول اطمينان از مناسب بودن وضعيت فرآيندي  -

 آنها 
ات فرآيندي لازم بر اساس اهميت و حساسيت كنترل و نظارت بر روند نمونه گيري روغن و اندازه گيري صوت و دما و ثبت اطلاع -

 دستگاهها و شرايط آنها 

بررسي نتيجه اطلاعات حاصله از آزمايشات روغن و آناليز صوت و دما و نيز اطلاعات فرآيندي جمع آوري شده در سيستم نرم  - 
 افزاري و تحليل منحنيهاي مربوطه
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نظارت بر رعايت دستورالعملهاي صادره توسط گروههاي اجرائي در جهت رفع اشكال و حصول اطمينان از ايجاد شرايط  -
 مطلوب 

 كنترل برنامه هاي زمانبندي و دوره اي در راستاي پايش وضعيت و جمع آوري و ثبت اطلاعات فرآيندي به طور منظم  -
 ور مستقيم در حل و فصل مشكلات فرآيندي ماشين آلات وحض CMهمكاري با سرپرستي وساير گروههاي  -

 انجام كليه مكاتبات داخلي و تهيه گزارش روزانه بمنظور ارائه به مافوق  -

 راهنمايي كاركنان تحت سرپرستي بمنظور عيب يابي و تشخيص اشكالات مشابه به كمك آناليز روغن و صوت و دما  -

 دوار مجتمع در كارهاي تعميراتي در صورت لزومهمكاري نزديك با نفرات ماشين الات  -
 )CMكنترل و پايش( متصدي ارشد و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 پيگيري مكاتبات و و نتيجه بررسي هاي انجام شده در خصوص ارتقاء سطح كيفي  خدمات فني  -
 (IMS)رچه حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپا -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008ايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پ -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 جام كارنظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين ان -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   )CMعنوان شغل: تكنسين كنترل و پايش(  -1
:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل  -2

بازديد از كليه ماشين آلات دوار تحت پوشش طبق برنامه زمانبندي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
جمع آوري و ثبت اطلاعات فرآيندي ، آزمايشات روغن و آناليز صوت و دما براساس وضعيت خاص دستگاهها ثبت اطلاعات حاصله از

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .به طور منظم
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال   3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آزمايشات روغن و آناليز صوت و دماآشنايي كامل با  -
 آشنايي كامل با آناليز ارتعاشات / پايش وضعيت -
انجام كليه آناليزهاي مورد نياز ماشين آلات دوار و ثابتتوانايي  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تحويل كار روزانه از سرپرست آناليز روغن و كنترل صوت و دما  -
 همكاري و حضور مستقيم در انجام كارهاي روزمره و شرايط اضطراري  -
 استانداردهاي موجود استفاده از ثبت اطلاعات و ارتعاش طبق اصول فني دقيق و با  -

   CMهمكاري با سرپرست مربوطه جهت تهيه برنامه زمانبندي مناسب براي كليه ماشين آلات تحت پوشش  -
 زه گيري صوت و دما و ثبت اطلاعات فرآيندي لازم بر اساس اهميت و حساسيت دستگاهها و شرايط آنها نمونه گيري روغن و اندا -

بازديد از كليه ماشين آلات دوار تحت پوشش طبق برنامه زمانبندي براساس وضعيت خاص دستگاهها و حصول اطمينان از مناسب  -
 بودن وضعيت فرآيندي آنها 

ه از آزمايشات روغن و آناليز صوت و دما و نيز اطلاعات فرآيندي جمع آوري شده دركامپيوتر مشاركت در ثبت اطلاعات حاصل -
 و ترسيم منحنيهاي مربوطه 
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 لاتماشين آ يباعمتبادل نظر و مشورت با سرپرست مربوطه در زمينه بررسي و آناليز اطلاعات ثبت شده بمنظور تشخيص  -
 

  )CMو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين كنترل و پايش(  ساير وظايف
 پيگيري دستورالعملهاي صادره از سرپرستي به گروههاي اجرائي در جهت رفع اشكال و حصول اطمينان از ايجاد شرايط مطلوب  -

ما و جمع آوري و ثبت اطلاعات اجراي برنامه هاي زمانبندي شده و دوره اي در راستاي نمونه گيري روغن و اندازه گيري صوت و د -
 فرآيندي به طور منظم 

 آشنايي كامل با ساختار و عملكرد فرآيندي و مكانيكي كليه ماشين آلات تحت پوشش برنامه آناليز روغن و صوت و دما -
 و تلاش در جهت استفاده از منابع فني و دستورالعملهاي موجود

 وحضور مستقيم در حل و فصل مشكلات فرآيندي روغن ،  صوت و دما ي ماشين آلات  CMهمكاري با سرپرستي وساير گروههاي  -

حضور عملي و كسب اطمينان از نحوه نمونه گيري روغن و اندازه گيري صوت و دما و صحت و دقت ابزارآلات مورد استفاده در نمونه  -
 گيري و آزمايشات روغن و آناليز صوت و دما

 ي و تهيه گزارش روزانه بمنظور ارائه به سرپرست مربوطه انجام كليه مكاتبات داخل -

آشنايي كامل با مشخصات وسوابق تعميراتي ماشين آلات دوار بمنظور عيب يابي و تشخيص اشكالات مشابه به كمك آناليز روغن و صوت  -
 و دما 

آلات دوار مجتمع بمنظور مراجعات بعدي و  تهيه پرونده شناسائي آناليز روغن و صوت و دما و ثبت اطلاعات فرآيندي جهت ماشين -
 مقايسه ركوردهاي قبل و بعد از انجام تغييرات و تعميرات

 همكاري نزديك با نفرات ماشين الات دوار مجتمع در كارهاي تعميراتي در صورت لزوم -
ما و بوطه به وضعيت روغن ، صوت ، دپيگيري مكاتبات و همكاري با مسئولين مجتمع در جهت ايجاد سيستم كامپيوتري ثبت اطلاعات مر ‐

ارتعاش ماشين آلات به طوريكه در هر زمان ممكن بتوان سريعاً به وضعيت ماشين آلات پي برد و يادگيري نرم افزارهاي مناسب جهت 
 تشخيص عيوب ماشين آلات دوار مجتمع

 دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپايان كار -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 ) IMS(حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 افوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به م -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
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 محيط كارحفاظت و ساير مقررات كار در رعايت اصول ايمني ، -

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   )CMعنوان شغل: استادكار كنترل و پايش(  -1
تعريف شغل :  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 نيامو ت هيتهپايش، واحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يدستور كارهامشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 ،جهت رفع اشكال و حصول اطمينان از ايجاد شرايط مطلوبكارهاي صادره پيگيري دستور ،ازيمورد ن زاتيابزار، لوازم و تجه

و ساير امور مرتبط با اجراي برنامه هاي زمانبندي شده و دوره اي در راستاي نمونه گيري روغن و اندازه گيري صوت و دما 
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال   4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 آشنايي كامل با ساختار و عملكرد فرآيندي و مكانيكي كليه ماشين آلات 
 آشنايي كامل با مشخصات وسوابق تعميراتي ماشين آلات دوار بمنظور عيب يابي و تشخيص-
  استفاده از منابع فني و دستورالعملهاي موجودتوانايي  –
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابيرحضوروغبنظارت  -
 جهت رفع اشكال و حصول اطمينان از ايجاد شرايط مطلوب كارهاي صادره پيگيري دستور -

اجراي برنامه هاي زمانبندي شده و دوره اي در راستاي نمونه گيري روغن و اندازه گيري صوت و دما و جمع آوري و ثبت اطلاعات  -
 فرآيندي به طور منظم 

 صوت و دما ي ماشين آلات  حل و فصل مشكلات فرآيندي روغن، وحضور مستقيم در CMهمكاري با سرپرستي وساير گروههاي  -
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 روغن و اندازه گيري صوت و دما و صحت و دقت ابزارآلات مورد استفاده  از نحوه نمونه گيري نظارت بر -
 )CMو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار كنترل و پايش(  ساير وظايف

ثبت اطلاعات فرآيندي جهت ماشين آلات دوار مجتمع بمنظور مراجعات بعدي و مقايسه ركوردهاي قبل و بعد از انجام  -
 تغييرات و تعميرات

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن الاستخدامكاركنان جديد طرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. ه منظورب و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 انباردار.ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و يهته -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:  )CMعنوان شغل:  متصدي كنترل و پايش(  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

بازديد از كليه ماشين آلات دوار، ثبت اطلاعات حاصله از مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب همكاري با تكنسين ها در
و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  روغن و آناليز صوت و دما، جمع آوري و ثبت اطلاعات فرآيندي به طور منظمآزمايشات 

 دارد . 
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل :دوره هاي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها: مهارت -4
 كامل از خط فرآيند و سرويس هاي وابسته  تسلط و شناخت -
 نمودن ماشين آلات خارج از سرويس و اندازي راه به كامل آشنايي -
 توانايي استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهگواهيدريافت ها و دورهگذراندن  -

HSE متناسب با شغل 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يابي و تشخيص اشكالات مشابه به كمك آناليز روغن و صوت و دما  همكاري در عيب -

آناليز روغن و صوت و دما و ثبت اطلاعات فرآيندي ماشين آلات ورود اطلاعات و نتايج پاش در سيستم و يا ثبت وضعيت  -
 هر يك از ماشين آلات در شناسامه مجتمعو ثابت دوار 

 لات دوار مجتمع در كارهاي تعميراتي در صورت لزومآهمكاري با نفرات ماشين  -
 ، دما و ارتعاش ماشين آلات در سيستم نرم افزاري بت اطلاعات مربوطه به وضعيت روغن، صوتثپيگيري مكاتبات و همكاري در  -
 جهت تشخيص عيوب ماشين آلات دوار مجتمع واحدنرم افزارهاي  استفاده از -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
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 جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 

 )CMو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي كنترل و پايش(  ساير وظايف
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 وشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و ك  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير ا -
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 تعميرات رسته شغلي:  عمليات و تعميرات درون چاهي  تكنسين ارشدعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

چاهي  درون تعميرات و انجام وظايف  مربوط به عملياتوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را را با ملحوظ نمودن مقررات ايمني 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
  توانايي استفاده از ماشين آلات مربوطه و ابزار كار -
   هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره كارآموزي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 مرخصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب ,  -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
مشاركت فعال در عمليات بازيافت و نصب شيرهاي گازراني، مجرابند، شيرهاي درون چاهي، شيرهاي تزريق يكطرفه و  -

 تعمير آنها

ميرات درون چاهي و نصب دستگاههاي مربوطه، عمليات سيم راني، تزريق مواد مشاركت در انجام كليه عمليات و تع -
 شيميايي و افزودني، حلالها، نيتروژن و يا عمليات دستگاههاي لوله مغزي سيار
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مشاركت در انجام عمليات چاه پيمايي شامل باز و بستن شيرهاي درون چاهي، اندازه گيري فشار و دما در اعماق مختلف  -
 و تعمير و تعويض قطعات كليه وسايل و ادوات درون چاهي و ته چاه

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 يت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيف  -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
   

 سرپرست كارگاه عمليات و تعميرات درون چاهي وظايف و مسئوليتهاي كليدي:ساير 
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008اي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندارده -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

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



٥٢٣ 
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 تعميراترسته شغلي: ارشد عمليات و تعميرات درون چاهي  متصديعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

هماهنگي و انجام كليه عمليات و تعميرات درون چاهي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و نصب دستگاههاي مربوطه و همچنين هماهنگي در انجام عمليات چاه پيمايي شامل باز و بستن شيرهاي درون چاهي ، اندازه 

مور مرتبط با و ساير اگيري فشار و دما در اعماق مختلف و ته چاه و تعمير و تعويض قطعات كليه وسايل و ادوات درون چاهي 
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل  

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و برنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
همراهي با گروه چاه پيمايي هنگام تحويل چاه جديد و يا تعمير چاه مانند نصب شيرهاي ارتباطي بين جداره و لوله مغزي  -

    ، نصب شير ايمني چاههاي مربوطه ، وصل كردن لوله حامل روغن بين جايگاه شير ايمني و آويز لوله مغزي و ...
 تقسيم كار و تعيين اولويت انجام كارها براساس ضرورت و فوريت آنها  -
 انجام كارهاي تعميراتي تخصصي كه مي بايست استانداردهاي مربوطه را به طور دقيق رعايت نمود  -
 فوران  ننده ازهمكاري در نصب دستگاههاي مربوط به عمليات چاه پيمايي قبل از شروع عمليات و همچنين دستگاه جلوگيري ك -
همكاري در انجام عمليات مربوط به بيرون آوردن شيرها و دستگاههاي نصب شده درون چاهي، تعمير و در صورت لزوم  -

 تعويض قطعات 
همكاري در انجام عمليات مربوط به باز كردن و بستن شيرهاي ارتباطي جداره و لوله مغزي و ساير شيرهاي درون چاهي  -
همكاري در انجام عمليات مربوط به بيرون كشيدن وسايل جامانده در چاه و يا سيمهاي بريده شده از درون چاه با استفاده  -

 از ابزارهاي مخصوص 
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 ارشد عمليات و تعميرات درون چاهي متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

كننده آزمايشي و مشعل سيار هنگام آزمايش فشار در چاههاي جديد و نيز انداره انجام آزمايش ميزان بازدهي جريان گاز در تفكيك  -
 گيري جرم نسبي گاز و مقدار آن 

انجام آزمايشات اندازه گيري و ارزيابي فشار و دما در اعماق مختلف و ته چاه با تكنيكهاي مختلف از قبيل جريانات متوالي،  -
 ايستا ، فشار پويا ، فشار انباشته در ته چاه و تنظيم كردن فشار سنج  فشار

انجام تعميرات و مراقبت از كليه وسايل و ابزار چاه پيمايي از قبيل شير جلوگيري كننده از فوران و كاسه نمد داخل آن ، ابزار  -
ا و دماسنجهاي مختلف درون چاهي و حصول راندن به درون چاه ، قرقره هاي متحرك ، موتور قرقره هاي متحرك ، فشارسنجه

 اطمينان از كاركرد موثر و ايمن آنها 
 هماهنگي با واحدهاي عملياتي جهت انجام به موقع تعميرات  -
 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم  -
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 ت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها كنترل و نظار -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSسيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي  -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده تعهد عملي به -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   تكنسين عمليات و تعميرات درون چاهيعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

انجام كليه عمليات و تعميرات درون چاهي و نصب دستگاههاي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
يي شامل باز و بستن شيرهاي درون چاهي ، اندازه گيري فشار و دما در اعماق مختلف و ته مربوطه و همچنين انجام عمليات چاه پيما

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .چاه و تعمير و تعويض قطعات كليه وسايل و ادوات درون چاهي 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :   فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به  -
همراهي با گروه چاه پيمايي هنگام تحويل چاه جديد و يا تعمير چاه مانند نصب شيرهاي ارتباطي بين جداره و لوله مغزي ، نصب   - 

 مغزي و ...   شير ايمني چاههاي مربوطه، وصل كردن لوله حامل روغن بين جايگاه شير ايمني و آويز لوله 
 انجام عمليات نصب دستگاههاي مربوط به عمليات چاه پيمايي قبل از شروع عمليات و همچنين دستگاه جلوگيري كننده از فوران  -
انجام عمليات مربوط به بيرون آوردن شيرها و دستگاههاي نصب شده درون چاهي ، تعمير و در صورت لزوم تعويض قطعات و رفع  -

 ي اشكالات احتمال
 انجام عمليات مربوط به باز كردن و بستن شيرهاي ارتباطي جداره و لوله مغزي و ساير شيرهاي درون چاهي  -
انجام عمليات مربوط به بيرون كشيدن وسايل جامانده در چاه و يا سيمهاي بريده شده از درون چاه با استفاده از ابزارهاي مخصوص  -
گاز در تفكيك كننده آزمايشي و مشعل سيار ، هنگام آزمايش فشار در چاههاي جديد و نيز انجام آزمايش ميزان بازدهي جريان  -

 انداره گيري جرم نسبي گاز و مقدار آن 
 انجام آزمايشات اندازه گيري و ارزيابي فشار و دما در اعماق مختلف و ته چاه با تكنيكهاي مختلف از قبيل جريانات متوالي ، فشار ايستا -

 ، فشار انباشته در ته چاه و تنظيم كردن فشار سنج   ، فشار پويا
 انجام تعميرات و مراقبت از كليه وسايل و ابزار چاه پيمايي از قبيل شير جلوگيري كننده از فوران و كاسه نمد داخل آن ، ابزار راندن -
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 تكنسين عمليات و تعميرات درون چاهي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

ن چاه ، قرقره هاي متحرك ، موتور قرقره هاي متحرك ، فشارسنجها و دماسنجهاي مختلف درون چاهي و حصول اطمينان از به درو
 كاركرد موثر و ايمن آنها 

 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه  -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 وقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به ماف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه اس -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل:  استادكار عمليات و تعميرات درون چاهي  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

همكاري ، سرپرستي و كنترل كليه عمليات و تعميرات درون مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و ساير امور مرتبط  ه موقع كالا و رعايت اصول و مقررات ايمنيچاهي و نصب دستگاههاي مربوطه ، حصول اطمينان از تامين ب

 با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل  
 گذراندن دوره هاي سرپرستي و مديريت  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 رستي و راهنمايي كارگران جهت بكارگيري صحيح ابزار و وسايل موردنياز سرپ -
 تقسيم كار و تعيين اولويت انجام كارها براساس ضرورت و فوريت انها -
 برآورد و تعيين مشخصات لوازم و قطعات يدكي مورد احتياج و پيگيري در امر تهيه به موقع آنها و كنترل در مصرف آنها -
در عمليات و تعمير چاه مانند نصب شيرهاي ارتباطي بين جداره و لوله مغزي ، نصب شير ايمني چاههاي كمك و همكاري  -

 مربوطه ، وصل كردن لوله حامل روغن بين جايگاه شير ايمني و آويز لوله مغزي و ...   
عمليات و همچنين دستگاه كمك و همكاري در انجام عمليات نصب دستگاههاي مربوط به عمليات چاه پيمايي قبل از شروع  -

 جلوگيري كننده از فوران 
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كمك و همكاري در انجام عمليات مربوط به بيرون آوردن شيرها و دستگاههاي نصب شده درون چاهي ، تعمير و در صورت  -
 لزوم تعويض قطعات و رفع اشكالات احتمالي 

 ارتباطي جداره و لوله مغزي و ساير شيرهاي درون چاهي كمك و همكاري در انجام عمليات مربوط به باز كردن و بستن شيرهاي  -
 كمك و همكاري در انجام عمليات مربوط به بيرون كشيدن وسايل جامانده در چاه و يا سيمهاي بريده شده از درون چاه با -

 استفاده از ابزارهاي مخصوص 
 درون چاهياستادكار عمليات و تعميرات ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

كمك و همكاري در انجام تعميرات و مراقبت از كليه وسايل و ابزار چاه پيمايي از قبيل شير جلوگيري كننده از فوران و  -
 كاسه

نمد داخل آن ، ابزار راندن به درون چاه ، قرقره هاي متحرك، موتور قرقره هاي متحرك ، فشارسنجها و دماسنجهاي مختلف 
 نان از كاركرد موثر و ايمن آنها درون چاهي و حصول اطمي

 نظارت در حضور و غياب افراد تحت سرپرستي و مسئول آموزش حين كار آنها  -
 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 ظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوببه من يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 از صحت عملكرد آنان نانينجام وظائف محوله به منظور حصول اطمنظارت بر حسن ا -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.نظارت در تحويل  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و راه اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -
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 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

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

 تعميراترسته شغلي:  چاهي درون تعميرات و عمليات اپراتورعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

سركشي مستمر به چاهها، تفكيك گرهاي سرچاهي، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 رتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مدرخواست انجام تعميرات روي دستگاهها و ماشين آلات سرچاه 

 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها: مهارت -4
 آشنايي با ماشين آلات مربوطه و ابزار كار  
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 گذراندن دوره كارآموزي
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انجام تعميرات جزئي روي چاهها، تفكيك گرهاي سرچاهي و مجتمع هاي تفكيك -

 تفكيكسركشي مستمر به  چاهها، تفكيك گرهاي سرچاهي و مجتمع هاي  -

حصول اطمينان از صحت عملكرد وسايل كنترل كننده، سيستم پنل هاي سرپرستي چاهي، تلمبه هاي درون چاهي و آماده  -
 بكار بودن تمام سيستم

 درخواست انجام تعميرات روي دستگاهها و ماشين آلات سرچاه و خطوط لوله جرياني نفت و گاز -

 انجام نمونه گيريهاي مورد نياز -
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 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 

 چاهي درون تعميرات و عمليات اپراتور وظايف و مسئوليتهاي كليدي:ساير 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 تعميراترسته شغلي:  كارگر عمليات و تعميرات درون چاهي عنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  شغل:تعريف  -2

 درون تعميرات و وظايف مربوط به  عملياتوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر ن مقررات ايمني چاهي با ملحوظ نمود درون تعميرات و چاهي، زير نظر مسئول  عمليات

 عهده دارد .
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

  -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنايي با ماشين آلات مربوطه و ابزار كار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره كارآموزي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ابزارآماده سازي و مهيا نمودن ابزار و لوازم چاه پيمايي درون چاهي و چيدمان آنها در جعبه  -

 خارج كردن وسائل درون چاهها و راندن لوله مغزي و متعلقات آن به درون چاه -

مشاركت در عمليات نصب شير ايمني درون چاهي، نصب مجرابندها، نصب شير ارتباطي و شيرهاي تزريق آب درون  -
 چاهي

 مشاركت در عمليات نمونه گيري از سيال و رسوبات ته چاه -
 )HSEمحيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 جام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي ان -



٥٣٥ 
 

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 

 كارگر عمليات و تعميرات درون چاهي وظايف و مسئوليتهاي كليدي:ساير 
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري رعايت كليه نكات ايمني -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:    غواص )تكنسين ارشد تعميرات زيرآب ( عنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

چاههاي نگهداري و  انجام تعميرات تاسيسات زيرآب و همكاري جهت مهار مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نفتي در حال فوران و يا در حال اشتعال

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات مبنا :   ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 :دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 مهارت عالي در شنا كردن  
 داشتن توان فيزيكي مناسب  –
 تمركز بالا    -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 ديدن دوره هاي آموزشي لازم به ويژه دوره هاي آموزشي غواصي و عمليات جوشكاري زيرآب  
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين  -
  هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
همكاري در انجام تعميرات تاسيسات زيرآب شامل سكوهاي نفتي ، دكلهاي حفاري ، اسكله هاي بارگيري نفت ، پايانه هاي شناور صادرات   -

 لوله انتقال نفت ، گاز و آب تزريقي به چاهها ، كابل هاي برق ، شناورها  نفت ، خطوط
همكاري در مهار چاههاي نفتي در حال فوران يا در حال اشتعال ، انجام كارهاي تعميراتي تخصصي كه مي بايست استانداردهاي  -

 مربوطه را به طور دقيق رعايت نمود 
 و  تعميرات زير آب مانند تجهيزات هيدروليكي ، نئوماتيكي ، جوشكاري و برشكاري زيرآب كار با تجهيزات و ماشين آلات نگهداري  -
 كار با تجهيزات و دستگاههاي غواصي مانند سيستم هاي اتاق فشار ، گاز مخلوط هليوم و اكسيژن و ...  -
 وب با توجه به نحوه عملكرد و وضعيت آنها انجام بازرسي دستگاهها و ماشين آلات و پيدا كردن نواقص فني ، تعيين خرابيها و عي  -
 همكاري در تعمير ، تعويض قطعه و يا قطعات معيوب ، سرويس و آماده نمودن دستگاه  -
 هماهنگي با واحدهاي عملياتي جهت انجام به موقع تعميرات زيرآب -
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   تكنسين ارشد تعميرات زيرآب ( غواص )ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 حصول اطمينان از رعايت اصول ايمني هنگام انجام كار  -
 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 رت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آناننظا -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 اقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مر  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي  -
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 تعميرات  رسته شغلي:    تكنسين تعميرات زيرآب ( غواص )عنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

نگهداري و  انجام تعميرات تاسيسات زيرآب و همكاري جهت مهار مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 ير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد و سا چاههاي نفتي در حال فوران و يا در حال اشتعال

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :   فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 تمركز بالا    -داشتن توان فيزيكي مناسب  –مهارت عالي در شنا كردن  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
   اي آموزشي غواصي و عمليات جوشكاري زيرآبديدن دوره هاي آموزشي لازم به ويژه دوره ه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
انجام تعميرات تاسيسات زيرآب شامل سكوهاي نفتي ، دكلهاي حفاري ، اسكله هاي بارگيري نفت ، پايانه هاي شناور صادرات نفت ، خطوط   -

 لوله انتقال نفت ، گاز و آب تزريقي به چاهها ، كابل هاي برق ، شناورها 
 جهيزات هيدروليكي ، نئوماتيكي ، جوشكاري و برشكاري زيرآب كار با تجهيزات و ماشين آلات نگهداري و  تعميرات زير آب مانند ت -
 كار با تجهيزات و دستگاههاي غواصي مانند سيستم هاي اتاق فشار ، گاز مخلوط هليوم و اكسيژن و ...  -
 انجام بازرسي دستگاهها و ماشين آلات و پيدا كردن نواقص فني ، تعيين خرابيها و عيوب با توجه به نحوه عملكرد و وضعيت آنها   -
 تعمير ، تعويض قطعه و يا قطعات معيوب ، سرويس و آماده نمودن دستگاه  -
 ل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواص -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت  -



٥٤١ 
 

 
   غواص )تكنسين تعميرات زيرآب ( ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ر ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظو -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 ط كارحفاظت و ساير مقررات كار در محيرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٥٤٢ 
 

 



٥٤٣ 
 

 تعميرات رسته شغلي:   فني عمران و ساختمان  تكنسين ارشدعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

فعاليت هاي اجرايي پروژه هاي ساختماني به منظوراطمينان وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
ها، روشها و استانداردهاي تصويب شده برابرشرايط و مفاد ازصحت اجرا با اعمال كنترل هاي لازم مطابق با دستورالعمل 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . قرارداد

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 نقشه درك در كامل توانايي، مقررات ملي ساختماننظام مهندسي ساختمان وعمران، ها:  آشنايي با استانداردهاي  مهارت -4

 گزارشات تنظيم و تهيه توانايي ،كارگاهي عمليات حجم برآورد و متره و محاسبه توانايي، مدارك و اسناد فني مشخصات و ها

 نياز مورد انساني نيروي و مصالح انجام و برآورد در كامل توانايي ، نياز مورد تحليلي

دوره هاي  -هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان ، مقررات ملي ساختمان   دوره -5
 آموزشي استانداردهاي مهندسي عمران 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 خصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مر -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل با توجه به قابليت ها ، -

 ....و بازيافت واحد مخازن، احداث شهرك، استخر كاركنان، خوابگاه قبيل از پالايشگاه مختلف واحدهاي هاي پروژه بر نظارت
 شهرك و پالايشگاه بلوارهاي و خيابانها گاردريل و كشي خط عمليات بر نظارت -

پروژه نوع و پرسنل توانايي تخصص و به توجه با ها پروژه اجراي بر نظارت و اقامت جهت نياز مورد پرسنل تعيين در همكاري -
 آنها موقع به تهيه جهت پيگيري و پروژه مقيم ناظر اكيپ نيازمنديهاي و تجهيزات درخواست ارائه -

 و پروژه به مربوط فني مشخصات و ها نقشه دريافت و تهيه و پروژه نياز مورد اوليه مطالعات انجام در همكاري -
 پروژه كامل شناخت منظور به و كنترل بررسي

 اجرايي هاي نقشه و فني مشخصات با عمليات تطابق جهت فني ابنيه و سازي ساختمان راه، هاي پروژه اجرايي عمليات بر نظارت -
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 جهت در كارشناسي نظرات ارائه و اجرا حين در پروژه اجرايي هاي نقشه تغييرات با رابطه در عملي كارهاي راه بررسي -
 

 فني عمران و ساختمان تكنسين ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 آنها آوردن در اجرا قابليت به

 جهت لازم دستور ارائه و پروژه به مربوط فني مشخصات و استانداردها با شده انجام كار مغايرات كنترل و بررسي -

 توقف

 شده انجام كار اصلاح يا تخريب و اجرايي عمليات

 مسايل ساير و محل وخصوصيات موجود فضاي نظر از جديد پروژههاي اجراي سنجي امكانو  بررسي در ومشاركت كنترل -
 پروژه به مربوطه

 محوله امور انجام در نياز مورد احتمالي مجوزهاي كسب جهت لازم تدابير اتخاذ -

 نياز مورد فني مشخصات ساير و ها نقشه موقع به ارائه جهت لازم هماهنگي -

 و آنها از كار تحويل و پيمانكاران و پرسنل توسط شده انجام عمليات حجم برآورد و محاسبه در همكاري و كنترل-
 ضوابط طبق آنها حساب تسويه و وضعيتها صورت به رسيدگي جهت پيگيري

 توسط منعقده قرارداد با مطابق كارگاه نياز مورد ادوات و آلات ماشين و تجهيزات سازي آماده جهت پيگيري و نظارت -

 كمبودها رفع منظور به پيگيري و پيمانكار با پالايشگاه

 اظهار و كنترل و استفاده مورد مصالح و لوازم مواد، روي بر نياز مورد آزمايشات و تستها انجام جهت پيگيري و نظارت -

 شده انجام تستهاي خصوص در نظر

 هماهنگ انجام و ها پروژه به مربوط مسايل بررسي منظور به نياز مورد جلسات در شركت و برگزاري -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذر-
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008يستم كيفيتتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي س-
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حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:   ارشد فني عمران و ساختمان متصديعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

 هيبنهاي راه و ساختمان و ا پروژهيي اجرا اتيكنترل برعملوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و متره و برآورد  محاسبه همكاري در ،ييدر نقشه هاي اجرا راتييتغ ايبه منظور سهولت در اجرا و  شنهاداتيارائه پ ،يفن

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  ازيگزارشات موردن هيته از،يمورد ن يو نقشه كش يانجام شده، طراح اتيحجم عمل
 دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4

 فوق ديپلمتحصيلات مبنا:  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
كامل جهت انجام  ييتوانا ‐، انجام شده يكارگاه اتيكامل جهت محاسبه و برآورد حجم عمل ييتواناها: نقشه  مهارت -4

 يگزارشات فن هيته ييتوانا ، پروژه ها تيبه صورت وضع يدگيدر رس يكاف ييتوانا  ،و برآورد مصالح ينقشه خوان اتيعمل
نظام مهندسي ساختمان وعمران،  مقررات ملي ساختمان و  قوانين و  ، آشنايي با استانداردهايمرتبط با شغل يهيو توج

 مقررات و دستورالعملهاي مربوطه

دوره هاي  -هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان ، مقررات ملي ساختمان   دوره -5
 آموزشي استانداردهاي مهندسي عمران 

 كليدي:  وظايف و مسئوليتهاي اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 و انساني نيروي برآورد جهت ريزي برنامه با هماهنگي بندي چارت ، ريزي برنامه ، ها نقشه نمودن پياده نظارت بر -

 ها نقشه اجرائي مشكلات از اشكال رفع و متريال
  عمومي مهندسي دستوركار براساس ريزي بتون و بتوني هاي پايه و سكو و صنعتي و اداري ساختمانهاي ساختن بر نظارت -
 كپ و سمباده توسط زدايي زنگ موجود استانداردهاي براساس پروژه ساختمانهاي و دستگاهها آميزي رنگ نظارت بر -

 قالبنبدي و نجاري وكارهاي سندبلاست و بورس
 كمبودها و آميزي رنگ و بندي عايق كارهاي نياز مورد وسايل و مواد و پيش بيني ابزار -
 پروژه هر زيرزميني هاي لوله ، مخازن ، ها لوله كليه عايق كنترل و نظارت برتعويض -
 صنعت در آنها كارآئي و ساختماني مصالح و مواد به آشنائي -
 فلزات حفاظت و زنگ ضد محلولهاي و رنگها و شيميائي مواد رمقابل د مصالح مقاومت اصول نظارت بر رعايت -
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 گرم و سرد پروانه تهيه و فلزي داربست و نقل و حمل وسايل تهيه قبيل از هركاري انجام از قبل بيني پيش -
 

 ارشد فني عمران و ساختمان متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : 
 اجراء دست در هاي پروژه از منظيم بازديد -
 برآورد جهت بازسازي و نوسازي هاي پروژه رئيس و برق ، مكانيك شامل ديگر واحدهاي هاي پروژه رئيس با همكاري -

 سرپرستي تحت اي سرمايه و جاري هاي بودجه
 پيمانكار انتخاب جهت تعميراتي هاي پروژه خصوصي فني شرايط تنظيم و تهيه -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ن نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئي -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 كارحفاظت و ساير مقررات كار در محيط رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين فني عمران و ساختمان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

بررسي مستمرفعاليت هاي اجرايي پروژه هاي سيويل  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
دستورالعمل ها، روشها و استانداردهاي تصويب شده  به منظوراطمينان ازصحت اجرا با اعمال كنترل هاي لازم مطابق با

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . برابرشرايط و مفاد قرارداد

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 تسلط بر نقشه خواني و تعيين اندازه هاي تعريف شده طرح ها -
 آشنايي با استانداردهاي تعيين شده  -
 تراشكاري و كار با ماشين آلات مختلف تراش تسلط كامل بر-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره هاي آموزش تخصصي فرزكاري و كف تراش ، تراشكاري و ماشينكاري 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 ه كار روزانه از مافوق دريافت دستور و برنام -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
انجام كارهاي نوسازي پروژه اي و تجهيزات و مصالح ساختماني و تنظيم دستگاه هاي بالابر و بتون ريزهاي و راه اندازي   -

 ساير تجهيزات ساختماني مورد استفاده در پروژه
 برآورد ساعات كاركرد نيروي انساني، لوازم و قطعات در مورد هر يك از پروژه هاي ارائه شده به مافوق مربوطه -

 نظارت برتهيه ابزاركارو وسايل مناسب جهت كاركنان تحت سرپرستي همكاري بامسئولين ايمني وآتش نشاني  -

 پيش بيني مصالح مورد نياز چه از نظر كمبود و خريد به موقع قطعات ماشين آلات ساختماني -

 ه ديگرآشنائي كامل به نقشه برداري ، پياده كردن نقشه ها و تراز از هر نقطه به منطق -

 تهيه صورت وضعيت آمار پيشرفت كار در پايان ماه -

 تهيه كليه اجناس پروژه در مواقع اجراء و برگشت اجناس مازاد پروژه به انبارهاي پروژه -

  خصوصي پروژه هاي تعميراتي جهت انتخاب پيمانكار –تهيه و تنظيم شرايط فني  -
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 فني عمران و ساختمان ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ئه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت ب -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:   عنوان شغل: سركارگر فني ساختمان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

اعمال وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هماهنگي جهت دريافت مصالح و وسايل مورد نياز، 
داردهاي تعيين شده، همكاري و مشاركت در انجام امور كنترل هاي لازم مطابق با پرميت كارهاي ارجاعي، روشها و استان

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . محوله

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  9تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  6تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي نسبي با استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان وعمران ، مقررات ملي ساختمان، مقررات و دستورالعملهاي شركت

طي دوره هاي  –هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان، مقررات ملي ساختمان  دوره -5
 آموزش عمراني مرتبط با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي، تقسيم كار ، كنترل مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي -
 هماهنگي و تعامل با تمام بخشهاي درگير در يك پروژه  -

 حضوردرمحل و كنترل فعاليت كارگران تحت نظارت  -

 يسه پيشرفت كارهاي انجام شده با برنامه زمان بندي و اعلام تأخيرات مقا -

 هماهنگي جهت دريافت مصالح و وسايل مورد نياز جهت انجام كار ساختماني از انبار  طبق دستورمافوق -

 آماده نمودن مصالح ساختماني و ابزار و وسائل بنائي و انتقال آن به پاي كار  -
 ملات و مصالح ساختماني مورد نياز طبق دستور مافوقهمكاري در تهيه انواع  -
 نظارت بر حمل و نقل و جابجائي مصالح ساختماني به پاي كار و همكاري در امور بنائي  -
 پي كني و جمع آوري آجر و نظائر آن طبق دستور مافوقهمكاري و نظارت بر انجام عمليات تخريب ، -
 اري كف ، ديوار طبق نقشه تعيين شدههمكاري و نظارت در كندن مسير لوله گذ -
 همكاري و مشاركت در انجام عمليات ايزولاسيون لوله ها، كف و ديواره  محل هاي ورود و خروج آب -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سركارگر فني ساختمان

 همكاري در انجام امور قيرگوني و آسفالت كاري در موارد لزوم -
 همكاري در كليه مراحل بنائي و رفع عيوب ساده كارهاي ساختماني و محوطه سازي  -
 گونيا ، شاقول و غيرهتراز ، تيشه ، نظارت بر كاربرد صحيح وسايل بنائي از قبيل بيل ، كلنگ ، ماله ، -
 كار روزانه همكاري و نظارت بر جمع آوري وسائل بنائي و تميز نمودن محيط كار و لوازم  در پايان  -
 همكاري با ساير كارگران قسمت در موارد لزوم طبق دستور مافوق -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٥٥٤ 
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 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار راه سازي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

راه سازي محوطه شركت برآورد و تعيين مصالح و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
 شغل را بر عهده دارد . تجهيزات مورد نياز، هماهنگي جهت تامين تجهيزات و ساير امور مرتبط با

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:  سيكل -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 لشغ با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي-ها:  مهارت -4
 شغل با مرتبط اي حرفه و آموزشي هاي دوره گذراندن -

  كردن برنامه هاي محوله اداره ، ريزي برنامه توانائي -

 مسئوليت حيطه در مستقر  راه سازي فني تاسيسات ، دستگاهها با كامل آشنائي -

 ساختماني تاسيسات وراه سازي تاسيسات كار با انجام توانائي -

دوره هاي  -هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان ، مقررات ملي ساختمان   دوره -5
 آموزشي استانداردهاي راهسازي

  وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  نانكارك نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
  تهيه وتامين وسايل ، لوازم و ابزارآلات مورد نياز كار -
 لزومتعيين نوع و مقدار اجناس و ابزار مورد  -
  شركت يراه ساز يمشاركت در پروژه ها -
  مشاركت در كارهاي تعميراتي تاسيسات ساختمانها و امثالهم -
 بر حسب مورد  يوسايل راه ساز يو نگه دار ريمشاركت در  تعم -
 محوطه شركت يراه ها راتيمشاركت در تعم -
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 اير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار راه سازيس
 مشاركت در تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 يخسارات احتمال از يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 وگيري ازخطرات ناشي از كار تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جل جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار آسفالت كار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

راه سازي، آسفالت ريزي راه ها و محوطه شركت و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3
 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها: نقشه  مهارت -4
  كردن برنامه هاي محوله اداره ، ريزي برنامه توانائي -

 مسئوليت حيطه در مستقر و آسفالت راه سازي فني تاسيسات ، دستگاهها با كامل آشنائي  ‐

 ساختماني تاسيسات و راه سازي تاسيسات كار با انجام توانائي -

دوره هاي  -هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان ، مقررات ملي ساختمان   دوره -5
 آموزشي استانداردهاي مهندسي عمران 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبه قابلبا توجه واحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابيحضوروغ نظارت در -
  كار نياز مورد ابزارآلات و لوازم ، وسايل وتامين تهيه -

 لزوم مورد ابزار و اجناس مقدار و نوع تعيين -

  شركتو تامين اسفالت  مشاركت در پروژه هاي راه سازي ‐

  امثالهم و ساختمانها تاسيسات تعميراتي كارهاي مشاركت در ‐

 مورد حسب بر راه سازي  وسايلتعمير و نگه داري   مشاركت در ‐

 مشاركت در تعميرات راه هاي محوطه شركت ‐
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار آسفالت كار
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  گه داشتن محيط كار (كارگاه،آماده ن -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

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



٥٦٠ 
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: آسفالت كار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه راه سازي و آسفالت كاري محوطه شركت و ساير امور 
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها:  مهارت -4
 مسئوليت حيطه در مستقر و آسفالت راه سازي فني تاسيسات ، دستگاهها با كامل آشنائي ‐

  ساختماني تاسيسات و راه سازي تاسيسات كار با انجام توانائي ‐

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط با شغل -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 كاري نيازهاي و ضرورتها و مورد حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار

  كار نياز مورد ابزارآلات و لوازم ، وسايل وتامين تهيه ‐

 لزوم مورد ابزار و اجناس مقدار و نوع تعيين ‐

  شركت مشاركت در پروژه هاي راه سازي  ‐

  امثالهم و ساختمانها تاسيسات تعميراتي كارهاي مشاركت در  ‐

 مورد حسب بر راه سازي  وسايلتعمير و نگه داري   مشاركت در ‐

 مشاركت در تعميرات راه هاي محوطه شركت ‐

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: آسفالت كار

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صور -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ا توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل ب -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار كوره ساز -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه ساخت كوره هاي مورد نياز شركت با آجرهاي نسوز و 
 وز در اشكال مختلف و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بندكشي با گل نس

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها:  مهارت -4
  محوله اموركردن  اداره ، ريزي برنامه توانائي ‐

 مسئوليت حيطه در مستقركوره سازي  تتاسيسات ، دستگاهها با كامل آشنائي ‐

 كوره هاي ثابت و متحرك ساختماني تجهيزات و تاسيسات كار با انجام توانائي ‐

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط با شغل - دوره هاي آموزشي استانداردهاي مهندسي عمران  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 اي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كاره -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
  كار نياز مورد ابزارآلات و لوازم ، وسايل وتامين تهيه -

 لزوم مورد ابزار و اجناس مقدار و نوع تعيين -

  پروژه هاي كوره سازي شركتمشاركت در  -

  امثالهم وكوره ها  تعميراتي كارهاي مشاركت در -

 مورد حسب بر كوره سازي وسايلتعمير و نگه داري   مشاركت در -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار كوره ساز

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 رت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صو -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل  -
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 تعميرات  رسته شغلي:    عنوان شغل: كوره ساز  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  تعمير و تعويض و عايق بندي قسمتهاي مختلف كوره ها، ساخت 
 آجري كوره ها، دودكشها، سقف كوره ها و بندكشي آنها  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ديوارهاي 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه –گذراندن آزمايش حرفه اي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي -دوره آموزشي رانندگي وسائط نقليه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
ساختن و تعميرات قسمتهاي داخلي كوره ها و تعمير و تعويض آجرهاي نسوز ديواره هاي كوره ها، دودكشها، سقف كوره ها و  -

 بندكشي آنها.

 رجي برجها، تلمبه ها و ظروف تحت فشار با مواد نسوز.پوشاندن جدار خا -بستن عايق نسوز دور لوله ها -

 پوشاندن قسمت داخلي برجها، دودكشها و ظروف با سيمان به وسيله ماشين مخصوص. -

 بتون ريزي پايه برجها ، تلمبه ها و كمپرسورها. -

 تعمير حوضچه ها درصورت لزوم. -

 در فواصل مختلف تعيين شده شدهكارهاي انجام  كنترلبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSر خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده د -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كوره ساز
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار ايرانيت بند  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

با استفاده از ورق آهن استقرار، نصب و تعمير نظارت بر وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ايمني  سفيد يا سفال يا ورق هاي آزبستي را با ملحوظ نمودن مقررات

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
  ها:  مهارت -4
 ، توانايي نقشه خواني، توانايي اندازه گيري و اندازه گذاري مهارت انجام كارهاي عملي-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 گذراندن دوره آموزشي مربوطه  -داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 تعيين نوع ورق، ميزان و ابزار مورد نياز و تهيه و تحويل آن به كارگران و راهنمايي آنها در حين انجام كارها -

 استفاده در محل هاي مورد نظربراي  عايقبرش دادن و شكل دادن نظارت و راهنمايي كارگران حين  -
 وح مورد نظرنظارت بر اندازه گيري و اندازه گذاري سط -

 نظارت بر فرم دادن ورق در حالت سرد -

 نظارت بر انجام برشكاري با قيچي دستي و كمان اره -

 نظارت بر نقشه خواني  -

 نظارت بر زيرسازي سقف و محل هاي مورد نظر به منظور نصب پوشش روي آنها -

 نظارت بر ساخت و نصب نورگير در سقف -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: استادكار ايرانيت بند  
بررسي قطعات ساخته شده به منظور حصول اطمينان از اينكه كار بطور صحيح و مطابق با نقشه ها و استانداردهاي موجود  -

 انجام شده است

 وظائف و ارائه خدمات مطلوب به منظور انجام هر چه بهتر يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 كار روزانه.انجام  به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رارش مواگز -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: ايرانيت بند  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

ايرانيت  با استفاده از ورق آهن سفيد  تعميرو  نصب وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . يا سفال يا ورق هاي آزبستي را با ملحوظ نمودن مقررات ايمني

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
  ها:  مهارت -4
 ، توانايي نقشه خواني، توانايي اندازه گيري و اندازه گذاري مهارت انجام كارهاي عملي-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:   دوره -5
 گذراندن دوره آموزشي مربوطه     -داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با -
 انتخاب نوع ورق، ميزان و ابزار مورد نياز -

 استفاده در محل هاي مورد نظربراي  عايقبرش دادن و شكل دادن -
 اندازه گيري و اندازه گذاري سطوح مورد نظر-

 فرم دادن ورق در حالت سرد-

 دستي و كمان اره انجام برشكاري با قيچي-

 نقشه خواني -

 زيرسازي سقف و محل هاي مورد نظر به منظور نصب پوشش روي آنها-

 ساخت و نصب نورگير در سقف-
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: ايرانيت بند  ساير 

 اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 يژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت و  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطاب-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ارياستفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات ك -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي :   : استادكار بنا     عنوان شغل-1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2

يا  مربوط به ساختنم كليه فعاليتهاي نظارت بر انجا وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  ، الزامات نظام مهندسيتعميرات بنائي ساختمانها را با ملحوظ نمودن مقررات ايمني

 دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:  سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مربوطهو كاربرد ابزار و تجهيزات آشنايي كامل با تجهيزات  -
 توانايي استفاده از نقشه هاي ساختماني -
 توانايي برآورد مصالح و نيروي كار مورد نياز-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در رشته مرتبط يا معادل آن

 مسئوليتهاي كليدي: وظايف و اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 ر و برنامه كار روزانه از مافوق دريافت دستو -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -

 نظارت بر انجام كارهاي بنائي از قبيل ساختن ديوار، سكوي سيماني، سقف و پلهاي كوچك، ساختن اطاق، حمام، توالت و آب نما -

يرات تعم ، كاشي كاري، بتون ريزي، سنگ كاري و موزائيك كاري هنگامكاري ، روكاري، گچ نظارت بر انجام سيمان كاري -
 اساسي و جزئي ساختمانها

تعمير  ،عويض آجرهاي شكسته و بندكشي آنهانظارت بر انجام كارهاي تعميراتي ساختمانها و محوطه ها از قبيل تعمير يا ت -
ماني و تعويض موزائيك كف ساختمانسكوهاي سي
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 استادكار بناّوظايف و مسئوليتهاي كليدي:  ساير
تعمير  ،تعويض يا نصب دستشويي ها از قبيل تعويض يا نصب در و پنجره،نظارت بر انجام امور مرتبط با تعميرات ساختمانها  -

 ير مسير لوله كشي و كارهاي مشابهيا تغي

 نجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوببه منظور ا يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  ابزار كار مورد نيازلوازم و قرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي راگزارش مو -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي :   عنوان شغل: بنا     -1
عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  اين-2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي كليه فعاليتهاي مربوط به ساختن بنا يا تعميرات بنّائي 
 ساختمانها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

 داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه  -گذراندن آزمايش حرفه اي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در رشته مرتبط يا معادل آن 

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ي سيماني، سقف و پلهاي كوچك، ساختن اطاق، حمام، توالت و آب نما.انجام كارهاي بنائي از قبيل ساختن ديوار، سكو-

انجام سيمان كاري، گچ كاري، روكاري، كاشي كاري، بتون ريزي، سنگ كاري و موزائيك كاري هنگام تعميرات اساسي و  -
 جزئي ساختمانها.

ي شكسته و بندكشي آنها، تعمير سكوهاي انجام كارهاي تعميراتي ساختمانها و محوطه ها از قبيل تعمير يا تعويض آجرها -
 سيماني و تعويض موزائيك كف ساختمان.

انجام امور مرتبط با تعميرات ساختمانها از قبيل تعويض يا نصب در و پنجره، تعويض يا نصب دستشويي ها، تعمير يا تغيير  -
 لوله كشي و كارهاي مشابه. مسير

 مسير خطوط ها و ياردها درهاي ايستگاهزيرسازي كانكس -
 تعميرات جداول پياده رو و فضاي سبز -
 هاانجام مراحل آرماتوربندي جهت فنداسيون نمودن ساختمان -
 تعميرات آسفالت  -
 هاي آب و برق و ...هاي روي كانالتعمير پل -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: بناّ
 ها و ابنيهساختمانهمكاري در اجراي تعميرات و تزئينات داخلي  -

 ها تعميرات شيب بندي و ماهيچه كنار ديوار كليه ساختمان -

 .گرانرعايت اصول ايمني و حصول اطمينان از رعايت كليه ضوابط، مقررات و استانداردهاي فني و ايمني بوسيله كار -

ار (از قبيل كلاه، عينك، گوشي، كفش، رعايت مسائل ايمني و استفاده مدام از لباس كار و لوازم ايمني بسته به شرايط ك -
 ماسك و...) و همچنين مقررات بهداشت كار

   مافوق دستور حسب ابلاغي هايمهارت و دانش فراگيري و شغلي ارتقاء آموزشي هايدوره در شركت -
 شده تعيين موارد در شركت هايدستورالعمل و هانامهآيين تمامي رعايت -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مق -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: مقني     -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  :تعريف شغل -2

و ساير امور مرتبط با  قيعم مهيو ن قيعم يكندن قنات و چاه ها مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 عهده دارد . شغل را بر

 شرايط احراز: -3

 پايان ابتدايي تحصيلات جايگزين: -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 حفاري، نگهداري و مرمت قنات 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 شناخت وضعيت زمين محل حفر قنات -

 آشنايي با انواع كول هاي كوره، ميله و روشهاي تهيه آن -

 شناخت وسايل و ابزار حفاري -

 ات ايمني در حفاريرعايت نك -

 شناخت انواع مصالح ايزوله كردن اطراف كوره و ميله قنات  -

 رعايت اصول نگهداري و مرمت قنات  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهدا -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مقني
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استاد كار نجار  -1
تعريف شغل:   اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف -2

ساخت، استقرار، نصب، و تعمير سازه ها و لوازم چوبي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  نظارت بر 
را برعهده دارد و انواع كارهاي مشكل و ظريف نجاري و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  با به كارگيري ابزار دستي و برقي

 دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 ) براي انجام طراحي مدل هاي جديد و نو (داشتن ديد هنري و خلاقيت  - مهارت انجام كارهاي عملي
 د مربوطهداشتن مهارت فني برابر استاندار –گذراندن آزمايش حرفه اي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در  رشته مرتبط يا معادل آن 

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حياستفاده صحنظارت بر  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
  ينجار فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 انجام كار روزانه. به منظور ساير تأسيسات و...) اه،آماده نگه داشتن محيط كار (كارگ -
 دركارگاه . دماشين آلات وساير ادوات مربوط به انجام كارهاي موجو ابزاركار، نظارت بر حفظ ونگهداري وسايل، -
 به كاركنان درجات پايينتر كاركنان و ارائه راهنماي هاي لازمهمكاري با  حضور به موقع در كارگاه و -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
ن و انتخاب نوع چوب، ميزان و ابزار تعيي -انجام امور جاري دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -

 مورد نياز و تهيه و تحويل آن به كارگران و راهنمايي آنها در حين انجام كارها.

 وسايل و ساخت طراحينظارت بر  -
 برش دادن و شكل دادن چوب براي ساخت انواع وسايل مانند تابلوها، پنجره و...نظارت و راهنمايي كارگران حين  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استاد كار نجار  

بررسي قطعات ساخته شده به منظور حصول اطمينان از اينكه كار بطور صحيح و مطابق با نقشه ها و استانداردهاي موجود  -
 انجام شده است.

 ساخت و سر هم كردن قطعات چوبينظارت بر  -
 ساخت دكور داخلينظارت بر  -

 نصب وسايل چوبي ساخته شده برنظارت  -
انجام كليه كارهاي مشكل و ظريف نجاري از قبيل نوسازي، تغييرات و تعميرات انواع وسايل ساخته شده از چوب و تخته  -

 هاي فشرده شده.

 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:      نجارعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2
ساخت، استقرار، نصب، و تعمير سازه ها و لوازم چوبي با بكارگيري  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و ساير امورابزار دستي و برقي 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1

 سال  4تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

 داشتن ديد هنري و خلاقيت ( براي انجام طراحي مدل هاي جديد و نو ) -مهارت انجام كارهاي عملي  -

 داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه –گذراندن آزمايش حرفه اي  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در  رشته نجاري -

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
انتخاب چوب مناسب با توجه  - انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 به نوع وسيله اي كه مي خواهد ساخته شود
 طراحي وسايل -

 برش دادن و شكل دادن چوب براي ساخت انواع وسايل مانند تابلوها، پنجره و... -
 ن قطعات چوبيساختن و سر هم كرد -
 نصب وسايل چوبي ساخته شده -
 ساخت و متناسب سازي ساختارهاي چوبي مانند تيرچه هاي كف و سقف، راه پله ها، ديوار يا پارتيشن و درب و پنجره هاي چوبي -

 ساخت دكور داخلي 
 آگاهي از مسائل ايمني و سلامت و رعايت آنها -

 دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  نجار

 آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره ها -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي ص -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار،رعايت اصول ايمني  -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر فني نجاري-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  : تعريف شغل -2

و ساير  بريدن شكل دادن و سرهم كردن اقلام چوبيوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
  -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارت انجام كارهاي عملي، داشتن ديد هنري و خلاقيت براي انجام طراحي مدل هاي جديد و نو 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 طي دوره آموزشي حرفه اي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
  داشتن شناخت كافي از انواع چوب ها، ويژگي ها و بهترين كاربرد آنها -
 ساخته شودانتخاب چوب مناسب با توجه به نوع وسيله اي كه مي خواهد  -

 طراحي وسايل -

 برش دادن و شكل دادن چوب براي ساخت انواع وسايل مانند تابلوها، پنجره و .... -

 ساخت و سرهم كردن قطعات چوبي براي ساخت انواع وسايل مانند تابلوها، پنجره و . . .  -

 ساخت و سرهم كردن قطعات چوبي -

 نصب وسايل چوبي ساخته شده -

ازي ساختارهاي چوبي مانند تيرچه هاي كف و سقف، راه پله ها، ديوار يا كف پوش و درب و پنجره هاي ساخت و متناسب س -
 چوبي 

 ساخت دكور داخلي -

 آگاهي از مسائل ايمني و سلامت و رعايت آنها -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار  -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر فني نجاري
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار قالب بند و آرماتوربند    -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2

فعاليتهاي مربوط به قالب بندي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي نظارت بر اجراي كليه 
 و آرماتور بندي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 

 ها:  مهارت -4

 خواندن نقشه هاي اجرايي اسكلت هاي آرماتوري، شناخت علائم اختصاري، انواع ميلگرد و باراندازي آرماتورها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 خواندن نقشه هاي اجرايي و آناليز و اجراي جزئيات آنها -

 نظارت بر تفكيك و دسته بندي ابزار و تجهيزات و نحوه انباركردن آنها -

 نظارت بر  نحوه بكارگيري ميلگردها از نظر فرم و سايز   -

 نحوه بكارگيري ابزارآلات و تجهيزات آرماتوربندي و ميلگردهاتعيين  -

 بررسي و نظارت بر اندازه گيري، برش، خم كردن و ساخت انواع قالب و آرماتور -

 كار با انواع دستگاههاي جوشكاري و انجام جوشكاري مشكل و پيچيده -

 نظارت بر ساخت و بكارگيري تيرچه -

 آرماتورنظارت بر نحوه شبكه بندي  -

 نظارت بر نحوه قالب بندي و پاك سازي قاالب ها بعد از اتمام كار و ساماندهي كارگاه -

 رعايت دقيق اصول ايمني ابزار كار و وسايل -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 ار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختي -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استادكار قالب بند و آرماتوربند    

 تن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساخ -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: قالب بند و آرماتوربند     -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كليه فعاليتهاي مربوط به قالب بندي و آرماتوربندي را با 
 ط با شغل را بر عهده دارد . ملحوظ نمودن مقررات ايمني و ساير امور مرتب

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:  پايان ابتدائي -3-3
 سال 7تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 خواندن نقشه هاي اجرايي اسكلت هاي آرماتوري، شناخت علائم اختصاري، انواع ميلگرد و باراندازي آرماتورها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

     گذراندن دوره آموزشي مربوطه -دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نقشه هاي اجرايي و آناليز و اجراي جزئيات آنهاخواندن  -

 تشخيص، تفكيك و دسته بندي ابزار و تجهيزات و نحوه انباركردن آنها -

 انواع ميلگرد ( فرم و سايز ) و نحوه بكارگيري آنها  تشخيص -

 تشخيص نحوه بكارگيري ابزارآلات و تجهيزات آرماتوربندي و ميلگردها -

 كردن و ساخت انواع قالب و آرماتوراندازه گيري، برش، خم  -

 كار با انواع دستگاههاي جوشكاري و انجام جوشكاري ساده -

 ساخت تيرچه -

 شبكه بندي آرماتور -

 قالب بندي و پاك سازي قاالب ها بعد از اتمام كار و ساماندهي كارگاه -

 مختلف تعيين شده بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
     آرماتوربند و بند قالبوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEموارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 وره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در د -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 عملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورال -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاري ،رعايت اصول ايمن -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر قالب بند و آرماتوربند     -1
نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام كليه فعاليتهاي مربوط به قالب بندي و آرماتور بندي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 پايان ابتدايي تحصيلات مبنا: -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 اسكلت هاي آرماتوري، شناخت علائم اختصاري، انواع ميلگرد و باراندازي آرماتورهاخواندن نقشه هاي اجرايي  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره آموزشي مربوطه     -دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور بموقع -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 خواندن نقشه هاي اجرايي و آناليز و اجراي جزئيات آنها -

 تجهيزات و نحوه انباركردن آنها تشخيص، تفكيك و دسته بندي ابزار و -

 انواع ميلگرد ( فرم و سايز ) و نحوه بكارگيري آنها  تشخيص -

 تشخيص نحوه بكارگيري ابزارآلات و تجهيزات آرماتوربندي و ميلگردها -

 اندازه گيري، برش، خم كردن و ساخت انواع قالب و آرماتور -

 ي سادهكار با انواع دستگاههاي جوشكاري و انجام جوشكار-

 ساخت تيرچه هاي بتني -

 شبكه بندي آرماتور -

 قالب بندي و پاك سازي قالب ها بعد از اتمام كار و ساماندهي كارگاه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 عيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي ت -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر قالب بند و آرماتور بند

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار پيلوت بند     -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

 موقع به تحويل احتمالي، تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايشمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

و ساير مواد و تجهيزات  مشاركت و نظارت در جابجا كردن ،مشاركت و نظارت در اجرا و نصب پيلوتپيشگيرانه،  اقدامات انجام و
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل -3-3
 سال 7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مربوطه شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي  -

 آنها كار نحوه و آلات مرتبطماشين و ها دستگاه به كامل آشنايي -

  شغل با مرتبط لوازم و ادوات و ابزار با كار بر عملي تسلط  -
 كار ايمني مسائل و عمراني هاي سيستم با كامل آشنايي -

 خواني نقشه امور به مسلط -

 ميلگرد و باراندازي آرماتورها خواندن نقشه هاي اجرايي اسكلت هاي آرماتوري، شناخت علائم اختصاري، انواع -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره آموزشي مربوطه     -دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
  مربوطه هايدستگاه و آلاتماشين پيلوت، تجهيزات به آماده سازي اجراي مربوط امور انجام -

 آنان مهارتهاي و هايتقابل به توجه با سرپرستي تحت افراد بين كار تقسيم -
 از افراد بموقع و صحيح استفاده بر سرپرستي و نظارت تحت افراد به تحويل و نياز مورد تجهيزات و لوازم ابزار، تامين و تهيه -

 احتمالي خسارات از جلوگيري منظور به اختيار تحت تجهيزات و وسائل
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 بند ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار پيلوت
 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش -

 مشاركت و نظارت در اجرا و نصب پيلوت -

 مواد و تجهيزات  مشاركت و نظارت در جابجا كردن -
  مافوق دستور طبق مراحل كار كليه از بازرسي و پروژه مختلف قسمتهاي به مراجعه -
 آنها تامين و تهيه جهت بموقع اقدام و نياز مورد ابزار و قطعات، مواد بيني پيش و برآورد زمينه در مافوق با همكاري -

 مافوق موافقت و لزوم درصورت

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حياستفاده صحنظارت بر  -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانيانجام وظائف محوله به منظور حصول اطم نظارت بر حسن -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار تعمير وسايل و ابزار تحت اخ جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -
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 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: پيلوت بند     -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

 پيلوت، تجهيزات به آماده سازي اجراي مربوط امور انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش ، نياز مورد تجهيزات و لوازم ار،ابز دريافت مربوطه، هايدستگاه و آلاتماشين

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . احتمالي

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدائي -3-3
 سال 7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مربوطه شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي  -
 آنها كار نحوه و مرتبطآلات ماشين و ها دستگاه به كامل آشنايي -

  شغل با مرتبط لوازم و ادوات و ابزار با كار بر عملي تسلط  -

 كار ايمني مسائل و عمراني هاي سيستم با كامل آشنايي -
 مربوطه تعميراتي و ساختماني امور انجام جهت لازم جسماني توانايي  -

 خواني نقشه امور به آشنايي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره آموزشي مربوطه     -دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
  مربوطه هايدستگاه و آلاتماشين پيلوت، تجهيزات به آماده سازي اجراي مربوط امور انجام -

 سرپرستي  تحت افراد به تحويل و نياز مورد تجهيزات و لوازم ابزار، دريافت -
 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به تحويل احتمالي، تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش -

 مشاركت در اجرا و نصب پيلوت -

 مواد و تجهيزات  مشاركت در جابجا كردن -

 مافوق دستور طبق مراحل كار كليه از بازرسي و پروژه مختلف قسمتهاي به مراجعه -
 لزوم مواقع در آنها از بموقع و صحيح استفاده و كار وسائل و ابزار نگهداري و حفظ-
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: پيلوت بند

  كار حين در محيط آلودگي ايجاد از جلوگيري امر در لازم اقدامات انجام -
 آنها تامين و تهيه جهت بموقع اقدام و نياز مورد ابزار و مواد، قطعات بيني پيش و برآورد زمينه در مافوق با همكاري -

 مافوق موافقت و لزوم درصورت

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 وقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به ماف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه اس -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر پيلوت بند     -1
كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود  -2

عمليات ساختماني و ساير امور مرتبط با شغل را بر  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  انجام
 عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 -تحصيلات جايگزين:   -3-3
 -تجربه جايگزين:    -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

 شناخت علائم اختصاري، انواع ميلگرد و باراندازي آرماتورها -
 مربوطه شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي  -

 آنها كار نحوه و آلات مرتبطماشين و ها دستگاه به كامل آشنايي -

 كار ايمني مسائل و عمراني هاي سيستم با كامل آشنايي -

 مربوطه تعميراتي و ساختماني امور انجام جهت لازم جسماني توانايي  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره آموزشي مربوطه     -دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني و حرفه اي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور ‐

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت ‐

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت ‐

  مربوطه هايدستگاه و آلاتماشين پيلوت، تجهيزات به آماده سازي اجراي مربوط امور انجام ‐

 بموقع و صحيح استفاده بر سرپرستي و نظارت تحت افراد به تحويل و نياز مورد تجهيزات و لوازم ابزار، تامين و تهيه -

 احتمالي خسارات از جلوگيري منظور به اختيار تحت تجهيزات و وسائل از افراد

 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش -

 اجرا و نصب پيلوت  -

 مواد و تجهيزات  جابجا كردن  -
 مافوق دستور طبق مراحل كار كليه از بازرسي و پروژه مختلف قسمتهاي به مراجعه  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر پيلوت بند

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دو-
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور محوله از سوي مقام -
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 تعميرات  رسته شغلي:  داربست بنديمتصدي ارشد عنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2
اخذ پرميت از واحد  ،تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت در زمينهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب 

بروز حوادث و دقت و جلوگيري از ، بهره برداري و نظارت و تعميرات براي شروع كار و تحويل پرميت به استادكاران
 بابرنامه ريزي تعميرات در جهت نصب دار بست هماهنگي ،پيشگيري از سقوط وسايل و ابزار كارداربست، رات جسميمخاط

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .زمان تعميرات اساسي  
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4

شناسايي خطرات موجود و پيش بيني شده در محيط اطراف و شرايط كاري خود، رعايت فاصله مناسب داربست با بدنه،  -
 شناخت تمامي قطعات و اجزاء داربست

 مهارت كامل در برقراري و بازكردن داربست هاداشتن-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 سال يكبار 5، تمديد گواهينامه هر EHSدارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي داربست بندي و  -

 گذراندن دوره كارآموزي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 امل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان ش -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 اخذ پرميت از واحد بهره برداري و نظارت و تعميرات براي شروع كار و تحويل پرميت به استادكاران -
 حوادث و مخابرات جسمي در حين انجام كار براي خود و استفاده كنندگان از داربستدقت و جلوگيري از بروز  -
 دقت و پيشگيري از سقوط وسايل و ابزار كارداربست از ارتفاع بر روي تجهيزات و .... در زمان نصب داربست -
ل قطعات آنها از واحدها مسئول انجام صحيح وايمن انواع داربست هاي مورد نيازكليه قسمت هاي تعميراتي ونصب وحم -

 به كارگاهها و بالعكس برطبق استانداردها و ضوابط شركت 
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 داربست بندي متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
هماهنگي  بابرنامه ريزي تعميرات مخصوصاً در زمان تعميرات اساسي  بمنظور استفاده صحيح  از ماشين آلات بالابر و  -

 وسايل داربست بندي و نيروي انساني با توجه به اولويت كارها بر طبق برنامه زمانبندي شده و جلوگيري از وقفه دركارها 
يشهاي لازم بمنظور اطمينان از كاردهي مناسب ماشين آلات بالابر و وسايل داربست بازديد روزانه و دوره اي و انجام آزما -

 بندي و طناب بندي و نظارت دقيق بر اجراي مقررات ايمني دركارهاي داربست بندي بمنظور جلوگيري از حوادث ناشي از كار

گواهي كار از واحد بازرسي فني جهت  هماهنگي با واحد بازرسي فني وانجام تست داربستها و ادوات طناب نبدي و اخذ -
 استفاده ار داربست ها

 همكاري و هماهنگي با كميته ضبط و ربط جهت پاكسازي واحدها از قطعات مازاد تعميراتي و ايجاد محيط ايمن  -
 هماهنگي با ساير واحدهاي تعميراتي براي انجام كار -

اي لازم و پيگيري جهت خريد كمبودها مخصوصاً در زمان برآورد تجهيزات داربست بندي مورد نياز و صدور فرم ه -
 تعميرات اساسي

 .مقاومت و تحمل كافي زمين براي نصب داربست كنترل -

 بررسي داربست ها ، قطعات و اجزاي آن از نظر درستي قطعات داربست و عاري از عيب بودن قطعات -
 قائم بودن داربستكنترل رعايت استاندارد ها از نظر داشتن فاصله مناسب و  -

 آماده سازي بيني و تأمين مقاومت داربست در روزهاي طوفاني و باد خيز -
 شناسايي علل قطعات معيوب داربست و اصلاح مخاطرات آن  -
 بازرسي طناب هاي مورد استفاده در داربست هاي معلق و شناسايي نواقصات آن -
 ه براي گارد ريل هاي مياني يا بالايي داربست.بازرسي طناب ها و ريسمان هاي مصنوعي مورد استفاد -
در زمينه نصب، برداشتن داربست، حركت دادن، كار كردن، تعمير كردن، نگهداري يا بازرسي داربست ها براي مراقبت  -

 شناسايي مخاطرات كاري مربوطه.
 ثبت و گزارش ايندنت در مورد متريال هاي خريداري شده -
 يال داربست براي استفاده مجددنظارت بر انباشت صحيح متر -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 ني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش ف -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
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 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 اطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مق -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 داربست بندي متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شدهرعايت منافع و مصالح شركت در  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با  -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين داربست بند -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2
نظارت بر نصب، برداشت و تغيير تمامي داربست ها  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4

توانايي شناسايي خطرات موجود و پيش بيني شده در محيط اطراف و شرايط كاري خود، رعايت فاصله مناسب داربست با 
 بدنه، شناخت تمامي قطعات و اجزاء داربست

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 سال يكبار 5، تمديد گواهينامه هر EHSدارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي داربست بندي و  -

 گذراندن دوره كارآموزي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نظارت بر نصب داربست -
 بازرسي نهايي از داربست قبل از استفاده اوليه از آن -

 آن براي ايمن نگه داشتن. بازرسي روزانه و مستند سازي وضعيت داربست و توانايي -

 بازرسي از داربست پس از تغييرات. -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي تجهيزات تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -
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 تكنسين داربست بندساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در  -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:    عنوان شغل: استاد كار داربست بند    -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: -2

نظارت و سرپرستي بر نصب، برداشت و تغيير تمامي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ها داربست 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

توانايي شناسايي خطرات موجود و پيش بيني شده در محيط اطراف و شرايط كاري خود، رعايت فاصله مناسب داربست با 
 بدنه، شناخت تمامي قطعات و اجزاء داربست

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 سال يك بار 5ر تمديد آن ه وEHS مدرك تخصصي داربست بندي و 

 داشتن كارت مربيگري در رشته مربوطه –داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 حفظ الزامات حفاظت از سقوط در هنگام نصب و يا تخليه و بازكردن داربست. -

محدوديتهاي وزن، نوع داربست، حفاظت در برابر سقوط، طراحي و نظارت بر اجراي پيش بيني مربوط به داربست شامل  -
 اتصال پشتيباني و غيره .

 بررسي محل نصب داربست -

 نظارت بر نصب داربست -

 بررسي همه اجزاي داربست قبل از مونتاژ. -

 بررسي نهايي از داربست قبل از استفاده از آن -

 براي ايمن نگه داشتن. بررسي روزانه و مستندسازي وضعيت داربست و توانائي آن  -

 آموزش ساير افراد صلاحيتدار، بازرسان داربست و كارگران -

 براي كمك و راهنمايي در هر يك از وظايف مربوط به شخص  EHSتماس با  -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استاد كار داربست بند    ساير 
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. داشتن محيط كار به منظورآماده نگه  -
 دركارگاه . دماشين آلات وساير ادوات مربوط به انجام كارهاي موجو ابزاركار، نظارت بر حفظ ونگهداري وسايل، -
 به كاركنان درجات پايينتر كاركنان و ارائه راهنماي هاي لازمهمكاري با  حضور به موقع در كارگاه و -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. نظارت -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

شغلباارتباطدرمافوقمقامسوي از محوله امور سايرانجام-
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: داربست بند     -1
آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي نصب، برداشت و تغيير تمامي داربست ها  و ساير 
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3
 سال  5جايگزين:  تجربه -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

شده در محيط اطراف و شرايط كاري خود، رعايت فاصله مناسب داربست با توانايي شناسايي خطرات موجود و پيش بيني 
 بدنه، شناخت تمامي قطعات و اجزاء داربست

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 سال يك بار 5ر تمديد آن ه وEHS مدرك تخصصي داربست بندي و 

 شي مربوطه    گذراندن دوره آموز -داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اتصالات مورد نياز از انبار به پاي كاردريافت و انتقال لوله و  -
 نصب داربست -

 رعايت الزامات حفاظت سقوط در هنگام نصب و يا تخليه داربست -

 بازديد نهايي از داربست قبل از استفاده اوليه از آن -

 بازديد روزانه و مستند سازي وضعيت داربست و توانايي آن براي ايمن نگه داشتن  -

 كمك و راهنمايي در هر يك از وظايف مربوط به شخص براي EHS تماس با  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست اتصالات در فواصل مختلف تعيين شده -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  داربست بند    
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 وجود مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در صورت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 نظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و ت -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 وجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با ت -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر داربست بندي    -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي نصب، برداشت و تغيير تمامي داربست ها  و ساير 
 با شغل را بر عهده دارد . امور مرتبط

 شرايط احراز: -3

 -تحصيلات جايگزين:   -3-3
  -تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

توانايي شناسايي خطرات موجود و پيش بيني شده در محيط اطراف و شرايط كاري خود، رعايت فاصله مناسب داربست با 
 بدنه، شناخت تمامي قطعات و اجزاء داربست

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 سال يك بار 5ر تمديد آن ه وEHS گذراندن دورن داربست بندي و  -

 گذراندن دوره آموزشي مربوطه     -داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت درخواست كار و ارسال درخواست به واحد بهره برداري جهت صدور پرميت -
 بازديد از محل نصب داربست و تدارك مقدمات لازم -
 پرميت از واحد بهره برداري و نظارت تعميرات براي شروع كار اخذ  -
 انتقال متريال داربست به محل كار -
بستن داربست هاي مورد نياز براي گروه هاي تعميراتي و بهره برداري در جاهاي مختلف نظير كوره ها، تاورها،  -

 راكتورها، درام پمپ ها و ....
 واحد ايمني ( با نصب تك سبز بر روي داربست) تحويل داربست به واحد متقاضي پس از بستن داربست اخذ تاييديه از -
 پس از اتمام كار متقاضي ارسال درخواست بازكردن داربست و انجام دمونتاژ آن، جمع آوري و انتقال داربست ها به كارگاه  -
 نگهداري مناسب از قطعات داربست بندي و از رده خارج كردن قطعات معيوب -
رسي و كنترل مرتب و تست وسايل كار مانند لوله هاي داربست ، اتصالات مربوطه ، سيم بكسلهاي مختلف ، تخته هاي بر -

 داربست بندي ، چين بلاكها ، پوليفتها ، تيفورها و غيره 
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  كارگر داربست بندي

 صدور گواهي كار بمنظور حصول اطمينان از سالم و بدون عيب بودن آنهاهماهنگي با بازرسي فني بمنظور تست و  -

 رعايت اصول ايمني جهت انجام كار در ارتفاع -
 استفاده از لوازم حفاظت فردي نظير كلاه، كمربند، دستكش، كفش ايمني و .. -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن  گذراندن دوره-
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت  -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام  -
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 تعميرات  رسته شغلي:      تكنسين دكل بنديعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   :تعريف شغل- 2
همكاري در اجراي دكل هاي مخابراتي، نصب سايت ها،  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 ا شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط بنصب و راه اندازي پست هاي انتقال نيرو 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 مهارت ها: - 4

  بكارگيري انواع ابزار و تجهيزات و ماشين آلات  -
 داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 سال سابقه اجرايي 5آموزش ويژه مرتبط با شغل با حداقل  -

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  - 6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يزات و ماشين آلاتنظارت بر نحوه بكارگيري انواع ابزار و تجه - 

 نظارت و همكاري در سورت و رديف چيني قسمت هاي مختلف دكل -

 نظارت و همكاري در مونتاژ دكل برق و مخابراتي طبق نقشه  -

 نظارت و همكاري در نصب، راه انداري و تست نهايي دكل هاي خطوط انتقال نيرو، مخابراتي -

 نجام كار رعايت دقيق كليه اصول و مقررات ايمني حين ا -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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     تكنسين دكل بندي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   - 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استاد كار دكل بند    -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

نظارت بر اجراي دكل هاي مخابراتي، نصب سايت ها،  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 شغل را بر عهده دارد . و ساير امور مرتبط بانصب و راه اندازي پست هاي انتقال نيرو 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 بكارگيري انواع ابزار و تجهيزات و ماشين آلات  

 داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 سال سابقه اجرايي 5آموزش ويژه مرتبط با شغل با حداقل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانيانجام وظائف محوله به منظور حصول اطمنظارت بر حسن  -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 انجام كار روزانه. آماده نگه داشتن محيط كار به منظور -
 ركارگاه .د دماشين آلات وساير ادوات مربوط به انجام كارهاي موجو ابزاركار، نظارت بر حفظ ونگهداري وسايل، -
 به كاركنان درجات پايينتر كاركنان و ارائه راهنماي هاي لازمهمكاري با  حضور به موقع در كارگاه و -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 نظارت بر نحوه بكارگيري انواع ابزار و تجهيزات و ماشين آلات -

 نظارت بر سورت و رديف چيني قسمت هاي مختلف دكل -

 نظارت بر مونتاژ دكل برق و مخابراتي طبق نقشه  -

 نظارت بر نصب، راه انداري و تست نهايي دكل هاي خطوط انتقال نيرو، مخابراتي -
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 كار دكل بند ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استاد
 نظارت بر رعايت دقيق كليه اصول و مقررات ايمني حين انجام كار  -
 ل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.نظارت در تحوي -
 و پيگيري به منظور اصلاح و راه اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط ، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -

 لعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورا-

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات   رسته شغلي:      دكل بندعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  : تعريف شغل -2

اجراي دكل هاي مخابراتي، نصب سايت ها، نصب و راه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 ........ و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .انتقال نيرواندازي پست هاي 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

  شناخت و بكارگيري انواع ابزار و تجهيزات و ماشين آلات  -
 داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 سال سابقه اجرايي 5ويژه مرتبط با شغل با حداقل  آموزش -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع  -
 شناخت و بگارگيري انواع ابزار و تجهيزات و ماشين آلات -

 سورت و رديف چيني قسمت هاي مختلف دكل -

 مونتاژ دكل برق و مخابراتي طبق نقشه  -

 نصب، راه انداري و تست نهايي دكل هاي خطوط انتقال نيرو، مخابراتي -

 رعايت دقيق كليه اصول و مقررات ايمني حين انجام كار  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در مح -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 )IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 دكل بند ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعيين شده تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٦٣٢ 
 

 تعميرات   رسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي تزئينات ساختمان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه  -2

و ساير امور مرتبط با شغل را   داخلي ساختمان انجام تزئيناتطراحي و زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 اطلاع از محصولات، مواد و تجهيزات مرتبط به كار -مهارت مديريت پروژه،  -مهارت در ساماندهي -خلاقيت
كنترل هزينه ها و انجام كار در چارچوب بودجه تعيين  -توانايي يافتن راه حل هاي عملي براي مسائل و مشكلات احتمالي -

 شده 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دوره هاي آموزشي مرتبط با شغل -تزئين كننده هاي فضاي داخلي  -نقشه كشي ساختمان -داخلي  معماري

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي  -
 آگاهي از نيازها و نظرات  -
 زمانبندي و تخمين هزينه هاي پروژه -

 ايجاد طرح هاي اوليه مطابق نياز استفاده كنندگان، بودجه و نوع ساختمان و كسب نظرات -

 ت لزومارائه مشاوره درخصوص رنگ ها، پارچه ها، وسايل و مبلمان و تهيه در صور -

 نظارت بر نصب و اجراي طرح  -

 بازديد از پروژه به منظور حصول اطمينان از اجراي صحيح آن -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 ران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركا -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 

 متصدي تزئينات ساختمان ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 تعميرات رسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر فني ساختمان   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

كليه وظايف مربوط به ساخت و تعميرات  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام
 و ساير امور مرتبط با شغل را  بر عهده دارد .ساختمان 

 احراز:شرايط  -3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 داشتن تخصص و مهارت كافي و مناسب در زمينه تعمير مشكلات ساختمان -

 داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه –

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

ا يگذراندن دوره هاي آموزشي كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در يكي از رشته هاي بنائي، نجاري يا لوله كشي منازل -
 معادل آن.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ابزار مورد نياز و گزارش به مافوق.اعلام نوع و ميزان اجناس و  -

 تعمير بخش هاي مختلف ساختمان مانند لوله كشي، نقاشي، سيستم هاي گرمايش و سرمايش، آسانسور، سيستم برقي و. . .  -
تعمير بخش هاي مختلف ساختمان مانند چراغ ها، پنجره ها، درب ها، ديوارها، كف، سقف و سيستم هاي مربوط به تخليه  -

 . ساختمان
 تعمير سيستم هاي تهويه و هواكش ساختمان ها و اطمينان از نحوه كارايي مناسب آنها.  -

 رانندگي وسيله نقليه سبك در صورت لزوم  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 محلهاي تعيين شده درپايان كار جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر فني ساختمان

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   - -
 هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن  گذراندن دوره-
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   رنگ و عايق و سند بلاست متصدي ارشدعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2

اجراي برنامه  بر نظارت اي، دوره هاي سرويس تعميرات برنامه مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه تنظيم
شات ادواري گزار تعميراتي تهيه هاي كار مجوز و تعميرات و نگهداري فني هاي دستورالعمل تعميراتي، سوابق ثبت و آرشيو تهيه ها،

 تعميراتي رنامهب تنظيم و تهيه  ساختمانها، تاسيسات و ساختماني،،رنگ، عمليات به مربوط مشكلات بررسي واحد، عملكرد و مقطعي از
 . و ساير امور مرتبط با شغل را  بر عهده دارد و رنگ آميزي ساختماني،تاسيساتي هاي كار كليه به مربوط هزينه برآورد و
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:  ديپلم -3-3
 سال 8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  5تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 كامل در خصوص عمليات رنگ و عايق و سندپلاستداشتن تخصص و مهارت  -

 داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه -
 سازمانيتوانايي تنظيم برنامه اجرايي وظايف  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

گذراندن دوره هاي آموزشي كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در يكي از رشته هاي بنائي، نقاشي، سند پلاست  يا لوله كشي -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 و برنامه كار روزانه از مافوق دريافت دستور  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 نظائر آن رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 بازديد و مقرر زمان در آن انجام بر نظارت و  تجهيزات و تاسيسات جهت اي دوره هاي سرويس تعميرات برنامه تنظيم -

 آنها عملكرد صحت از اطمينان حصول جهت مستمر
 تعميراتي هاي كار مجوز و تعميرات و نگهداري فني هاي دستورالعمل تعميراتي، سوابق ثبت و آرشيو تهيه -
 مربوطه مقامات ارائه منظور به تجهيزات و واحد سالانه و ماهه شش ماهه، سه عملكرد گزارش تهيه -
 كلمش رفع هاي راهكار و پيشنهاد تهيه و ساختمانها تاسيسات و ساختماني،،رنگ، عمليات به مربوط مشكلات بررسي -
  و رنگ آميزي ساختماني،تاسيساتي هاي كار كليه به مربوط هزينه برآورد و تعميراتي برنامه تنظيم و تهيه -
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 رنگ و عايق و سندبلاست متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 .) .. و نقايص كمبودها، پرسنل، حوادث درخواستها، شامل( ذيربط مسئولين به مربوطه واحد امور كليه گزارش و ثبت -
 مربوطه ضوابط و ها بخشنامه ، ها دستورالعمل ها، نامه آيين دقيق اجراي -
 وازمل كيفيت كنترل و بررسي و  آنها گيري تحويل بر نظارت و ساختماني،تاسيساتي،،رنگ نياز مورد لوازم درخواست -

 درخواستي
 ها حفاري مرمت و تعمير پيگيري و شده صادر  حفاري  مجوزهاي وكنترل اخذ -
 كار انجام گواهي و تعميراتي كارهاي درخواست تائيد و نظارتي هاي ليست چك تهيه -
 كارهاي واحد بهاء آناليز منظور به لازم توانايي داشتن و عمليات اجراي هزينه و دستمزدها و مصالح هايقيمت از آگاهي -

  ساختمان تعميرات بخش به مربوط
  ارك اجراي هاي دستورالعمل و  فني نكات و ساختمان عمومي كارهاي  فني مشخصات و نقشه طبق اجرا بر نظارت و كنترل -
 تعميراتي كارهاي نياز با آن تناسب و شده خريداري مصالح تعداد كنترل جهت در مشاركت -
  ساختماني،،تاسيسات،رنگ هاي كارگاه وقايع ثبت و شده انجام عمليات حجم و فيزيكي پيشرفت روزانه گزارش تهيه -
 كارگاه ايمني برقراري مسئول و اجرايي عمليات كيفيت كنترل مسئول -
  روز شبانه از ساعت هر در محوله وظايف انجام جهت  آمادگي -
 كوره اريك بندي، نسوز بندي، قالب ريزي،آرماتور حفاري،بتن: قبيل از ساختماني كارهاي كليه كنترل و بررسي و نظارت -
 شيميايي مواد هاي حوضچه اسيد ضد كاشي اجراي و ها
 وانيزه، پليگال جنس از سبز فضاي و سرد و گرم آب كشي لوله قبيل از: تاسيساتي كارهاي كليه كنترل و بررسي و نظارت -

 بهداشتي تاسيسات به مربوط كارهاي خواست در و نيوپايپ و اتيلن
 نعتيص هاي رنگ اجراي و ساختمان زدايي، نقاشي بلاست، زنگ سند: قبيل از رنگ كارهاي كليه كنترل و بررسي و نظارت -

 فلزات خوردگي از حفاظت حصول جهت
  مرتبط  تعميراتي كارهاي جهت  ورود  و ،سرد گرم مجوزهاي اخذ -
سمينارها،  در شركت  همچنين و  سفارش  تحت  كالاهاي از  بازديد  جهت كشور از خارج يا و داخل هاي ماموريت  به  اعزام -

  آموزشي هاي دوره و نمايشگاهها
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با كاركنان واحد رنگ آميزي و سند بلاست جهت تسريع در كارها  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 رمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -



٦٤٠ 
 

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري - 

 رنگ و عايق و سندبلاست متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط مطابق با آيين نامه مذكورو دستورالعمل اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين عايق كاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

 حرارتي عايق و نصب ساختبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي تكنسين عايق كاري وظايف مشروحه زير را بعنوان 

 متريال تامين سازي، آماده، جهت تعويض سايزهاي مختلف از ها لوله حرارتي عايق و فلزي پوشش برچيدن ،فلزي پوشش و

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . هيترها ها، بويلر ها، كوره داخل گيري درز و
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
و ديوار چيني جهت  آشنائي و مهارت جهت انجام عايق كاري -آشنائي با عايق و ايزولاسيون و كاربرد آنها-ها:  مهارت -4

 آجرهاي نسوز
كار در ارتفاع و  -مهارت در استفاده از وسائل ايمني و شناخت آنها -برخورداري از سلامت كامل جهت انجام وظايف محوله -

 تنوره هاي تجهيزات 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهياي انجام شده/ دورهههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 همكاري در جمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نياز براي انجام كار -

 در سايز هاي مختلف  ها لوله روي بر عايق بحراني ضخامت تا حداكثر فلزي پوشش و حرارتي عايق و نصب ساخت -

 حداكثر كمپرسورها  و توربينها ها، ولوها، پمپ نظير تجهيزات ها، مبدل مخازن، تانكها، روي بر فلزي پوشش  و عايق نصب  -

 عايق بحراني ضخامت تا

 تانكها، روي حرارتي عايق و فلزي پوشــش ســايزهاي مختلف، برچيدن از ها لوله حرارتي عايق و فلزي پوشــش برچيدن -

 كمپرسورها و ها، توربينها پمپ ولوها، برجها ها، مبدل مخازن،

شتن  - صورت  عايق و فلزي پوشش  بردا  و سنجي  ضخامت  برجها براي و ها مبدل تانكها، مخازن، ها، لوله روي بر موضعي  ب
 مورد حسب آنها بر مجدد نصب و ساخت

 مورد نظر ضخامت تا ها كوره نسوز كاري آجر اجراي و متريال تهيه -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين عايق كاري ساير وظايف
ــازي، آماده - ــتفاده با نظاير آن و هيترها ها، بويلر ها، كوره داخل گيري درز و متريال تامين س  نظير ها درز بند از اس

 كارفرما تاييد مورد و مشابه نسوز مواد ساير يا و نسور سيمان

 در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار  -
 هاي كوره بويلر شــيت تيوب روي Protection Wallها،  كوره داخل در نســوز ســيمان اعمال و ســازي آماده و تامين -

  تعيين شده ضخامت ونظاير آن در  ها دريچه ها، مشعل ديواره واكنش،
 هماهنگي مافوقتهيه ليست ملزومات و وسايل مورد نياز و پيگيري درخواست و تهيه آنها با  -

 تهيه گزارشات مربوط به مشكلات موجود در واحد مربوطه و ارائه به مافوق -

 عايق كاري  در قسمت 5Sرعايت استانداردهاي  -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 د از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكر -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارل ايمني ،رعايت اصو -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار عايقكاري -1
انجام تمام و يا قسمتي از اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق تعريف شغل:  -2

هماهنگي و برنامه ريزي ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاياستاد كار عابق كاري  وظايف مشروحه زير را بعنوان
ي ، محاسبه و برآورد متريال مصرف عايقكاري ، كنترل كليه تجهيزات و دستگاه هاي نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان ، 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهدهبازديد از ايستگاههاي حفاظت كاتدي  زان مواد مصرفي ساليانه انواع عايقها ، كنترل مي
 دارد .

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل : دوره هاي -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
گذراندن دوره هاي اموزشي و حرفه اي مرتبط با  -ها: آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل مهارت -4

 شغل
توانائي تقسيم كار بين كارگران تحت نظارت و ايجاد  -، اداره و سرپرستي افراد تحت سرپرستيتوانائي برنامه ريزي  -

هاي برق آشنايي با سيستم -آشنائي كامل با تجهيزات و دستگاهها تحت اختيار و كاربرد هر يك از آنها -هماهنگي بين آنان
 وآزمايشات مربوطه

 آشنائي به انواع عايق و مصارف آنها برحسب شرايط كار -مرتبط با شغل  تسلط عملي بر كار با ابزار و ادوات و لوازم -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي ، اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور  -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
  احتماليكنترل كليه تجهيزات و دستگاه هاي تحت اختيار و اطمينان از سالم و ايمن بودن آنها و رفع نواقص و معايب  -

 تهيه ليست ملزومات و آماده سازي ابزار و متريال مورد نياز جهت اجراي هر درخواست كار  -

كنترل و نظارت بر اجراي كليه خدمات عايقكاري ، نوارپيچي و عايق هاي سردو گرم ، انواع عايق هاي صنعتي اعم از حرارتي -
-  
-  
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار عايقكاري ساير وظايف -
 پوشش هاي ضد حريق ، برودتي، صوتي و ... و مواد نسوز ، سيمان و آجرهاي نسوز حسب دستور كار . -

 محاسبه و برآورد متريال مصرفي از قبيل متراژ عايق كاري ، نوار ، ورق ، روكش و ... -

 و رعايت كليه ضوابط ايمني در حين انجام كار .شركت در جلسات و دوره هاي آموزش نكات ايمني  -

 نظارت بر خدمات عايقكاري در ساعات غير اداري و مواقع ضروري بنا به دستور مافوق .  -

 ارائه گزارش كاركرد روزانه و نحوه پيشرفت كار به مافوق جهت  كنترل و بررسي -

 استفاده نشده و انتقال آنها به مكان هاي تعيين شده .كنترل و نظارت برجمع آوري كليه ابزارآلات ، تجهيزات و عايق هاي  -

 نظارت بر تميزكاري محل كار و محوطه كارگاه و انتقال ضايعات به مكان هاي مورد نظر بر اساس روشهاي تعيين شده. -

 هاي روزانهنظافت ابزارها پس از انجام فعاليتنظارت بر -
 ايعات .تلاش در جهت افزايش بهره وري و كاهش هزينه ها و ض -

 كنترل و نظارت بر انجام عايق بندي و پليت كليه لوله ها و تجهيزات دستگاههاي موجود در مجتمع -

 جهت تميزكردن سطوح فلزي ، آماده كردن آنها جهت رنگ آميزي SAND BLASTكنترل و نظارت بر انجام كارهاي  -

 مراقبت در اجراء قوانين ايمني و بكارگيري از تجهيزات سالم وايمني و آتش نشاني  -

آماده سازي مواد و وسايل مورد نياز براي كارهاي عايق بندي و رنگ آميزي در صورت لزوم آنها از انبار و تداركات  -
 نهايت اقدام به خريد

رنگها ، ضد زنگها و ساير مواد مورد لزوم طبق پيش بيني هر پروژه و كنترل ميزان مواد مصرفي ساليانه انواع عايقها ،  -
 ارائه مقدار مصرف آنها به مهندس ساختمان

 نظارت بر انجام كارهاي برقي ،آند گذاري ،كابل كشي ،يو كشي ، نصب پوينتها ،كليد كننده ها و دستگاههاي اندازه گيري -

 AC,DCسبت به خاك شامل حفاظت كاتدي كنترل و نظارت بر اندازه گيري ولتاژ لوله ن -
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 نظارت بر آزمايشات حفاظت از زنگ در مسير خطوط لوله و حفاظت كاتدي -

 كنترل و نظارت بر انجام سند بلاست و برس زني دستي ، برقي ، دستگاه سنگ جت توسط عايق كار -

 كنترل و نظارت برانجام عايقكاري سرد و گرم -

 ت كاتدي و نظافت آنبازديد از ايستگاههاي حفاظ -

 نظارت و همكاري در تعميرات ترانسهاي ركتيفاير و نمونه برداري روغن -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (  -
 ري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكا  -
 ردي تحويلي در تمامي ساعات كاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسايل ايمني و حفاظتي ف -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 يكاركنان  تحت سرپرست هيبر عملكرد كل ينظارت ياعمال كنترل ها -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار عايقكاري ساير وظايف
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 و ... كاركنان زير مجموعه  تيتائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأمور -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 ت و ساير مقررات كار در محيط كارحفاظرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: عايقكار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

بررسي و تجزيه و تحليل خوردگي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي عايق كار  وظايف مشروحه زير را بعنوان  
گي ، باز و بسته نمودن عايق و همچنين ترميم عايقكاري در ، فلزات ، شناسائي فلزات در مقابل خوردگي ، كنترل ميزان خورد

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  محلهاي مختلف از قبيل كليه مخازن ، بويلرها ، پمپها و شيرها ، تهيه گزارشات لازم
 دارد .

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 جايگزين : پايان ابتدائي تحصيلات -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنائي با انواع خوردگيها و روشهاي  -حوادث ناشي از كارآشنائي با اصول و نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از  -ها:  مهارت -4

 عايقكاري
 آشنائي با روشهاي كاهش خوردگي -توانائي انجام ترميم هاي عايقكاري به نحو احسن -توانائي كامل در باز و بسته نمودن انواع عايقها -

 امل با ابزار و وسايل مورد استفاده در عايقكاري آشنائي ك -توانائي برآورد و محاسبه انواع عايق مصرفي در پروژه ها  -فلزات
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
شيرها و باز و بسته نمودن عايق و همچنين ترميم عايقكاري درمحلهاي مختلف شامل كليه مخازن ، بويلرها ، پمپها و  -

 وسايل و ابزار دقيق مبدلهاي حرارتي و غيره به منظور انجام كارهاي تعميراتي در واحدهاي مختلف
 عايقكاري و نوسازي قسمتهاي مختلف كه قبلاً عايقكاري نگرديده و نياز به عايقكاري دارد -
 بررسي و تهيه مقدمات اجناس مورد نياز جهت انجام كارهاي عايقكاري -
 نمائي هاي لازم در مورد انجام عايقكاري به اعضاء در مورد انجام كارارائه راه -
 مشورت با سرپرست در مورد انجام كار عايقكاري به منظور انجام كار در زمان كوتاهتر -
 بررسي اجناس مورد نياز و مشورت با مسئول جهت صرفه جويي بيشتر در اجناس -
 افرادرعايت نكات ايمني در مورد انجام كار و  -
 اندازه گيري و تهيه اجناس جهت افراد و همچنين كشيدن الگوي مناسب جهت كار مورد نظر -
 همكاري با ديگر گروه هاي تعميراتي با هماهنگي مافوق سازماني -
بكارگيري و رعايت كامل ضوابط ، اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت و كيفيت برابر  -

 دستورالعملها
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: عايقكار اير وظايفس
 و رويه هاي تعيين شده 

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:   كارعنوان شغل: ايزوگام -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

انتخاب نوع و ابزار مورد نياز جهت ايزوگام نمودن  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
از هرگونه مواد نمودن محل  عاريزم  جهت كاهش آسيب پذيري ايزوگام، محل هاي مورد نظر، انجام زيرسازي هاي لا

با رعايت مقررات  آببراي جلوگيري از رخنه و نفوذ و ...)  استخر، پشت بامپوشاندن  ( كردنعايق ، گرد و غبارو  نظير روغن
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ايمني برعهده  

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدائي -3-3
 سال 5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4
 توانايي آماده سازي محل و نصب ايزوگام در سطوح مختلف -

 تجهيزات مربوطه آشنايي كامل با ماشين آلات و -
 برخورداري از سلامت جسمي و توان انجام كار -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره آموزشي مربوطه    

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
  دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تعيين و انتخاب نوع و ابزار مورد نياز جهت ايزوگام نمودن محل هاي مورد نظر. -

 انجام زيرسازي هاي لازم  جهت كاهش آسيب پذيري -

 ) قبل از ايزوگامرطوبتبودن  كمو يا  خشكآماده سازي محل مورد نظر (  -

 گرد و غبارو  از هرگونه مواد نظير روغننمودن محل  عاري -

 پس از پايان ايزوگام  "صحت كار  "انجام آزمايش نهايي  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 ار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختي -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: ايزوگام كارساير 

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 فيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي  -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر فني عايقكاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: :  -2

همكاري در اندازه گيري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي كارگر فني عايقكاري وظايف مشروحه زير را بعنوان 
، هاي مربوط به حفاظت خطوط لوله از زنگ ، همكاري در عايق بندي و پوشش دادن لوله ها با قير و نوارهاي عايق بندي 

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  ترميم عايقكاري در محلهاي مختلف از قبيل كليه مخازن ، بويلرها ، پمپها و شيرها
 دارد .

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با  -گذراندن دوره هاي كارآموزي و آموزشي مرتبط با شغل-ها:  مهارت -4

 شغل
توانائي انجام عايق بندي لوله ها و تزريق مواد  -با شغل و كاربرد هر يك آشنايي با لوازم و تجهيزات آزمايشگاهي مرتبط -

واع آشنائي با ان -آشنائي با اصول و نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث ناشي از كار -شيميائي به داخل لوله ها 
وانائي انجام ترميم هاي عايقكاري به نحو ت -توانائي كامل در باز و بسته نمودن انواع عايقها -خوردگيها و روشهاي عايقكاري

 آشنائي با روشهاي كاهش خوردگي فلزات -احسن
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 نبارطبق درخواست كار با هماهنگي مافوق مربوطه .دريافت وسايل و ابزار و متريال مورد نياز از ا -

چك كردن كليه تجهيزات و دستگاه هاي تحت اختيار و اطمينان از سالم و ايمن بودن آنها و اطلاع نواقص و معايب احتمالي به  -
 مافوق 

 همكاري در انجام  ورق كاري با استفاده از دستگاه ها و تجهيزات مربوطه. -

كليه خدمات عايقكاري ، نوارپيچي و عايق هاي سردو گرم ، انواع عايق هاي صنعتي اعم از حرارتي ، پوشش همكاري در اجراي  -
 هاي ضد حريق ، برودتي، صوتي و ... و مواد نسوز ، سيمان و آجرهاي نسوز حسب دستور مافوق .
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 ق ، روكش و ...همكاري در محاسبه و برآورد متريال مصرفي از قبيل متراژ عايق كاري ، نوار ، ور -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر فني عايقكاري ساير وظايف
 همكاري با عايقكاران در ساعات غير اداري و مواقع ضروري بنا به دستور مافوق . -

 جمع آوري كليه ابزارآلات ، تجهيزات و عايق هاي استفاده نشده و انتقال آنها به مكان هاي تعيين شده . -

 و تميزكاري محل كار و محوطه كارگاه و انتقال ضايعات به مكان هاي مورد نظر بر اساس روشهاي تعيين شده.نظافت  -

 تلاش در جهت افزايش بهره وري و كاهش هزينه ها و ضايعات . -

 ارائه گزارش شفاهي مورد نياز حسب دستور مافوق -
 ) IMSمديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي  -
  كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 ختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع سا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار نقاش ساختماني-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

 كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارهاوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
تعيين و برآورد ميزان ابزار و رنگ مورد توزيع بين كاركنان، و  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته واحد،

كليه وظايف مربوط به ساخت  انجام نياز جهت سطوح رنگ آميزي، همكاري در آماده سازي و تعيين طيف رنگ مورد نظر، 
 امور مرتبط با شغل را  بر عهده دارد . و سايرو تعميرات ساختمان 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:  سيكل -3-3
 سال 6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

 توانايي برآورد هزينه هاي پروژه هاي اجرايي -
 توانايي تعيين و برآورد ميزان ابزار و رنگ مورد نياز  -
 توانايي تعيين طيف رنگ مورد نظر -
 داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه  –

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

گذراندن دوره هاي آموزشي كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در يكي از رشته هاي بنائي، نجاري يا لوله كشي منازل يا -
 معادل آن.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابيوغ نظارت درحضور -
 تعيين و برآورد ميزان ابزار و رنگ مورد نياز جهت سطوح رنگ آميزي مطابق پرميت تعيين شده -
 همكاري در آماده سازي و تعيين طيف رنگ مورد نظر -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار نقاش ساختماني

 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 از صحت عملكرد آنان نانيحصول اطمنظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور  -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي: عنوان شغل: نقاش -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 يار، سمباده ك يساخت بتونه ، بتونه كار به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  نقاشوظايف مشروحه زير را بعنوان 
 مستقر در كارگاهها زاتياعم از ساختمانها و تجه يشده كار نييتع يمحلها يمحل كار ، انجام نقاش يرسازيو ز ي، زدن آستر

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي -3-3
 سال   5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
و موارد  ينقاش هيبا مواد اول يكاف يآشنائ -مرتبط با شغل يو آموزش يكارآموز يگذراندن دوره ها -ها:  مهارت -4

و  ياشبا امور نق يكاف يآشنائ -و امثالهم ي، زدن سمباده و آستر يبتونه و انجام بتونه كار هيته يتونائ -استفاده از آنها
 از انها كيو كاربرد هر  يبا وسايل و ادوات نقاش يكاف يآشنائ -كار يمحلها يو نقاش يزيرنگ آم يتوانائ

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه ير بموقع در محل كار  جهت انجام كارهاحضو -
 شده نييتع يها تيدستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولو افتيدر -
 به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها يكار يها تياولو تيرعا -
  يكار يازهايمستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها يكياستقرار در  -
 (دستور كار ) از مافوق تيپرم افتريد -
 ، زدن سمباده يساخت بتونه از مافوق و ساختن بتونه ، انجام بتونه كار هيمواد اول افتيدر -
 يو آماده ساز يرسازي، انجام امور ز هيو زدن سمباده ثانو ي، بتونه كار يپس از انجام و اتمام بتونه كار يزدن آستر -

 يانجام نقاش يمحل كار برا
 مختلف به منظور ساخت رنگ مورد نظر يرنگها ايو  هيمخلوط كردن مواد اول -
  يجهت استفاده در امرنقاش يكيپلاست، ي، روغن يلعاب يساخت رنگها -
و  يونو مسك يساختمانها اعم از صنعت يزيو رنگ آم يامر نقاش يبرا يكيكار و پلاست ي، روغن يلعاب ياستفاده از رنگها -

 ثابت و متحرك بر حسب مورد زاتيكارگاهها ، دكورها و بدنه تجه
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 رنگ آنها ديو تجد واريدرب ، پنجره ، د يريانجام امور مربوط به لكه گ -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: نقاش ساير وظايف
مجدد  يو نقاش يزي، بتونه و رنگ آم يو زدن آستر يمورد نقاش ياز قسمتها يدر صورت لزوم سوزاندن رنگ برخ -

 ذكر شده يمحلها
 در طول ساعات كار يكار و استفاده از لوازم حفاظت نيدر ح يمنينكات ا هيكل تيرعا -
 يها شهيبعد كار و امثالهم با استفاده از كل يمنيمثل جمله اول ا ازيزدن رنگ تابلوها ، علائم ، آرمها و نوشتن جملات مورد ن -

 ي، حمل و قرار دادن لوازم نقاش يجمع آور نيمناسب هم چن يو نصب آنها در محلها شهيكل بدون استفاده از ايمربوطه و 
 كار مهشده پس از خات نييتع يدر محلها

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
  كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهظافت ن -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  نقاشي عنوان شغل: كارگر -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي دريافت تداركات و مواد اوليه از انبار، آماده سازي 
كردن  SAND BLASTهمكاري در  ي مواد  مورد نياز جهت زير سازي،عايق بندي و رنگ آميزي ، آماده سازمواد و مواد 

تركيب انواع رنگ هاي ساختماني وصنعتي، پاك كردن و شستشوي سطوح محل نقاشي، تهيه انواع  جهت رنگ آميزي،
 ير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .خميربتونه جهت بسترسازي سطوح (زيرسازي)،  انجام عمليات سمباده زني و سا

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا : -3-2

 -تحصيلات جايگزين :    -3-3
  -تجربه جايگزين :     -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
و موارد  ينقاش هيبا مواد اول يكاف يآشنائ -مرتبط با شغل يو آموزش يكارآموز يگذراندن دوره ها -ها:  مهارت -4

زدن  ، يبتونه و انجام بتونه كار هيته يتونائ -برحسب شرايط كارآشنائي به انواع عايق و مصارف آنها  -استفاده از آنها
با وسايل  يكاف يآشنائ -كار يمحلها يو نقاش يزيرنگ آم يو توانائ يبا امور نقاش يكاف يآشنائ -و امثالهم يسمباده و آستر

از انهاكيو كاربرد هر  يو ادوات نقاش
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه يحضور بموقع در محل كار  جهت انجام كارها --
 شده نييتع يها تيدستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولو افتيدر -
 به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها يكار يها تياولو تيرعا -
  يكار يازهايمستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها يكياستقرار در  -
 دريافت تداركات و مواد اوليه مورد نياز از انبار -
 آماده سازي مواد و وسايل مورد نياز براي كارهاي عايق بندي و رنگ آميزي  -
 انجام كارهاي مقدماتي و تحويل رنگ و حلال هاي مورد نياز و ساير مواد اوليه مورد نياز جهت زير سازي و انجام كار -
(ماسه پاشي ) جهت تميزكردن سطوح فلزي ، آماده كردن آنها جهت رنگ  SAND BLASTهمكاري در انجام كارهاي  -

 آميزي

 رعايت صرفه جويي در ميزان مواد مصرفي اعم از عايقها ، رنگها ، ضد زنگها و ساير مواد  -
 تركيب انواع رنگ هاي ساختماني وصنعتي جهت انجام نقاشي هاي مورد نظر -
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 مي: كارگر نقاشيو مسئوليتهاي كليدي و عمو ساير وظايف

 انجام عمليات مربوط به پاك كردن و شستشوي سطوح جهت نقاشي -
 تهيه انواع خميربتونه جهت بسترسازي سطوح (زيرسازي) -
 انجام عمليات سمباده زني جهت سيقلي نمودن سطوح  -
 استفاده ازانواع قلم مو هاي موردنياز باتوجه به موقعيتهاي مختلف كاري ( نوع كار ) -
 همكاري در انجام نقاشي درب ها ، پنجره ها ، سوله ها ، بدنه ماشين آلات -
 ، زدن سمباده يانجام بتونه كار وساخت بتونه  همكاري در -
  هيو زدن سمباده ثانومجدد  ي، بتونه كار يپس از انجام و اتمام بتونه كار يزدن آستر -
 يانجام نقاش يبرا محل كار يو آماده ساز يرسازيانجام امور زهمكاري در  -
 نياز با نظر مافوقمختلف به منظور ساخت رنگ مورد  يرنگها ايو  هيمخلوط كردن مواد اول -
  يجهت استفاده در امرنقاش يكيپلاست، ي، روغن يلعاب يساخت رنگهاهمكاري در  -
 رنگ آنها ديو تجد واريدرب ، پنجره ، د يريانجام امور مربوط به لكه گ -
 .... بعد كار و  يمنيمثل جمله اول ا ازيزدن رنگ تابلوها ، علائم ، آرمها و نوشتن جملات مورد نهمكاري در  -
 در طول ساعات كار يكار و استفاده از لوازم حفاظت نيدر ح يمنينكات ا هيكل تيرعا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
  كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهظافت ن -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 ائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مس -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   استادكار نقاش صنعتي عنوان شغل:-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

 نظارت بر نصب داربست و استفاده صحيح از آن، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

با شغل  و ساير امور مرتبط ايمني مقررات نمودن ملحوظ با تاسيسات يا بنا نقاشي به مربوط تهايفعالي كليه انجام بر نظارت
 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل -3-3
 سال 8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  5تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

ي درست هاستفاد، تسلط كامل بر نحوه ها و تركيب آنها با يكديگرشناخت كافي نسبت به رنگ،  مهارت انجام كارهاي عملي -
 و تاسيساتاصول استفاده از رنگ ساختمان و  گچ كاريو  بتونه كاري، نحوه كار با  از داربست

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در رشته مرتبط يا معادل آن

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يدستور كارهاصدور  -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 تحويل آن به كارگران و راهنمايي آنها در حين انجام كارها.تعيين و انتخاب نوع رنگ، ميزان و ابزار مورد نياز و تهيه و  -

 نظارت بر نصب داربست و استفاده صحيح از آن و  رعايت الزامات حفاظت سقوط در هنگام نصب و يا تخليه داربست -

  آنتركيب شناخت رنگ و نظارت بر  -
  هارنگ روانشناسي و	بلكا طرح هاي جديد رنگ آميزي ، بتونه كاري، پتينه كاري،آشنايي كامل با  -
 نظارت و راهنمايي كارگران حين رنگ آميزي -
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 ساير  وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  استادكار نقاش صنعتي
بررسي قسمت هاي رنگ آميزي شده به منظور حصول اطمينان از اينكه كار بطور صحيح و مطابق با درخواست و  -

 استانداردهاي موجود انجام شده است.
 انجام كليه كارهاي ظريف نقاشي  -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) هيزاتتجساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 در آخروقت به انباردار.ر تحويل وسايل مورد استفاده بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

شغلباارتباطدرمافوقمقامسوي از محوله امورسايرانجام-
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 تعميرات رسته شغلي:   عنوان شغل: نقاش صنعتي-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

انجام كليه امور مربوط به رنگ آميزي تجهيزات و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ماشين آلات صنعتي

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدائي -3-3
 سال 7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1
 سال  4تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

آشنايي با قوانين و مقررات  ايمني حين انجام  -ها:  مهارت لازم جهت انجام رنگ آميزي تجهيزات و ماشين آلات  مهارت -4
 HSEكار

گواهي نامه كاربا   -آموزش فرايند كار -كليه آموزشهاي مرتبط باشغلهاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
  گواهي نامه كاربا رنگ هاي صنعتي-دستگاههاي صنعتي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 شناخت و مهارت لازم جهت انجام رنگ آميزي تجهيزات و ماشين آلات -

س و رول نقاشي/كمپرسور تأمين كننده هوا / شناخت ابزار كار و  وسايل مرتبط به خدمات رنگ آميزي از جمله: بر -
 پيستوله / سمباده و ابزار رنگ بردار

رنگ برداري از سطوح اكسيده شده فلزي با استفاده از شيوه هاي متعارف (سند بلاست كاري، چيپركاري و سمباده كاري) -
 آلات آشنايي به شيوه هاي محافظت از سطوح رنگ شده و مراقبت از دستگاه ها و ابزار -

آشنايي به مواد شيميايي و نحوه استفاده صحيح از آنها جهت جلوگيري از آسيب هاي جسمي و احتمال آتش سوزي  -
 (موادي مانند: تينر، بنزين و ...)

 انجام خدمات رنگ آميزي جهت كليه تجهيزات و ماشين آلات  -

 وظايف و اهداف كيفي واحد مربوطه آگاهي از تاثير گذاري فعاليت خودبر كيفيت محصول و آگاهي از شرح -

آگاهي از مفاهيم محصول منطبق و نامنطبق ، عوامل مخاطر آميز محيط كار ،  جنبه هاي زيست محيطي و قوانين و الزامات  -
 موثر بر فعاليت هاي حوزه تحت نظر

 آگاهي از شرايط اضطراري محيط كار وشناخت دستورالعملهاي مربوطه و كنترل آنها -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: نقاش صنعتي ظايفساير و

آگاهي از مراحل فرآيندهاي شناسايي و ارزيابي جنبه ها و خطرات ، مشاركت در شناسايي و ارزيابي خطرات و جنبه ها و  -
 حصول اطمينان از پايش و اندازه گيري و اعمال كنترلهاي لازم.

 )HSEبهداشت و سلامتي خود و ديگران (رعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 شستن پيستوله ودستگاه رنگ پاش با تينر ضمن رعايت اصول ايمني و تميز كردن آن -
 نظافت محيط كارگاه و محوطه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 جام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي ان -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين رنگ و سند بلاست كار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

تنظيم دستگاه سند پلاست، رفع اشكالات فني، همكاري در وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
طوح مسطح و غير مسطح جهت چسبندگي بهتر رنگ بر همكاري در رنگ كاري و ايجاد س ,رنگ كاري سطوح قطعات و فلزات

و ساير  هوا، انجام عمليات تميز نمودن سطح كار بودن مساعد روي قطعات و تجهيزات، انجام سند بلاست كاري در صورت
 امور مرتبط با شغل را  بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 ديپلم  تحصيلات جايگزين: -3-3
 سال 6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه  –سند پلاست و عايق كاري داشتن تخصص و مهارت كافي و مناسب در زمينه  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزش حرفه اي در يكي از رشته هاي سيستمهاي حرارتي و برودتي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 تركيب رنگها و انتخاب رنگ مورد نظر جهت استفاده در قسمتهاي مختلف   -

 رعايت موارد  ايمني و بكارگيري از تجهيزات سالم وايمن در انجام عمليات سند بلاست كاري  -

آماده سازي مواد و وسايل مورد نياز براي كارهاي عايق بندي و رنگ آميزي در صورت لزوم آنها از انبار و تداركات  -
  نهايت اقدام به خريد

آشنائي با رنگ هاي صنعتي و ساختماني اعم از دفاتر اداري ، اسكلت فلزي تهيه و تنظيم كليه كارهاي رنگ آميزي و  -
 مجتمع

 تهيه ملزومات عايق بندي و پليت كليه لوله ها و تجهيزات دستگاههاي موجود در مجتمع -

 انتخاب انواع عايق و مصارف آنها برحسب شرايط كار  -

(ماسه پاشي ) ، تميزكردن سطوح فلزي  SAND BLASTارهاي آماده سازي دستگاه و مواداوليه مورد نياز جهت انجام ك -
 براي آماده كردن آنها و رنگ آميزي
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 تركيب رنگها و انتخاب رنگ مورد نظر جهت استفاده در قسمتهاي مختلف   -
 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين رنگ و سندبلاست كار
 يزات سالم وايمن در انجام عمليات سند بلاست كاري رعايت موارد  ايمني و بكارگيري از تجه -

آماده سازي مواد و وسايل مورد نياز براي كارهاي عايق بندي و رنگ آميزي در صورت لزوم آنها از انبار و تداركات  -
 نهايت اقدام به خريد

 يش بيني پروژه و ارائه برآورد مصرف ساليانه انواع عايقها ، رنگها ، ضد زنگها و ساير مواد مورد لزوم جهت پ -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 فاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد است -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شرك -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و د -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارل ايمني ،رعايت اصو -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار سند بلاست كار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

 ،واحد كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارهاوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
ايي كاركنان ، راهنمكاركنان ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته ،يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين

 ,تامين شارژ دستگاه سندبلاست جهت زنگ زدايي قطعات و فلزات مسطح ,تجهيز مصالح و لوازم جهت انجام كارمبتدي، 
ت ست كاري و عملياهمكاري در رنگ كاري مخازن جهت چسبندگي بهتر رنگ بر روي قطعات و تجهيزات، انظارت بر سند بلا

 و ساير امور مرتبط با شغل را  بر عهده دارد .تميز نمودن سطح كار 

 شرايط احراز: -3

 سيكل  تحصيلات جايگزين: -3-3
 سال 7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه  –سند پلاست و عايق كاري داشتن تخصص و مهارت كافي و مناسب در زمينه  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزش حرفه اي در يكي از رشته هاي سيستمهاي حرارتي و برودتي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله  -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيكاركنان واحد با توجه به قابل نيب عيروزانه و توز يصدور دستور كارها -
 كاركنان نيب عيو توز ازيمورد ن نيروت زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته ‐
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ ‐
 كار يهمزن، پمپ ، ماسه و داربست به پا ،يباد كسريكمپرسور باد، م لياز قب زاتيو تجه ليوسا هيانتقال كل ‐
 شده قبل از شروع بكار فيتعر يآلات ابزار و مصالح مورد استفاده طبق استاندارد ها ني، ماش زاتيتجه يآماده ساز ‐
 از واحد نظارت پروژه   يزيآلات ، سند بلاست و دستگاه رنگ آم نيماش  هيديياخذ تا  -
(چنانچه در محيط باز انجام شود) بر اساس استاندارد تعيين شده با  هوا بودن مساعد انجام سند بلاست كاري در صورت -

 پاشش ماسه و سليس توأم تحت فشار كمپرسور
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار رنگ و سندبلاست كارساير 

 شارژ دستگاه سند بلاست و پوشاندن كامل اطراف محل سند بلاست كاري و رعايت ايمني خود و ديگران   -
  معيوب كار نقاط و جوشها درز محل و كار هاي گوشه و ها لبه محل در آپ تاچ عمليات تميز نمودن سطح كار و عمليات كنترل -
رنگ هاي صنعتي اعم از دفاتر اداري از كاربرد و نحوه پوشش و خواص آشنائي  باكليه كارهاي رنگ آميزي برنامه تنظيم  -

 ، مخازن و .....، اسكلت فلزي مجتمع

 تهيه ملزومات عايق بندي و پليت كليه لوله ها و تجهيزات دستگاههاي موجود در مجتمع -

 و مصارف آنها برحسب شرايط كارانتخاب انواع عايق   -

(ماسه پاشي ) ، تميزكردن سطوح فلزي  SAND BLASTآماده سازي دستگاه و مواداوليه مورد نياز جهت انجام كارهاي  -
 براي آماده كردن آنها و رنگ آميزي

 تركيب رنگها و انتخاب رنگ مورد نظر جهت استفاده در قسمتهاي مختلف   -

 بكارگيري از تجهيزات سالم وايمن در انجام عمليات سند بلاست كاري رعايت موارد  ايمني و  -

آماده سازي مواد و وسايل مورد نياز براي كارهاي عايق بندي و رنگ آميزي در صورت لزوم آنها از انبار و تداركات  -
 نهايت اقدام به خريد

 مورد لزوم جهت پيش بيني پروژه و ارائهبرآورد مصرف ساليانه انواع عايقها ، رنگها ، ضد زنگها و ساير مواد  -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  گه داشتن محيط كار (كارگاه،آماده ن -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -
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 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار رنگ و سندبلاست كار
 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: سندبلاست كار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

آماده سازي و  ,تهيه متريال به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي سند بلاست كار  وظايف مشروحه زير را بعنوان  
همكاري در رنگ  ,سندبلاست كاري جهت رنگ زني قطعات و فلزات مسطح ,انتقال ابزار آلات ، مصالح و لوازم به محل كار

 انجام سند بلاست كاري در صورت كاري و ايجاد سطوح غير مسطح جهت چسبندگي بهتر رنگ بر روي قطعات و تجهيزات ، 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ،  انجام عمليات تميز نمودن سطح كار هوا بودن مساعد

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنايي با ابزار و تجهيزات كار از قبيل ‐ آشنايي با اصول ايمني و شيوه هاي پيشگيري خطرات ناشي از كار-ها:  مهارت -4

 -آشنايي كافي با سرويس كاري و آماده سازي تجهيزات كار جهت سندبلاست كار -كمپرسور و ديگ و نحوه كاربرد آنها
برخورداري از توان جسمي و  -توانايي تحليل و تشخيص ميزان مواد مورد نياز بر اساس درجه و نوع سندبلاست كاري

 روحي متناسب با شغل
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 استفاده طبق استاندارد هاي تعريف شده قبل از شروع بكار مورد مصالح و بزارآماده سازي تجهيزات ، ماشين آلات ا -
 به پاي كار داربست و ماسه ، پمپ همزن، بادي، ميكسر باد، انتقال كليه وسايل و تجهيزات از قبيل كمپرسور -
 تنظيم دستگاه هاي كمپرسور و ديگ مطابق با نياز زبري سطح و سندبلاست كاري تعيين شده -
(چنانچه در محيط باز انجام شود) بر اساس استاندارد تعيين شده با  هوا بودن مساعد انجام سند بلاست كاري در صورت -

 پاشش ماسه و سليس توأم تحت فشار كمپرسور .
 ,برجها ,مخازن داخل و بيرون نظير مخازن آب كاستيك ,اقدامات لازم در جهت سندبلاست نمودن وسايل از قبيل لوله ها -
ودكش ها و نظاير آن جهت آماده سازي آن ها از رنگ ها و مواد زائد از سطح وسايل اشاره شده به منظور انجام كارهاي د

 نقاشي و نوارپيچي
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سندبلاست كار ساير وظايف

 انجام سرويسكاري و روغنكاري دستگاه هاي تحت اختيار در حد توانايي - -
 رعايت دقت در حفظ و نگهداري و استفاده صحيح از ابزار و وسايل كار در اختيار  -
 اقلام و مواد مورد نياز براي سندبلاست كاري به واحد مربوطه ,درخواست ماسه -
 انجام كليه نقل و انتقالات و جابجائيهاي قسمت طبق دستور -
 پروژه  نظارت واحد از آميزي  دستگاه رنگ و سند بلاست ، آلات اخذ تاييديه ماشين  -
 نقاط معيوب كار و جوشها درز محل و كار هاي گوشه و ها لبه محل در آپ تاچ انجام عمليات تميز نمودن سطح كار و عمليات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
  ظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهن -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر سندبلاست كار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

دريافت ابزار از انبار و انتقال تجهيزات، مصالح و لوازم به  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
همكاري در رنگ كاري و ايجاد سطوح غير مسطح جهت  ,شارژ دستگاه سندبلاست جهت زنگ زدائي قطعات و فلزات ,كارمحل 

هوا، انجام عمليات تميز  بودن مساعد چسبندگي بهتر رنگ بر روي قطعات و تجهيزات، انجام سند بلاست كاري در صورت
 نمودن سطح كار

 شرايط احراز: -3

 - جايگزين:تحصيلات  -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

 سند پلاستكاري و رنگ آميزيداشتن تخصص و مهارت كافي و مناسب در زمينه  -

 داشتن مهارت فني برابر استاندارد مربوطه  –

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در يكي از رشته هاي بنائي، نجاري يا لوله كشي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 به پاي كار داربست و ماسه ، پمپ همزن، بادي، ميكسر باد، انتقال كليه وسايل و تجهيزات از قبيل كمپرسور -
 استفاده طبق استاندارد هاي تعريف شده قبل از شروع بكار مورد مصالح و آماده سازي تجهيزات ، ماشين آلات ابزار -
 .پروژه  نظارت واحد از آميزي  دستگاه رنگ و سند بلاست ، آلات اخذ تاييديه  ماشين  -
 شارژ دستگاه سند بلاست و پوشاندن كامل اطراف محل سند بلاست كاري و رعايت ايمني خود و ديگران   -
(چنانچه در محيط باز انجام شود) بر اساس استاندارد تعيين شده با  هوا بودن مساعد انجام سند بلاست كاري در صورت - 

 پاشش ماسه و سليس توأم تحت فشار كمپرسور .
 نقاط معيوب كار و جوشها درز محل و كار هاي گوشه و ها لبه محل در آپ تاچ ت تميز نمودن سطح كار و عملياتانجام عمليا -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 كار جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر سندبلاست كار
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ر مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كا-
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 غلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با ش -
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 تعميراترسته شغلي:  يتاسيسات حرارتي و برودت تكنسين ارشد فنيعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

در زمينه هاي بررسي درخواستهاي تعميرات تاسيسات و جوشكاري  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب
و لوله كشي، اولولت بندي و برنامه ريزي امور تعميراتي، تهيه دستورالعملهاي اجرائي در زمينه نحوه انجام تعميرات پيشگيرانه 

ين پيشگيرانه دستگاهها و ماش و اصلاحي و بهره برداري از دستگاهها و ماشين آلات تاسيساتي، بازديد مستمر جهت نگهداري
آلات تاسيساتي، كنترل كاركرد كمپرسورهاي هوا ، چيلرها ، آب سردكن ها و ...، كنترل بر جمع آوري اسناد و مدارك فني 

 تاسيسات و تشكيل پرونده و نگهداري در آرشيو فني و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
توانائي كامل در بهره گيري از  -آشنائي كامل با مقررات ايمني و شيوه هاي پيشگيري خطرات ناشي كار -ها:  مهارت -4

آشنائي كامل با اصول علمي و عملي تاسيساتي و  -اسناد ، مدارك ، نقشه ها و كاتالوگ هاي فني در امور مرتبط با شغل
ائي كامل با سيستم نگهداري و تعميرات و بهره گبري و اجراي آشن -نگهداري و تعميرات ماشين آلات و تجهيزات مربوطه

آشنائي كامل با امور برنامه ريزي و نحوه  -توانائي تهيه و تنظيم گزارشات و صورتجلسات مرتبط با شغل -دستورالعمل ها 
انائي تهيه و تو -تشناخت كامل با مكانيزم فني ماشين آلات و تجهيزات تاسيساتي شرك -اجراي پروژه هاي تاسيساتي شركت

تمهاي آشنائي كامل با طراحي سيس -تنظيم دستورالعمل هاي فني در رابطه با نحوه تعمير و نگهداري سيستم هاي تأسيساتي
توانائي تهيه گزارشات تحليلي مهم در مورد برنامه ها ، اقدامات و فعاليتهاي واحد تحت  -حرارتي و برودتي و تهويه مطبوع 

 توانائي كار با كامپيوتر و -خيص مسائل خاص و پيچيده و اتخاذ روش برخورد صحيح و اصولي با آنهاتوانائي تش -نظارت
 استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي  -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 ماهنگي بين آنهاتقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد ه -
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 تاسيسات حرارتي و برودتيتكنسين ارشد فني و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

بررسي درخواستهاي تعميرات و تاسيسات و جوشكاري و لوله كشي مورد نياز از قسمتهاي مختلف و كنترل و اولولت بندي  -
 و برنامه ريزي امور مربوطه و ارجاع به آناليستان

دستورالعملهاي لازم در زمينه نحوه انجام تعميرات پيشگيرانه و اصلاحي تاسيسات و همچنين نحوه راهبري و بهره  تهيه -
 برداري از دستگاهها و ماشين آلات تاسيساتي براي آناليستان مربوطه

ي دقيق ي و نظارت بر اجراتهيه و تنظيم برنامه هاي بازديد مستمر جهت نگهداري پيشگيرانه دستگاهها و ماشين آلات تاسيسات -
 آنها

 كنترل و بررسي مستمر دستگاهها  و تجهيزات تاسيساتي از قبيل كمپرسورهاي هوا ، چيلرها ، آب سردكن ها و ... -
  كنترل بر جمع آوري اسناد و مدارك فني مربوط به تاسيسات به منظور تشكيل پرونده و نگهداري در آرشيو فني -
ميراتي براي كليه دستگاهها و ماشين آلات و تجهيزات تاسيساتي و كنترل بر انجام به موقع سرويسها تدوين شناسنامه هاي تع -

 و تعميرات مكانيكي مورد نياز آنها و ثبت كارهاي انجام شده در شناسنامه هاي مذكور
كت و ات و ابنيه شربررسي گزارشات روزانه و سركشي و بازديد از كليه بخشها به منظور كسب اطلاع از وضعيت تاسيس -

 حصول اطمينان از عملكرد صحيح آنها
كنترل ونظارت بر مراحل عيب يابي و اجراي تعميرات اصلاحي بر روي دستگاهها و ماشين آلات از كار افتاده و نظارت و ارائه  -

 راهنمايي هاي لازم به منظور انجام تعميرات مورد نياز
مايش سيستم هاي تاسيساتي به منظور اطمينان از صحت كاركرد آنها و تحويل كنترل و نظارت در زمان راه اندازي و آز -

 كار به واحد درخواست كننده 
 انجام هماهنگي هاي لازم جهت طراحي سيستمهاي برودتي و تهويه مطبوع -
 ربوط لهاي متهيه و تنظيم برنامه نت جهت تعمير و نگهداري سيستمهاي حرارتي و برودتي و تهويه مطبوع و انجام كنتر -
 تهيه و تنظيم برنامه و دستورالعملهاي شستشوي شيميايي دستگاهها -
 همكاري در طراحي و ترسيم نقشه ها و كروكي هاي لازم جهت تاسيسات -
 كنترل و نظارت بر پياده سازي نقشه ها و طرحهاي فني مربوط به تاسيسات -
 رمايشي ، گازرساني و ساير تاسيساتبرنامه ريزي جهت انجام خدمات لوله كشي ، گرمايشي و س-
 بررسي و تجزيه و تحليل علل خرابي تاسيسات و ارائه پيشنهادات اصلاحي و عملي در امر تعميرات به مافوق -
 تنظيم برنامه هاي نصب ، مونتاژ و راه اندازي و يا جابجائي تاسيسات -
 ابزار ، مواد و نيروي انسانيبرآورد كليه نيازمنديهاي بخش تاسيسات اعم از تجهيزات ،  -
 انجام اقدامات لازم در جهت تهيه ، تنظيم و تكميل نمودن كليه فرمهاي سازماني مرتبط با شغل -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -
 (HSE)ان رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركن  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع  -

 تاسيسات حرارتي و برودتي تكنسين ارشد فنيو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 مقررات كار در محيط كارحفاظت و ساير رعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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ارشد فني تاسيسات حرارتي و متصدي عنوان شغل:  -1
 برودتي

 تعميراترسته شغلي: 

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2
به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي تكنسين ارشد فني تاسيسات حرارتي و برودتي وظايف مشروحه زير را بعنوان 

هاي تاسيساتي، تنظيم گزارش توجيهي در مورد طرح همكاري دربرآورد پرسنل و تجهيزات مورد نياز جهت اجراي پروژه 
مقدماتي ، مطالعه و بررسي كيفيت و نوع مصالح لازم ، بررسي و تحليل مشكلات و نواقص حين اجرا ، تهيه دستورالعمل هاي 

    و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نگاهداري و راه اندازي سيستم هاي تاسيساتي 
 شرايط احراز:  -3
 فوق ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
شه هاي توانائي تهيه نق -آشنائي با نحوه اداره تاسيسات ساختماني -آشنائي به انجام محاسبات فني تاسيسات-ها:  مهارت -4

ندازي ا آشنائي كافي با نسبت به مشخصات فني و مكانيسم دستگاهها و تجهيزات تاسيساتي و راه -تاسيساتي و برآورد هزينه ها 
 و بهره برداري از آنها

نامه ريزي و توانايي بر -آشنائي كافي با نحوه نگهداري و انجام تعميرات دستگاهها و تجهيزات تاسيساتي و تجهيزات نظافتي -
ير نگهداري و تعمتوانايي سرپرستي و اداره امور توسعه ، -متره نمودن كارهاي تاسيساتي و تهيه صورت وضعيت مربوطه

 ت برق و مكانيك تاسيسا
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 همكاري دربرآورد پرسنل و تجهيزات مورد نياز جهت اجراي پروژه هاي تاسيساتي مختلف و تقسيم كار بين پرسنل فني -
 مقدماتي و دريافت نقشه هاي ترسيمي جهت مطالعه اظهار نظر و اصلاحات  تنظيم گزارش توجيهي در مورد طرح -
 ارائه طرح هاي اجرايي و تفصيلي و نقشه هاي تاييد شده همراه با گزارش توجيهي لازم جهت اتخاذ تصميم به مافوق -
 انجام كليه امور مربوط به محاسبات فني مربوط به تاسيسات حرارتي و برودتي  -
 بررسي كيفيت و نوع مصالح لازم به طرح هاي مقدماتي مصوب با توجه به مشخصات و ضوابط تعيين شدهمطالعه و  -
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 تهيه برنامه هاي زمان بندي شده به منظور مراقبت از تاسيسات حرارتي و برودتي و تجهبزات مربوطه  -
 

 ارشد فني تاسيسات حرارتي و برودتي متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 پيگيري و نظارت بر مراحل مختلف عمليات كارهاي تاسيساتي در دست اجرا و تهيه گزارش مربوطه -
 تاسيسات و انجام محاسبات مربوطهتهيه طرح و پروژه هاي مربوط به توسعه و نوسازي ،  -
 رفع آنها و تهيه گزارش مربوط بررسي و تحليل مشكلات و نواقص حين اجرا و اقدام در جهت -
 تهيه دستورالعمل هاي نگاهداري و راه اندازي سيستم هاي تاسيساتي نظير تهويه ، شوفاژ ، پكيج و هواساز  -
 ابزار ، لوازم يدكي و مواد مورد نياز براي نگهداري و تعميرات ماشين آلات و دستگاههاي تاسيساتي پيش بيني وسايل ، -
 ط به سفارش وسائل و لوازم تعميراتي و قطعات يدكي مورد نيازواحد تأسيساتانجام امور مربو -
كنترل ونظارت بر اجراي عمليات راه انداري ، بهره برداري ،و انجام آزمايشات و تستهاي مقدماتي بمنظور حصول اطمينان  -

 از عملكرد صحيح سيستم هاي حرارتي و برودتي 
سب جهت رفع نارسايي ها و اشكالات موجود دربهينه سازي سيستم هاي حرارتي و برودتي انجام مطالعات و ارائه طرحهاي منا -
 نظارت بر انجام كارهاي نوسازي و بازسازي سيستم هاي حرارتي و برودتي -
كي كانيسيستم ها و فرآيندهاي م تجهيزات ،مراقبت و نگهداري از توليدات ، راه اندازي ،نصب ،طراحي ، ارزيابي ،تحقيق ، -

 جهت تامين ملزومات و به كارگيري دانش اصول مهندسي
بررسي تاسيسات كامل شده و مشاهده عملكرد ها براي اطمينان از تطابق با خصوصيات طرح و تجهيزات و هماهنگي با  -

 استانداردهاي عملكردي و امنيتي 
 ) IMS(حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات رعايت منافع و -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين تاسيسات حرارتي و برودتي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

نجام ا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي تكنسين فني تاسيسات حرارتي و برودتي  وظايف مشروحه زير را بعنوان 
بهره برداري و تعمير دستگاهها و شبكه هاي تاسيساتي ،كنترل و همكاري درنصب و ايجاد تاسيسات امور مربوط به نگهداري ،

مكاري در هتطابق عمليات انجام شده با مشخصات فني و نقشه هاي مربوطه ، برقي و مكانيكي و تجهيزات تاسيساتي جديد ،
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .محاسبه و برآورد عمليات انجام شده ، تهيه گزارشات مورد لزوم 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل :دوره هاي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

ها و  نقشهتوانايي بهره گيري از اسناد ، مدارك ، -آشنائي با اصول و نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث ناشي از كار-
و سيستم  آشنايي كافي با دستگاهها و تجهيزات تاسيساتي -توانايي تهيه نقشه هاي تاسيساتي-مشخصات فني ساختماني و تاسيساتي

توانايي تهيه صورت وضعيت هاي  -توانايي اداره پروژه هاي اجرايي و پياده سازي طرح هاي تاسيساتي -تلفن و گازهاي آب ، برق ،
 فني 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 جهت اجراي پروژه هاي تاسيساتيدرخواست و پيگيري تهيه اقلام و وسائل و ابزار مورد نياز  -
 مراقبت در نگهداري و بهره برداري از دستگاههاي تاسيساتي و انجام تعميرات و سرويس هاي مورد نياز آنها -
 رسيدگي به وضع پيشرفت عمليات اجراي تاسيسات و تهيه گزارش لازم -
 ز صحت كارسركشي مداوم به شبكه هاي تاسيساتي و كنترل كاركرد آنها و اطمينان ا -
انجام محاسبات فني و برآورد مصالح مصرفي پروژه هاي تاسيساتي و امور تعميراتي و همكاري در امر خريد و تدارك  -

 مصالح مورد نياز
 رسيدگي و اقدام در حفظ تاسيسات موجود -
 تشخيص عيوب و نواقص شبكه هاي تاسيساتي و كنترل بر تعمير و تعويض قطعات آنها -
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 از كليه تاسيسات و تجهيزات و دستگاهها و سيستم هاي حرارتي و برودتي و حصول اطمينان از سالم بودن آنهابازرس فني  -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين تاسيسات حرارتي و برودتي ساير وظايف
 نظارت بر بهره برداري از تاسيسات تهويه و انجام به موقع سرويس هاي لازم -
 نگهداري تجهيزات حرارتي و بردتي ارائه نظر جهت بازسازي و نوسازي آنها و انجام هماهنگي هاي لازم .تعمير و  -
 كنترل بر وجود وسائل و شرايط ايمني مورد نياز و رعايت مسائل ايمني توسط كادر فني -
 وليد بخار و برودتنظارت و همكاري در انجام تعميرات و سرويس هاي مورد نياز بويلر ها چيلر ها ، سيستم ت -
 سرپرستي و راهنمايي كاركنان فني تحت سرپرستي در انجام وظايف محوله -
 مشاركت و اقدام در تهيه و نگهداري و آرشيو فني از نقشه ها ، اسناد و مدارك فني -
 م به مافوقفرمها و شناسنامه هاي مربوطه و تهيه و آمار و گزارشات لازثبت كارهاي انجام شده در دفتر گزارش ، -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه 
 دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEيمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ا - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي شركت در دوره هاي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:   حرارتي و برودتيعنوان شغل: استادكار تاسيسات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

 هيته ، كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
سركشي مداوم به شبكه هاي تاسيساتي و كنترل  ، توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيتجهلوازم و  ابزار،  نيو تام

 و ساير امور مرتبط با شغل را  بر عهده دارد .انجام تعميرات برنامه ريزي شده

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل -3-3
 سال 6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 شناخت دستورالعملها و مقررات حفاظت و ايمني تاسيسات -ها:  مهارت -4
 ، تجهيزات و ابزار كاري و نحوه استفاده از آنهاآشنايي كامل با انواع وسايل   -
 توانايي استفاده از نقشه ها و مشخصات فني ساختماني و تاسيساتي -
 توانايي نصب  طرح هاي تاسيساتي حرارتي و برودتي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

از رشته هاي بنائي، نجاري يا لوله كشي منازل يا معادل گذراندن دوره هاي آموزشي كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در يكي -
 آن.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و  -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 همكاري در نگهداري و بهره برداري از دستگاههاي تاسيساتي و انجام تعميرات و سرويس هاي مورد نياز آنها -
 كنترل وضع پيشرفت عمليات اجراي تاسيسات و تهيه گزارش لازم -
 سركشي مداوم به شبكه هاي تاسيساتي و كنترل انجام تعميرات برنامه ريزي شده  -
 فع عيوب و نواقص شبكه هاي تاسيساتي و كنترل بر تعمير و تعويض قطعات آنهار -
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 همكاري در تعميرات كليه تاسيسات و تجهيزات و دستگاهها و سيستم هاي حرارتي و برودتي و حصول اطمينان از سالم بودن آنها -
 
 

 برودتياستادكار تاسيسات حرارتي و ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 .ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انبارداربنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:   برودتيعنوان شغل: اپراتور تاسيسات حرارتي و -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام امور مربوط به تعمير و تنظيم دستگاهها و شبكه هاي   وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
تاسيساتي، همكاري درنصب تاسيسات برقي و مكانيكي و تجهيزات تاسيساتي جديد ،كنترل مشخصات فني و نقشه هاي مربوطه 

 ، همكاري در محاسبه و برآورد عمليات انجام شده و ساير امور مرتبط با شغل را  بر عهده دارد .

 ايط احراز:شر -3

 تحصيلات جايگزين:  سيكل -3-3
 سال 5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 شناخت دستورالعملها و مقررات حفاظت و ايمني تاسيسات -ها:  مهارت -4
 آشنايي كامل با انواع وسايل ، تجهيزات و ابزار كاري و نحوه استفاده از آنها  -
 توانايي استفاده از نقشه ها و مشخصات فني ساختماني و تاسيساتي -
 توانايي نصب  طرح هاي تاسيساتي حرارتي و برودتي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

گذراندن دوره هاي آموزشي كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در يكي از رشته هاي بنائي، نجاري يا لوله كشي منازل يا معادل -
 آن.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 ار روزانه از مافوق دريافت دستور و برنامه ك -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 مراقبت از وسايل و ابزاز ، دستگاههاي تاسيساتي و انجام تعميرات و سرويس هاي مورد نياز آنها -
 اطمينان از صحت كاربازديد دوره اي شبكه هاي تاسيساتي و كنترل كاركرد آنها و  -
 همكاري در برآورد مصالح مصرفي مورد نياز امور تعميراتي  -
 تشخيص عيوب و نواقص شبكه هاي تاسيساتي و تعمير و تعويض قطعات و سرويس آنها -
 نهاآ به منظور حصول اطمينان از سالم بودنبازديد از كليه تاسيسات ، تجهيزات ،دستگاهها و سيستم هاي حرارتي و برودتي  -
 تعمير و نگهداري تجهيزات حرارتي و بردتي و پيشنهاد جهت بازسازي و نوسازي آنها. -
 انجام تعميرات و سرويس هاي مورد نياز بويلر ها چيلر ها ، سيستم توليد بخار و برودت -
 لازم جهت ارائه به مافوق فرمها و شناسنامه هاي مربوطه و تهيه و آمار و گزارشاتثبت كارهاي انجام شده در دفتر گزارش ، -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
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 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 

 اپراتور تاسيسات حرارتي و برودتي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موار -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش ع -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررا -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگرفني تاسيسات حرارتي و برودتي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

نجام ا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي كارگر فني تاسيسات حرارتي و برودتي  وظايف مشروحه زير را بعنوان  
انجام عيب يابي ، تعمير و نگهداري و سرويس امور مربوط به به بازديد فني و كنترل مستمر تاسيسات شركت ، راه اندازي ،

مورد نياز دستگاه ها و تاسيسات ، انجام لوله كشي و سيم كشي تعمير قطعات معيوب ، جمع آوري ، نظافت و نگهداري از ابزار 
 ر مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير اموو تجهيزات كاري 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال2تجربه مبنا : -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 -يساختمان ساتيتاس سيو سرو ينگهدار يبا روش ها يآشنائ-با وسائل و ابزار كار و كاربرد آنها يآشنائ-ها:  مهارت -4

 يها تمسياز س يدارا بودن اطلاعات كاف -حرارتي و برودتي ساتيمربوط به تاس يو جوشكار يلوله كش يانجام كارها ييتوانا
انجام  ييتوانا -  سيستمهاي  حرارتي و برودتي راتيتعم و ينگهدار يها سيانجام سرو ييتوانا -حرارتي و برودتي ساتيتاس

 -يساتياست حرارتي و برودتي  يها ستميس وبيو رفع ع صيو مهارت در تشخ ييتوانا - ساتيتاس تيو كنترل وضع يفن يبازرس
ساتيمربوط به تاسيفنيبا نحوه خواندن نقشه هايآشنائ

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كنترل سيستم هاي اعلام خطر و اطفاء حريق در قسمت هاي مختلف -
 ابزار ، تجهيزات و مواد اوليه در اختيارنگهداري و بهره برداري صحيح از مراقبت در حفظ ، -
 انجام اقدامات لازم جهت نظافت تجهيزات و محل كار و جمع آوري و نگهداري از ابزار كار  -
 درخواست اقلام و وسايل مورد نياز با مافوق و پيگيري و تهيه و دريافت آنها-
 ابزار كار و تجهيزات مورد نيازانجام نقل و انتقالات وسائل ، -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ر دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرا -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگرفني تاسيسات حرارتي و برودتي ساير وظايف

 مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارايت اصول ايمني ،رع -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار لوله كش ساختمان-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2

تعمير و يا تعويض شيرآلات و اتصالات بهداشتي ، انجام لوله كشي انواع لوله مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
تمان هاي شركت و كمپ نخلستان ، كنترل و رفع فرسودگيهاي احتمالي سيستم هاي لوله هاي توكار و روكار گاز ،آب مصرفي در ساخ

 و ساير امور مرتبط با شغل را  بر عهده دارد . كشي و فاضلاب ساختمانها ، كارگاه ها ، ارائه آمار و گزارشات موردي و شفاهي

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل -3-3
 سال 7 تجربه جايگزين: -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 ساختمان اصلاح مسيرهاي لوله كشيتعويض تغيير و داشتن تخصص و مهارت كافي در زمينه  -

 از كار  ياز حوادث ناش يريشگيپ يها وهيو ش يمنيمقررات ، ضوابط و نكات ا هيكل شناخت  –
 مختلف. يزهايدر سا ساتيو تاس يصنعت يلوله كش يو اجرا يبا نقشه كش كامل ييآشنا -
 فني برابر استاندارد لوله كشي گرم وسرد و برگشتي لوله ها 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

گذراندن دوره هاي آموزشي كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در يكي از رشته هاي بنائي، نجاري يا لوله كشي منازل يا معادل -
 آن
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ايجاد هماهنگي بين كاركنان تحت سرپرستي -
 آنانصدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان واحد با توجه به قابليت ها و مهارتهاي  -
 تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد نياز و توزيع بين كاركنان -
 نظارت درحضوروغياب كارگران تحت سرپرستي  -
 رهيو فاضلاب ساختمانها ، كارگاه ها و غ يلوله كش يها ستميس ياحتمال يها يكنترل ورفع فرسودگ -
 اتصالات  ريو سا رآلاتيش يامور مرتبط با لوله كش هيكل كنترل و نظارت بر -
، ييمخلوط روشو ريش لياز قب يآلات و اتصالات بهداشت ريش ضيتعو ايو  ريامور مربوط به تعم هماهنگي و همكاري در -

لباس  نيشما يلنگيش ري، شيكروم يبا لوله ها واريرپي، شيي، سنگ روشو يرانيو ا يفرنگ يلنگهايو ش ري، شييظرف شو
 ساختمان رآبيآب گرمكن و ش نانياطم ريطرفه و ش كي ري، شفلكه ري، شييشو

 
 استادكار لوله كش ساختمان ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 عاتيها و ضا نهيو كاهش هز يبهره ور شيتلاش در جهت افزا -
 ارائه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و  -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار  -
 آموزش، طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن -
 صحيح از آنها. قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تجهيزات و...) به منظور انجام كار روزانه. -
 دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي انجام امور جاري -
 هت تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار اقدام ج -
 نظارت بر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 گزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها -
 مامي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف انجام ت -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و ب -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -
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 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه  -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاريت اصول ايمني ،رعا -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: لوله كش ساختمان -1
مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستورتعريف شغل:  -2

تعمير و يا تعويض شيرآلات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي لوله كش ساختمان  وظايف مشروحه زير را بعنوان
و اتصالات بهداشتي ، انجام لوله كشي انواع لوله هاي توكار و روكار گاز ،آب مصرفي در ساختمان هاي شركت و كمپ نخلستان 

ترل و رفع فرسودگيهاي احتمالي سيستم هاي لوله كشي و فاضلاب ساختمانها ، كارگاه ها ، ارائه آمار و گزارشات موردي و ، كن
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .شفاهي  

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال 3تجربه مبنا : -3-2

 ابتدائي تحصيلات جايگزين : پايان -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 هياول ييآشنا -از كار  ياز حوادث ناش يريشگيپ يها وهيو ش يمنيمقررات ، ضوابط و نكات ا هيبا كل ييآشنا -ها:  مهارت -4

،  لنيكربن است ليشناخت انواع لوله ها از قب -مختلف يزهايدر سا ساتيو تاس يصنعت يلوله كش يو اجرا يبا نقشه كش
 يندمهارت و توانم -آنها. يريو ... و نحوه به كارگ يوميني، آلوم ي، برنج يس يو يگلاس ، پ بري، فا ي، چدن لياستنلس است

 يتگاه هاكار با دس ييتوانا -فاضلاب. ستميمربوط به س كايپول اي يچدن يلوله ها ضيتعو اي بي، رفع ع يابي بيدر خصوص ع
 ييوانات -و...  ي، اره لنگ و اره نوار يو دست يبرف سيلوله ، دا يو دست ي، پانچ پنج كاره ، نورد ، خم كن برق نيوتيپرس ، گ
 سبز. يمربوط به فضا رآلاتيلوله ها و ش ضيو تعو ريتحت فشار و تعم يايآب ستميس يندازمراحل نصب و راه ا هيانجام كل

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه - -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
  رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 .رهيو فاضلاب ساختمانها ، كارگاه ها و غ يلوله كش يها ستميس ياحتمال يها يكنترل ورفع فرسودگ -
 اتصالات . ريو سا رآلاتيش يامور مرتبط با لوله كش هيكل ياقدام جهت مراجعه به محل كار مورد نظر و اجرا -
 ارجاع شده. يطبق درخواست كارها يمسكون ي، كمپ ، خوابگاه ها و ساختمانها شركتدر سطح  يانجام مراحل لوله كش -
 ري، ش يي، ظرف شو ييمخلوط روشو ريش لياز قب يآلات و اتصالات بهداشت ريش ضيتعو ايو  ريمربوط به تعم انجام امور -

فلكه ،  ري، ش ييلباس شو نيماش يلنگيش ري، ش يكروم يبا لوله ها واريرپي، ش يي، سنگ روشو يرانيو ا يفرنگ يلنگهايو ش
 ساختمان.  رآبيآب گرمكن و ش نانياطم ريطرفه و ش كي ريش
 مخازن يآبرسان ساتيمربوط به تاس رآلاتيو ش نچيا 4تا  1 زهيگالوان يلوله ها ضيتعو ايو  ريانجام امور مربوط به تعم -
 و كمپ نخلستان. ي، مجموعه مسكون شركت ييو هوا ينيزم
 ه شركتمتعلق ب يساختمانها هيفاضلاب كل ستميمربوط به س كايپول اي يچدن يلوله ها ضيتعو اي بي، رفع ع يابي بيع -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: لوله كش ساختمان ساير وظايف

و كمپ نخلستان و آبدارخانه ها بر  شركتگاز آشپزخانه رستوران  يمربوط به لوله كش يراتيتعم يكارها هيانجام كل -
 شده. ميتنظ ياساس برنامه ها

 و كمپ نخلستان. شركت يدر ساختمانها يتوكار و روكار آب مصرف يانواع لوله ها يانجام لوله كش -
 پس از يصنعت ريو غ ياماكن صنعت ايسبز  يمربوط به فضا شركتمختلف درمحوطه  يزهايدر سا يانجام لوله كش -

 .مانينقشه از ناظر پ افتيدر
خط  ري، تعم يآهن ي، رزروه كردن لوله ها رآلاتيش ريو تعم ضيخطوط لوله ، تعو راتيامور مربوط به تعم هيانجام كل -

 و كمپ و رفع نواقص آن. شركتلوله آب در سطح 
 يمربوط به فضا رآلاتيلوله ها و ش ضيو تعو ريتحت فشار و تعم ياريآب ستميس يمراحل نصب و راه انداز هيانجام كل -

 سبز.
  عاتيها و ضا نهيو كاهش هز يبهره ور شيتلاش در جهت افزا -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

  منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   كارگر فني لوله كشي ساختمانعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

همكاري در انجام تعمير و يا تعويض شيرآلات و اتصالات  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 اي انجامهلوله كشي انواع لوله هاي توكار و روكار گاز ،آب مصرفي در ساختمان هاي شركت و كمپ نخلستان بهداشتي، انجام 

 و ساير امور مرتبط با شغل را  بر عهده دارد .كليه وظايف مربوط به ساخت و تعميرات ساختمان

 شرايط احراز:-3

 -تحصيلات جايگزين:     -3-3
 -تجربه جايگزين:        -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با ابزار و تجهيزات لوله كشي -
 آشنايي با سايز لوله هاي فلزي و پليمري  -
 آشنايي با اتصالات و كاربرد هريك از آنها -

 داشتن مهارت در حديده كردن و برش لوله هاي فلزي –

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 يا لوله كشي منازل يا معادل آن. گذراندن دوره هاي آموزشي كمتر از يكسال آموزش حرفه اي در يكي از رشته هاي بنائي، نجاري-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت ابزار و لوازم از انبار و انتقال به پاي كار  - 
 همكاري در بازكردن لوله ها و اتصالات معيوب  -
 همكاري در انجام عمليات برشكاري قلاويز و حديده كردن لوله هاي فلزي -
 همكاري در تعويض شيرآلات و تفلن پيچي يا  عايق كاري لوله ها -
 لوله گذاري و خواباندن لوله هاي جديدكندن زمين و محل هاي نصب جهت  -
 انتقال ابزار و ملزومات مازاد به انبار قطعات و انبار مازاد  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان ك -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
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 كارگر فني لوله كشي ساختمان ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
 ارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات ك -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله  -
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 تعميراترسته شغلي:  نگهداري و تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  سرپرست نگهداري و تعميرات تجهيزات ايستگاه گازوظايف مشروحه زير را بعنوان 
ل و تحول تحوي ،كنان ، تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاربرنامه ريزي ،هاي 

، كنترل و نظارت بر انجام سرويس و روانكاري شيرهاي خطوط ايستگاه هاي تقليل فشار  TBSو  DRSو راه اندازي ايستگاه هاي  
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 7تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنايي كامل با دستورالعمل ها و  -آشنايي كامل به اصول سرپرستي و هماهنگي و نظارت بر عملكرد كاركنان-ها:  مهارت -4

 آشنايي كامل با تأسيسات ايستگاه -آشنايي با ابزار و نحوه استفاده از آنها  -مقررات حفاظت و ايمني و خطرات ناشي از كار
آشنايي با  -آشنايي با رايانه و توانايي استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -ازهاي تقليل فشار گاز و فرايند تبديل فشار گ

 زبان انگليسي در حد لزوم
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اليت هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
  TBSو  DRSنظارت برتحويل و تحول و راه اندازي ايستگاه هاي   -
 سرويس و روانكاري شيرهاي خطوط ايستگاه هاي تقليل فشار و اندازه گيري گازكنترل و نظارت بر انجام  -
 نظارت برتخليه ناخالصي از المنت فيلتر سپيرتور ايستگاه هاي تقليل فشار گاز -
 كنترل و نظارت بر تعويض المنت فيلتر سپيرتور ايستگاه هاي تقليل فشار گاز در صورت نياز -
 ازي خطوط ايستگاههاي تقليل فشار گازنظارت و مشاركت در راه اند -
 كنترل و اورهال رگلوتورهاي خطوط ايستگاههاي تقليل فشار گاز -
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 نگهداري و تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 كنترل بر عملكرد گيجهاي فشار و دما -
 TBSايستگاه هاي داراي دستگاه  كنترل عملكرد هيترها در -

 كنترل عملكرد ادوات برقي ايستگاه ها -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم   -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ه مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه ب -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 له از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محو -
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 تعميرات  رسته شغلي:  ازگ ايستگاه تجهيزات تعميرات و نگهداري ارشد متصديعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

 با ايستگاه گاز، همكاري  زاتيبازديد و كنترل كليه دستگاهها و تجه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هايمشروحه 
شار گاز فگروههاي تعميراتي و انجام مراحل آزمايش دستگاهها و تجهيزات پس از تعمير، كنترل كليه پارامترهاي عملياتي، كنترل 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . جود با استانداردو اعلام اختلافات مو ايستگاه ها
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 3تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با اصول و نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث و خطرات ناشي از كار  -
 آشنائي با دانش و اصول علمي و عملي راه اندازي ايستگاه ها -
 با نحوه تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز آشنائي -
 توانائي كافي جهت انجام سرويس و نگهداري و اورهال كردن ايستگاه -
 تجهيزات ايستگاه مهارت كامل در عيب يابي و انجام تعميرات -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انج -
 تعمير و تنظيم رگولاتورهاي مربوط به ايستگاه تقليل فشار  -

 تعمير و تنظيم و تعويض كليه فشارسنجها و نظارت بر ازمايش و كاليبراسيون انها  -

 ن به سرپرست مربوطه بازديد مرتب از ايستگاه و گزارش نواقص آ -

 بازديد، تعمير و تعويض كليه حرارت سنجها  -

مقطر، ضديخ و مراقبت بر روشن بودن آنها  -بازديد مرتب از هيترهاي ايستگاهها و انجام تعميرات مورد نياز آنها ، سرريزآب -
 ساعت  24و تنظيم حرارت مطلوب در مدت

اي مربوطه هاتصالات و شير با واحد تعميرات از ايستگاههاي موجود در ارتباط با فلنجها، انجام تعميرات جزئي و همكاري در تعميرات كلي -
 انجام سرويسهاي ادواري و تعويض المنت فيلترهاي ايستگاه  -
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 گاز ايستگاه تجهيزات تعميرات و نگهداري ارشد متصديسايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
از سرويس خارج نمودن ايستگاه بنا به ضرورت ، روان كردن كليه شيرها، تخليه فيلترها به منظور تميز نمودن محفظه فيلتر و  -

 ناخالصيهاي موجود درآن و مجددا در سرويس گذاشتن ايستگاه و آماده به كار نمودن ان 

 ذيربط  ثبت گزارش انجام سرويسها و تعميرات روزانه و تحويل ان به مسئول -

هاي زمان بندي شده و انجام اقدامات مربوطه كاليبراسيون دستگاههاي اندازه گيري فشار سنجها كنترل و مراقبت بر انجام سرويس -
نظارت بر تسطيح ، شن ريزي، علف چيني، رنگ آميزي، تعميرات مربوط به فنسها ، روشنائي محوطه و ساختمان  -و حرارت سنجها 

  CGSموجود
 نمودن فشار خروجي ايستگاه تقليل فشار از طريق رگولاتورهاي موجود و مراقب بر ثابت مانده آن تنظيم  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008ه منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي ب -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

 كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -

 ض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به مح -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  گاز ايستگاه تجهيزات تعميرات و نگهداري تكنسينعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

اهها و بازديد و كنترل كليه دستگ به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي تكنسين تعميرات ايستگاهمشروحه زير را بعنوان 
گروههاي تعميراتي و انجام مراحل آزمايش دستگاهها و تجهيزات پس از تعمير، كنترل  ، همكاري باها  ستگاهيمستقر در ا زاتيتجه

هده و ساير امور مرتبط با شغل را بر ع و اعلام اختلافات موجود با استاندارد فشار گاز ايستگاه هاكليه پارامترهاي عملياتي ، كنترل 
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با اصول و نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث و خطرات ناشي از كار  -
 آشنائي با دانش و اصول علمي و عملي راه اندازي ايستگاه ها -
 آشنائي با نحوه تعميرات تجهيزات و دستگاه هاي تقليل فشار -
 اي خطوطتوانائي كافي جهت انجام سرويس و نگهداري و اورهال كردن رگولاتوره -
 و رديابي اشكالات مربوطهTBSو   DRSآشنائي كافي با سيستم هاي  -
 المنت فيلتر سپريتور ايستگاه هاي تقليل فشار مهارت كامل در عيب يابي و انجام تعميرات-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 تعمير و تنظيم رگولاتورهاي مربوط به ايستگاه تقليل فشار  -

 تعمير و تنظيم و تعويض كليه فشارسنجها و نظارت بر ازمايش و كاليبراسيون انها  -

 اقص آن به سرپرست مربوطه بازديد مرتب از ايستگاه و گزارش نو -

 بازديد، تعمير و تعويض كليه حرارت سنجها  -

مقطر، ضديخ و مراقبت بر روشن بودن انها  -بازديد مرتب از هيترهاي ايستگاهها و انجام تعميرات مورد نياز آنها ، سرريزآب -
 ساعت  24و تنظيم حرارت مطلوب در مدت

 ت كلي با واحد تعميرات از ايستگاههاي موجود در ارتباط با فلنجها، اتصالات و شيرهاي مربوطهانجام تعميرات جزئي و همكاري در تعميرا -
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 گاز ايستگاه تجهيزات تعميرات و نگهداري تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 انجام سرويسهاي ادواري و تعويض المنت فيلترهاي ايستگاه  -

از سرويس خارج نمودن ايستگاه بنا به ضرورت ، روان كردن كليه شيرها، تخليه فيلترها به منظور تميز نمودن محفظه فيلتر و  -
 ناخالصيهاي موجود درآن و مجددا در سرويس گذاشتن ايستگاه و آماده به كار نمودن ان 

 ذيربط  ثبت گزارش انجام سرويسها و تعميرات روزانه و تحويل ان به مسئول -

 هاي زمان بندي شده و انجام اقدامات مربوطه كاليبراسيون دستگاههاي اندازه گيري فشار كنترل و مراقبت بر انجام سرويس -

 سنجها و حرارت سنجها 
  CGSنظارت بر تسطيح ، شن ريزي، علف چيني، رنگ آميزي، تعميرات مربوط به فنسها ، روشنائي محوطه و ساختمان موجود -
 تنظيم نمودن فشار خروجي ايستگاه تقليل فشار از طريق رگولاتورهاي موجود و مراقب بر ثابت مانده آن  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 يركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعم -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSعنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 كلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مش -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 كرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عمل -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  گاز ايستگاه تجهيزات تعميرات و نگهداري عنوان شغل: استادكار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

ارت ، فشارسنجها، حرايستگاه تقليل فشار تعمير و تنظيم رگولاتورهايمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ، فلنجها، اتصالات و شيرهاهايترسنجها ، هي

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با اصول و نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث و خطرات ناشي از كار  -
 آشنائي با دانش و اصول علمي و عملي راه اندازي تجهيزلتايستگاه ها -
 آشنائي با نحوه تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز -
 توانائي كافي جهت انجام سرويس و نگهداري و اورهال كردن ايستگاه -
 تجهيزات ايستگاه مهارت كامل در عيب يابي و انجام تعميرات -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورهو تخصصي شغل طبق نيازسنجيهاي عمومي نامها و دريافت گواهيهدورهگذراندن 
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ن شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيي -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 يكارگران تحت سرپرست ابيدرحضوروغنظارت  -
 تعمير و تنظيم رگولاتورهاي مربوط به ايستگاه تقليل فشار هماهنگي جهت  -

 تعمير و تنظيم و تعويض كليه فشارسنجها و نظارت بر ازمايش و كاليبراسيون انها انجام هماهنگي هاي لازم جهت  -

 مرتب از ايستگاه و گزارش نواقص آن به سرپرست مربوطه  كنترل -

 تعمير و تعويض كليه حرارت سنجها  مستمر و هماهنگي جهت بازديد -
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 گاز ايستگاه تجهيزات تعميرات و نگهداري سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار
مقطر، ضديخ و مراقبت بر روشن بودن انها  -بازديد مرتب از هيترهاي ايستگاهها و انجام تعميرات مورد نياز آنها ، سرريزآب -

 ساعت  24و تنظيم حرارت مطلوب در مدت

 انجام سرويسهاي ادواري و تعويض المنت فيلترهاي ايستگاه  -

 ن به مسئول ذيربط ثبت گزارش انجام سرويسها و تعميرات روزانه و تحويل ا -

 CGSتسطيح ، شن ريزي، علف چيني، رنگ آميزي، تعميرات مربوط به فنسها ، روشنائي محوطه و ساختمان موجودهماهنگي جهت  -
 تنظيم  فشار خروجي ايستگاه تقليل فشار از طريق رگولاتورهاي موجود و مراقب بر ثابت مانده آن كنترل و  -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانوم به مورد لز يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  ابزار كار مورد نياز لوازم وقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريكارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  دقت ومراقبت درحفظ ابزار -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها بوط،به مسئولان مر تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي نگهداري و تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز    -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

همكاري در راه اندازي ايستگاه  مشروحه زير را بعنوان متصدي تعميرات ايستگاه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
ت فيلتر سپيرتور ايستگاه هاي تقليل فشار گاز، مشاركت در راه اندازي خطوط ايستگاههاي ، تخليه ناخالصي از المنTBSو  DRSهاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تقليل فشار گاز 
 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال 2تجربه مبنا:   -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با اصول ايمني و خطرات ناشي از كار -
  TBSو  DRSآشنايي با نحوه راه اندازي ايستگاه هاي   -
 توانايي سرويس و روانكاري شيرهاي خطوط ايستگاه هاي تقليل فشار و اندازه گيري گاز -
 آشنايي كامل با نحوه تخليه ناخالصي از المنت فيلتر سپيرتور ايستگاه هاي تقليل فشار گاز -
 توانايي تعويض المنت فيلتر سپيرتور ايستگاه هاي تقليل فشار گاز  -
 ينامه مرتبط:هاي آموزش يا گواه دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تعمير و تنظيم رگولاتورهاي مربوط به ايستگاه تقليل فشار  -

 ون انها تعمير و تنظيم و تعويض كليه فشارسنجها و نظارت بر ازمايش و كاليبراسي -

 بازديد مرتب از ايستگاه و گزارش نواقص آن به سرپرست مربوطه  -

 بازديد، تعمير و تعويض كليه حرارت سنجها  -

مقطر، ضديخ و مراقبت بر روشن بودن انها  -بازديد مرتب از هيترهاي ايستگاهها و انجام تعميرات مورد نياز آنها ، سرريزآب -
 اعت س 24و تنظيم حرارت مطلوب در مدت

 هاي مربوطه اتصالات و شير-ارتباط با فلنجها همكاري در انجام تعميرات كلي با واحد تعميرات از ايستگاههاي موجود در -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : متصدي نگهداري و تعميرات تجهيزات ايستگاه گاز   
 انجام سرويسهاي ادواري و تعويض المنت فيلترهاي ايستگاه  -

از سرويس خارج نمودن ايستگاه بنا به ضرورت ، روان كردن كليه شيرها، تخليه فيلترها به منظور تميز نمودن محفظه فيلتر و  -
 ناخالصيهاي موجود درآن و مجددا در سرويس گذاشتن ايستگاه و آماده به كار نمودن ان 

 ثبت گزارش انجام سرويسها و تعميرات روزانه و تحويل ان به مسئول ذيربط  -

 هاي زمان بندي شده و انجام اقدامات مربوطه كاليبراسيون دستگاههاي اندازه گيري فشار كنترل و مراقبت بر انجام سرويس -

 سنجها و حرارت سنجها 
  CGSيرات مربوط به فنسها ، روشنائي محوطه و ساختمان موجودنظارت بر تسطيح ، شن ريزي، علف چيني، رنگ آميزي، تعم -
 تنظيم نمودن فشار خروجي ايستگاه تقليل فشار از طريق رگولاتورهاي موجود و مراقب بر ثابت مانده آن  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -
 ن جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركارا -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان ش -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ز فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد ا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 د عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعه -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي: گازايستگاهو دستگاههاي تجهيزات عنوان شغل: مراقب-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

هاي تعمير و تنظيم رگولاتورهاي ايستگاه تقليل فشار ، فشارسنجها ، مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 ا و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تصالات و شيرهحرارت سنجها ، هيترهاي، فلنجها، ا

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : سيكل -3-1
 سال 3تجربه مبنا:   -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آگاهي كامل از عمليات ورود و خروج گاز از ايستگاه ،  -
 آشنايي با طرز كار تجهيزات و دستگاههاي مربوطه،  -
 دما در داخل ايستگاه،آگاهي كامل از چگونگي تنظيم گيجهاي فشار و  -
 توانائي بكارگيري روش هاي اجرائي و دستورالعمل هاي مربوطه و استانداردها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 فشار  تنظيم رگولاتورهاي مربوط به ايستگاه تقليل -

 تنظيم كليه فشارسنجها و نظارت بر ازمايش و كاليبراسيون انها  -

 بازديد مرتب از ايستگاه و گزارش نواقص آن به سرپرست مربوطه  -

 بازديد، تعمير و تعويض كليه حرارت سنجها  -

مقطر، ضديخ و مراقبت بر روشن بودن آنها و تنظيم حرارت مطلوب در  -بازديد مرتب از هيترهاي ايستگاهها ، سرريزآب -
 ساعت  24مدت

 انجام سرويسهاي ادواري و تعويض المنت فيلترهاي ايستگاه  -

 ثبت گزارش انجام سرويسها ي روزانه و تحويل ان به مسئول ذيربط  -

  CGSعلف چيني، رنگ آميزي، تعميرات مربوط به فنسها ، روشنائي محوطه و ساختمان موجودتسطيح ، شن ريزي،  -
 تنظيم نمودن فشار خروجي ايستگاه تقليل فشار از طريق رگولاتورهاي موجود و مراقب بر ثابت مانده آن -
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 گاز ايستگاه و دستگاههاي تجهيزات سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مراقب
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 انجام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي  -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كاري رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:  گاز ايستگاه تجهيزات تعميرات كارگرعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

، TBSو  DRSوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي همكاري در راه اندازي ايستگاههاي 
 امور انجام ي در تخليه ناخالصي از المنت فيلتر سپريتور ،همكار ، كار محل به آن انتقال ودريافت ولوازم و قطعات از انبار 

شيرهاي خطوط ايستگاههاي تقليل فشار و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  نظافت و روغنكاري و سرويس قبيل از فني
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدايي -3-1
 سال 2تجربه مبنا:   -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
 -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با اصول ايمني و خطرات ناشي از كار -
 از لوازم و وسايل مورد استفاده در تعميرات ايستگاه هاآشنايي و شناخت كافي  -
 توانايي سرويس و روانكاري شيرهاي خطوط ايستگاه هاي تقليل فشار و اندازه گيري گاز -
 آشنايي كامل با نحوه تخليه ناخالصي از المنت فيلتر سپيرتور ايستگاه ها -
 توانايي تعويض المنت فيلتر سپيرتور ايستگاه ها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 تنظيم رگولاتورهاي مربوط به ايستگاه تقليل فشار  -

 تنظيم كليه فشارسنجها و نظارت بر ازمايش و كاليبراسيون انها  -

 از ايستگاه و گزارش نواقص آن به سرپرست مربوطه بازديد مرتب  -

 بازديد و تعويض كليه حرارت سنجها  -

مقطر، ضديخ و مراقبت بر روشن بودن آنها و تنظيم حرارت مطلوب  -بازديد مرتب از هيترهاي ايستگاهها و سرريزآب -
 ساعت  24در مدت

ت و اتصالا -انجام تعميرات جزئي و همكاري در تعميرات كلي با واحد تعميرات از ايستگاههاي موجود در ارتباط با فلنجها -
 شيرهاي مربوطه 



٧٢٥ 
 

 روان كردن كليه شيرها، تخليه فيلترها به منظور تميز نمودن محفظه فيلتر و ناخالصيهاي موجود درآن  -
 
 

 گاز ايستگاه تجهيزات تعميرات كارگرعمومي: وظايف و مسئوليتهاي كليدي و ساير 
 ثبت گزارش انجام سرويسها و تعميرات روزانه و تحويل ان به مسئول ذيربط  -

  CGSتسطيح ، شن ريزي، علف چيني، رنگ آميزي، تعميرات مربوط به فنسها ، روشنائي محوطه و ساختمان موجود -
 تنظيم نمودن فشار خروجي ايستگاه تقليل فشار از طريق رگولاتورهاي موجود و مراقب بر ثابت مانده آن  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 رجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كا -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مافوق دستور حسب نياز مورد شفاهي گزارش ارائه -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين ارشد تصفيه گاز -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  نظارت و كنترل كليه تجهيزات و پارامتر هاي كننده 
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .واحد هاي تصفيه گاز  و ساير امور 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 5تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با تجهيزات و ابزار كارگاهي -
 و آشنايي با استاندارد هاي الزامي آنها مورد نياز و كاتاليست يمواد شيميايتوانايي تعيين  -
 و مديريت مربوطه به صنعت پالايش  يو فن آور يعلم يو احاطه به آخرين پيشرفتها يآشناي -

 آشنايي با آيين نامه ها و موازين ايمني و بهداشت محيط -
  توانايي تشخيص و اصلاح معايب و رفع اشكالات فرايند -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انج -
ــتگاهها ينظارت و كنترل دائم - ــتان يبالا وكنترل كيفيت گاز توليد يبازده با  بر طرز كار كليه دس  يدارد هامطابق اس

سب جهت فراورش گاز به مقدار    يشركت مل  شرايط منا شركت فرع  يگاز ايران و ايجاد  و  يكه با قراردادها ي بين 
 گاز ايران ) مطابقت نمايد. يمل( شركت  يشركت اصل

سازمان           تعهد - شركت وكوشش در رسيدن به اهداف  ستراتژيهاي  ستاي ا سازمان ،برنامه ريزي وتلاش در را به تعالي 
 دقيق اين نظامها . يبه اجرا يپايبند مديريتي و يواستقرار سيستمها يپياده ساز

واحد و تعيين حداقل قطعات و لوازم مورد نياز و احتياجات  يو كاتاليست ها يو كنترل بر مصرف مواد شيمياي نظارت -
 تعميرات و تداركات كالا  واحد يبا همكار يعمليات يواحدها يو كاتاليست برا يمواد شيمياي

 از وقفه در كار واحد ها  يمنظور جلوگير به يضرور يدر مورد انجام سفارشات و وصول به موقع وسايل ونيازها يپيگير -
 يجهت تدوين برنامه ها يفن يو بازرســ ي، مهندســ ،تعميراتيبرنامه ريز واحدهايبا  يپيشــنهادات و همكار ارائه -

 قبل از اجرا . ينهاي يو تصويب برنامه ها يعمليات يواحد ها يبهساز يو طرحها ي، تعميرات اساس يبازرس
 يدر كار واحدها يبحث در باره ايجاد شرايط ايمن يبرا يوآتش نشان يبا مسئولين ايمن يجلسات ايمن شركت در -
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صا در حين كارها    يعمليات صو سوز  ياز گاز زد گ يجلوگير  يتعميرات برا يمخ ه ك يشرايط  يو برقرار  ي، انفجار ، آتش 
 كاركنان و عمليات واحد ها را تامين نمايد. يايمن

سنجش اثر بخشي دوره هاي آموزشي و يكاركنان و كارآموزان تحت سرپرست يآموزش در امر كارورز با واحد يهمكار  -
  و تعيين نيازهاي آموزشي كاركنان واحد 

سات هماهنگ   - سها     يشركت در جل سروي سئولين  س  يروزانه با م سائل و احتياجات   يمختلف به منظور بحث و برر درباره م
 . يتعميرات يو اتخاذ تصميم درباره تقدم كارها يتحت سرپرست يواحد ها

ــئول واحدها يبودجه جار تنظيمهمكاري در  - ــاليانه  ينم زداي يو كمك به مس ــلاح در تهيه بودجه س ــرفه و ص و رعايت ص
 .  ياز مخارج اضاف يجلو گير شركت با

  جهت ارائه به مافوقدستگاهها  يگزارشات ماهيانه در باره نحوه كار و بهره ور تهيه -
درســت  يو كاربرد روشــها يتامين شــرايط ايمن يبرا يعمليات يو توقف واحد ها يكليه مراحل راه انداز بركامل  نظارت -

 . ياز اشتباهات عمليات يصدمات ناشاز  حفظ دستگاهها ، ماشينها و سليكاژلها يبرا
سها    يهمكار - سروي س    ينزديك با  شگاه ، مهند ساز  يآب و برق و بخار، آزماي تقطير مايعات  ي، واحدها يپالايش ، گوگرد 

 فوق . يجهت تامين نيازها و تطبيق نياز واحدها با امكانات هر يك از سرويسها يو ايمن يفن يسرويسها ،يگاز
واحدها با توجه به آخرين پيشــرفتها و ابداعات  يعمليات يو دســتورالعملها يفن يروشــها در يو تجديد نظر دائم يبررســ -

  يو استفاده از تجربيات و اطلاعات شخص يمهندس واحد يبا همكار يصنعت پالايش گاز حل مسائل فن
پالايش و  يمســـائل مربوطه با مهندســـ يو پيگير يعمليات يواحدها   يبه منظوررفع محدوديتها    يبهســـاز يطرحها  ارائه  -

 آنها .  يطرحها و نظارت بر مراحل اجرائ يو تصويب نهائ يفن يسرويسها
 به صنعت پالايش گاز و مديريت مربوط يو فن آور يعلم يو احاطه به آخرين پيشرفتها يآشناي -

اســـتفاده بهينه از انرژي ومنابع وكوشـــش درجهت كنترل وكاهش آلاينده هاي زيســـت محيطي ورعايت قوانين ايمني ،            -
 بهداشت شغلي وزيست محيطي 

 مطالعه گزارشات نوبتكاران ، بازديد از واحد هاي عملياتي و صدور دستور العملهاي لازم
 ) IMSمديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008ايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پ -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين تصفيه گاز -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل كليه تجهيزات و پارامتر هاي عملياتي واحد 
 ستانداردو اعلام اختلافات موجود با ا فشار گاز ايستگاه ها، كنترل تست دستگاهها و تجهيزات پس از تعميرهاي تصفيه، گاز 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 جايگزين تحصيل : دوره هاي آموزشي -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با اصول و نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث و خطرات ناشي از كار  -
 آشنائي با نحوه تعميرات تجهيزات تصفيه گاز -
 توانائي كافي جهت انجام سرويس و نگهداري و اورهال كردن دستگاه ها -
 تجهيزات ايستگاه مهارت كامل در عيب يابي و انجام تعميرات -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 گاز ايران  يشركت مل يمطابق استاندارد ها يوكنترل كيفيت گاز توليد كليه دستگاهها ازبازديد مستمر  -
  يو شركت اصل يبا قراردادها ي بين شركت فرع متناسب و منطبقو ايجاد شرايط مناسب جهت فراورش گاز  -
 به ميزان تعيين شده  و كاتاليست ها يكنترل مصرف مواد شيمياي -
 از وقفه در كار واحد ها  يمنظور جلوگير به يضرور يموقع وسايل ونيازهاوصول به جهت  يپيگير -
  يعمليات يواحد ها يبهساز يو طرحها ي، تعميرات اساس يبازرس يتدوين برنامه ها همكاري با مافوق جهت -
 در كار واحدها يايجاد شرايط ايمن به منظور  يجلسات ايمن شركت در -
 واحد ها  در عمليات در زمان انجام تعميرات و ي، انفجار، آتش سوزياز گاز زد گ يجلوگيرو  شرايط ايمن يبرقرار -
  جهت ارائه به مافوقدستگاهها  يگزارشات ماهيانه در باره نحوه كار و بهره ور تهيه -
 يروشهاو كاربرد  يتامين شرايط ايمن يبرا يعمليات يو توقف واحد ها يكليه مراحل راه انداز انجام امور مربوط به -

 ياز اشتباهات عمليات يصدمات ناشاز  حفظ دستگاهها ، ماشينها و سليكاژلها يدرست برا
 يتقطير مايعات گاز ي، واحدهاي، گوگرد سازپالايش يآب و برق و بخار، آزمايشگاه، مهندس يبا سرويسها يهمكار -
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 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين تصفيه گاز
 جهت تامين نيازها  يو ايمن يفن يسرويسها ،

  يمهندس واحد يبا همكار يحل مسائل فنهمكاري در  -
  يعمليات يواحدها يبه منظوررفع محدوديتها يبهساز پيشنهادات ارائه -
 وكوشش درجهت كنترل وكاهش آلاينده هاي زيست محيطي ورعايت قوانين ايمني ، بهداشت محيطسعي  -
 اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 پايان كار روزانه  جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSE( رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  فني تعميرات گاز تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف اين عنوان به شغلي اطلاق تعريف شغل:   -2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه ها برنامه ريزي ، سازماندهي سرپرست فني تعميرات گاز  مشروحه زير را بعنوان
 نظارت بر رعايت دستورالعمل هاي ، ، هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان، رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بازديد و بازرسي روزانه از واحد تعميرات ت شبكه هاي توزيع گاز
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
توانايي تقسيم كار بين افراد تحت نظارت باتوجه به  -توانايي اداره و سرپرستي واحد و پرسنل تحت سرپرستي  -ها:  مهارت -4

 -در استفاده از نقشه واحد هاي تأسيساتي و تجهيزات ساختماني كافي مهارت و دانش از برخورداري -قابليت ها و مهارتهاي انان
 انجام جهت لازم جسماني سلامت از برخورداري -هاي كازي سرويس و نگهداري سيستمدر  كافي مهارت و دانش از برخورداري

 هكلي كار با نحوه آشنايي -هاي برق رساني و تعمير و رفع به موقع معايب آنهايابي سيستممهارت در عيب -محوله وظايف
 ناشي طراتخ و حوادث از پيشگيري هايشيوه و امنيتي نكات و اصول با آشنايي -تأسيساتي و سيستم هاي راه اندازي هايدستگاه

توانايي تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات مورد لزوم  از فعاليت هاي  -تاسيساتي فني هاي نقشه از استفاده نحوه با آشنايي -  كار از
 شركت 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه --
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 و ايجاد هماهنگي بين آنها تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي -
  قبل از شروع كار تعميرات سيستم ها كنترل اتاق با هماهنگي -
 نظارت بر رعايت دستورالعمل هاي قرارداد راهبري، سرويس، نگهداري تاسيسات گازي -
 GPMSو  GISنظارت بر دستورالعمل هاي قرارداد  -

 گازبازديد و بازرسي روزانه از تاسيسات شبكه هاي توزيع  -

 كنترل برآورد خسارت وارده به تاسيسات گازي -

 نظارت و كنترل بر اجراي عمليات تاسيسات واگذار شده به پيمانكاران بخش خصوصي -
  واحد تعميرات راهبري و نگهداري و سرويس بازديد، هاي دوره زمانبندي جداول تدوين و مشاركت در تهيه -
 



٧٣٢ 
 

 
 فني تعميرات گاز تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 عمراني و تعميراتي هاي پروژه زمينه در مشاور مهندسين عملكرد نحوه بر كنترل و نظارت -
 و ملزومات مصرف شده در واحد تعميرات گاز قطعات مصرفي مقادير بر نظارت و كنترل -
 حريق اطفاي و اعلام سيستم فوري نقايص رفع پيگيري -
 مشاوران و پيمانكاران به مربوط مناقصات كميسيون در شركت -
 تعميرات گاز به مربوط پيمانكاران بازرگاني و فني كميته و كيفي ارزيابي كميته در شركت -
 در طول ساعات كاري ايمني لوازم و كار لباس از استفاده و وبهداشت ايمني اصول و نظارت بر رعايت رعايت -
 .زيست محيط آلودگي از پيشگيري منظور به لازم اقدامات هرگونه ثبت و شناسائي -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت مناف -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي در  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -

 ه كار در محيط كارتمام زمان اشتغال ب
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  گاز تعميرات فني متصدي ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

قطع و وصل جريان گاز شبكه، انشعاب، ايستگاه و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
جام گريسكاري و روان سازي شيرهاي گاز شبكه و كمك در امر تعميرات ادواري ايستگاهها و شبكه و انشعاب نظارت وان

ساير امور  و ايستگاه و ثبت در دفاتر طبق برنامه، نصب و تعويض كنتور و رگولاتورهاي خانگي و تجاري، صنعتي معيوب
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد

 شرايط احراز: -3
 فوق ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال 3تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 و تجهيزات تاسيساتيآشنائي كافي با نحوه نگهداري و انجام تعميرات دستگاهها -
 آشنائي با اصول ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث ناشي از كار -
 آشنائي با زبان انگليسي در ارتباط با شغل  -
 آشنائي با انجام محاسبات فني تاسيسات -
 توانايي نگهداري و تعمير تاسيسات برق و مكانيك -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهمرتبط و اخذ گواهي دورهگذراندن 
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انجام تعميرات اضطراري  -

قطع و وصل جريان گاز شبكه، انشعاب، ايستگاه و كمك در امر تعميرات ادواري ايستگاهها و شبكه و انشعاب نظارت و  -
 شبكه و ايستگاه و ثبت در دفاتر طبق برنامه انجام گريسكاري و روان سازي شيرهاي گاز

نصب و تعويض كنتور و رگولاتورهاي خانگي و تجاري، صنعتي معيوب، تصادفي و مشتركين جديد يا قديم و ثبت در  -
 دفاتر مخصوص 

قطع و وصل گاز مشتركين جديد و قديم طبق دستور و در سرويس قرار دادن و يا از سرويس خارج نمودن يك يا  -
 چند واحد مصرف كننده براي برطرف كردن نشتي و ثبت در دفتر 

ن ددرزمان حادثه ارتباط بامتصديان كارخانجات ومشتركين تجاري وخانگي جهت سب اطلاع ازاتفاق افتاده وكمك تارسي -
 واحد امداد به محل 
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 گاز تعميرات فني ارشد متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 ارتباط مستمر با امدادگر به منظور اطلاع از عملكرد و انجام كارها و در صورت نياز رساندن كمك لازم ابزار با نيروي انساني  -

اطلاع از نقشه هاي شبكه گازرساني شهر و شناخت دقيق محل شبكه و شيرهاي گاز به منظور بهره وري بهتر در زمان  -
 حفاري و تصادفات 

 تهيه گزارش كتبي مداوم از نحوه كاركرد دستگاههاي ايستگاه تقليل فشار و شبكه گازرساني 

 ت مورد نياز اعلام نياز اقلام يدكي  شبكه و تعميراتي و ابزار آلا -

بازديد دوره اي از نقاط مختلف خطوط تغذيه، شبكه شهري و شيرهاي مربوطه و ايستگاههاي تقليل فشار و حفاظت از  -
 زنگ و ماركر، حوضچه ها و آماده نگه داشتن آنها و ارائه نتيجه 

 ماهيانه  وهفتگي  ،ثبت كليه گزارشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه -

 حفاظت از زنگ  ،تاسيسات ،اجراي برنامه زمانبندي تعميرات و نگهداري شبكه -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 يع در كارها همكاري با تعميركاران جهت تسر -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 حت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري نظارت بر استفاده پرسنل ت -

 كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -

 ساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات ا -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 ر مقررات كار در محيط كارحفاظت و سايرعايت اصول ايمني ، -
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:  گاز تعميرات فني تكنسينعنوان شغل:  -1
انجام تمام و يا قسمتي از اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق تعريف شغل:  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي عيب يابي، تعمير ومرمت دستگاهها و وسايل 
مكانيكي، حفظ و نگهداري و استفاده صحيح از ابزار مكانيكي، همكاري و انجام تعميرات جزئي پيش آمده روي ماشين آلات 

مكانيكي شيرهاي گاز در محدوده محيط كار و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  موجود، رسيدگي به قسمتهاي
. 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي كافي با نحوه نگهداري و انجام تعميرات دستگاهها و تجهيزات تاسيساتي-
 آشنائي با اصول ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث ناشي از كار -
 آشنائي با زبان انگليسي در ارتباط با شغل  -
 آشنائي با انجام محاسبات فني تاسيسات گازي -
 توانايي نگهداري و تعمير تاسيسات برق و مكانيك -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و شده/ دورههاي انجام هاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهگذراندن دوره مرتبط و دريافت گواهي
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع ك -
انجام تعميرات اضطراري، قطع و وصل جريان گاز شبكه، انشعاب، ايستگاه و كمك در امر تعميرات ادواري ايستگاهها و  -

 شبكه و انشعاب نظارت و انجام گريسكاري و روان سازي شيرهاي گاز شبكه و ايستگاه و ثبت در دفاتر طبق برنام 

 تصادفي و مشتركين جديد يا قديم و -خراب-صنعتي -نگي و تجاريترتيب نصب و تعويض كنتور و رگولاتورهاي خا -
 ثبت در دفاتر مخصوص 

قطع و وصل گاز مشتركين جديد و قديم طبق دستور و در سرويس قرار دادن و يا از سرويس خارج نمودن يك يا  -
 چند واحد مصرف كننده براي برطرف كردن نشتي و ثبت در دفتر 

در زمان حادثه ارتباط با متصديان كارخانجات و مشتركين تجاري و خانگي جهت كسب اطلاع از اتفاق افتاده و كمك تا  -
 رسيدن واحد امداد به محل 
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ارتباط مستمر با امدادگر به منظور اطلاع از عملكرد و انجام كارها و در صورت نياز رساندن كمك لازم ابزار با نيروي  -
 انساني

 

 گاز تعميرات فني تكنسينسايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

اطلاع از نقشه هاي شبكه گازرساني شهر و شناخت دقيق محل شبكه و شيرهاي گاز به منظور بهره وري بهتر در زمان  -
 حفاري و تصادفات 

 گازرساني  تهيه گزارش كتبي مداوم از نحوه كاركرد دستگاههاي ايستگاه تقليل فشار و شبكه -

 اعلام نياز اقلام يدكي  شبكه و تعميراتي و ابزار آلات مورد نياز  -

شبكه شهري و شيرهاي مربوطه و ايستگاههاي تقليل فشار و حفاظت  -خطوط تغذيه –بازديد دوره اي از نقاط مختلف  -
 حوضچه ها و آماده نگه داشتن آنها و ارائه نتيجه  -از زنگ و ماركر

 ماهيانه  وهفتگي  ،رشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانهثبت كليه گزا -

 اجراي برنامه زمانبندي تعميرات و نگهداري شبكه،  تاسيسات،  حفاظت از زنگ  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 ت جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرا -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 لات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 تعميراترسته شغلي:  گاز تعميرات فني عنوان شغل: استاد كار  -1
قسمتي از اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا تعريف شغل:  -2

و  هيته ي ،تحت سرپرست تعميركاران نيكار ب ميتقس وظايف مشروحه زيررا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
مورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ ،نظارت بر حسن انجام وظائف محوله تعميركاران ، ازيمورد ن زاتيابزار ، لوازم و تجه نيتام

و ساير امور   شده دستگاه ها و سيستم هاي تعميراز  ديمختلف كارگاه و بازد يبه قسمتها يسركش ي،تحت سرپرست كاركنان
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل :دوره هاي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط با شغل -
 توانائي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي مكانيك هاي تحت سرپرستي -
 كامل با دستگاهها ، تجهيزات وسيستم هاي موجود در شركت در ارتباط با شغلآشنائي  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
كمك در امر تعميرات ادواري ايستگاهها و شبكه و انشعاب و انجام گريسكاري و روان سازي شيرهاي گاز  ،تعميرات اضطراري -

 شبكه و ايستگاه و ثبت در دفاتر طبق برنام 

نصب و تعويض كنتور و رگولاتورهاي خانگي و تجاري، صنعتي،معيوب، تصادفي و مشتركين جديد يا قديم و ثبت در دفاتر  -
 مخصوص 

وصل گاز مشتركين جديد و قديم طبق دستور و در سرويس قرار دادن و يا از سرويس خارج نمودن يك يا چند قطع و  -
 واحد مصرف كننده براي برطرف كردن نشتي و ثبت در دفتر 

 ي ارتباط با امدادگر به منظور اطلاع از عملكرد و انجام كارها و در صورت نياز رساندن كمك لازم ابزار با نيروي انسان -

اطلاع از نقشه هاي شبكه گازرساني شهر و شناخت دقيق محل شبكه و شيرهاي گاز به منظور بهره وري بهتر در زمان حفاري  -
 و تصادفات 

شبكه شهري و شيرهاي مربوطه و ايستگاههاي تقليل فشار و حفاظت از  -خطوط تغذيه –بازديد دوره اي از نقاط مختلف  -
 اده نگه داشتن آنها و ارائه نتيجه زنگ و ماركر، حوضچه ها و آم
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 گاز تعميرات فني وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استاد كارساير 
 ماهيانه  وهفتگي  ،ثبت كليه گزارشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه  -
 انباردار.نظارت در تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط ، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانياطمنظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول  -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 تعميراتي فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:  گاز تعميرات فني عنوان شغل: متصدي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 آماده سازي وسايل و ابزاركار، دريافت پرميت ووظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و دريافت لوازم و قطعات مورد نياز، تهيه ليست قطعات  پيگيريي، راتيمختلف جهت انجام امور تعم يمراجعه به واحدها

 و لوازم مصرف شده و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال 2تجربه مبنا:   -3-2

  سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث و خطرات ناشي از كارآشنائي با اصول و نكات  -
 آشنائي با سيستم نگهداري و تعميرات و نحوه بكارگيري و اجراي دستورالعمل هاي مربوطه -
 توانائي انجام تعميرات ، تنظيمات ، تعويضات و سرويسهاي مورد نياز تأسيسات گازي -
 ل دستگاه ها و سيستمهاتوانائي كافي جهت عيب يابي تشخيص فني كنتر -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي گذراندن دوره
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
قطع و وصل جريان گاز شبكه ، انشعاب، ايستگاه و كمك در امر تعميرات  –كنترل و نظارت بر انجام تعميرات اضطراري  -

اري ايستگاهها و شبكه و انشعاب نظارت و انجام گريسكاري و روان سازي شيرهاي گاز شبكه و ايستگاه و ثبت در دفاتر ادو
 طبق برنام 

 تصادفي و مشتركين جديد يا قديم و -خراب-صنعتي -نظارت بر نصب و تعويض كنتور و رگولاتورهاي خانگي و تجاري -
 ثبت در دفاتر مخصوص 

وصل گاز مشتركين جديد و قديم طبق دستور و در سرويس قرار دادن و يا از سرويس خارج نمودن نظارت بر قطع و  -
 يك يا چند واحد مصرف كننده براي برطرف كردن نشتي و ثبت در دفتر 

 ارتباط مستمر با امدادگر به منظور اطلاع از عملكرد و انجام كارها و در صورت نياز رساندن كمك لازم ابزار با نيروي -
 انساني 

اطلاع از نقشه هاي شبكه گازرساني شهر و شناخت دقيق محل شبكه و شيرهاي گاز به منظور بهره وري بهتر در زمان  -
 حفاري و تصادفات
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 گاز تعميرات فني سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي
 شار و شبكه گازرساني تهيه گزارش كتبي مداوم از نحوه كاركرد دستگاههاي ايستگاه تقليل ف -

 كنترل ميزان اقلام يدكي  شبكه و تعميراتي و ابزار آلات مورد نياز  -

بازديد دوره اي از نقاط مختلف، خطوط تغذيه، شبكه شهري و شيرهاي مربوطه و ايستگاههاي تقليل فشار و حفاظت از  -
 زنگ و ماركر، حوضچه ها و آماده نگه داشتن آنها و ارائه نتيجه 

 ماهيانه  وهفتگي  ،ت كليه گزارشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه ثب -

 حفاظت از زنگ  وتاسيسات  ،اجراي برنامه زمانبندي تعميرات و نگهداري شبكه  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 راقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و م  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني ك-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  گاز تعميرات فني عنوان شغل: كارگر -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

، كار ايپ بهل و ابزار كار يوسا دريافت وحملوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
، ، نظافت تجهيزات و ابزار و محل كار ، استفاده از وسايل حفاظت فردي در طول مدت كار انجام تعميراتهمكاري در 

 رعايت اصول ايمني حفاظت و بهداشت كار و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدايي -3-1
 سال 2مبنا:  تجربه  -3-2

 تحصيلات جايگزين : بيسواد -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مقررات ايمني و پيشگيري خطرات ناشي از كار  -
 قطعات و ملزومات مورد نياز واحد تعميرات گازانجام نقل و انتقالات، تحويل و تحولات و جابجايي  ييتوانا -

 ابزار و تجهيزات مورد استفاده در واحد تعميرات و انتقال به محل تعميرگاه يزكاريتم ييتوانا -

  زاتيو تجه آلاتنيها، ماشدستگاه نيروت يهاسيسرو توانايي انجام -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور بموقع در محل -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
يرهاي سازي شكمك در امر تعميرات ادواري ايستگاهها و شبكه و انشعاب و انجام گريسكاري و روان  ،تعميرات اضطراري -

 گاز شبكه و ايستگاه و ثبت در دفاتر طبق برنام 

تصادفي و مشتركين جديد يا قديم و ثبت در  -خراب-صنعتي -نصب و تعويض كنتور و رگولاتورهاي خانگي و تجاري -
 دفاتر مخصوص 

نمودن يك يا قطع و وصل گاز مشتركين جديد و قديم طبق دستور و در سرويس قرار دادن و يا از سرويس خارج  -
 چند واحد مصرف كننده براي برطرف كردن نشتي و ثبت در دفتر 

ارتباط با امدادگر به منظور اطلاع از عملكرد و انجام كارها و در صورت نياز رساندن كمك لازم ابزار با نيروي انساني  -
 منظور بهره وري بهتر در زمان اطلاع از نقشه هاي شبكه گازرساني شهر و شناخت دقيق محل شبكه و شيرهاي گاز به -

 حفاري و تصادفات 
شبكه شهري و شيرهاي مربوطه و ايستگاههاي تقليل فشار و حفاظت  -بازديد دوره اي از نقاط مختلف، خطوط تغذيه -

 از زنگ و ماركر، حوضچه ها و آماده نگه داشتن آنها و ارائه نتيجه 
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 گاز تعميرات فني كارگروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير
 ماهيانه  وثبت كليه گزارشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه، هفتگي  -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ات كار در محيط كارحفاظت و ساير مقرررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل:  كارگر حفار تعميرات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

انجام كليه تعميرات دستگاه حفاري، ماشين آلات، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
يابي، تكميل چاه ، نصب انواع انجام عمليات مانده موتورآلات و دستگاهها و ساير وسايل و تجهيزات، كمك و همكاري در

شيرهاي فورانگير و كنترل كننده فشار و فوران چاه، عملياتهاي نمودارگيري، سيمانزني و اسيدكاري و آزمايش چاه و ساير 
ا شغل ط بو ساير امور مرتبخدمات فني حفاري ، انجام تعمير پمپهاي گل حفاري و ساير خطوط مربوط به پمپاژ گل حفاري 

 را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا:   -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنايي با قوانين و مقررات  ايمني حين انجام  -مهارت لازم جهت تعميرات تجهيزات و ماشين آلات  -ها: مهارت -4

 HSEكار
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دستگاههاي صنعتيگواهي نامه كاربا   -آموزش فرايند كار -كليه آموزشهاي مرتبط باشغل
  وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
آلات ، موتورآلات ، دستگاهها و ساير وسايل و تجهيزات با استفاده از دستگاه حفاري ، ماشينانجام كليه تعميرات  -

 لهاي فني و ايمني موضوعه در شركتآلات مربوطه با رعايت كليه روشها و دستورالعمماشين
مطابق  تي مربوطه، حفاري جهتدار با رعايت روشهاي فني و عملياگيريام عمليات حفاري، مغزهكمك و همكاري در انج -

 بيني شدههاي پيشبرنامه
شركت در انجام تعميرات مورد نياز دستگاه كنترل فوران و شيرآلات مربوطه (كومي يونيت) با توجه به شرايط عادي و  -

وشها و اضطراري عمليات حفاري و انجام آزمايشات لازم در مراحل مختلف به منظور آماده بكار بودن آن طبق ر
 اي فني مربوطهدستورالعمله

كمك و همكاري درنصب انواع شيرهاي فورانگير و كنترل كننده فشار و فوران چاه و حصول اطمينان از آماده بكار بودن  -
 از ايجاد وقفه در عمليات حفاري. آنها جهت جلوگيري

 وابسته بنا به نياز عمليات حفاريكمك و همكاري در انجام ساير خدمات فني حفاري  -
 آلات حفاريو موتورآلات و ماشيناندازي كليه وسايل و ابزار انجام عمليات نصب ، جابجائي و راه شركت در -
، حفاريهاي حفاري ، تعويض انواع مته در كليه مراحل عمليات كمك و همكاري در بازكردن ، بستن و مهاركردن لوله -

 ينه عمليات حفاريها جهت انجام بهگيري و كنترل دائم و دقيق انواع فشارسنجاندازه

 كمك و همكاري در انجام تعميرات مورد نياز دستگاه كنترل كاهنده فشار(كومي يونيت) با توجه به شرايط عادي و  -
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 كارگر حفار تعميرات وظايف و مسئوليتهاي كليدي:ساير 
 اضطراري عمليات حفاري

 و كنترل آنها آگاهي از شرايط اضطراري محيط كار وشناخت دستورالعملهاي مربوطه -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 جام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي ان -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  تعميرات دستگاه گازسوز تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه نظارت بر انجام تعميرات وسايل و دستگاهها 
ايش راندمان آنها و كنترل و نظارت بر وسايل و گازسوز، تعيين ميزان كيفيت دستگاههاي گازسوز و كمك در افز

 تجهيزات يدكي و تعميراتي مورد نياز تعميرات وسايل گازسوز و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 7تجربه مبنا:   -3-2

تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها : مهارت -4

 آگاهي كامل از نحوه كار وسايل ودستگاههاي گازسوز و تجهيزات متعلقه 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها ودريافت گواهيگذراندن دوره
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 خصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مر -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 نظارت بر انجام تعميرات وسايل ودستگاههاي گازسوز  -

 كنترل ونظارت بر موجودي قطعات يدكي و تجهيزات مورد نياز تعميرات -

 دستگاههاي گازسوزسفارش قطعات يدكي جهت تعميرات  -

 تأمين تجهيزات لازم جهت تعميرات دستگاههاي گازسوز -

 بررسي انجام تغييرات لازم جهت افزايش راندمان وسايل ودستگاههاي گازسوز. -

 بررسي و مقايسه وسايل ودستگاههاي گازسوز و طبقه بندي آنها به لحاظ كيفيت -

 توزيع بين تعميركاران و  تعميرات زايمورد ن زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 كنترل و نظارت بر تعميرات وسايل ودستگاههاي گازسوز جديد -

 انجام تغييرات لازم جهت افزايش راندمان وسايل ودستگاههاي گازسوز. -

 مقايسه وسايل ودستگاههاي گازسوز و طبقه بندي آنها به لحاظ كيفيت -
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 وجه به موارد ايمني مربوطهبررسي محل نصب دستگاههاي گازسوز با ت -
 

 تعميرات دستگاه گازسوز تكنسين ارشدمسئوليتهاي كليدي و عمومي: ساير وظايف و
 ماهيانه  –هفتگي  –ثبت كليه گزارشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه  -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره ها -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراح -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 فردي تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 ير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سا -
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 تعميرات  رسته شغلي:  ارشد تعميرات دستگاه گازسوز متصديعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  انجام تعميرات وسايل و دستگاهها گازسوز، تعيين 
 مان آنها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ميزان كيفيت دستگاههاي گازسوز و كمك در افزايش راند

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 4تجربه مبنا:   -3-2

تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها : مهارت -4

 آگاهي كامل از نحوه كار وسايل ودستگاههاي گازسوز و تجهيزات متعلقه 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 تعميرات كاركنان نيب عيو توز روزانه يدستور كارها تنظيم -
 توزيع بين تعميركاران و  تعميرات ازيمورد ن زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 انجام تعميرات وسايل ودستگاههاي گازسوز  -

 نصب وسايل ودستگاههاي گازسوز  -

 انجام تغييرات لازم جهت افزايش راندمان وسايل ودستگاههاي گازسوز. -

 مقايسه وسايل ودستگاههاي گازسوز و طبقه بندي آنها به لحاظ كيفيت -

 مربوطه بررسي محل نصب دستگاههاي گازسوز با توجه به موارد ايمني -

 ماهيانه  –هفتگي  –ثبت كليه گزارشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه  -
 گاز سوز تعمير شده  تست  كنترل  دستگاه ها و وسايل ‐
  گازسوز ودستگاههاي وسايل كنترل و نظارت بر نصب ‐
 گازسوز ودستگاههاي وسايل راندمان افزايش جهت لازم تغييرات برنامه ريزي جهت اعمال ‐
 كيفيت لحاظ به آنها بندي طبقه و گازسوز ودستگاههاي وسايل مقايسه ‐
 مربوطه ايمني موارد به توجه با گازسوز دستگاههاي نصب محل مشاركت در تعيين ‐
  ماهيانه هفتگي، روزانه، گزارش ارائه و مخصوص دفتر و فرم در شده انجام كارهاي گزارشات كليه كنترل -
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از خسارات  يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 ياحتمال

  
 ارشد تعميرات دستگاه گازسوز متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقر  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گ-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري استفاده از وسايل و لوازم ايمني -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام  -
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 تعميرات  رسته شغلي:  تعميرات دستگاه گازسوز تكنسينعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام تعميرات وسايل و دستگاهها گازسوز 
راندمان آنها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده ، تعيين ميزان كيفيت دستگاههاي گازسوز و كمك در افزايش 

 دارد . 
 شرايط احراز: -3
 فوق ديپلمتحصيلات مبنا : -3-1
 سال2تجربه مبنا:   -3-2

 ديپلمتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها : مهارت -4

 آگاهي كامل از نحوه كار وسايل ودستگاههاي گازسوز و تجهيزات متعلقه 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 تعميرات كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين تعميركاران و  تعميرات ازيمورد ن زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 ازسوز انجام تعميرات وسايل ودستگاههاي گ -

 نصب وسايل ودستگاههاي گازسوز  -

 انجام تغييرات لازم جهت افزايش راندمان وسايل ودستگاههاي گازسوز. -

 مقايسه وسايل ودستگاههاي گازسوز و طبقه بندي آنها به لحاظ كيفيت -

 بررسي محل نصب دستگاههاي گازسوز با توجه به موارد ايمني مربوطه -

 ماهيانه  –هفتگي  –ي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه ثبت كليه گزارشات و كارها -
از خسارات  يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -

 ياحتمال
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
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  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 
 

 تعميرات دستگاه گازسوز تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: استاد كار تعميرات دستگاه گازسوز -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام تعميرات وسايل و دستگاهها گازسوز ، 
راندمان آنها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تعيين ميزان كيفيت دستگاههاي گازسوز و كمك در افزايش 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها : مهارت -4

 آگاهي كامل از نحوه كار وسايل ودستگاههاي گازسوز و تجهيزات متعلقه 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 تعميرات كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين تعميركاران و  تعميرات ازيمورد ن زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 انجام تعميرات وسايل ودستگاههاي گازسوز  -

 نصب وسايل ودستگاههاي گازسوز  -

 انجام تغييرات لازم جهت افزايش راندمان وسايل ودستگاههاي گازسوز. -

 مقايسه وسايل ودستگاههاي گازسوز و طبقه بندي آنها به لحاظ كيفيت -

 مربوطه بررسي محل نصب دستگاههاي گازسوز با توجه به موارد ايمني -

 ماهيانه  –هفتگي  –ثبت كليه گزارشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه  -
 يمالاز خسارات احت يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانيل اطمنظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصو -
 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استاد كار تعميرات دستگاه گازسوز
   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي تعميرات دستگاه گازسوز -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

انجام تعميرات وسايل و دستگاهها گازسوز از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ر مرتبط با شغل را بر عهده ساير امو و، تعيين ميزان كيفيت دستگاههاي گازسوز و كمك در افزايش راندمان آنها 

  دارد. 
 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال 2تجربه مبنا:   -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها : مهارت -4

 آگاهي كامل از نحوه كار وسايل ودستگاههاي گازسوز و تجهيزات متعلقه 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 دريافت وسايل و ابزار كار كار از انبار مطابق پرميت ارجاعي -
 انتقال تجهيزات و ابزار به پاي كار  -
 انجام تعميرات وسايل ودستگاههاي گازسوز  -

 نصب وسايل ودستگاههاي گازسوز  -

 لازم جهت افزايش راندمان وسايل ودستگاههاي گازسوز.انجام تغييرات  -

 مقايسه وسايل ودستگاههاي گازسوز و طبقه بندي آنها به لحاظ كيفيت -

 بررسي محل نصب دستگاههاي گازسوز با توجه به موارد ايمني مربوطه -
 استفاده بهينه از قطعات و ابزار دريافتي و اعاده مازاد مصرف به انبار -

 ماهيانه  –هفتگي  –گزارشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه ثبت كليه  -
 تست دستگاه ها و حصول اطمينان از صحت كاركرد آن -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي تعميرات دستگاه گازسوزساير 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در ت -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر دستگاه گازسوز -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

كردن و تنظيف دستگاه، آماده كردن سيني كار،  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي باز
همكاري در انجام تعميرات وسايل و دستگاهها گازسوز، همكاري در تنظيم ميزان كيفيت دستگاههاي گازسوز و كمك در 

 افزايش راندمان آنها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 ابتداييتحصيلات مبنا : پايان  -3-1
 سال 2تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : بيسواد -3-3
 سال 4تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها : مهارت -4

 آگاهي كامل از نحوه كار وسايل ودستگاههاي گازسوز و تجهيزات متعلقه 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 ر دستگاه گازسوزوظايف و مسئوليتهاي كليدي: كارگ اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 همكاري درنصب وسايل ودستگاههاي گازسوز  -

 ودستگاههاي گازسوز و طبقه بندي آنها به لحاظ كيفيتمقايسه وسايل  -

 بررسي محل نصب دستگاههاي گازسوز با توجه به موارد ايمني مربوطه -
 تميز كردن دستگاه گاز سوز و حذف ضايعات  -

 ماهيانه  –هفتگي  –ثبت كليه گزارشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه  -
 )HSEيت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعا -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 اظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: كارگر دستگاه گازسوز 

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   نگهداري و تعميرات پيگراني تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود -2

هماهنگي، تقسيم كار  و نظارت مستمر بر فعاليت مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  برنامه ريزي ،
سيستم ارسال ، نظارت بر نحوه انجام عمليات پيگراني ،  بررسي  (piping)كنترل نقشه طراحي  هاي كاركنان تحت سرپرستي،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . صحت اطلاعات خطوط 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال   7تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
سي  انگلي زبان كارآمد ابزار و تجهيزات مرتبط ، دانستن  و مؤثر بكارگيري در كافي مهارت و دانش از برخورداريها:  مهارت -4

ستم       كافي مهارت و دانش از خوب، برخورداري حد در فني سي سبت به طراحي  شنايي با كامپيوتر ، pipingن و نرم افزارهاي  آ
يي بررسي تواناتخصصي ، توانايي تهيه فرم ها و گزارشات ماهانه و شش ماهه و ساليانه، داشتن تسط كامل بر پيگراني هوشمند، 

 خطوط لوله
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

سنجي       نامهها و دريافت گواهيدوره شغل طبق نياز صي  ص شده/ دوره هاي عمومي و تخ   HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام 
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 خصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مر -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
 سيستم ارسال و دريافت پيگ و از نظر تطابق با استاندردهاي مرجع (piping)كنترل نقشه طراحي  -
 بررسي و تعيين ضرورت نصب يا عدم نصب پيگ در خطوط لوله فاقد سيستم ارسال -

 اطلاعات خطوط جهت تنظيم اسناد پيمانهاي پيگراني هوشمندبررسي صحت  -

كنترل و نظارت بر اجراي آماده سازي خطوط جهت عمليات پيگراني هوشمند(هماهنگي با ديسيچينگ، مناطق و كالا، عمليات  -
 ماركرگذاري،تميز كاري و ...)

 نظارت بر نحوه انجام عمليات پيگراني هوشمند خطوط لوله -
 وضعيت پيمانكاران پس از تطابق گزارشات اوليه و نهايي آنها تأييد صورت -
 كنترل گزارشات پراكندگي و توزيع عيوب در خطوط لوله با استفاده از نرم افزار مربوطه -
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 نگهداري و تعميرات پيگراني تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 لولهبررسي گزارشات انجام تعميرات خطوط  -

 اعلام نياز جهت برگزاري دوره هاي آموزشي پيگراني هوشمند -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت مناف -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 ه كار در محيط كاردر تمام زمان اشتغال ب

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



٧٦٤ 
 

 تعميراترسته شغلي:   ارشد نگهداري و تعميرات پيگراني متصديعنوان شغل:  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 ،سيستم ارسال و دريافت پيگ (piping)بررسي نقشه طراحي مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و ساير امور  يافت پيگ، جمع آوري اطلاعات خطوط و بررسي صحت اطلاعات بررسي خطوط لوله فاقد سيستم ارسال و در

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال   4تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 حد رد انگليسي فني زبان كارآمد ابزار و تجهيزات مرتبط ، دانستن و مؤثر بكارگيري در كافي مهارت و دانش از برخورداري -

و نرم افزارهاي تخصصي، توانايي  آشنايي با كامپيوتر، pipingنسبت به طراحي سيستم  كافي مهارت و دانش از خوب، برخورداري
 توانايي بررسي خطوط لولهتهيه فرم ها و گزارشات ماهانه و شش ماهه و ساليانه ، داشتن تسط كامل بر پيگراني هوشمند، 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
شغل طبق نيازسنجي     نامهها و گواهيدوره شده/ دوره هاي عمومي و تخصصي  متناسب با   HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام 
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 روزانه از مافوق دريافت دستور و برنامه كار  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 سيستم ارسال و دريافت پيگ و تطابق با استاندردهاي مرجع (piping)بررسي نقشه طراحي  -

 عدم نصب و ارائه راهكارهاي لازمبررسي خطوط لوله فاقد سيستم ارسال و دريافت پيگ جهت تعيين ضرورت نصب يا  -

 جمع آوري اطلاعات خطوط و بررسي صحت اطلاعات جهت تنظيم اسناد پيمانهاي پيگراني هوشمند -

 نظارت بر اجراي آماده سازي خطوط جهت عمليات پيگراني هوشمند -
 نظارت بر نحوه انجام عمليات پيگراني هوشمند خطوط لوله -

 ي پيگراني هوشمند جهت تاييد صورت وضعيت پيمانكارتطابق گزارشات اوليه و نهاي -

 تهيه گزارشات از پراكندگي و توزيع عيوب در خطوط لوله با استفاده از نرم افزار پيگراني هوشمند -

 تهيه گزارشات از انجام تعميرات خطوط لوله -

 هماهنگي جهت برگزاري دوره هاي آموزشي پيگراني هوشمند -

 ) IMSموارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 ارشد نگهداري و تعميرات پيگراني متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گز -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين نگهداري و تعميرات پيگراني -
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

اجراي عمليات پيگراني خطوط لوله طبق نقشه پايپينگ وظايف مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
تهيه گزارشات از انجام تعميرات خطوط ، اسناد پيمانهاي پيگراني هوشمند جمع آوري اطلاعات خطوط جهت تنظيم ، دريافتي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . لوله
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال   3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 از كارآمد ابزار و تجهيزات مرتبط، برخورداري و مؤثر بكارگيري در كافي مهارت و دانش از برخورداريها:  مهارت -4

و نرم افزارهاي تخصصي ، توانايي تهيه فرم ها و  آشنايي با كامپيوتر،pipingنسبت به طراحي سيستم  كافي مهارت و دانش
 خوب دح در انگليسي فني زبان گزارشات ماهانه و شش ماهه و ساليانه، داشتن تسط كامل بر پيگراني هوشمند، دانستن

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
سنجي       نامهو دريافت گواهي طي دوره شغل طبق نياز صي  ص شده/ دوره هاي عمومي و تخ هاي نامهها و گواهيهاي انجام 

HSE متناسب با شغل 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام -
  دستگاههاي كليه كنترل و بازديد -
 نظارت بر كار گروههاي تعميراتي و انجام مراحل آزمايش دستگاهها و تجهيزات پس از تعمير  -
 اجراي عمليات بيكراني خطوط لوله طبق نقشه پايپينگ دريافتي  -
 جمع آوري اطلاعات خطوط جهت تنظيم اسناد پيمانهاي پيگراني هوشمند -

 آماده سازي خطوط جهت عمليات پيگراني هوشمند -
 ارائه گزارشات اوليه و نهايي پيگراني هوشمند جهت تاييد صورت وضعيت پيمانكار -

 زار پيگراني هوشمندتهيه گزارشات از پراكندگي و توزيع عيوب در خطوط لوله با استفاده از نرم اف -

 تهيه گزارشات از انجام تعميرات خطوط لوله -

 راه اندازي و خارج نمودن دستگاهها از سرويس طبق روشها و دستور العمل هاي اجرايي -
 آماده نگهداشتن ماشين آلات يدكي جهت استفاده از آنها در مواقع ضروري -
 كار انجام حين در اختيار تحت دستگاههاي جزئي تعميرات انجام -
 مافوق بانظر كارها در تسريع جهت تعميركاران با همكاري -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين نگهداري و تعميرات پيگراني ساير وظايف

 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكĤلات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع - 
 كار درپايان مخصوص محلهاي در كار ابزار و لوازم ، قطعات منظم دادن قرار و آوري جمع -
 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -
 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -
  كاري ساعات طول در فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسائل از استفاده -
  (IMS) يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و وحفظ رعايت -
 (HSE) كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش -
  كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -
 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 رسته شغلي:  تعميرات عنوان شغل:  استادكار نگهداري و تعميرات پيگراني   -1
تعريف شغل : اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

جمع آوري اطلاعات خطوط و ارائه به مافوق،  همكاري وظايف مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و ساير امور مند،  همكاري در تهيه گزارش از انجام تعميرات خطوط لوله  در آماده سازي خطوط جهت عمليات پيگراني هوش

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال   4تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با  -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 پيگراني فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 انجام كار روزانه. به منظور ساير تأسيسات و...) آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 ل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار تعمير وساي جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -
 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -
 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -
 



٧٧٠ 
 

 

 
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استادكار نگهداري و تعميرات پيگراني   ساير وظايف
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن - 

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 رسته شغلي:  تعميرات تعميرات پيگرانيعنوان شغل: متصدي نگهداري و  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

جمع آوري اطلاعات خطوط و وظايف مشروحه زير را بعنوان متصدي بيكراني به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ارائه به مافوق،  همكاري در آماده سازي خطوط جهت عمليات پيگراني هوشمند،  همكاري در تهيه گزارش از انجام تعميرات 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .خطوط لوله  
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال   3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
،آشنايي با فرم ها و گزارشات pipingآشنايي با ابزار و تجهيزات بيكراني هوشمند ، آشنايي با طراحي سيستم  -ها:  مهارت -4

سيتم پيگراني هوشمند،        ساليانه،آشنايي با  شش ماهه و   بانز و نرم افزارهاي تخصصي، دانستن     آشنايي با كامپيوتر ماهانه و 
 نياز حد در انگليسي فني

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شــده/ دورههاي عمومي و تخصــصــي شــغل طبق نيازســنجينامهو دريافت گواهي طي دوره

HSE متناسب با شغل 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 امه كار روزانه از مافوق دريافت دستور و برن -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 جمع آوري اطلاعات خطوط و ارائه به مافوق جهت تنظيم اسناد پيمانهاي پيگراني هوشمند -

 آماده سازي خطوط جهت عمليات پيگراني هوشمند -
 پيگراني هوشمند خطوط لولهانجام عمليات  -

 تهيه گزارشات اوليه و نهايي پيگراني هوشمند جهت تاييد صورت وضعيت پيمانكار -

 پس از اتمام كار تهيه گزارش از انجام تعميرات خطوط لوله -

 شركت در دوره هاي آموزشي پيگراني هوشمند -

 ) IMSپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يك -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت ها -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي نگهداري و تعميرات پيگراني ساير وظايف

 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ر ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق د -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر نگهداري و تعميرات پيگراني   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

جمع آوري ابزار و تجهيزات مورد استفاده در پايان وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
ر امور و ساي همكاري در انجام تعميرات خطوط لوله كار تعميرات، همكاري در انجام عمليات پيگراني هوشمند و مكانيكي، 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 مهارت در مقابله با حوادث غير مترقبه و كنترل ايمني محيط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 همكاري در عمليات جمع آوري اطلاعات خطوط و ارائه به مافوق جهت انجام عمليات پيگراني هوشمند -

 و مكانيكي آماده سازي خطوط جهت عمليات پيگراني هوشمند همكاري در -
 عمليات پيگراني هوشمند خطوط لولههمكاري در انجام  -

 همكاري در تهيه گزارشات اوليه و نهايي پيگراني هوشمند جهت تاييد صورت وضعيت پيمانكار -

 همكاري در تهيه گزارش از انجام تعميرات خطوط لوله -

 شركت در دوره هاي آموزشي پيگراني هوشمند -
 )HSEبهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر نگهداري و تعميرات پيگراني   ساير وظايف
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 سائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از و -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  جوشكاري, مونتاژ و تبديل   تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

نظارت بر مونتاژ و ساخت لوله و اتصالات مختلف، كانالها، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
نظارت بر انجام كارهاي تعميراتي براساس برنامه هاي تنظيم شده، بررسي و تاييد  مورد نياز، مخازن منطبق با استانداردهاي

پيشنهادهاي فني ارسالي از طريق واحد تداركات، بررسي و تاييد قطعات و تجهيزات خريداري شده از طريق واحد عمليات 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .انبارها 

 از:شرايط احر -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 آشنايي با استانداردهاي مونتاژ و تبديل -
 مهارت در مقابله با حوادث غير مترقبه و كنترل ايمني محيط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورهنيازسنجيهاي عمومي و تخصصي شغل طبق نامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 نظارت بر مونتاژ و ساخت لوله و اتصالات مختلف، كانالها، مخازن و غيره در واحد تحت سرپرستي منطبق با استانداردهاي مورد نياز -

 نظارت بر انجام كارهاي تعميراتي واحدهاي آماده سازي و آروماتيك براساس برنامه هاي تنظيم شده -

 ق واحد تداركاتبررسي و تاييد پيشنهادهاي فني ارسالي از طري -

 بررسي و تاييد قطعات و تجهيزات خريداري شده از طريق واحد عمليات انبارها -

و بحث و تبادل نظر و تصميم گيري در خصوص جوشكاري, مونتاژ و تبديل  در واحد  شركت در جلسات روزانه داخلي -
هماهنگي واحدهاي ذيربط و هماهنگي با سرپرست  هفتگي دستگاهها بانامه ريزي براي تعميرات روزانه و موارد تعميراتي و بر

 پيمانكاران و ساير نفرات به منظور انجام بهينه وظايف محوله و بهره وري بيشتر
 راميكس ) كاتاليست و، تميزكاري و سپس پر كردن ( لُودكردن منهولها، تخليهي امور مربوط به آماده سازي، بازانجام تمام -
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 جوشكاري, مونتاژ و تبديل   تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 بار و بستن منهول ها و آماده سازي جهت در سرويس قرار گرفتن مربوط به تمام درام ها، رآكتورها و ... 

آن با مشخصات بازرسي و بررسي اجناس خريداري شده، چه از نظر ابعادي و چه از نظر جنس و متريال مربوطه و تطبيق  -
 استانداردها و نقشه هاي مربوطه

داشتن اطلاعات فني لازم در مورد انواع استانداردهاي مورد استفاده در صنايع نفت جهان و ايران و استفاده از آنها در  -
  كارهاي مختلف تعميراتي و بازرسي اجناس خريداري شده يا بررسي پيشنهادات فني

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره ها -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراح -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 ير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سا -
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 تعميراترسته شغلي:    جوشكار ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام امور مربوط به انجام عمليات جوشكاري، مونتاژ و 
 تبديل مخازن و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 فوق ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 ديپلم تحصيلات جايگزين : -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 استانداردهاي عمليات جوشكاري، مونتاژآشنايي با  -
 مهارت در مقابله با حوادث غير مترقبه و كنترل ايمني محيط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ازيمورد ن يمنطبق با استانداردها رهيصالات مختلف، كانالها، مخازن و غمونتاژ و ساخت لوله و ات انجام كليه عمليات -
 شده ميتنظ يبراساس برنامه هاكارگاه جوشكاري, مونتاژ و تبديل  يراتيتعم يانجام كارها -
 با نظر مافوق واحد تداركات قياز طر يارسال يفن يشنهادهايپ انجام -
 در رابطه با شغل انبارها اتيواحد عمل قيشده از طر يداريخر زاتيقطعات و تجه كنترل و اظهار نظر در خصوص كيفيت -
 شتريب يور همحوله و بهر فيوظا نهيبه منظور انجام به همكاري با ساير كاركنان  -
  امور واحدقرار گرفتن مربوط به تمام  سيجهت در سرو يامور مربوط به آماده ساز يانجام تمام -
ت آن با مشخصا قيمربوطه و تطب اليو چه از نظر جنس و متر يشده، چه از نظر ابعاد يدارياجناس خر يو بررس يبازرس -

 مربوطه ياستانداردها و نقشه ها
لف مخت ينفت و استفاده از آنها در كارها عيمورد استفاده در صنا يلازم در مورد انواع استانداردها يداشتن اطلاعات فن -

  يراتيتعم
در  ديخطوط لوله جد يواجرا ، مخازنها پيپا راتيكه شامل انجام تعم يفن يو بازرس يمهندس يارهاانجام دستورك -

 موجود تيشركت متناسب با وضع داتيتول ةو دامن زانيم شيو افزا شتريب يجهت بهره ور
 در ارتباط باشغل مانكاريمجموعه و پ رينظارت و كنترل عملكرد پرسنل ز -
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   جوشكار ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 ونظارت برامور محوله  يريگيپ يحضور در مجتمع در هر ساعت از شبانه روز برا –
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كارك - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهي -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008يستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي س -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: جوشكار غواص   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

نگهداري و  انجام  تعميرات تاسيسات زيرآب و همكاري وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور  معيوب قطعات يا و قطعه تعويض تعمير،جهت مهار چاههاي نفتي در حال فوران و يا در حال اشتعال، انجام عمليات 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 عالي در شنا كردن و مهارت كامل و توان فيزيكي مناسبداشتن  -

 و تمركز بالا حفظ آرامش تحت شرايط سختتوانايي  -
 توانايي انجام كارهاي حرفه اي در زير آب مانند جوشكاري، كارهاي تحقيقاتي و... -
 توانايي كار فردي و تيمي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

و دريافت  ه هاي آموزشي غواصي و عمليات جوشكاري زيرآبگذراندن دوره هاي آموزشي عمومي و تخصصي به ويژه دور
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي  -
 ناورش هاي پايانه نفت، بارگيري هاي اسكله حفاري، دكلهاي نفتي، سكوهاي شامل زيرآب تاسيسات تعميرات انجام -

  شناورها برق، هاي كابل چاهها، به تزريقي آب و گاز نفت، انتقال لوله خطوط ،نفت صادرات
 و جوشكاري نئوماتيكي، هيدروليكي، تجهيزات مانند آب زير تعميرات  و نگهداري آلات ماشين و تجهيزات با كار -

  زيرآب برشكاري
  ... و اكسيژن و هليوم مخلوط گاز فشار، اتاق هاي سيستم مانند غواصي دستگاههاي و تجهيزات با كار -
 و كردعمل نحوه به توجه با عيوب و خرابيها تعيين فني، نواقص كردن پيدا و آلات ماشين و دستگاهها بازرسي انجام -

  آنها وضعيت
: عمومي و كليدي مسئوليتهاي و ساير وظايف دستگاه نمودن آماده و سرويس معيوب، قطعات يا و قطعه تعويض تعمير، -

 غواص جوشكار
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
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 جوشكار غواص   وظايف و مسئوليتهاي كليدي:ساير
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار جوشكار كد -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

برنامه ريزي ، اداره و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي استاد كار جوشكار كد  وظايف مشروحه زير را بعنوان  
سرپرستي جوشكاران كد ، انجام كارهاي مشكل و پيچيده جوشكاري كد با استانداردهاي جهاني ، تهيه دستور كار و توزيع آن 
بين جوشكاران تحت سرپرستي ، نظارت برانواع مختلف جوشكاري مانند جوش برقي ، جوش گازي و جوش بر روي آلياژهاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده داردانجام وظايف محوله به كارگران جوشكار كد مختلف ، نظارت بر حسن 
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
توانائي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي كارگران  -گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط با شغل -ها:  مهارت -4

م) با وسايل و ابزار مرتبط با آن و كاربرد هر يك از آنها و -د (تاشنائي كامل با امور جوشكاري ك -جوشكار تحت سرپرستي
يسي آشنائي نسبي با زبان انگل-توانائي بر حسن انجام وظايف محوله به جوشكاران تحت سرپرست -موارد استفاده ابزارآلات

 و مفاهيم آن در رابطه با شغل
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار  جهت انجام كارهاي روزانه -
 تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي جوشكاران تحت سرپرستي -
 صدور دستور كارهاي مورد لزوم و توزيع بين كارگران جوشكار -
 تقسيم كار بين كارگران جوشكار با توجه به قابليت ها ، مهارتها و تخصصهاي آنان -
 نظارت بر حسن انجام وظايف محوله وظايف محوله به پرسنل تحت سرپرستي -
 ارائه راهنمائي هاي لازم در جهت انجام هر چه بهتر وظايف محوله و ارائه خدمات مطلوب -
 جوشكار تحت سرپرستي و انجام اقدامات لازم در مواقع غيبت و يا مرخصي ايشان نظارت بر حضور و غياب كارگران  -
 تهيه و تامين لوازم ، وسايل ، ابزارآلات و تجهيزات مورد استفاده در كار مانند موتور جوش ، الكترود ، سنگ جت و ... -
 دريافت پرميت ( محور كار) از واحد ذيربط درخواست كننده كار و مافوق -
 عيب يابي و تشخيص نقص لوله جهت جوشكاري و رفع عيب و اشكال آن  -
كنترل و نظارت بر بستن راه ورودي و خروجي گاز با شيلنگ هاي مخصوص به منظور حصول اطمينان از عدم وجود گاز در لوله  -
 انجام كار با الكترودهاي مختلف متناسب با كار دريافتي طبق اعلام بازرسين فني -
 



٧٨٥ 
 

 
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار جوشكاركد ساير وظايف
 چپ كردن لوله ها بوسيله ماشين برش -
 ترك بندي لوله ها جهت اماده ساز آنها براي جوشكاري -
 انجام جوشكاري كد توسط الكترودهاي مخصوص و متناسب كار با نظارت بازرس فني -
 و خروجي گاز از لولهكشيدن شيلنگ مربوط به مسدود كردن ورودي  -
 اخذ تائيد به بازرس فني پس از انجام و اتمام كار جوشكاري -
 انجام جوشكاري هاي مشكل و نسبتاً پيچيده كه از عهده ساير پرسنل تحت سرپرستي بر نمي آيد -
ين تانداردهاي جهاني و باكسيژن ، جوش با گاز بوتان و امثالهم مطابق با اسانجام انواع مختلف جوشكاري از قبيل جوش برق ، -

 لوله ها و دستگاهها High & low alloy Steelالمللي بر روي آلياژهاي مختلف مانند 
نظارت بر انجام جوشكاريهاي مختلف بر روي فلزات مختلف مانند چدن ، سرب خشك و امثالهم با الكترودهاي مخصوص و  -

 در صورت لزوم انجام جوشكاري هاي ذكر شده بر حسب مورد
 انجام امور مربوط به بريدن فلزات و آلياژهاي مختلف بوسيله كارپيت و يا اكسيژن -
 تهيه و تنظيم درخواست انجام تعميرات دستگاهها ، ماشين آلات ، تجهيزات و ادوات جوشكار -
نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني در حين كار توسط كارگران جوشكار و استفاده از وسايل حفاظتي فردي در طول ساعات كاري  -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل و ارائه گزارش فعاليتهاي انجام شده به مافوق  -
 كلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مش -
 ارائه گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده به مافوق -
 رعايت تمامي نكات ايمني و حفاظتي در حين كار و استفاده از وسايل ايمني فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت و واحد در موارد تعيين شده -
 ايمني ، حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: جوشكار كد -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

نصب كليه تاسيسات سرچاهي شامل لوله هاي فشار وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ها براي جوشكاري ، انجام جوشكاري هاي مختلف لوله  قوي و ضعيف ، انجام برشكاري ، فيتاب ، سنگ زني و آماده سازي لوله

اير و س ها ، تعمير و بازسازي قطعات خورده شده ، تعويض قطعات و اتصالات فرسوده ، اسپول سازي مختلف در داخل كارگاه 
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال 5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
گذراندن دوره هاي آموزشي و كارآموزي  -آشناي با استانداردهاي تعيف شده و توانائي رعايت آنها در كار -ها:  مهارت -4

 مورد نياز
آشنائي با انواع جوشكاري اعم از سربالا ، سرپائين و برقي و  -آشنائي با ادوات و تاسيسات سرچاهي و توانائي نصب آنها -

 آشنائي مختصر با زبان انگليسي در حد نياز -ي بر روي فلزات و آلياژهاي مختلفتوانائي انجام انواع جوشكار -گازي
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 دي:وظايف و مسئوليتهاي كلي اهم -6
 حضور بموقع در محل كار  جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نصب كليه تاسيسات سرچاهي شامل لوله هاي فشار قوي و ضعيف -
 به برشكاري ، فيتاب ، سنگ زني و آماده سازي لوله ها براي انجام جوشكاريانجام امور مربوط  -
 انجام جوشكاري لوله هاي آماده شده -
 جفت كردن لوله هاي گازي توسط دستگاه كلمس ( لوله جفت كن) -
 انجام جوشكاري هاي داخل و خارج لوله هاي گازي -
 حسب مورد جوشكاريانجام جوشكاري هاي مختلف با الكترودهاي مخصوص بر  -
 انجام جوشهاي سربالا ، سرپائين ، آرزانتن ( افقي)  -
 سنگ زني محلهاي جوشكاري شده و لبه لوله ها قبل از جوشكاري در صورت نياز -
 پرس زدن هر يك از پاس ها براي بازسازي گل جوش به منظور مشخص شدن سوراخ و شيارهاي موجود احتمالي -
 شده بر وري ساپورت ها  نصب لوله هاي جوشكاري -
 تعمير و بازسازي قطعات خورده شده ، آسيب ديده و معيوب -
 



٧٨٨ 
 

 
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: جوشكار كد ساير وظايف
 تعويض كليه قطعات فرسوده موجود در تاسيسات - -
 انجام جوشكاري لوله هاي انتقال گاز ترش و شيرين -
 دي در حالتهاي مختلف از پاس يك تا مباني و پاس پركننده خالي از گاز بوسيله قوس الكتريكانجام جوشكاري برروي لوله هاي فولا -
 اسپول سازي مختلف در داخل كارگاه به منظور استفاده در تاسيسات -

 جوشكاري قطعات چاه پيماني از قبيل تيوپينگ هنگر ، فلچ ها و ... پس از اخذ تائيديه از واحد بازرسي فني
 برشكاري توسط دستگاه هوا پرش ، استيلن و امثالهمانجام  -
 آماده سازي سطح لوله بوسيله سنگ زني و كب برس -
 فيتاب اتصالات و لوله هاي مورد نياز به جوشكاري -
انجام جوشكاري بر روي لوله هاي محتواي گاز با فشار بالا به منظور عمليات اخذ انشعابات مورد نياز پس از انجام امور  -

 وط به ايمن سازي انهامرب
 انجام كليه جوشكاري تاسيسات داخل ساختمانهاي اداري و كارگاهي -
انجام تمامي جوشكاريهاي ارجاعي از سوي مافوق اعم از جوشكاري بر روي ماشين آلات واحدهاي مختلف منطقه پس از اخذ  -

 تائيديه هاي مربوطه از واحد بازرسي فني
 جود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت و -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري  -
 ارائه گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده به مافوق و مسئولين ذيربط -
 واحد در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت و -
 رعايت اصول ايمني ، حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار جوشكار آلياژي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

 كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
رل و كنتي، كارگران تحت سرپرست ابيحضوروغبر نظارت ، ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته واحد، 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد نظارت بر كليه فعاليتهاي جوشكاري با توجه به نوع آلياژ قطعات 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 خدمات جوش هاي آلياژيآشنايي با استانداردهاي  -
 مهارت در جوشكاري و ساخت تجهيزات مورد نياز شكرت -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يور كارهاصدور دست -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابيحضوروغبر نظارت  -
 آلياژ قطعاتكنترل و نظارت بر كليه فعاليتهاي جوشكاري با توجه به نوع  -
 كنترل و نظارت برانجام جوشكاريهاي دقيق و پيچيده شامل برق، آرگون ، برنج ،كاربيت و نظائر آن در قسمت -
 نظارت و همكاري در جوشكاري انواع فلزات آلياژي و تنظيم دما و حرارت مورد نياز سطح جوشكاري -
 كنترل و نظارت بر آبكاري اقلام ساخته شده در صورت لزوم -
 كنترل و بازبيني كارهاي انجام شده و رفع معايب احتمالي كار آنان -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار جوشكاري آلياژي ساير وظايف

 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانيجام وظائف محوله به منظور حصول اطمنظارت بر حسن ان -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يتمامانجام  -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

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



٧٩٢ 
 

 
  



٧٩٣ 
 

 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: جوشكار آلياژي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

دريافت وسايل و ابزار كار، انجام كليه فعاليتهاي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و حرارت و الكترود مناسب قطعه  هجوشكاري آلياژي، تعيين نوع درج

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : سيكل -3-1
 سال 5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي -3-3
 سال  8تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي تشخيص نوع آلياژ و تعداد الكترود هاي مورد نياز  -
 آشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 آلياژي و تنظيم درجه حرارتآشنايي با استانداردهاي جوشكاري  -
 مهارت در مقابله با حوادث غير مترقبه و كنترل ايمني محيط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 پايين آوردن درجه حرارت براي فولادهاي كم آلياژ  ‐
 دقيقه و سرد كردن سريع در آب 20-30درجه سانتيگراد براي مدت 1950-1800وآستنيته كردن حدود حرارت دادن -
 تشخيص الكترود جوشكاري با تركيبات متفاوت براي جوشكاري -
 انجام روشهاي جوشكاري با قوس الكتريكي براي فولادهاي منگنزي -
   L304  -L  306استفاده از فولادهاي كم كربن  -
 انجام اقدامات لازم جهت استفاده از فولادهاي زنگ نزن پايدار شده  -
 استفاده ازفلز پر كننده مناسب در اتصالات -
 با استفاده از الكترودهاي پايه نيكلي  Butteringانجام اقدامات لازم جهت استفاده از الكترودهاي پايه واسطه  -
 ايي با استفاده از فلزات پركننده پايه نيكلياستفاده از تكنيك لايه واسطه و جوشكاري نه -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSرد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موا -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 اترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرر -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  



٧٩٥ 
 

 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار جوشكار و آهنگر -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

صدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان واحد، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 نظارت حضوروغياب كارگران تحت سرپرستي -تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد نياز و توزيع بين كاركنان، 

هده و ساير امور مرتبط با شغل را بر عسقفي كنترل و نظارت بر كليه فعاليتهاي جوشكاري و آهنگري اعم از افقي ، عمومي ، -
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 آشنايي با استانداردهاي خدمات جوش -
 مهارت در جوشكاري و ساخت استراكچر و تجهيزات مورد نياز شكرت -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيم شده/ دورههاي انجاهاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع -
 ايجاد هماهنگي بين كاركنان تحت سرپرستي -
 صدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان واحد با توجه به قابليت ها و مهارتهاي آنان -
 تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد نياز و توزيع بين كاركنان -
 حضوروغياب كارگران تحت سرپرستي نظارت بر  -
 سقفي و نظائر آنكليه فعاليتهاي جوشكاري و آهنگري اعم از افقي ، عمومي ، ترل و نظارت بركن -
 ، آرگون ، برنج ،كاربيت و نظائر آن در قسمتشكاريهاي دقيق و پيچيده شامل برقانجام جوكنترل و نظارت بر -
 در شرايط حساسل برقي و خم كن يدر، ورق كاري ،برشكاري، خمكاري،در انجام فعاليتهاي  مشاركتنظارت و  -
مخازن و ساير وسايل فلزي مورد نياز شركت طبق نقشه و نظارت و همكاري در تعمير و ساخت انواع اسكلت هاي فلزي ، -

 دستور كار 
 در استفاده از كوره آهنگري و ساخت ابزارآلات مورد نياز مشاركت -
 ت لزومآبكاري اقلام ساخته شده در صور برنظارت  كنترل و -
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 كنترل و بازبيني كارهاي انجام شده و رفع معايب احتمالي كار آنان -

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار  -
 آموزش طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن -
 قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده صحيح از آنها. -
 ارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آناننظ -
 آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تجهيزات و...) به منظور انجام كار روزانه. -
 دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي انجام امور جاري -
 زار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار اقدام جهت تعمير وسايل و اب -
 نظارت بر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 گزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها -
 مشكل ، پيچيده و ظريف انجام تمامي كارهاي نسبتاً  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كارك -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: جوشكار و آهنگر -1
ز ا آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتياين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل تعريف شغل:   -2

انجام كليه فعاليتهاي  دريافت وسايل و ابزار كار،به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي وظايف مشروحه زير را 
 ،لزيهاي ف كچرتراورق كاري، تعمير و ساخت انواع اس برشكاري، خمكاري، آهنگري، انجام فعاليتهاي حلبي سازي،جوشكاري و

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مخازن 
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال 5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 آشنايي با دستگاه هاي برش ،خمكاري -آشنايي با نقشه خواني و اجراي نقشه هاي  فني و برشكاري و جوشكاري -ها:  مهارت -4

گذراندن دوره اي  -، نقطه جوش و ... CO2ه هاي جوش بر ، جوش آرگون ، توانايي انجام كار با دستگا -، جوشكاري و آهنگري
داشتن  -آشنايي با انواع الكترود ها ، آلياژ و نقطه جوش آنها -تخصصي آموزش فني و حرفه اي در زمينه جوشكاري و آهنگري

 توان جسمي و روحي مناسب جهت انجام امور محوله
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -

 از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت وسايل و ابزار كار در ابعاد و تعداد برابر نقشه و معيار هاي تعيين شده -
 سقفي و نظائر آنانجام كليه فعاليتهاي جوشكاري و آهنگري اعم از افقي ، عمومي ، -
 انجام جوشكاريهاي دقيق و پيچيده شامل برق ، آرگون ، برنج ،كاربيت و نظائر آن در قسمت -
 درل برقي و خم كن ورق كاري ، برشكاري ، خمكاري ،نظارت و همكاري در انجام فعاليتهاي حلبي سازي ، -
مخازن و ساير وسايل فلزي مورد نياز شركت طبق نقشه و نظارت و همكاري در تعمير و ساخت انواع اسكلت هاي فلزي ، -

 دستور كار 
 همكاري با سرپرست در تهيه صورت مواد اوليه و وسايل و ابزار مورد نياز و دريافت آنها -
 لات مورد نيازنظارت و همكاري در استفاده از كوره آهنگري و ساخت ابزارآ -
 نظارت و همكاري در آبكاري اقلام ساخته شده در صورت لزوم -
 كنترل و بازبيني كارهاي انجام شده و رفع معايب احتمالي كار آنان -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار 

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 تن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساخ -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: جوشكار و آهنگر ساير وظايف
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 در محلهاي مخصوص درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 ازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري استفاده از وسايل و لو -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني،  -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار جوشكار پلي اتيلن -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

صدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان  در زمينه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب
واحد با توجه به قابليت ها و مهارتهاي آنان،  تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد نياز و توزيع بين كاركنان، 

امور  و ساير ظائف محولهنظارت بر حسن انجام ونظارت بر انتخاب نوع اتصال و روشهاي كنترل با توجه به شرايط محيط، 
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 آشنايي با استانداردهاي خدمات  جوشكاري پلي اتيلن -
 انواع لوله ها مهارت در تشخيص درجه حرارا متناسب با جوشكاري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 انهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روز -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ايجاد هماهنگي بين كاركنان تحت سرپرستي -
 مهارتهاي آنانصدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان واحد با توجه به قابليت ها و  -
 تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد نياز و توزيع بين كاركنان -
 حضوروغياب كارگران تحت سرپرستي  نظارت در -
، سيم جوش مورد نياز با توجه به درجه حرارت شده، برآورد و درخواست لوله، چسب، اتصالات نقاط جوشكاري كنترل -

 ها و نقطه ذوب آنها
 ميليمتر بوسيله جوشكاري برق گذاري سيمي  90كنترل و نظارت بر عمليات جوشكاري حرارتي بوشي براي لوله هاي تاقطر -
 قبل از انجام عمل جوشكاري ميزان درجه حرارت جوش هرنوع توليدات خاص پلي اتيلن كنترل  -
  وسيله جوشكاري حرارتي لب به لببه ميلي متر بالاتر  90جوشكاري لوله هاي  كنترل و نظارت بر عمليات -
نظارت بر انتخاب نوع اتصال و روشهاي كنترل با توجه به شرايط محيط ، عمل اتصال و روش هاي كنترل طبق استاندارد  -

 تعريف شده
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار جوشكار پلي اتيلن ساير وظايف
تا نقطه ذوب و نزديك كردن سطوح مورد اتصال و انجام  د اتصالسطوح مور حرارت دادنهمكاري و مشاركت در  -

 عمل جوش با تماس مستقيم سطوح دو سر لوله
 كنترل و نظارت بر پاك و تميز بودن دو سر محل اتصال لوله ها -
 تنظيم درجه حرارت مناسب جهت انجام جوشكاري با توجه به محدوده هاي جوش به ميزان مشخص شده -
 راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوبارائه  -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار  -
 آموزش طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن -
 قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده صحيح از آنها. -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تجهيزات و...) به منظور انجام كار روزانه. -
 ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي انجام امور جاريدقت  -
 اقدام جهت تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  -
 نظارت بر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 هيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنهاگزارش موارد خرابي تج -
 انجام تمامي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSمشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت ها -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: جوشكار پلي اتيلن -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي . برآورد و درخواست لوله جوشكار پلي اتيلن  وظايف مشروحه زير را بعنوان  
ت جوشكاري بر روي كليه لوله ها ،  پوشش دهي مخازن ، لوله  و اتصالات پلي ، چسب ، اتصالات ، سيم جوش ،  انجام عمليا

 اتيلن ،  عيب يابي قطعات و دستگاه هاي پلمري و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال 5تجربه مبنا :  -3-2

 ابتدائيتحصيلات جايگزين : پايان  -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 ز آنها آشنايي كامل با دستگاهها ، ماشين آلات و تجهيزات جوشكاري و كار هريك ا -
 آشنايي با نقشه خواني و اجراي نقشه هاي  جوشكاري -
گذراندن دوره اي تخصصي آموزش فني و حرفه اي در زمينه جوشكاري  -توانايي انجام كار با دستگاه هاي جوش پلي اتيلن -
  انجام امور محولهداشتن توان جسمي و روحي مناسب جهت  -آشنايي با انواع الكترود ها ، آلياژ و نقطه جوش آنها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  - 
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
بازديد از محل هاي و نقاط مورد جوشكاري ، برآورد و درخواست لوله ، چسب ، اتصالات ، سيم جوش مورد نياز با توجه  -

 نقطه ذوب آنهابه درجه حرارت ها و 
 ميليمتر بوسيله جوشكاري برق گذاري سيمي  90انجام جوشكاري حرارتي بوشي براي لوله هاي تاقطر  -
 قبل از انجام عمل جوشكاري ميزان درجه حرارت جوش هرنوع توليدات خاص پلي اتيلن تعيين  -
  لب به لببه وسيله جوشكاري حرارتي ميلي متر بالاتر  90انجام جوشكاري لوله هاي  -
 انتخاب نوع اتصال و روشهاي كنترل با توجه به شرايط محيط ، عمل اتصال و روش هاي كنترل طبق استاندارد تعريف شده -
 ابزارهاي حرارتي مطابق با روشهاي مناسب مربوطهانجام اتصال جوشي با كمك  -
ال و انجام عمل جوش با تماس مستقيم تا نقطه ذوب و نزديك كردن سطوح مورد اتص سطوح مورد اتصال حرارت دادن -

 سطوح دو سر لوله
 قبل از عمل جوشكاري بايد دو سر محل اتصال در زمان جوشكاري پاك  و تميز گردد .  -
 تنظيم درجه حرارت مناسب جهت انجام جوشكاري با توجه به محدوده هاي جوش به ميزان مشخص شده -
 واي سرد و وزش باد.قراردادن حفاظ درزمان انجام جوشكاري در ه -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: جوشكار پلي اتيلن ساير وظايف

تميزي وپاكي سطوح حرارتي درجه حرارت مناسب درابزار حرارتي هم محوري وشرايط بهره برداري درماشينهاي اتصال  -
 درزمان استفاده از آنها حائز اهميت بسيار ميباشند

رعايت هم محوري و درجه حرارت مناسب و تنظيم شرايط بهره برداري دستگاه هادر زمان  تميزكردن سطوح حرارتي و  -
 جمع آوري وحمل ضايعات بخارج از كارگاه - اتصال

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپايان كار -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست عمليات انجام شده در فواصل مختلف زماني تعيين شده -
 ) IMSري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهدا -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فرديشركت  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار برق و آرگون -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

 تحت جوشكاران بين آن توزيع و كار دستور تهيه ،وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

 با آرگون و برق جوشكاري پيچيده و مشكل كارهاي انجام ، آرگون و برق جوشكاران سرپرستي، توزيع لوازم و ابزار كار
 برق جوشكار كارگران به محوله وظايف انجام حسن بر نظارت و جوشكاري مختلف برانواع نظارت كيفيت ، استانداردهاي

 را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل  آرگون و
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 آشنايي با استانداردهاي جوشكاري -
 مهارت در مقابله با حوادث غير مترقبه و كنترل ايمني محيط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ايجاد هماهنگي بين كاركنان تحت سرپرستي -
 صدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان واحد با توجه به قابليت ها و مهارتهاي آنان -
 مورد نياز و توزيع بين كاركنان تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين -
 نظارت درحضوروغياب كارگران تحت سرپرستي  -
بازديد از محل ها و نقاط مورد جوشكاري، برآورد و درخواست لوله، سيم جوش مورد نياز با توجه به درجه حرارت  -

 ها و نقطه ذوب و جنس و آلياژ آنها

 ميليمتر بوسيله جوشكاري برق گذاري سيمي  90كنترل و نظارت بر عمليات جوشكاري حرارتي بوشي براي لوله هاي تاقطر  -
  بوسيله دستگاه جوش آرگوننظارت بر عمليات جوشكاري لوله هاي استيل  -
 كنترل طبق استاندارد تعريف شدهانتخاب نوع اتصال و روشهاي كنترل با توجه به شرايط محيط ، عمل اتصال و روش هاي  -
 ابزارهاي حرارتي مطابق با روشهاي مناسب مربوطهنظارت بر عمليات اتصال جوشي با كمك  -
 تا نقطه ذوب و نزديك كردن سطوح مورد اتصال و انجام عمل جوش با تماس سطوح مورد اتصال حرارت دادن -

 مستقيم سطوح دو سر لوله
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 يدي و عمومي: استادكار برق و آرگونو مسئوليتهاي كل ساير وظايف
 كنترل و نظارت بر تميز بودن محل جوشكاري قبل از انجام عمليات   -
 كنترل و نظارت بر تنظيم درجه حرارت مناسب جهت انجام جوشكاري با توجه به محدوده هاي جوش به ميزان مشخص شده -
جوشكاري به منظور يكنواختي سطح جوش و بر طرف كردن كنترل و نظارت بر عمليات سنگ زني قطعات حساس پس از  -

 ذغال جوشكاري
 نظارت بر انجام عمليات اصلاحيه خطوط پس از جوشكاري -
 لزوم مواقع در لوله و قطعه انواع برشكاري عمليات انجام -
 ارائه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و  -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار  -
 آموزش طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن -
 صحيح از آنها.قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده  -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تجهيزات و...) به منظور انجام كار روزانه. -
 دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي انجام امور جاري -
 ت تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار اقدام جه -
 نظارت بر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 گزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها -
 امي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف انجام تم -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و به -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي و -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از  -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 مقررات كار در محيط كار حفاظت و سايررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: جوشكار برق و آرگون -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

انجام عمليات جوشكاري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي جوشكار برق و آرگون وظايف مشروحه زير را بعنوان 
 ور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير ام مختلف شركت واحدهاي در با دستگاه جوش برق و آرگون 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال 5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
ي توانايي انجام جوشكار -با انواع دستگاه جوش برقانجام جوشكاري برق توانايي  -انواع جوشكاري آشنايي با  -ها:  مهارت -4

 كاريآشنايي با دستگاه هاي برش و برش - اصول ايمني و بهداشتي آشنائي با مباني  -توانايي انجام عمليات سنگ زني  -آرگون
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -
 تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
بازديد از محل هاي و نقاط مورد جوشكاري ، برآورد و درخواست لوله ، چسب ، اتصالات ، سيم جوش مورد نياز با توجه  -

 به درجه حرارت ها و نقطه ذوب آنها
 ميليمتر بوسيله جوشكاري برق گذاري سيمي  90 انجام جوشكاري حرارتي بوشي براي لوله هاي تاقطر -
  آرگونجوش دستگاه بوسيله انجام جوشكاري لوله هاي استيل  -
 انتخاب نوع اتصال و روشهاي كنترل با توجه به شرايط محيط ، عمل اتصال و روش هاي كنترل طبق استاندارد تعريف شده -
 با روشهاي مناسب مربوطهابزارهاي حرارتي مطابق انجام اتصال جوشي با كمك  -
تا نقطه ذوب و نزديك كردن سطوح مورد اتصال و انجام عمل جوش با تماس مستقيم  سطوح مورد اتصال حرارت دادن -

 سطوح دو سر لوله
 قبل از عمل جوشكاري بايد دو سر محل اتصال در زمان جوشكاري پاك  و تميز گردد .  -
 كاري با توجه به محدوده هاي جوش به ميزان مشخص شدهتنظيم درجه حرارت مناسب جهت انجام جوش -
 قراردادن حفاظ درزمان انجام جوشكاري در هواي سرد و وزش باد. -

  .. تميزي وپاكي سطوح حرارتي درجه حرارت مناسب درابزار حرارتي هم محوري آنها حائز اهميت بسيار ميباشند

 منظور يكنواختي سطح جوش و بر طرف كردن ذغال جوشكاريانجام عمليات سنگ زني قطعات پس از جوشكاري به  -
 خطوط  هياصلاحانجام عمليات  -
 انجام عمليات برشكاري انواع قطعه و لوله در مواقع لزوم -
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 جمع آوري وحمل ضايعات بخارج از كارگاه  -
 گاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دست -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست عمليات انجام شده در فواصل مختلف زماني تعيين شده -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 اختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع س -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



٨١٠ 
 

 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر فني جوشكاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  :  -2

دريافت ابزار و قطعات و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  كارگر فني جوشكاري وظايف مشروحه زير را بعنوان
ي بوسيله دستگاه هاي مختلف جوشكاري ، انجام برش فلزات توسط لوازم مورد نياز و انتقال به پاي كار ، انجام انواع جوشكار

 .، ساخت درب و پنجره ، تعمير وسايل و ابزار فلزي قابل جوشكاري و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد دستگاه جوش
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
 -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 -توانايي تنظيم آمپراژ دستگاه جوش با توجه به نوع جوش -آشنايي كامل با كليه دستگاه ها و ترانس جوش-ها:  مهارت -4

جام توانائي ان -داشتن مدرك آموزش فني و حرفه اي معتبر -آشنايي با الكترود ها و كاربرد هر يك از آنها و دماي مورد نياز
توانائي انجام جوشكاري بر انواع مختلف فلزات مانند  -و جوش با گاز بوتان و ... انواع مختلف جوشكاري از قبيل برق ، اكسيژن

 چدن ، فولاد ، آهن و سرب خشك
 بر خورداري از سلامت كامل جسمي و روحي جهت انجام كار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيانجام شده/ دورههاي هاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار  جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 بموقع كارهارعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه  -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 ديافت پرميت (دستوركار) از مافوق -
 دريافت وسايل و ابزار كار جوشكاري از مافوق و يا مسئولين ذيربط -
 اعم از جوش با گاز بوتان ، اكسيژن و برق و ...انجام كليه امور جوشكاري با استفاده از دستگاهها و ماشين هاي جوشكاري  -
 انجام جوشكار پمپ هاي مستعمل واحدهاي عملياتي و بازسازي محلهاي معيوب و خورده شده آنها -
  400و  300انجام جوشكاري انواع فلزات رنگين مانند برنج ، آلومينيوم ، فلزات ضد زنگ گروه  -
 ستلن استيل ها و روي كف مخازن(ميگ) بر روي ا MIGو TIGحوشكار بروش  -
 جوشكاري بر روي مخازن و ظروف تحت فشار ، انواع روتور و الكتروموتورهاي مستعمل و بازسازي آنها -
1و  ٪9انجام جوشكاري بر روي صافي هاي صنعتي و ورقهاي با ضخامت پائين ، بر روي متريال گرم  -

1و  42٪
و كربن  ٪1و  4

 و گاز استيلن SMAWاستيل ، انواع چدن خاكستري و داكتيل بروش 
جوشكاري براي روكش كردن و سخت كاري انوع قطعات پمپ كه در اثر فرآيند مكانيكي سائيده شده و از بين رفته اند  -

 جهت بازسازي قطعات پمپ ها 
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگرفني جوشكاري ساير وظايف
همكاري در لوله كشي هاي مورد لزوم در واحدهاي عملياتي با انواع متريالهاي مختلف ذكر شده در بالا و انجام تست هاي  -

 غير مخرب ( آزمايش مواد نافذ ، راديوگرافي ، ... بر روي جوشكاري ها انجام شده)
 تعمير بدنه برجهاي پالايشگاهيجوشكاري تيوپ هاي مبدلهاي حرارتي به تيوپ شيت و تعويض بدنه كوره ها و  -
 درجه با ضخامت بسيار كم  80ساخت تيوپ هاي يو از تيوپ هاي مستقيم با نصب زانوي  -
 انجام جوشكاري لوله و قطعات موجود در كليه مسرها ، برش و جوشكاري لوله هاي فرسوده در بين مسير -
 ردن قسمتهاي اكسيده شده فلزات قبل از شروع جوشكاريآماده سازي قطعات براي قبول جوش بوسيله تراشيدن و تميز ك -
انجام امور مربوط به برش انواع مختلف لوله ها ، شيرهاي فلزي ، ميله ها ، ورقه هاي فلزي و ... بوسيله كاربيت و يا اكسيژن  -

 ، جمع آوري و نظافت وسايل مورد استفاده در كار پس از خاتمه كار
 كار و استفاده از وسايل حفاظتي فردي در تمام طول ساعات كاريرعايت نكات ايمني در حين  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ارائه گزارش عملكرد از  فعاليت هاي انجام شده به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت و واحد در موارد تعيين شده -
 يت اصول ايمني ، حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعا -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار برشكار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

 انجام ، برشكاران سرپرستي و اداره ، ريزي برنامهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 سرپرستي، برشكاران تحت بين آن توزيع و كار دستور تهيه جهاني، استانداردهاي برشكاري با پيچيده و مشكل كارهاي

و ساير امور مرتبط با شغل را برشكار  كارگران به محوله وظايف انجام حسن بر نظارت و برشكاري مختلف برانواع نظارت
 بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با مرتبط اي حرفه و آموزشي هاي دوره گذراندن‐

 سرپرستي تحت جوشكار كارگران سرپرستي و اداره ريزي، برنامه توانائي‐

 ابزارآلات استفاده موارد و آنها از يك هر كاربرد و آن با مرتبط ابزار و وسايل برشكاري، با امور با كامل آشنائي ‐

 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با نسبي آشنائي‐
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

گواهينامه گذراندن دوره سه ساله آموزشگاههاي فني و حرفه اي در رشته مرتبط با جوشكاري و آهنگري يا معادل آن و 
 دوسال كارآموزي ضمن خدمت

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نين روت زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 مافوق و كار كننده درخواست ذيربط واحد از پرميت دريافت ‐
 برشكاري كار اتمام و انجام از پس فني بازرساز  تائيد اخذ ‐

 آيدنمي بر سرپرستي تحت پرسنل ساير عهده از كه پيچيده نسبتاً و مشكل هاي برشكاري انجام ‐

 برشكاري ادوات و تجهيزات آلات، ماشين دستگاهها، تعميرات انجام درخواست تنظيم و تهيه ‐

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار برشكار ساير وظايف
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 امور جاريانجام دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 مجدد آنهاو پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي  به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: برشكار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

 و تعمير كاري، ورق خمكاري، برشكاري، انجام فعاليتهايوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مخازن فلزي، هاي اسكلت انواع ساخت

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : سيكل -3-1
 سال 4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 جوشكاري و برشكاري و فني هاي نقشه اجراي و خواني نقشه با آشنايي -

  ... و جوشكاري برش، خمكاري، هاي دستگاه با آشنايي  ‐
 محوله امور انجام جهت مناسب روحي و جسمي توان داشتن ‐
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

گواهينامه گذراندن دوره سه ساله آموزشگاههاي فني و حرفه اي در رشته مرتبط با جوشكاري و آهنگري يا معادل آن و 
هاي بق نيازسنجيهاي عمومي و تخصصي شغل طنامهها و دريافت گواهي، گذراندن دوره دوسال كارآموزي ضمن خدمت

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيانجام شده/ دوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ر شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظو -
 شده تعيين هاي معيار و نقشه برابر تعداد و ابعاد در كار ابزار و وسايل دريافت  ‐

 آن و نظير برشكاري فعاليتهاي كليه انجام -

 كن خم و برقي دريل كاري، ورق خمكاري، سازي، برشكاري، حلبي فعاليتهاي انجام -

 كار دستور و نقشه طبق شركت نياز مورد فلزي وسايل ساير و مخازن فلزي، هاي اسكلت انواع ساخت و تعمير انجام -

 آنها دريافت و نياز مورد ابزار و وسايل و اوليه مواد صورت تهيه در سرپرست با همكاري -

 نياز مورد ابزارآلات ساخت و آهنگري كوره از استفاده در همكاري -

 لزوم صورت در شده ساخته اقلام آبكاري در همكاري -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي شركت در دوره  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن - 
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: برشكار ساير وظايف
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر فني برشكاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:.  -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام امور مربوط به ارائه خدمات فني در زمينه 
هت انتقال به انبار ساير امور مرتبط با شغل برشكاري ، نظافت محيط كار ، جمع آوري ضايعات و مازاد لوازم مصرفي ج

 را بر عهده دارد 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شناسايي فلزات مختلفمهارت در  -

 آشنايي با عوامل زيان بار موجود در محيط كار -
 ايستادن به مدت طولاني و كار كردن در اين حالت توانايي  -
 داشتن دست براي مدت طولانيثابت نگه توانايي  -
 داشتن دقت و تمركز بالا  - 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 كليدي:وظايف و مسئوليتهاي  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تحويل لوازم و ابزار مورد نياز از انبار و انتقال به محل كار -
 لزومو روشن و خاموش نمودن آن در صورت  در انجام عمليات برشكاري با مشعلهمكاري  -
 عمليات برشكاري با ابزار دستي و تجهيزات ماشيني  همكاري در انجام -
 همكاري در انجام عمليات برشكاري صنعتي با نظر مافوق -

 شناختن دستگاه هاي مختلف برشكاري ماشيني و توانايي كار كردن با آن ها -
 شناسايي سريع عيب هاي موجود در محصولات فلزي -
 توانايي برطرف كردن عيب هاي موجود در محصولات فلزي -
 اصول و فنون مورد نياز براي جلوگيري از حادثه در محل كار استفاده از -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و  -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگرفني برشكاري ساير وظايف
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 جام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي ان -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي نقل و انتقالات تجهيزات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:. -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام امور مربوط به انتقال قطعات مورد تعمير از 
شده به محل استقرار جهت نصب مجدد و ساير امور  محل استقرار به كارگاه مركزي، اعاده دستگاه ها و قطعات تعمير

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 آشنايي با استانداردهاي خدمات  حمل و نقل -
 محيطمهارت در مقابله با حوادث غير مترقبه و كنترل ايمني  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 تحويل وسيله نقليه مناسب و دريافت پرميت، مراجعه به محل بهره برداري -
 و تعداد نفرات مورد نياز آماده سازي تجهيزات و ابزار كار-
 مراجعه به محل پروژه و استقرار دستگاه ها  و تجهيزات در محل كار -
 بازكردن دستگاه هاي معيوب و انتقال به كارگاه (ورك شاپ) -
 پياده كردن قطعات در محل مناسب جهت انجام دمونتاژ  و انجام تعميرات مورد نياز -
 تقرارجمع آوري و انتقال مجدد قطعات و تجهيزات تعمير شده به محل اس -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آن -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي نقل و انتقالات تجهيزات ساير وظايف
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات   رسته شغلي:  ماشينري ارشد تكنسينعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
سرپرستي و نظارت برانجام كارهاي تعميرات مكانيكي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

و ساير امور مرتبط با شغل را بر .ماشين آلات، تعميرات مكانيكي اساسي و اتفاقي انواع ماشين آلات، كمپرسورها و تلمبه ها 
 عهده دارد . 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  10تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  7تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 انجام تعميرات مكانيكي انواع ماشين آلات

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 آموزش فرايند كار –ماشينكاريگذراندن دوره هاي حرفه اي مرتيط با 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به  -

 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانت ها ،تقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابلي -
سرپرستي برانجام تعميرات مكانيكي اعم از اساسي، جاري و اتفاقي بر روي كليه ماشين الات و دستگاههاي حوزه عمل شامل  -

 پياده كردن، تعويض قطعات معيوب، روغن كاري و همبندي وآماده بكار نمودن آنها.

 قبل از راه اندازي.نظارت و سرپرستي برانجام آزمايشات لازم  -

پس از پايان عمليات نصب يا پس از انجام سرويس و تعميرات. "صحت كار "نظارت و سرپرستي برانجام آزمايشات نهائي  -
 نظارت و سرپرستي انجام تعميرات اتفاقي و اضطراري و رفع اشكالات عمده و جزئي ماشين آلات و وسايل و تجهيزات. -

 ر ارتباط با شغل.انجام ساير امور مشابه د -

 شركت درتحقق اهداف و برنامه هاي مديريت مربوطه درزمينه كيفيت و ايمني -

 آگاهي نسبت به خط مشي نظام مديريت كيفيت  -

 HSEكنترل  هاي لازم جهت رعايت اصول و مقررات ايمني حين انجام كار -
 (IMS)چه حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپار -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -
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 ماشينري تكنسين ارشدوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -

 كار تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  ارشد ماشينري متصديعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2
انجام تعميرات پيشگيرانه، دوره ايي و اساسي، رفع وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

گاه ها و ماشين آلات و تجهيزات مكانيكي موجود در اشكال و تعميرات اتفاقي و اضطراري و همچنين تعميرات كليه دست
واحدهاي بهره برداري، نمك زدايي، گاز و گازمايع، ايستگاههاي تقويت فشار و تزريق گاز، تلمبه خانه ها؛ تاسيسات سرچاهي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و كارخانجات توليد آب و برق
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 انجام تعمير كليه دستگاهها و ماشين آلات و تجهيزات مكانيكي و تشخيص و تعيين خرابيها و عيوب آنها در موقع لزوم -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 زبان انگليسي مقدماتي -

 توربين و كمپرسور.گذراندن دوره هاي ويژه تعميرات و نصب دستگاهها و ماشين الات صنعتي به ويژه  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي،  برنامه ريزي، تقسيم كار -
مشاركت در انجام تعميرات پيشگيرانه، دوره اي، اساسي، رفع اشكالات و تغييرات كليه دستگاهها، ماشين آلات و تجهيزات  -

هوا،  ار، خشك كننده هايمكانيكي، تاسيسات صنعتي شامل انواع توربينها، كمپرسورهاي گازي و هوايي، پمپها، ديگهاي بخ
موتورهاي ديزلي و بنزيني، جرثقيلها، مخازن، شيرالات مختلف، كوره ها، برجها، فيلترهاي اب، نمك گيرها، پيش گرمكن ها و 

 كليه سيستمهاي هيدروليكي طبق برنامه هاي تدوين شده.
 ن آلات و وسايل و تجهيزات.شركت در انجام تعميرات اتفاقي و اضطراري و رفع اشكالات عمده و جزئي ماشي -

 شركت درنصب، تنظيم و ميزان نمودن كليه ماشين الات و تجهيزات جديد و يا تعمير شده ارسالي از كارگاه ها. -

 انجام بازرسي دستگاه ها و ماشين آلات مكانيك، تشخيص و تعيين خرابيها و عيوب با توجه به وضعيت و نحو عملكرد آنها. -
با استفاده از ابزار و وسايل و تشخيص قطعه يا قطعات معيوب و نوع عيب و ميزان خرابي و فرسودگي قطعات.باز نمودن قطعات  -
 تعيين ميزان خرابي و فرسودگي قطعات با استفاده از وسايل و دستگاههاي اندازه گيري دقيق -

 مونتاژ دستگاه تعمير و يا تعويض قطعه و يا قطعات معيوب، سرويس، آماده نمودن  و نصب مجدد و -
 انجام آزمايشات لازم بر روي ماشين آلات، دستگاه ها و تجهيزات پس از پايان تعميرات براي حصول اطمينان از آماده بكار - 
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 ارشد ماشينري متصدي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 بودن آنها.

هيزات براي تعمير يا آماده سازي ابزار آلات مخصوص، سرپرستي كاركنان پيمانكار در باز و بستن ماشين آلات و تج -
 شستشوي قطعات، دستگاه ها و ماشين آلات با مواد شيميايي مناسب طبق دستورالعمل ها و استانداردها

سرپرستي كاركنان پيمانكار در تميزكاري محيط كارگاه ها، ميزها، گيره ها، ماشين آلات و ساير تجهيزات، جا به جايي و  -
 تجهيزات و ماشين آلات و ابزار، مواد شيميايي و تخليه مواد و غيرهحمل 

همكاري با گروه هاي بازرسي فني و خوردگي فلزات به منظور آماده سازي مخازن تحت فشار، جرثقيلهاي سقفي، پيش  -
 گرمكن ها، مخازن ذخيره هوا و غيره جهت بازرسي طبق دستورالعملهاي تعيين شده

ها، دياگرامها، دستورالعمل هاي تعميراتي، كاتالوگها ومشخصات كارخانجات سازنده درانجام وظايف محولهاستفاده از نقشه  -
 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -

 ار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالينظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختي -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزاتمطلع ساختن  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 كاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و هم  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت ها -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله  -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين ماشينري -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
تعميرات پيشگيرانه، دوره اي و اساسي، رفع اشكال و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
اشين آلات و تجهيزات مكانيكي موجود در واحدهاي تعميرات اتفاقي و اضطراري و همچنين تعميرات كليه دستگاه ها و م

بهره برداري، نمك زدايي، گاز و گازمايع، ايستگاههاي تقويت فشار و تزريق گاز، تلمبه خانه ها؛ تاسيسات سرچاهي و 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كارخانجات توليد آب و برق 

 شرايط احراز: -3

 ن: ديپلم تحصيلات جايگزي -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 دستگاهها و ماشين آلات و تجهيزات مكانيكي و تشخيص و تعيين خرابيها و عيوب آنها در موقع لزومانجام تعمير كليه 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 زبان انگليسي مقدماتي

 گذراندن دوره هاي ويژه تعميرات و نصب دستگاهها و ماشين الات صنعتي به ويژه توربين و كمپرسور.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
اشكالات و تغييرات كليه دستگاهها، ماشين آلات و تجهيزات مكانيكي انجام تعميرات پيشگيري، دوره اي، اساسي، رفع  -

تاسيسات صنعتي شامل انواع توربينها، كمپرسورهاي گازي و هوايي، پمپها، ديگهاي بخار، خشك كننده هاي هوا، موتورهاي 
ه ، پيش گرمكن ها و كليديزلي و بنزيني، جرثقيلها، مخازن، شيرالات مختلف، كوره ها، برجها، فيلترهاي اب، نمك گيرها

 سيستمهاي هيدروليكي طبق برنامه هاي تدوين شده.

 انجام تعميرات اتفاقي و اضطراري و رفع اشكالات عمده و جزئي ماشين آلات و وسايل و تجهيزات. -

 نصب، تنظيم و ميزان نمودن كليه ماشين الات و تجهيزات جديد و يا تعمير شده ارسالي از كارگاه ها. -

م بازرسي دستگاه ها و ماشين آلات مكانيك، تشخيص و تعيين خرابيها و عيوب با توجه به وضعيت و نحو عملكرد آنها.انجا -
باز نمودن قطعات با استفاده از ابزار و وسايل ار و تشخيص قطعه يا قطعات معيوب و نوع عيب و ميزان خرابي و  -

 فرسودگي قطعات.

 ات با استفاده از وسايل و دستگاههاي اندازه گيري دقيق.تعيين ميزان خرابي و فرسودگي قطع -
 تعمير و يا تعويض قطعه و يا قطعات معيوب، سرويس، آماده نمودن  و نصب مجدد و مونتاژ دستگاه. -

 صحت تعميرات انجام شدهحصول اطمينان از  به منظورماشين آلات، دستگاه ها و تجهيزات پس از پايان تعميرات  تست -
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 تكنسين ماشينري ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

همكاري با گروه هاي بازرسي فني و خوردگي فلزات به منظور آماده سازي مخازن تحت فشار، جرثقيلهاي سقفي، پيش  -
 گرمكن ها، مخازن ذخيره هوا و غيره جهت بازرسي طبق دستورالعملهاي تعيين شده.

 ورالعمل هاي تعميراتي، كاتالوگها و مشخصات كارخانجات سازنده در انجام وظايف محوله.استفاده از نقشه ها، دست -

 حصول اطمينان از رعايت اصول ايمني در هنگام انجام كار.  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 اختيار در حين انجام كار انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاهه -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 طلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريم -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار ماشينري-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

سرپرستي و همكاري در انجام كارهاي تعميرات  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
مولدها، كمپرسورها  مكانيكي ماشين آلات. نظارت  بر انجام كارهاي  تعميرات مكانيكي اساسي و اتفاقي انواع ماشين آلات ،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و تلمبه ها

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 انجام تعميرات مكانيكي انواع ماشين آلات 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 زبان انگليسي در حد آشنايي 

 گذراندن آزمايش حرفه اي.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
انجام آزمايشات لازم بر روي انواع ماشين آلات، مولدها، كمپرسورها و تلمبه ها به منظور تشخيص معايب مرتبط به  -

 فع انها .تعميرات مكانيكي و ر

انجام  آزمايشات لازم قبل از راه اندازي وپس از تعميرات بر اساس دستورالعملها و استانداردهاي جاري و راه اندازي  -
 آزمايشي دستگاه.

انجام تعميرات مكانيكي اعم از اساسي، جاري و اتفاقي بر روي كليه ماشين الات و دستگاههاي حوزه عمل شامل پياده  -
 طعات معيوب، روغن كاري و همبندي وآماده بكار نمودن آنها.كردن، تعويض ق

 پس از پايان عمليات نصب يا پس از انجام سرويس و تعميرات. "صحت كار "انجام آزمايشات نهائي  -

 نظارت بر حضور و غياب افراد تحت سرپرستي. -

 ين آلات و وسايل و تجهيزات.شركت در انجام تعميرات اتفاقي و اضطراري و رفع اشكالات عمده و جزئي ماش -

مشاركت در انجام تعميرات پيشگيري، دوره اي، اساسي، رفع اشكالات و تغييرات كليه دستگاهها، ماشين آلات و  -
 تجهيزات مكانيكي تاسيسات صنعتي.

 ،همكاري با گروههاي بازرسي فني و خوردگي فلزات  به منظور آماده سازي مخازن تحت فشار، جرثقيلهاي سقفي -
 پيش گرمكن هاي مخازن ذخيره هوا و ...
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استادكار ماشينري

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 يالاز خسارات احتم يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانيوظائف محوله به منظور حصول اطمنظارت بر حسن انجام  -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 انجام كار روزانه. به منظور ساير تأسيسات و...) آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 جاريانجام امور دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 ازي مجدد آنهاو پيگيري به منظور اصلاح و راه اند به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

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



٨٢٩ 
 

 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: ماشينكار -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
همكاري در انجام كليه امورمربوط به توربوفن ،    وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  هاي داغتوربوجت ، كمپرسور، سيستم احتراق ، توربين ، سيستم خروج گاز
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:  پايان ابتدائي  -3-3

 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1

 سال  5تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

آشنايي با دستگاههاي  توربوفن ، توربوجت ، كمپرسور، سيستم احتراق ، توربين ، سيستم خروج گازهاي داغ و توانايي كاربا 
 HSEمقررات  ايمني حين انجام كارآشنايي با قوانين و  -آنها  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهي نامه كاربا دستگاههاي صنعتي  -آموزش فرايند كار -كليه آموزشهاي مرتبط باشغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي داغ، سيستم خروج گازبا  توربوفن، توربوجت، كمپرسور، سيستم احتراق، توربين همكاري درانجام فعاليت هاي مرتبط -
 همكاري درانجام بازرسي هاي لازم جهت تشخيص وضعيت نگهداري و ايمني دستگاه  درحين عمليات  -

 آمادگي جهت  مقابله  با حوادث  -

 شركت دردوره هاي آموزشي مورد نيازبا نظرمافوق  -

 انجام سايرامورمحوله ازسوي مقام مافوق درارتباط  با شغل -

 وشناخت دستورالعملهاي مربوطه و كنترل آنهاآگاهي از شرايط اضطراري محيط كار  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 و تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزار -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEنكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 ماشينكاروظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعالي -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر ماشينري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام كارهاي تعميرات مكانيكي ماشين آلات، انجام  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
هده و ساير امور مرتبط با شغل را بر ع  ، كمپرسورها و تلمبه هاكارهاي  تعميرات مكانيكي اساسي و اتفاقي انواع ماشين آلات 

 .دارد 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: -3-3
 تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 انجام تعميرات مكانيكي انواع ماشين آلات  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 زبان انگليسي در حد آشنايي  -

 گذراندن آزمايش حرفه اي. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
اتفاقي بر روي كليه ماشين الات و دستگاههاي حوزه عمل شامل پياده كردن، انجام تعميرات مكانيكي اعم از اساسي، جاري و  -

 تعويض قطعات معيوب، روغن كاري و همبندي وآماده بكار نمودن آنها.

 انجام آزمايشات لازم قبل از راه اندازي. -

 ات.پس از پايان عمليات نصب يا پس از انجام سرويس و تعمير "صحت كار "انجام آزمايشات نهائي  -

 انجام تعميرات اتفاقي و اضطراري و رفع اشكالات عمده و جزئي ماشين آلات و وسايل و تجهيزات. -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن - 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -



٨٣٢ 
 

  

 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر ماشينري
 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   استادكارجت كارعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا  تعريف شغل:  -2
انجام كليه امورمربوط به توربوفن ،  قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

ه و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهدداغ و ... توربوجت ، كمپرسور، سيستم احتراق ، توربين ، سيستم خروج گازهاي
 دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
آشنايي با دستگاههاي  توربوفن ، توربوجت ، كمپرسور، سيستم احتراق ، توربين ، سيستم خروج گازهاي داغ و توانايي  

 كاربا آنها  
 HSEمقررات  ايمني حين انجام كارآشنايي با قوانين و  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهي نامه كاربا دستگاههاي صنعتي  -آموزش فرايند كار -كليه آموزشهاي مرتبط باشغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ايجاد هماهنگي بين كاركنان تحت سرپرستي -
 نانصدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان واحد با توجه به قابليت ها و مهارتهاي آ -
 تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد نياز و توزيع بين كاركنان -
 نظارت درحضوروغياب كارگران تحت سرپرستي  -
 انجام فعاليت هاي مرتبط با  توربوفن ، توربوجت ، كمپرسور، سيستم احتراق ، توربين ، سيستم خروج گازهاي داغ -
 وضعيت نگهداري و ايمني دستگاه  درحين عمليات  انجام بازرسي هاي لازم جهت تشخيص -

 آمادگي جهت  مقابله  با حوادث -

شركت در تحقق اهداف و برنامه هاي مديريت مربوطه در زمينه كيفيت و ايمني ، بهداشت و حفظ محيط زيست -
 آگاهي از شرايط اضطراري محيط كار وشناخت دستورالعملهاي مربوطه و كنترل آنها -

راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوبارائه  -
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار  -
 آموزش، طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن -
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 قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده صحيح از آنها. -
 

 استادكارجت كاروظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 تجهيزات و...) به منظور انجام كار روزانه. آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير -
 دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي انجام امور جاري -
 اقدام جهت تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  -
 ده در آخروقت به انباردار.نظارت بر تحويل وسايل مورد استفا -
 گزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها -
 انجام تمامي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف  -
 اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 تن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساخ -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجر-

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 ر تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت د -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: جت كار -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  تعريف شغل:  -2
نظارت برانجام كليه امورمربوط به توربوفن  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

ه و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهدوجت ، كمپرسور، سيستم احتراق ، توربين ، سيستم خروج گازهاي داغ و ...، تورب
 دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدائي  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

ها:  آشنايي با دستگاههاي  توربوفن ، توربوجت ، كمپرسور، سيستم احتراق ، توربين ، سيستم خروج گازهاي  مهارت -4
 HSEآشنايي با قوانين و مقررات  ايمني حين انجام كار -اربا آنها  داغ و توانايي ك

 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهي نامه كاربا دستگاههاي صنعتي  -آموزش فرايند كار -كليه آموزشهاي مرتبط باشغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نظارت برانجام فعاليت هاي مرتبط با  توربوفن، توربوجت، كمپرسور، سيستم احتراق، توربين، سيستم خروج گازهاي داغ -
 انجام بازرسي هاي لازم جهت تشخيص وضعيت نگهداري و ايمني دستگاه  -

 آمادگي جهت  مقابله  با حوادث  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه ن -
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 جت كاروظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: كارگرفني جت كار -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
همكاري در انجام كليه امورمربوط به توربوفن،   وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .توربوجت، كمپرسور، سيستم احتراق، توربين، سيستم خروج گازهاي داغ 

 شرايط احراز: -3

  -تحصيلات جايگزين:   -3-3
  -تجربه جايگزين:    -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

نايي كاربا خروج گازهاي داغ و تواآشنايي با دستگاههاي  توربوفن ، توربوجت ، كمپرسور، سيستم احتراق ، توربين ، سيستم 
 HSEآشنايي با قوانين و مقررات  ايمني حين انجام كار -آنها  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهي نامه كاربا دستگاههاي صنعتي  -آموزش فرايند كار -كليه آموزشهاي مرتبط باشغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور بموقع -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
گازهاي  ستم خروج، سيبوجت، كمپرسور، سيستم احتراق، توربين، تورام فعاليت هاي مرتبط با  توربوفنهمكاري درانج -

 داغ
 همكاري درانجام بازرسي هاي لازم جهت تشخيص وضعيت نگهداري و ايمني دستگاه  درحين عمليات  -

 آمادگي جهت  مقابله  با حوادث  -

 آگاهي از شرايط اضطراري محيط كار وشناخت دستورالعملهاي مربوطه و كنترل آنها -

 )HSEي و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمن -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 انجام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
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 كاري رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات -
 

 كارگرفني جت كاروظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين ارشد تراشكاري -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2
انجام عمليات تراشكاري، سنگ زدن و مرمت ادوات وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

، ميل لنگ، محور، فلنج، چرخ دنده، پيچ و مهره، نيز تراشكاري قلمهاي و قطعات موتور و وسايل حفاري از قبيل ، سيلندر
اير امور و ستراش مطابق استاندارد هاي فني، بهينه سازي طرحها و ابتكار و خلاقيت در تهيه قطعات بصورت سري يا تكي 

   مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  9تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  6تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارت در دقت مورد نياز تراشكاري  -كار با دستگاهها و تجهيزات مختلف تراشكاري -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 زبان انگليسي در حد خوب  -

 گذراندن آزمايش حرفه اي مرتبط با تراشكاري -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 ارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام ك -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
  cncانجام كار با دستگاههاي تراش معمولي و تراش  -
انجام تراشكاري قطعات مختلف نظير ميل لنگ، سيلندر، قطعات يدكي پمپها و توربين ها، انواع پيچ و چرخ دنده با  -

ه داستفاده از ماشين هاي تراش افقي و عمودي، سوراخ كننده ها، دستگاههاي صيقل دهنده (دوراني و افقي)، راست كنن
 محوري.

رعايت استاندارد هاي فني در تراشكاري قطعات مختلف و انجام محاسبات لازم جهت ساخت انواع پيچ ها، چرخ دنده ها  -
 و ساير قطعات و تجهيزات.

استفاده از ابزارهاي مخصوص و تنظيم دستگاه جهت تراشكاري بر روي قطعات ظريف با قابليت شكنندگي زياد و دقت  -
 قبيل كائوچو، پلاستيكهاي سخت و استخواني).عمل زياد( از 

تراشكاري با انواع قلمهاي تراش مطابق استانداردهاي فني و تنظيم و آماده سازي دستگاه با توجه به مشخصات متالوژي،  -
 نوع كار، سرعت و دقت مورد نياز جهت تراشكاري.

 ماشين انجام كار با دستگاههاي بورينگ، سنگ زني، سنگ مغناطيسي و دريل -
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تغذيه برنامه و اطلاعات اوليه مطابق طراحي مورد نظر و كنترل عمليات تراشكاري تسط ماشينهاي كامپيوتري كنترل  -
 عددي (در كارگاه مركزي اهواز)

 
 تكنسين ارشد تراشكاري ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 تراشي، دستگاههاي تركيابي، پرس، ثلبت، تراش، كف تراش.انجام كار با دستگاههاي مختلف ميل لنگ تراشي، سيلندر  -

انجام كار با انواع دستگاههاي كف تراش، سوراخكاري، سگ زدن صيقل دادن، بالانس محورها، ساخت پيچ و مهره و فلنج  -
 و چرخ دنده و از اين قبيل

اده از مواد خام و زمان مورد نياز جهت ابتكار و خلاقيت در بكارگيري طرحهاي تهيه شده به منظور صرفه جويي در استف -
تراشكاري با استفاده از تكنيكهاي سري تراشي، ارائه پيشنهاد و انجام تغييرات در طرح در صورت لزوم، ايجاد طرح جديد و . . . 

مينه و ز آشنايي با روشها و تكنيكهاي جديد تراشكاري و نيز استانداردهاي مربوطه، مطالعه كتب و مقالات جديد در اين -
 همكاري در زمينه انتقال اطلاعات و آموزش افراد تحت سرپرستي

 رعايت مقررات و اصول ايمني ويژه كارگاه تراشكاري -

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -
 وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالينظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از  -

 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 ح از آنها كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحي -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 كاركنان) توسط HSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ن شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 كارحفاظت و ساير مقررات كار در محيط رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   تراشكاري متصدي ارشدعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2
ه ، رسيدگي بتقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

نترل و ك ،ها و تجهيزات طبق برنامه تعيين شدهبازديد فني و مستمر از ماشين آلات، راه اندازي دستگاه امور پرسنلي، 
مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحيح از  ،مشاركت در نصب تجهيزات، ثبت روزانه فعاليت هاي انجام شده

   و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ابزار 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  7گزين: تجربه جاي -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 واحد و تراشكاران تحت سرپرستيتوانائي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي  -
 آشنائي كامل با ابزار و لوازم ، وسائل و تجهيزات تراشكاري و كاربرد هر يك از آنها -
 مهارت در دقت مورد نياز تراشكاري  -توانايي كار با دستگاهها و تجهيزات مختلف تراشكاري -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 زبان انگليسي در حد خوب  -

 گذراندن دوره آموزشي فني و حرفه اي مرتبط با تراشكاري -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
 به آماده سازي وسايل و ابزار كار مورد نياز كنترل و همكاري نسبت -
 بازديد فني و مستمر از ماشين آلات و كسب اطلاع از وضعيت كاركرد دستگاه ها و تجهيزات ، طبق دستورالعمل دريافتي -
ن يراه اندازي دستگاه ها و تجهيزات طبق برنامه تعيين شده و انجام تنظيمات لازم و كنترل كاركرد ماشين آلات در ح -

 كار
 انجام سرويس و تعميرات برنامه اي پيشگيرانه از ماشين آلات در مواعد مقرر -
 كنترل و همكاري در تعمير و نگهداري از سيستمهاي تاسيساتي واحد -
 راه اندازي آزمايشي دستگاهها و ماشين آلات تعمير شده و اطمينان از صحت كاركرد و تنظيم آنها -
 جهيزات ، تعمير ، تعويض و ايجاد تاسيسات جديد كنترل و مشاركت در نصب ت -
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 كنترل و همكاري در تعمير و نگهداري و سرويس دستگاهها و تجهيزات  -
 

 تراشكاري متصدي ارشد ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 مشاركت در ساخت ابنيه جديد و مرمت ، تعمير و بازسازي ابنيه موجود واحد -
 نگهداري و بهره برداري صحيح از ابزار و مواد اوليه توسط پرسنل تحت سرپرستي مراقبت در حفظ ، -
 كنترل نظافت تجهيزات و محل كار و جمع آوري و نگهداري از ابزار كار توسط كاركنان -
 ثبت روزانه فعاليت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغل -
 از پس از تأييد مافوق و پيگيري جهت تأمين و تحويل از انباردرخواست اقلام و وسايل مورد ني -
  انجام كليه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسايل ؛ ابزار كار و تجهيزات مورد نياز -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)ني و بهداشت و سلامتي كاركنان رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايم  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه و -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ط و مقررات تعيين شدهرعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضواب -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   شغل: تكنسين تراشكاريعنوان  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2
بهينه سازي طرحها و ابتكار و خلاقيت در تهيه قطعات وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

انجام قطعه تراشي هاي نسبتاً مشكل، توزيع دستور كار بين تراشكاران تحت نظارت،   راهنمايي  بصورت سري يا تكي، 
و نظارت بر حسن انجام وظايف محوله به ايشان، ساخت قطعات مختلف دستگاهها و ماشين آلات، و ساير  تراشكاران مبتدي

   امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 صيلات جايگزين: ديپلم تح -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ، اداره و سرپرستي واحد وآشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در ارتباط با شغل، توانائي برنامه ريزي -ها:  مهارت -4
توانائي  ،ل و تجهيزات تراشكاري و كاربرد هر يك از آنها، آشنائي كامل با ابزار و لوازم، وسايتراشكاران تحت سرپرستي

، كار با دستگاهها و تجهيزات مختلف و ساخت قطعات مورد نياز انجام كارهاي نسبتاً مشكل و پيچيده تراشكاري
 مهارت در دقت مورد نياز تراشكاري  -تراشكاري

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 زبان انگليسي در حد خوب  -

 گذراندن  دوره تخصصي آموزش حرفه اي مرتبط با تراشكاري -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كارگران تراشكارنظارت بر انواع مختلف تراشكاري انجام شده و يا در حين كار از سوي كنترل و  -
 نظارت و مشاركت در ساخت و تعمير كليه قطعات صنعتي مورد نياز -
، فرزكاري ،  سوراخكاري ، برشكاري قطعات ، پرداخت كاري طبق نظارت بر كليه كارهاي ماشينكاري مانند تراشكاري -

 نقشه هاي مربوطه
 ق دستورات مافوقانجام نقشه خواني به منظور ساخت انواع مختلف قطعات صنعتي طب -
 نظارت بر انجام تعميرات تراشكاري شيرهاي ايمني و امثالهم -
 سرويس و نگهداري و تعمير كليه ماشين آلات -
 نظارت و مشاركت در امر تست تنظيم سفتي ولوها طبق دستور و نظارت بازرس فني -
 طراحي و ساخت كنرتل ولوها طبق نمونه و دستور مافوق -
 اي مختلف مورد نيازساخت چرخ دنده ه -
 ساخت نازلهاي درون چاهي مورد نياز و مورد مصرف -
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 تكنسين تراشكاري ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 ارائه اطلاعات و انجام امور درخواستي كليه مناطق و ساير شهرستانهاي كشور مرتبط با شغل -
 ابزارآلات تراشكاري و بازديد از آنها و تعمير ماشينهاي معيوبسركشي مستمر به ماشينهاي تراش و تجهيزات و  -
انجام عمليات تراشكاري با انواع قلمهاي تراش مطابق استانداردهاي فني و تنظيم و آماده سازي دستگاه با توجه به  -

 مشخصات متريال، نوع كار، سرعت و دقت مورد نياز جهت تراشكاري.
 ، سنگ زني، سنگ مغناطيسي و دريل ماشينانجام كار با دستگاههاي بورينگ -
  CNCتغذيه برنامه و اطلاعات اوليه مطابق طراحي مورد نظر و كنترل عمليات تراشكاري توسط ماشينهاي  -
 استفاده از تكنيكهاي سري تراشي، ارائه پيشنهاد و انجام تغييرات در طرح در صورت لزوم، ايجاد طرح جديد و . . . -
 هاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزار - 
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ئه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت ب -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار تراشكاري-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  تعريف شغل: -2

سرپرستي و همكاري در انجام انواع تراشكاري  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد ر آنها و ساختن انواع قطعات ماشين آلات، پيچ ها، مهره ها، بوش ها و نظاي

. 
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با ماشين آلات مربوط ، از جمله ماشين تراش و تجهيزات مربوط به تراشكاري  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 زبان انگليسي مقدماتي 

 گذراندن آزمايش حرفه اي مرتبط با تراشكاري 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 سرپرستي چند تراشكار و  تقسيم كار بين آنها و راهنمايي آنان در انجام كار -

 تعيين ميزان و نوع ابزار و اجناس مورد احتياج و تهيه و تحويل ان به تراشكاران  -

يله ها، منظارت بر انجام اقسام مختلف تراشكاري ساختن يا تعمير قطعاتي نظير انواع چرخ دنده ها، رينگ ها، پيستون ها،  -
پيچ ها، مهره ها و بوش ها و نظاير آنها كاركردن با انواع ماشين هاي تراش و تجهيزات مربوط به تراشكاري بر حسب مورد

 تنظيم دقيق ماشين ها براي انجام اقسام مختلف تراشكاري -

ه.طعات با نقشه و يا نمونپرداخت قطعات ساخته شده  و اندازه گيري دقيق آنها به منظور حصول اطمينان از مطابقت ق -
 بازرسي مرتب ماشين هاي تراش و ساير وسائل و ابزار تراشكاري و اقدام در جهت رفع اشكالات احتمالي

 نظارت در حضور و غياب افراد تحت سرپرستي. -

 رعايت مقررات و اصول ايمني ويژه كارگاه تراشكاري. -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 يمالاز خسارات احت يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 نبه طريق عملي وصحيح آ كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
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 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استادكار تراشكاري
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 ه منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم ب جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و راه اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات رسته شغلي:   عنوان شغل: تراشكار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل-2

 وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  انجام فعاليتهاي تراشكاري، ساخت، تعمير و يا  
تعويض شكل و حالت قطعات فلزي با استفاده از ماشينهاي مختلف تراشكاري  گرد تراشي، صفحه تراشي، اره برقي، ماشينهاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  درل زني، فرزهاي مختلف، پرسهاي افقي و عمودي

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:پايان ابتدايي -3-3
 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي و كار با انواع ماشينهاي تراش و تجهيزات مربوط به تراشكاري.  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 زبان انگليسي مقدماتي 

 گذراندن آزمايش حرفه اي مرتبط با تراشكاري

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانهحضور بموقع در محل كار  جهت انجام كارهاي -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تحول گرفتن شيفت از همكاران شيفت قبل -
 لمطالعه دفتر گزارش روزانه جهت آگاهي از وقايع و عمليات انجام شده ، نيمه تمام شيفت قب -
 دريافت دستور كارهاي ساخت قطعات از مافوق -
 دريافت دستور كارهاي تعمير قطعات از مافوق -
 ساخت و تعمير كليه قطعات صنعتي مورد نياز طبق دستور كارهاي دريافتي -
 هانجام كليه كارهاي ماشينكاري اعم از تراشكاري، فرزكاري، سوراخكاري، برشكاري قطعات، پرداخت كاري طبق توصي -

 هاي مافوق و يا طبق نقشه هاي مربوطه
دريافت نقشه قطعات مورد ساخت، نقشه خواني قطعات جهت ساخت قطعات صنعتي طبق نقشه و دستورات صادره از  -

 سوي مافوق
 انجام كليه كارهاي روزمره ي واصله به واحد طبق دستورات مافوق -
 و امثالهم انجام امور تعميرات مربوط به تراشكاري شيرهاي ايمني -
 تعمير و نگهداري هم چنين سرويس كليه دستگاهها و ماشين آلات مستقر در واحد -
 انجام تست تنظيمي سفتي ولوها طبق دستور مافوق و نظارت بازرسي فني -
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 طراحي و ساخت كنترل ولوها طبق نمونه و دستورات مافوق -
 ساخت چرخ دنده هاي مختلف مورد نياز -
 ساخت نازلهاي درون چاهي مورد نياز و مورد مصرف -
 ارائه اطلاعات و انجام امور درخواستي كليه مناطق و ساير شهرستانهاي كشور مرتبط با شغل -
سوي مافوق و  انجام ساخت كليه لوازم ، وسائل ، قطعات و ابزار آلات مورد نياز و مصرف طبق دستورات صادره از -

 دستور كارهاي واصله از قسمتها و واحدهاي مختلف
نوسازي يا تعمير قطعاتي نظير انواع چرخ دنده و  -كاركردن با انواع ماشين هاي تراش و تجهيزات مربوط به تراشكاري -

 رينگ و پيستون و ميله و پيچ و مهره و بوش و نظاير آن

اقسام مختلف تراشكاري و استفاده از ابزار صحيح براي تراشيدن اشياء مختلف تنظيم بسيار دقيق ماشين ها براي انجام  -
 و فلزات متفاوت.

 سمباده زدن، سوهانكاري و صيقل دادن قطعات ساخته شده يا تعمير شده. -

 استفاده از وسائل دقيق اندازه گيري نظير ورنيه براي اندازه گيري قطعات ساخته شده و حصول اطمينان از مطابقت -
 قطعات بادستور كار (نقشه يا نمونه)

 مراقبت و نظافت و روغن كاري با ماشين ها و تجهيزات و ابزار و تراشكاري. -

 مطابقت قطعات كار شده با نقشه هاي اوليه از نظر شكل و اندازه -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 انجام شده به مافوقارائه گزارشات عملكرد از فعاليت هاي  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت و واحد در موارد تعيين شده -
 رعايت اصول ايمني ، حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار -
 وي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از س -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل:استادكار حلبي ساز-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

سرپرستي و همكاري در ساخت  وسائل مورد لزوم  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل حلبي سازي طبق نقشه  وسفارشات مربوطه 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارت در ساخت، تغيير شكل و يا تعمير هر نوع وسيله و لوازم با حلب.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذران آزمايش حرفه اي

 آشنايي به زبان انگليسي

 داشتن مهارت فني استاندارد مطابق كار.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 سرپرستي چند حلبي ساز -
 و اجناس مورد احتياج و تهيه و تحويل آن به حلبي سازان.تعيين ميزان و نوع ابزار  -

 تقسيم كار بين حلبي سازان و تشريح و توضيح نقشه ها و راهنمايي كارگران در انجام كار و ساختن وسايل. -

 ساختن، تغيير شكل دادن و يا تعمير هر نوع وسيله و لوازمي كه با حلب و يا ورق نازك آهن ساخته مي شود از قبيل -
 نمونه گير، پيمانه، سطل، تشت، سيني، كانال كولر، قيف هاي مختلف، بشكه و حلبي.

 پرچ كاري، لحيم كاري، نقطه جوشكاري، زرد جوش كاري و نقره جوشكاري براي اتصال قطعات نازك فلزات به همديگر. -

 ، خم كردن و جوش دادن.استفاده از ماشينهاي مختلف برش، رولر، پرس و نقطه جوش براي بريدن، لوله كردن  -

 نظارت بر حضور و غياب كارگران تحت سرپرستي 

 انجام ساير امور مشابهي كه در ارتباط با شغل مي باشد.  

 رعايت مقررات ايمني حين كار.
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
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 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 انجام كار روزانه. به منظور تأسيسات و...) ساير آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 رد استفاده در آخروقت به انباردار.نظارت در تحويل و تحويل وسايل مو -
 و پيگيري به منظور اصلاح و راه اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -

 لعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورا-

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: حلبي ساز  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2
انجام كارهاي حلبي سازي كارهاي لحيم  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

  .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . گري،آماده ساختن اسيد و قلع مورد نياز و استفاده بهينه از آنها 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:پايان ابتدايي -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 ساخت هر نوع وسيله و لوازم با حلب و دقت در ساخت آنها مطابق نقشه. 

 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذران آزمايش حرفه اي

 آشنايي به زبان انگليسي

 داشتن مهارت فني استاندارد مطابق كار

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
ساختن هر نوع وسيله و لوازمي كه با حلب و يا ورق نازك آهني ساخته مي شود از قبيل وسيله نمونه گيري فراورده  -

 نقشه يا دستور هاي نفتي پيمانه هاي فرآورده هاي نفتي، تشت، سطل، ناودان، شيرواني و دودكش بر طبق 
تعمير كردن وسائلي كه با حلب يا ورق نازك آهني ساخته شده و انجام پرچ كاري، نقطه جوش و لحيم كاري مربوطه. -
سرپرستي كارگران واحد لحيم گري در كارخانه حلب سازي، تعيين و تحويل اجناس مورد نياز كارگران و راهنمايي  -

 آنها در انجام كار.

 د مورد مصرف واحد لحيم گيري كارانه حلب سازي و كنترل قلع مصرفي.آماده كردن اسي -

 مراقبت از دستگاههاي لحيم گري كارخانه حلب سازي و انجام تعميرات ساده مرتبط به دستگاهها. -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار انجام تعميرات جزئي -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اس -
 )IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر حلبي ساز -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  تعريف شغل:  -2

ساخت انواع پيمانه ها، وسيله نمونه گيري، از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
  .با شغل را بر عهده دارد و ساير امور مرتبط  سطل، ناودان و تشتهاي مختلف و تعمير وسايل حلبي

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: -3-3
 تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 ساخت هر نوع وسيله و لوازم با حلب و دقت در ساخت آنها مطابق نقشه. -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذران آزمايش حرفه اي -

 داشتن مهارت فني استاندارد مطابق كار -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
مونه گيري و پيمانه هاي ساختن هر نوع وسيله و لوازمي كه با ورق نازك  آهن ساخته مي شود از قبيل  وسيله ن -

فرآورده هاي نفتي در اندازه هاي مختلف و انواع سطل، تشت، ناودان، شيرواني وكانال كولر و قيفهاي مخصوص 
 سوختگيري هواپيما بر طبق نقشه يا دستوركار

 دريافت سفارش كار از سرپرست مربوطه و تحويل گرفتن مصالح و لوازم مورد نياز. -

كه با حلب يا ورق نازك آهني ساخته شده و انجام پرچ كاري، نقطه جوش و لحيم كاري مربوطه  تعمير كردن وسائلي -
 انجام تعميرات بخاريهاي نفت سوز و آبگرمكن كه با كار حلب سازي مرتبط باشد. -

 بكار بردن و نگهداري وسائل كار از قبيل دستگاه نقطه جوش، قيچي برقي و دستي و چكش. -

 مشابهي كه در ارتباط با شغل محول مي گردد.  انجام ساير امور -

 انجام كارهاي لحيم گري در صورت لزوم.-

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه نظافت دستگاه -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 كارگر حلبي سازساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار ريخته گري -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2
، يقطعات صنعت ديو تول يگر ختهيامورر هيانجام كل وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

نامنظم چند پارچه و رسم  يانواع مدل ها يريگازكوره، قالب  يريو بارگ وميني، ذوب آلوميساز نيمدل و قطعات ماش
   و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . يقطعات ساده و نقشه خوان كيزومتريو ا
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

قالب گيري انواع مدل هاي نا منظم چند  -كسب مهارت در قالب گيري مدل هاي ساده و شياردار –آشنايي با  انجام فلزكاري عمومي  -
 مهارت رسم و ايزومتر يك قطعات ساده و نقشه خواني و رسم نقشه هاي ساده قالب  و مدل -پارچه

  هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 آشنايي با آلياژ ذوب فلزات -
 2ريخته گري درجه  -
 نقشه خواني و رسم نقشه  -

 زبان انگليسي در حد خوب  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه  -
 يتحت سرپرست كاركنان راهنمايي، اداره و يزيبرنامه ر -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلريخته گري  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 واحد ريخته گري ازيمورد ن زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 نظارت بررسم و ايزومتريك قطعات ساده و نقشه خواني و رسم نقشه هاي ساده قالب  و مدل  -
 نظارت درساخت و تعميرمدل هاي آلومينيومي  -
 تعيين خواص ماسه -
 نظارت برانجام قالب گيري مدل هاي چندپارچه  -
 كنترل چدن مذاب ازنظرفعاليت و درجه حرارت -
 متالوگرافي و ساخت كوره بوته اينظارت برانجام آزمايشهاي  -

  HSEخط مشي نظام مديريت كيفيت و رعايت اصول و مقررات ايمني حين انجام كار به آگاهي نسبت   -

 آگاهي از شرايط اضطراري محيط كار وشناخت دستورالعملهاي مربوطه و كنترل آنها -
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 استادكار ريخته گري ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 يالاز خسارات احتم يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 ملكرد آناناز صحت ع نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
  صحيح امور محوله به منظور انجام  يتحت سرپرست كاركنانبه لازم  يها يراهنمائ ارشاد و -
  ينجار فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008ايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پ -

 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: ريخته گر -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل : -1
رسم و ايزومتريك قطعات ساده و نقشه خواني و رسم از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

ب گيري مدل هاي چندپارچه ،  القالب  و مدل، ساخت و تعميرمدل هاي آلومينيومي ، تعيين خواص ماسه، انجام  قانقشه هاي ساده 
   ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . كنترل چدن مذاب از نظر فعاليت و درجه حرارت و 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 انجام فلزكاري عمومي 
 آماده كردن ماده قالب گيري مدل هاي ساده و شياردار –
 ذوب آلومينيوم و بارگيري ازكوره -
 قالب گيري انواع مدل هاي نامنظم چند پارچه – 
 مهارت رسم و ايزومتريك قطعات ساده و نقشه خواني و رسم نقشه هاي ساده قالب  و مدل -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گليسي در حد خوب زبان ان -

 گذراندن آزمايش حرفه اي مرتبط با ريخته گري -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و -
 رسم و ايزومتريك قطعات ساده و نقشه خواني و رسم نقشه هاي ساده قالب  و مدل  -
 ساخت و تعميرمدل هاي آلومينيومي  -
 تعيين خواص ماسه -
 انجام  قالب گيري مدل هاي چندپارچه  -
 كنترل چدن مذاب از نظر فعاليت و درجه حرارت -
 انجام آزمايشهاي متالوگرافي و ساخت كوره بوته اي  -

  HSEخط مشي نظام مديريت كيفيت و رعايت اصول و مقررات ايمني حين انجام كار به آگاهي نسبت   -

 شناخت دستورالعملهاي مربوطه و كنترل آنها آگاهي از شرايط اضطراري محيط كار و -

 )HSEني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايم -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
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 ريخته گر ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رحفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر فني ريخته گري -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي   تعريف شغل :  -2
انجام كليه امورريخته گري و توليد قطعات  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

صنعتي،  مدل و قطعات ماشين سازي، ذوب آلومينيوم و بارگيري ازكوره،  قالب گيري انواع مدل هاي نامنظم چند 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  پارچه و رسم و ايزومتريك قطعات ساده و نقشه خواني

 شرايط احراز: -3

  -حصيلات جايگزين:   ت -3-3
  -تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

ذوب آلومينيوم و بارگيري  -آماده كردن ماده قالب گيري مدل هاي ساده و شياردار –انجام فلزكاري عمومي 
مهارت رسم و ايزومتريك قطعات ساده و نقشه خواني و  -قالب گيري انواع مدل هاي نامنظم چند پارچه –ازكوره 

 رسم نقشه هاي ساده قالب  و مدل

 مرتبط:  هاي آموزش يا گواهينامه دوره -5

 ساده نقشه خواني و رسم نقشه  -2ريخته گري درجه  -1ريخته گري درجه 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 رسم و ايزومتريك قطعات ساده و نقشه خواني و رسم نقشه هاي ساده قالب  و مدل  -
 ساخت و تعميرمدل هاي آلومينيومي  -
 تعيين خواص ماسه -
 انجام  قالب گيري مدل هاي چندپارچه  -
 كنترل چدن مذاب ازنظرفعاليت و درجه حرارت -
 انجام آزمايشهاي متالوگرافي و ساخت كوره بوته اي  -

 آگاهي از شرايط اضطراري محيط كار وشناخت دستورالعملهاي مربوطه و كنترل آنها -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در  -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن  -
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 كارگر فني ريخته گريوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 اير مقررات كار در محيط كارحفاظت و سرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار لاستيك كار -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  تعريف شغل : -2
نظارت بركارهاي لاستيك كاري درتاسيسات صنعتي،  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

ر انجام  وظايف محوله  بدون خطر و با رعايت صدور دستور كار روزانه و بازرسي لاستيكها به منظور حصول اطمينان ا
   مفررات ايمني و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

آشنايي با قوانين و مقررات  ايمني   -داشتن مهارت فني برابراستاندارد –ها:  گذراندن آزمايش حرفه اي  مهارت -4
 HSEحين انجام كار

گواهي نامه كاربا دستگاههاي  -هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط باشغل دوره -5
 صنعتي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 سرپرستي چند كارگرلاستيك كاررا بر عهده دارد . -
 شركت درانجام كارهاي محوله و تعيين نوع لاستيك  براي كارهاي مختلف  -

 راهنمايي هاي آنان درانجام كار.تعيين نوع و ميزان اجناس مربوط  به بستن لاستيك و تهيه و تحويل آن به كارگران  و  -
 بازديد ازمحل كار،  تهيه لوازم ووسايل موردلزوم براي انجام كار.  -

 اندازه گيري طول وقطر لاستيك ها بااحتساب پيچ و خمها  -

 انجام كارهاي مشكل مربوط به  تعويض لاسيتك ها  -

براي آزمايشهاي متعدد جهت پيداد كردن عيب  شركت دررديابي معايب و اشكالات لاستيك ها و كمك به كارگران  -
 ها و اشكالات لاستيكها.

تعيين وظيفه افراد، ايجاد همكاري بين نفرات ، بررسي خطرات احتمالي كاروجلوگيري ا زبروز حوادث با استفاده  -
 ازوسايل ايمني.
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: استادكار لاستيك كار
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي دقت ومراقبت درحف -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها ولان مربوط،به مسئ تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: لاستيك كار -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  تعريف شغل :  -2
از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام امور لاستيك كاري در محوطه صنعتي، 

 شغل را بر عهده دارد .شستشو و تميز نگاه داري لاستيكها طبق برنامه و ساير امور مرتبط با 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدائي  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

آشنايي با قوانين و مقررات  ايمني حين انجام   -داشتن مهارت فني برابراستاندارد –گذراندن آزمايش حرفه اي   -
 HSEكار

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 كاربا دستگاههاي صنعتيگواهي نامه  -گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط باشغل  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انجام لاستيك كاري دستگاهها و ماشين آلات و ادوات مربوطه  -
 تميزكردن ، وصل كردن ، تعميركاري و آزمايش و نصب كردن لاستيك ها -
 بريدن لاستيك ها و قراردادن درجايگاههاي مخصوص -
 انجام  كارهاي محوله و تعيين نوع لاستيك  براي كارهاي مختلف  -

مربوط  به بستن لاستيك و تهيه و تحويل آن به كارگران  و راهنمايي هاي آنان درانجام تعيين نوع و ميزان اجناس  -
 كار

 اندازه گيري طول وقطر لاستيك ها بااحتساب پيچ و خمها  -

 انجام كارهاي مربوط به  تعويض لاسيتك ها زيرنظراستاد كارمربوطه  -

 انجام رديابي  معايب و اشكالات لاستيك ها  -
 خطرات احتمالي كاروجلوگيري ا زبروز حوادث با استفاده ازوسايل ايمنيبررسي  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت كردن دستگاه ها ،  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: لاستيك كار
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار شابلون كار -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل :  -2
 شهيو بستن كلمحاسبه  ،انطباق شابلون ها و ميتنظاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

كنترل و شابلون و يكارهاهمكاري در زدن  اشكالات ساده آنها. برطرف كردن و از دستگاه هاي شابلون. مراقبت ، ها
   و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و به موقع آنها  حيانجام صح حصول اطمينان از

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

HSEارانجام ك نيح يمنيو مقررات  ا نيبا قوان ييآشنا  -برابراستاندارد فني مهارت داشتن – يحرفه ا شيگذراندن آزما

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 يصنعت يبا دستگاهها نامه كار يگواه و دريافت -مرتبط باشغل يآموزش يگذراندن دوره ها

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبه قابلبا توجه واحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 كارگران شابلون كار واحد مربوطه يسرپرست -
 .آن به كارگران ليتحو و ازياجناس و مواد موردن زانينوع و م نييتع ‐
 يلازم و جابجا كردن افراد درموارد ضرور يها ييآنان و دادن راهنما نيكارب مينظارت بركاركارگران شابلون كار، تقس ‐

 .يبازده سرپرست مربوطه جهت حصول حداكثر ميو با نظرمستق
  ها نيسرعت ماش ميو تنظ يرياندازه گ قيدق ليبا وسا يشابلون زن يها نيماش مينظارت برتنظ ‐
 .ها نيماش ازروزانهيلوازم موردن يو رفع اشكالات ساده آنها ونگهدار يشابلون زن يها نيومراقبت ازماشكنترل  ‐
به موقع كارها طبق  لياز آماده شدن و تحو نانيو حصول اطم ييكارتا مرحله نها ياز ابتدا يشابلون زن يكارها يريگيپ ‐

 .ميسرپرست مستق يآمارحوزه عمل خود برا ايگزارش و  هيته ‐  برنامه
 سرپرستي چند كارگرشابلون كار را بر عهده دارد . -
 تعيين نوع و ميزان اجناس و مواد موردنيازو تحويل آن به كارگران. -
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 استادكار شابلون كار ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

هاي لازم و جابجا كردن افراد درموارد ضروري نظارت بركاركارگران شابلون كار، تقسيم كاربين آنان و دادن راهنمايي  -
 و با نظرمستقيم سرپرست مربوطه جهت حصول حداكثربازدهي.

 نظارت برتنظيم ماشين هاي شابلون زني با وسايل دقيق اندازه گيري و تنظيم سرعت ماشين ها  -
 م موردنيازروزانه ماشين ها.كنترل ومراقبت ازماشين هاي شابلون زني و رفع اشكالات ساده آنها ونگهداري لواز -
پيگيري كارهاي شابلون زني از ابتداي كارتا مرحله نهايي و حصول اطمينان از آماده شدن و تحويل به موقع كارها طبق  -

 برنامه
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حيبر استفاده صح نظارت -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانيحسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم نظارت بر -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 ت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار تعمير وسايل و ابزار تح جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچيپ نسبتاً مشكل ، يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: شابلون كار -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل :  -2
انجام كارهاي مربوط به شابلون با رعايت دقت  خدمات مطلوب در خصوصاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه 

و ساير امور مرتبط با شغل را  و مهارت كامل، انطباق شابلون ها و محاسبه اندازه و بستن كليشه ها در محل مورد نظر
   بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

HSEارانجام ك نيح يمنيو مقررات  ا نيبا قوان ييآشنا  -برابراستاندارد فني مهارت داشتن – يحرفه ا شيگذراندن آزما

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 يصنعت يبا دستگاهها نامه كار يگواه و دريافت -مرتبط باشغل يآموزش يگذراندن دوره ها

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 كارهاي روزانه حضور بموقع در محل كار جهت انجام -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
  ومحاسبه انطباق  شابلون ها يرياندازه گ قيدق ليبا وسا يشابلون زن نيماش ميتنظ ‐
 اه نيماش ازروزانهيلوازم موردن يو رفع اشكالات ساده آنها ونگهدار يابلون زنش يها نيماش يمراقبت و روغن كار ‐
طبق  به موقع كارها لياز آماده شدن و تحو نانيو حصول اطم ييكارتا مرحله نها ياز ابتدا يشابلون زن يكارها يريگيپ ‐

  برنامه
 .كردن كاركرد روزانه درفرم مربوطه ادداشتي ‐
 )HSEو رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات زيست محيطي -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 در محيط كار  5sرعايت نظام  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 انجام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي  -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
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 شابلون كار ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري رعايت كليه نكات ايمني در حين كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: فرزكار -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل :  -2
 و جوشكاري كشي، نقشه كاري، انجام عمليات فلز از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

 حيطيم تقسيم )، گردان (صفحه گردان ميز با كار ماشين، اءاجز تشخيص و نگهداري و سرويس متالورژي، انجام عمليات 
   و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . سازي) (قطعه قطعات فرزكاري و تراشي قطعات، انجام عمليات دنده

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 گواهينامه مهارت سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور دريافت  -
 مهارت در دقت مورد نياز تراشكاري  -كار با دستگاهها و تجهيزات مختلف تراشكاري -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 زبان انگليسي در حد خوب  -

 گذراندن آزمايش حرفه اي مرتبط با تراشكاري -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 متالورژي، و جوشكاري كشي، نقشه كاري، انجام عمليات فلز -
 طعاتق محيطي تقسيم ،) گردان صفحه( گردان ميز با كار ماشين، اجزاء تشخيص و نگهداري و يسسرو عمليات  انجام -
  )سازي قطعه( قطعات فرزكاري و تراشي دندهانجام عمليات  -
 با شغل ارتباط در يساز قالب و تراشكارهمكاري با كاركنان واحد  -
 – يياهن محصولات به تبديل براي خام موادو توليدي قطعات روي نهايي كاريماشين و نهايي پرداخت عملياتانجام  -

  قطعه يك گيريشكل اصلي مراحل ،كاري پرداخت و مونتاژكاري دادن، شكل كاري،برش انجام عمليات
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهدا -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: فرزكار

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 تعميرات: شغلي ستهر              بالابر-آسانسور ينگهدار و ريتعم يفن ارشد نيتكنس: شغل عنوان - 1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

و  ينگهدار ،ينصب، راه اندازهمكاري در كنترل و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 ضيتعونصب و يا  ،همه قطعات از چرخ دنده ها، موتورها، ترمز ها، درب ها و قفل ها  بررسي ، انواع آسانسورها ريتعم

اير امور و س ، تاييد، تحويليارتباط يها ستميو س ينورده ستميآسانسور مانند كف پوش، دكمه ها، س يداخل يبخش ها
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با  ضوابط و دستورالعملهاي مربوط به نصب و راه اندازي آسانسور ها -
 آسانسوررينصب و تعم توانايي -
 يكيو مكان يكيالكتر يدر كارها ملتن مهارت كاشدا -
 آنها و راه اندازينقشه  استفاده ازبا انواع آسانسورها و  ييآشنا -
 ارتفاع  آسانسور و توانايي كار در حمل و اتصال قطعات جهت مناسب يبدن برخورداري ازقدرت -
 آشنايي كامل با اصول و موازين ايمني و بهداشت كار -

  كار در تعهد و يريپذ تيمسئول -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها وواهيهاي انجام شده/دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
 آسانسور الكيالكتر، سانسورآ كاليمكان، و درب لينصب ر، چاه آسانسور يآهن كشنظارت بر اجراي كليه مراحل نصب ازقبيل  -
 آن تياز امن نانياطم يو كنترل منظم چرخ دنده ها، موتورها، ترمز ها، درب ها و قفل ها برا يبررس -
 شكسته و معيوبقطعات تعوبض يا تعمير  تاييد -
 و بالابرها  آسانسورها ريو تعم ينصب، نگهدار ها،مونتاژ انواع قطعات آسانسورنظارت بر -
 آنها در يمنيا ليمسا شدن تيرعا لحاظ از آسانسور زاتيتجه يبازرس -
 آن تيامن از نانياطم يبرا ها قفل و ها درب ها، ترمز موتورها، ها، دنده چرخ منظم كنترل و يبررس -
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 بالابر-آسانسور ينگهدار و ريتعم يفن ارشد نيتكنسساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 آسانسور  ليتحوو تست ي، راه اندازنظارت بر  -
 يارتباط ياه ستميو س ينورده ستميآسانسور مانند كف پوش، دكمه ها، س يداخل يبخش ها ضيتعوكنترل بر كار نصب و يا  -
 شده در دفترروزانه و يا لاكشيت مربوط به هر يك از آسانسورها ثبتكارهاي گزارش كنترل  -
 جهت تعميرات اضطراريبه  ياضطرار يها تماس به يفور ييپاسخگو -
 در هر مورد لازم راتيتعم انجامصدور دستور كار  -
 تعميركاران جهت تسريع در كارها همكاري با  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذر-
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008كيفيت  تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:    بالابر-آسانسور ينگهدار و ريتعم نيتكنسعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 انواع آسانسورها ريو تعم ينگهدار ،ينصب، راه اندازوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
آسانسور  يداخل يبخش ها ضيتعونصب و يا  ،همه قطعات از چرخ دنده ها، موتورها، ترمز ها، درب ها و قفل ها  بررسي ،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد   يارتباط يها ستميو س ينورده ستميمانند كف پوش، دكمه ها، س
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 دستورالعملهاي مربوط به نصب و راه اندازي آسانسور ها آشنايي كامل با  ضوابط و -
 آسانسوررينصب و تعم توانايي -
 يكيو مكان يكيالكتر يدر كارها يتن مهارت كافشدا -
 آنها يبا انواع آسانسورها و درك نقشه ها ييآشنا -
 ارتفاع  آسانسور و توانايي كار در حمل و اتصال قطعات جهت مناسب يبدن برخورداري ازقدرت -
 آشنايي كامل با اصول و موازين ايمني و بهداشت كار -

  كار در تعهد و يريپذ تيمسئول -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها وواهيهاي انجام شده/دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 آسانسورها.نصب، راه اندازي، نگهداري و تعمير انواع  -
 مونتاژ انواع قطعات آسانسور و نصب آن. -
 تعويض يا تعمير قطعات شكسته و معيوب. -
 نوشتن گزارش كارهاي انجام شده در دفتر روزانه و يا لاكشيت مربوط به هر يك از آسانسورها. -
 از امنيت آن.بررسي و كنترل منظم چرخ دنده ها، موتورها، ترمزها، درب ها و قفل ها براي اطمينان  -
 نصب و يا تعويض بخش هاي داخلي آسانسور مانند كف پوش، دكمه ها، سيستم نوردهي و سيستم هاي ارتباطي. -
انجام كليه مراحل نصب از قبيل آهن كشي چاه آسانسور، نصب ريل و درب، مكانيكال آسانسور، الكتريكال آسانسور،  -

 ويل آسانسور. راه اندازي، تست و تح
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 بالابر-آسانسور ينگهدار و ريتعم نيتكنسساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موار -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   آسانسور/ بالابرعنوان شغل: راهبر  -1
تعريف شغل:. راهبر آسانسور تحت نظارت مستقيم و غيرمداوم كارمند مسئول، كاركنان و ارباب رجوع را با آسانسورهاي  -2

از ورود اشخاص  ،نفر به طبقات مختلف ساختمان ميبرد 10كيلوگرم و يا بيش از  1000پر رفت و آمد، با ظرفيت بالاتر از 
مراقبت لازم را در مورد نظافت و آمادگي آسانسور و نظافت  -فاقد پروانه و يا كارت شناسائي به آسانسور جلوگيري مينمايد

شخصي و رعايت ادب و نزاكت مينمايد. هنگام آتش سوزي ها و موارد اضطراري طبق تعليمات داده شده اقدام مينمايد در 
 كه بكار او مرتبط باشد انجام ميدهد.  صورت لزوم امور ديگري را

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1
 سال   1تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدايي -3-3
 سال  4تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 زبان انگليسي : آشنائي به زبان انگليسي بنحوي كه بتواند جملات ساده مربوط به كار را بفهمد و صحبت كند. -1

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: راهبر آسانسور/ بالابر اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 انه از مافوق دريافت دستور و برنامه كار روز -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 نفر 10كيلوگرم و يا بيش از  1000آماده بكار داشتن آسانسور با ظرفيت بالاتر از  -

فاقد پروانه و يا كارت شناسائي به حمل كاركنان، مراجعين و بيماران به طبقات با آسانسور و جلوگيري از ورود اشخاص  -
 آسانسور و راهنمايي اشخاص جهت اخذ پروانه و يادآوري به كاركنان در مورد استفاده از كارت شناسائي

 جلوگيري از ورود بار و مايعات به داخل آسانسور مسافري و توصيه عدم استعمال دخانيات در داخل آسانسور -

ترتيب نجات افرادي كه  -ها شامل متوقف كردن آسانسورانجام وظايف تعيين شده در موارد اضطراري و آتش سوزي -
 در ساختمان مانده اند و اجراي دستورات مسئولان آتش نشاني 

تغيير جهت حركت  -مراقبت در نظافت آسانسور و نظافت شخصي و رعايت ادب و نزاكت در برخورد با اشخاص -
 ور به منظور جلوگيري از ازدحامآسانس

 نفر 10كيلو و يا كمتر از  1000در مواقع لزوم سرپرستي و رسيدگي در مورد آسانسورهاي با ظرفيت كمتر از  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 يمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كار -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
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  وظايف و مسئوليتهاي كليدي: راهبر آسانسور/ بالابرساير 
 ستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و د-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار،رعايت اصول ايمني  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: تعميركار لوازم خانگي  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

تعميرات وسايل برقي اعم از كولرهاي گازي ، ماشين لباشسويي مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
از دستگاه هاي كولرگازي و تعويض  كولرهاي گازي معيوب ،  N2گاز ازت ، آرميچربندي ، انجام اموري از قبيل رفع نشت يابي 

هماهنگي و مشاركت در تعمير ، سرويس و نگهداري كليه دستگاه هاي مستقر در رختشويخانه ، آشپزخانه و رستوران ، نانوايي و 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ارائه آمار و گزارشات موردي و شفاهي 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1
 سال   4تجربه مبنا:  -3-2

  -تحصيلات جايگزين :  -3-3
 -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ياصول كل ، شناختموضوعه شركت در ارتباط با شغل ياصول و مقررات و دستور العمل ها مهارت در استفاده ازها:  مهارت -4

قطعات ساخته شده و استاندارد  انيموجود م يرتهايمغا ييشناسا ييتواناي، لوازم خانگ ازيمورد ن يها سيو سرو يفن راتيتعم
از تجربه و دانش لازم به  يبرخوردار، ابزارآلات موجود يو اصول حيصح يريو بكارگ يمهارت در ابزار شناس، موجود يها

 يانواع لوازم خانگ يو نگهدار ري، تعم سيمنظور سرو
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 عيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي ت -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
برآورد قطعات و لوازم يدكي مورد نياز جهت سرويس و تعمير انواع لوازم خانگي و هماهنگي با مافوق و پيگيري جهت تهيه و  -

 تامين آنها در موعد مقرر.

ويخانه ، رختشدر آشپزخانه و رستوران، نانواييستگاه هاي مستقر ، سرويس و نگهداري كليه دهماهنگي و مشاركت در تعمير -
 و...

انجام كليه مراحل مربوط به عيب يابي ، سرويس و تعمير وسايل برقي و خانگي در محل كار و انتقال دستگاه يا قطعه مورد  -
 نواقص موجود.نظر به گارگاه مستغلات در صورت نياز به تعمير اساسي و اقدام به بازبيني و رفع عيب 

هماهنگي انتقال دستگاه ها و قطعات تعمير شده به محل اوليه و اقدام به نصب ، راه اندازي و تست آنها جهت اطمينان از صحت  -
 كاركردآنها

 آماده سازي و تجهيز ابزار و لوازم مورد نياز و انتقال آنها به محل كار جهت اجراي كار مورد تقاضا -

مربوط به تعميرات وسايل برقي اعم از كولرهاي گازي، ماشين لباسشويي ، آرميچربندي و تعميرات برقي و انجام كليه امور  -
 تهويه اي در سطح شركت و كمپ نخلستان
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تعميركار لوازم خانگي ساير وظايف
 كنترل انواع كولرهاانجام امور تعميرات انواع قطعات الكتريكي و بردهاي كنترلي و  -

 انجام امور مربوط به سرويس ساليانه كولرها طبق برنامه زماني ناظر پيمان و دفتر اجرايي پيمانكار   -

 بررسي علل خرابي بيش از حد لوازم و تجهيزات خانگي و ارائه راهكارهاي موثر در جهت افزايش كارايي و بهره وري آنها  -

يس و نگهداري كليه تجهيزات و دستگاه هاي حرارتي و برودتي در فصول مختلف با طبق نظر اجراي كليه امور مربوط به سرو -
 و دستور العمل هاي آناليستان مربوطه

انجام كليه مراحل مربوط به تعمير ، سرويس ، نصب و جابه جايي كولرهاي گازي دو تكه و يك تكه با ظرفيت هاي مختلف و از  -
 استانداردهاي تعيين شدهنوع يك زمانه و دو زمانه طبق 

از دستگاه هاي كولر گازي و تعويض قطعات معيوب كولرهاي گازي و در  N2انجام اموري از قبيل رفع نشت يابي گاز ازت  -
 صورت لزوم تعويض كمپرسورها

ما طبق رانجام امور مربوط به سرويس دهي فصلي كليه وسايل خنك كننده اعم اسپيلت  و كولرگازي قبل و بعد از فصل گ -
 دستور العملهاي تعيين شده

 انجام تعوبض و سرويس دهي فيلتر كولرها به صورت ماهيانه و روغنكاري فن موتور كولرهاي داراي بوش -

 نظافت و تميزكاري محل كار پس از تعمير و سرويس دستگاه هاي مورد نظر -

 ل آنها به كارگاه و استقرار در مكانهاي تعيين شدههماهنگي جمع آوري كليه ابزار آلات و قطعات مورد استفاده و انتقا -

 ارائه آمار و گزارشات موردي و شفاهي حسب دستور مافوق -

 تلاش در جهت افزايش بهره وري و كاهش هزينه ها و ضايعات  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
  كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهظافت ن -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 ائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مس -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل:  تعميركار ماشين آلات اداري  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

اداري و اظهارنظر  ماشين آلات تشخيص نيازمندي هايوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
تهيه پيش نويس استعلام ها، مناقصه ها و قراردادهاي مربوط به امور  در مورد اولويت انجام طرح ها و يا تعميرات آنها،

 و تعمير، تعويض و خريدقطعات ماشين آلات اداري در صورت برون سپاري، انجام تعميرات و تعويض قطعات معيوب
 ده دارد ساير امور مرتبط با شغل را بر عه

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

  -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با  سيستم هاي تجهيزات اداري -
  توانايي تشخيص عيوب، مشخصات فني قطعه ها -
 يكيو مكان يكيالكتر يدر كارها يداستن مهارت كاف -
 پرينترها، دورنگارها، دستگاه هاي تكثير و اسكنبا انواع  ييآشنا -
 كامل با اصول و موازين ايمني و بهداشت كارآشنايي  -

  كار در تعهد و يريپذ تيمسئول -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامههاوواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي وتخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اظهارنظر در مورد اولويت انجام طرح ها و يا تعميرات آنهااداري و  ماشين آلات بررسي و تشخيص نيازمندي هاي -
تهيه پيش نويس استعلام ها، مناقصه ها و قراردادهاي مربوط به امور تعمير، تعويض و خريدقطعات ماشين آلات  -

 اداري

 ه به اولويتهاواحد هاي اداري مختلف با توج ارتقاء و توسعه فني سخت افزاري و نرم افزاري پيگيري طرح هاي جامع ، -

 ارائه نظرات تخصصي و پيشنهادات درخصوص حفظ و نگهداري و خريد و تعميرات كليه ماشين آلات اداري شركت - 
 براساس استعلام هاي دريافتي بازار داخلي و قيمت ها  موجود مناسب قطعات و لوازم  بررسي -
 رعايت مصوبات كارگروه اصلاح الگوي مصرف  -
 مورد نياز درخصوص امور مرتبط  گزارش تحليلي ماهيانه ائهتهيه، تنظيم و ار -
 هاي نصب  نرم افزار ها ��مشخصات فني تجهيزات اداري، 	امور مربوط به نگهداري اوراق ومدارك مربوط به  انجام -	 
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تعمير كار ماشين آلات اداري
 ماشين آلات ادارياسناد و مربوط به گارانتي 

در مورد يافتن منابع خريد به صورت اعم و توانايي و تشخيص امكانات بالقوه و سوابق 	و هماهنگي	تحقيق،بررسي -
 	بازرگاني طرف هاي خريد و به روز نگهداشتن اطلاعات مذكور

 پيگيري آموزش هاي فني وتخصصي مرتبط با تجهيزات اداري به كاربران  -
 به كاربر و متصدي مربوطه ليتحوو  تستي، راه انداز -
 در هر مورد لازم راتيتعم انجام -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSيريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مد -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام ش -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده تعهد عملي به منظور تحقق -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل:  قفل ساز و شيشه بر  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

ساخت همه نوع كليد كامپيوتري و كد دار اتومبيل وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
ل و شيشه بالابر خودروها،  ساخت كليد انواع قفل هاي فاقد (ايموبلايزر) درب گاوصندوق، انجام خدمات مربوط به قف

ا و ساير امور مرتبط بكليد، اندازه زدن و بريدن شيشه در اندازه هاي مورد نياز، تعويض و نصب شيشه هاي شكسته 
 شغل را بر عهده دارد 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال     3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 يافتن به صرفه تزين راه براي تعمير آنتوانايي در تشخيص دادن مشكلات قفل و  - 

 توانايي و مهارت در ساختن انواع كليد ها -
 كسب مهارت و تجربه با انجام كارآموزي  -
 زده اندازه را هاشيشه و برش ساختماني هاي نقشه خواندن توانايي -
 شيشه ها مختلف انواع تمام باآشنايي  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 كسب مدرك در مهارت قفل و كليد سازي زير شاخه اي از صنايع فلزي از مراكز فني و حرفه اي معتبر - 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت -
 ساخت همه نوع كليد كامپيوتري و كد دار اتومبيل (ايموبلايزر) -

 انجام خدمات مربوط به قفل و شيشه بالابر -
 )…ساخت كليد انواع قفل هايي كه فاقد كليد مي باشند (قفل اتومبيل، قفل برقي و  -
 نمودن درب بستهساخت كليد (كپي كردن) و باز  -
 باز كردن درب بسته منازل و دفاتر اداري و ............... -
 باز كردن درب بسته اتومبيل و باز كردن درب گاو صندوق مي باشد -
انجام عمليات مربوط به حتي ريموتي كردن درب هاي شركت ها و ادارات، نصب و تعمير جك هاي اتوماتيك درب پاركينگ  -
 انواع درب ها به تشخيص مديريت واحدها نصب قفل ايمني -
 استفاده از تجهيزات براي ساختن كليد يدك براي كليد اصلي و انواع قفلها -

 گرفتن پليسه كليد هاي ساخته شده براي روان شدن كليد در قفل -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: قفل ساز و شيشه بر
 متفاوت در صورت امكان تعمير بازكردن و تعمير كردن قفل هاي -
 و استفاده از آنها در انجام عمليات ساخت كليد …آشنايي با ابزار هاي كليد سازي مانند ماشين كليدزن، كوليس و -
 استفاده از اره كمان اصلي و برش كاري با آن -
 استفاده از متر براي اندازه گيري محل نصب شيشه -
 وجه به قطر شيشه ها انتخابياستفاده از الماس شيشه بري با ت -
 استفاده از خط كش چوبي براي برش شيشه بر روي ميز كار -
 در فواصل مختلف تعيين شده تجهيزاتبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست  -

 تحت اختيار در حين انجام كار ابزارانجام تعميرات جزئي  -
 مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت ي -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ئه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت ب -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهي تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

مشروحه زير را بعنوان سرپرست تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  برنامه 
 اريتحت اخت يو تست و كنترل دستگاه ها هياول ماتيتنظ ي و نظارت مستمر بر فعاليت كاركنان ، كنترل و نظارت برهماهنگريزي ،

برآورد و  ي ،زياز واحد برنامه ر يارجاع ستيطبق برنامه و چك لها مستقردر كارگاه  يدستگاه ها هيكل PM انجام ،  كنترل بر
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و  يمصرف ريو غ يقطعات مصرف ستيل تأييد

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت در استفاده از ابزار و تجهيزات تعميراتي مهارت -4
ستگاه فني د شناخت كامل مشخصات -آشنايي كامل با خطرات ناشي از كار، اصول ايمني و وسايل و تجهيزات مورد نياز حفاظتي 

 دستگاه ها و تجهيزات كارگاهي PMمهارت در انجام برنامه  -ها ، نحوه تعميرات، سرويس و نگهداري آنها
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
  اراز سالم بودن آنها جهت شروع ك نانيبه منظور اطم اريتحت اخت يو تست و كنترل دستگاه ها هياول ماتيتنظ كنترل و نظارت بر -
  . يزياز واحد برنامه ر يارجاع ستيطبق برنامه و چك لها مستقردر كارگاه  يدستگاه ها هيكل PM انجام نظارت بر -
آن به  ليدستگاه ها و تحو هيكل يضيتعو اي يمصرف ريو غ يقطعات مصرف ستيل تأييدامور مربوط به برآورد و  هيانجام كل -

 .آنها در مواعد مقرر نيو تام هيته يريگيمسئول مربوطه و پ
تأمين قطعات يدكي و پيشگيري از توقف جهت  آنها معايبو كنترل روند كار دستگاه ها و ارائه گزارش  يمشاركت در بررس -

 ماشين آلات 
دستگاه  هي، برس و كل يو ستون يشعاع يها لي، درانواع تراش ها ، فرز نگ،يكاراسل ، بور كليه ابزار اعم ازدستگاهكردن بچك  -
  . يجهت انجام امور ارجاع يكيو پنومات يكيدروليه يها
 و بيوآماده به كار نمودن ، رفع ع يباد يها ليبكس ها و در نياعم از ماش اريس يكيپنومات يكردن دستگاه ها كنترل  -

 ضيتعو
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 تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهي تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 .ازيآنها در صورت ن وبيقطعات مع 
 . يو رفع موانع و مشكلات احتمال اريتحت اخت يكنترل نحوه كار اپراتورها با دستگاه ها -
 .يالو رفع موانع و مشكلات احتم اريتحت اخت يدستگاه ها  هيانجام مراحل مربوط به آماده به كار نمودن كل -
 و ارسال به واحد كنترل كيفيتPM مربوط به   اسناد و مدارك هيكلبررسي و تأييد  -
 .تيقبل از زمان اورهال به منظور استفاده در سا يكيمكان اريس يدستگاه ها هيآماده به كار نمودن كل كنترل و نظارت بر -
 .دييجهت تا يموجود در كارگاه و تست آنها در حضور بازرس فن يسقف ريو غ يسقف يها ليجرثق هيكلكنترل و نظارت بر -
، طبق درخواست لنگيش يبر رو ازيبه كارگاه، نصب كانكشن مورد ن يارجاع يها لنگيانجام امور مربوط به پرس انواع ش -

 .از صحت كاركرد نانيآن پس از اطم ليواحد مربوطه و تحو ياعلام شده از سو يتست آن در فشار كار
جوش ، ژنراتور ،  زليموجود در كارگاه  اعم از د يزليد يدستگاه ها هيو آماده به كار نمودن كل يدر بررس يهمكار -

 . بودن مشكل يآنها در محل و انتقال آنها به واحد حمل و نقل در صورت جد يجزئ بيو رفع ع نيكمپرسور و جت ماش
 . دستگاه ها راتيلازم در تعم يها ير انجام هماهنگبه منظو يواحد فن يقسمت ها ريارتباط با سا يبرقرار -
 . آلات مستقر در كارگاه نيدستگاه ها و ماش سيو سرو يسكاري، گر يامور مربوط به روغنكار هيانجام كل -
 يابزارآلات مورد استفاده در مكان ها هيو محوطه كارگاه واستقرار كل زاتيانجام امور مربوط به نظافت دستگاه ها، تجه -
  كار روزانه انيشده در پا نييتع
 عاتيها و ضا نهيو كاهش هز يبهره ور شيتلاش در جهت افزا -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي حفاظت واستفا رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 

  



٨٩٤ 
 

 تعميراترسته شغلي:  ارشد تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهي متصديعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

هماهنگي و انجام تعميرات ، تعويض قطعات از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 رتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير امور ممعيوب ، آماده نمودن و سرويس كليه دستگاهها و ابزارآلات 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

  ها: مهارت -4
 آشنايي با اصول ايمني و وسايل و تجهيزات مورد نياز حفاظتي -
 شناخت كامل مشخصات فني دستگاه ها ، نحوه تعميرات، سرويس و نگهداري آنها -
 دستگاه ها و تجهيزات كارگاهي PMمهارت در انجام برنامه  -
 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
دريافت دستور كارهاي ارجاعي از واحدهاي مختلف و تنظيم برنامه هاي اجرائي روزانه جهت انجام تعميرات كليه دستگاهها  -
 تقسيم كار و تعيين اولويت انجام كارها براساس ضرورت و فوريت آنها   -
 خچه تعميراتي ابزارآلات مطالعه كتابچه هاي راهنما و كاتالوگ هاي شركت هاي سازنده ، بررسي سوابق و تاري -
 همكاري در بازرسي دستگاهها و ابزارآلات ، تشخيص و تعيين خرابيها و عيوب با توجه به نحوه عملكرد و وضعيت آنها  -
 همكاري در بازنمودن قطعات با استفاده از ابزار و وسايل ، شناسايي قطعه معيوب و تشخيص نوع عيب  -
 ودن قطعات قبل از تصميم گيري در مورد تعويض آنها حصول اطمينان از قابل تعمير نب -
 ، آماده نمودن ، سرويس و نصب مجدد قطعات يا تعويض قطعه و يا قطعات معيوب همكاري در تعمير -
 انجام كارهاي تعميراتي تخصصي كه مي بايست استانداردهاي مربوطه را به طور دقيق رعايت نمود  -
قطعات يدكي مورد احتياج و پيگيري در امر تهيه به موقع آنها و كنترل در مصرف  برآورد و تعيين مشخصات لوازم و -

 آنها 
 حصول اطمينان از به كارگيري و رعايت مقررات ايمني شركت -
 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -
 



٨٩٥ 
 

 
 
 

 ارشد تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهي متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات  -

 احتمالي
 آنان  نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد 
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSعنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مس -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ه مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه ب -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

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

  



٨٩٦ 
 

 تعميراترسته شغلي:  تكنسين تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهيعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

انجام تعميرات ، تعويض قطعات معيوب ، آماده از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ابزارآلات  نمودن و سرويس كليه دستگاهها و

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنايي با اصول ايمني و وسايل و تجهيزات مورد نياز حفاظتي -
 شناخت كامل مشخصات فني دستگاه ها ، نحوه تعميرات، سرويس و نگهداري آنها -
 دستگاه ها و تجهيزات كارگاهي PMمهارت در انجام برنامه  -
 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 گذراندن دوره هاي مرتبط با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
دريافت دستور كارهاي ارجاعي از واحدهاي مختلف و تنظيم برنامه هاي اجرائي روزانه جهت انجام تعميرات كليه دستگاهها  -
 بچه هاي راهنما و كاتالوگ هاي شركت هاي سازنده ، بررسي سوابق و تاريخچه تعميراتي ابزارآلات مطالعه كتا -
 بازرسي دستگاهها و ابزارآلات ، تشخيص و تعيين خرابيها و عيوب با توجه به نحوه عملكرد و وضعيت آنها  -
 شخيص نوع عيب بازنمودن قطعات با استفاده از ابزار و وسايل ، شناسايي قطعه معيوب و ت -
 حصول اطمينان از قابل تعمير نبودن قطعات قبل از تصميم گيري در مورد تعويض آنها  -
 تعمير يا تعويض قطعه و يا قطعات معيوب ، آماده نمودن ، سرويس و نصب مجدد قطعات  -
 هبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شد -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 هده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 تكنسين تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  - 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ر مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق د -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعاي -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مق -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  كارگاهياستادكار تعميرات ابزارآلات تجهيزات عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

هماهنگي در انجام تعميرات تجهيزات كارگاهي، هماهنگي جهت تأمين  و مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تعويض قطعات معيوب ، آماده نمودن و سرويس كليه دستگاهها و ابزارآلات كارگاهي  

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 حفاظتي آشنايي با اصول ايمني و وسايل و تجهيزات مورد نياز -
 شناخت كامل مشخصات فني دستگاه ها ، نحوه تعميرات، سرويس و نگهداري آنها -
 دستگاه ها و تجهيزات كارگاهي PMمهارت در انجام برنامه  -
 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   مهارتهاي موردنياز شغلگذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 ضعيت آنها تست دستگاهها و ابزارآلات ، تشخيص و تعيين خرابيها و عيوب با توجه به نحوه عملكرد و و-
 همكاري در بازنمودن قطعات با استفاده از ابزار و وسايل ، شناسايي قطعه معيوب و تشخيص نوع عيب  -
 حصول اطمينان از قابل تعمير نبودن قطعات قبل از تصميم گيري در مورد تعويض آنها  -
 ب مجدد آن همكاري در تعمير يا تعويض قطعه و يا قطعات معيوب، آماده نمودن، سرويس و نص -
 انجام كارهاي مشكل دار تعميراتي تخصصي بمنظور رعايت استانداردهاي مربوطه  -
برآورد و تعيين مشخصات لوازم و قطعات يدكي مورد احتياج و پيگيري در امر تهيه به موقع آنها و كنترل در مصرف  -

 آنها 
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 تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار
 حصول اطمينان از به كارگيري و رعايت مقررات ايمني شركت -
 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -
 منظور جلوگيري از خسارات احتمالي نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانياطم نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يمانجام تما -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

 و  انجام كليه فعاليتهاي تعميراتي در كارگاهاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 بر عهده دارد . و ساير امور مرتبط با شغل را  حصول اطمينان از انجام صحيح كارها 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره هاي مرتبط با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت دستور كارهاي ارجاعي از واحدهاي مختلف و اولويت بندي ، هماهنگي و انجام تعميرات كليه دستگاهها  -
 رآلات ، تشخيص و تعيين خرابيها و عيوب با توجه به نحوه عملكرد و وضعيت آنها بازرسي دستگاهها و ابزا -
 بازنمودن قطعات با استفاده از ابزار و وسايل ، شناسايي قطعه معيوب و تشخيص نوع عيب  -
 حصول اطمينان از قابل تعمير نبودن قطعات قبل از تصميم گيري در مورد تعويض آنها  -
 تعمير يا تعويض قطعه و يا قطعات معيوب ، آماده نمودن ، سرويس و نصب مجدد قطعات  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 در كارها بانظر مافوق همكاري با تعميركاران جهت تسريع -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSمشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه  -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 متصدي تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : 

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ارياستفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات ك -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  كارگرفني تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهيعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

قطعه و ابزار از انبار و انتقال به كارگاه، از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه دريافت 
انجام تعميرات تجهيزات كارگاهي ، شستشو قطعات بازشده ، همكاري در مونتاژ مجدد قطعات اصلاح شده، نظافت  همكاري در

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كليه دستگاهها و ابزارآلات 
 شرايط احراز: -3
 پايان ابتدائي  تحصيلات مبنا : -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

  -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 كارهر يك از دستگاه هاآشنايي با نحوه 

 آشنايي با نحوه استارت زدن و خاموش كردن دستگاه ها 
 آشنايي با نحوه سرويس كردن و نقاط گريسكاري و روغنكاري دستگاه

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
   گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت لوازم و انتقال به كارگاه دريافت برگ درخواست ملزومات و مراجعه به انبار جهت -
 همكاري در انجام عمليات دمونتاژ و مونتاژ دستگاه ها و قطعات ديتگاه ها و ماشين آلات   -
 دريافت قطعات باز شده، شستشو و انجام عمليات گريسكاري ،روغنكاري، سمباده زني  و آماده كردن جهت نصب مجدد -
 مستقر در كارگاه پس از پايان كار روزانهنظافت دستگاه ها و ماشين آلات  -
 جمع كردن ضايعات و تحويل داغي قطعات تعويض شده به انبار اسقاطي  -
 همكاري در انجام تعميرات روتين و ساده -
 همكاري در بازكردن و بستن قطعات پس از انجام تعميرات مورد نظر با نظارت مافوق  -
 )HSEد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موار -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 مهارت هاي فردي شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 تعميرات ابزارآلات تجهيزات كارگاهي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگرفني
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه ارائه گزارش شفاهي -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي ف -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



٩٠٤ 
 

 تعميراترسته شغلي:  تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  اينتعريف شغل:   -2

 تحت رنگ كاري صنعتيتعميرات مخازن و بازمينه هاي ا به منظور ارائه خدمات مطلوب دروظايف مشروحه زير ر

ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده و  سرپرستي تحت افراد بين توزيع و لزوم دورم كارهاي دستور صدور و سرپرستي
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

 تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي با كامل آشنائي -

 آنان بين هماهنگي ايجاد و نظارت تحت رنگ كاري صنعتي مخازن و تعميركاران سرپرستي و هدايت توانائي -

 مخازن و رنگ كاري صنعتي انواع تعميرات تسلط بر امور -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و گواهينامه هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
 متناسب با شغل HSEهاي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و برنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 كارگاه و هماهنگي جهت تأمين قطعات و لوازم درخواستي ازيمورد ن اليو متر زاتيورد تجهبرآ -
 ر و مواد مصرفي با رعايت استانداردهاي تعيين شدهكنترل و نظارت بر استفاده و كاربرد صحيح ابزا -
 كنترل و نظارت بر امور تعميراتي انجام شده و انطباق با شرايط پرميت انجام كار -
 مهارتها و تخصصهاي آنان ،سرپرستي با توجه به قابليت هاتقسيم كار بين پرسنل تحت  -
 آنها با مرتبط تجهيزاتمخازن و رنگ كاري صنعتي و  كليه از بازديد و مسئوليت حيطه مختلف قسمتهاي به سركشي -

 مخازن كليه روي بر لزوم مورد آزمايشات و ها تست انجام در مشاركت و نظارت -

 تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي  انجام در مشاركت و نظارت -
 اشكال داراي قطعات تعويض و تعمير انجام در مشاركت و نظارت -
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 تعميرات مخازن و ورنگ كاري صنعتي تكنسين ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 حصول منظور به قطعات تعويض و تعميرات انجام از پس دستگاهها لازم آزمايشات انجام در مشاركت و نظارت -

  اطمينان

  آنها عملكرد صحت از
 بازرسي دستگاهها و ابزارآلات ، تشخيص و تعيين خرابيها و عيوب با توجه به نحوه عملكرد و وضعيت آنها  -
 كنترل و نظارت بر تعمير يا تعويض قطعه و يا قطعات معيوب و حساس، آماده نمودن، سرويس و نصب مجدد قطعات  -
 مربوطه را به طور دقيق رعايت نمود نظارت بر انجام تعميراتي تخصصي كه مي بايست استانداردهاي  -
 برآورد و تعيين مشخصات لوازم و قطعات يدكي مورد احتياج و پيگيري در امر تهيه به موقع آنها و كنترل در مصرف آنها  -
 حصول اطمينان از به كارگيري و رعايت مقررات ايمني شركت -
 هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 ژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت وي  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 مان اشتغال به كار در محيط كارتحويلي در تمام ز

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  ارشد تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي   متصديعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  : تعريف شغل -2
هماهنگي و انجام  تشخيص معايب و رفع اشكالات،  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و سايرسند بلاست و اسكراب و رنگ آميزي صنعتي و تعميرات مخازن 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آگاهي كامل از جوشكاري و فلزكاري و شناخت ابزارآلات و دستورالعملهاي مربوط . -

متناسب با شغل HSEهاي ها و گواهينامه هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزش هاي مهارتهاي لازم جوشكاري و حفاظت كاتديك   -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي هماهنگي و نظارت مستمربرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
بازديد از انواع  مخازن ذخيره سازي مواد نفتي و مايعات گازي به منظور تشخيص راهكارها و رفع اشكالات و تطبيق با  -

 دستوركار هاي تعميراتي و انجام امور بازرسي و حفاظت فني 
انجام تست و آزمون ضخامت سنجي مخازن و رنگ عايقدر صورت لزوم استفاده از همكاري بخش بازرسي فني در رابطه  -
 پيگيري براي شستشوي كامل مخازن قبل از اقدام به مرمت و تعميرات آنها -

 همكاري با گروههاي جوشكاري به منظور مرمت و تعمير مخازن  -

 پيگيري براي انجام  بازرسيهاي  فني به منظور كنترل كيفي اقدامات تعميراتي -

 رنگ آميزي سطوح مختلف مخازن پيگيري جهت -

 بازديد و حصول اطمينان از تجهيزات مخازن و وسايل اندازه گيري، لوله ها و اتصالات  -

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -

 هيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالينظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تج -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
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 ارشد تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي   متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 افوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي م -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 داردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استان -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي   -1

اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي اين عنوان به شغلي : تعريف شغل -2
تشخيص معايب و رفع اشكالات، سند بلاست و  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .اسكراب و رنگ آميزي صنعتي و تعميرات مخازن 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 مهارت ها:  - 5

 آگاهي كامل از جوشكاري و فلزكاري و شناخت ابزارآلات و دستورالعملهاي مربوطه  -

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
 متناسب با شغل HSEهاي گواهينامه 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن آموزش هاي مهارتهاي لازم جوشكاري و حفاظت كاتديك -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 تشخيص راهكارها و رفع اشكالات و تطبيق با دستوركار هاي تعميراتي و بازرسي فني و حفاظت فني -
 همكاري با بخش بازرسي فني در رابطه انجام تست و آزمون ضخامت سنجي مخازن و رنگ عايق -

 شستشوي كامل مخازن قبل از اقدام به مرمت و تعميرات آنها. پيگيري براي -

 همكاري با گروههاي جوشكاري به منظور مرمت و تعمير مخازن -

 پيگيري براي انجام  بازرسيهاي  فني به منظور كنترل كيفي اقدامات تعميراتي -

 پيگيري جهت رنگ آميزي سطوح مختلف مخازن -

 زات مخازن و وسايل اندازه گيري، لوله ها و اتصالات بازديد و حصول اطمينان از تجهي -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 و حصول اطمينان از عملكرد صحيح آنها كنترلي تجهيزات عملكرد بررسي -
 كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 تكنسين تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي  اير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: س
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در اس  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي  -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: اپراتور تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا تعريف شغل:   -2

 آميزيتعمير و رنگ  مخازن، تست انجام قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
سنجي و بررسي حداقل  ضخامتتعميرات،  دستورالعمل مطابق انجام عمليات جوشكاري، مخازن معيوبقطعات تعويض و

 تبررسي وضعي و چشمي استاتيك و گزارش نتيجه به مافوق، بازديد و كنترل هيدرو ضخامت مخزن، انجام آزمايشات
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مخزن  داخل

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

 تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي با كامل آشنائي -

 تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي انواع تعميرات و شغل با مرتبط مشكل كارهاي انجام توانائي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و جام شده/ دورههاي انهاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
 متناسب با شغل HSEهاي گواهينامه 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه  -
 مخازن كليه روي بر لزوم مورد آزمايشات و ها تست انجام -

  آميزي آنها تعميرات مخازن و رنگ  انجام -
 معيوب قطعات تعويض و تعمير انجام -
 آنها صحت عملكرد از اطمينان حصول منظور به قطعات تعويض و تعميرات انجام از پس مورد نياز آزمايشات انجام -
 در صورت لزوم تعميرات دستورالعمل مطابق جوشكاريانجام عمليات  -
 و بررسي حداقل ضخامت مخزن سنجي ضخامت -
 و گزارش نتيجه به مافوق استاتيك هيدرو انجام آزمايشات -
 مخزن داخل بررسي وضعيت و چشمي كنترلبازديد و  -
 و تعويض قطعات معيوب كنترلي تجهيزات عملكرد بررسي -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSخط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

دريافت لوازم و تجهيزات درخواستي از انبار،  انتقال از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور  تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي با نظر مافوق انجامهمكاري در  ملزومات دريافتي به محل اجراي كار،

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا :   -3-2

  -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي با نسبي آشنائي -

 آشنايي با استانداردها و موارد ايمني -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل گذراندن دوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع  -
 دريافت لوازم و تجهيزات درخواستي از انبار مطابق پرميت ارجاعي -
 انتقال ملزومات دريافتي به محل اجراي كار -
 همكاري با مافوق در انجام عمليات رنگ كاري -
 همكاري با مافوق در انجام تعميرات و تعويض قطعات معيوب -
 انتقال داغي قطعات به انبار ضايعات -
 انجام عمليات سند بلاست كاريهمكاري در  -
 همكاري در انجام عمليات ضخمت سنجي و تست هيدرو استاتيك -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر تعميرات مخازن و رنگ كاري صنعتي
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 ه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نام -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 اط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتب -
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 تعميراترسته شغلي:  مكانيك عمومي  تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

برنامه ريزي ، اداره و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  سرپرست مكانيك عمومي مشروحه زير را بعنوان
سرپرستي مكانيك هاي عمومي تحت سرپرستي ، انجام كارهاي مشكل ، صدور دستور كار و توزيع بين افراد تحت نظارت ، 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نظارت بر كليه كارهاي مكانيك هاي عمومي 
 يط احراز: شرا -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
توانائي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي مكانيك  -گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط با شغل  -ها:  مهارت -4

توانائي  -آشنائي كامل با دستگاهها ، تاسيسات مكانيكي و تاسيسات مستقر در حيطه مسئوليت -هاي عمومي تحت سرپرستي
ر رابطه با آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن د -ام كارها و تعميرات نسبتاً مشكل تاسيسات مكانيكي و تاسيسات ساختمانيانج

 شغل
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه - -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
   يكار يازهايمستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها يكياستقرار در  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 آنان يها و مهارتها و تخصصها تيبا توجه به قابل آنها تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين -
 يتحت سرپرست يعموم يها كيمكان ي، اداره و سرپرست يزيبرنامه ر -
  يتحت سرپرست يعموم يها كيمكان نيآنها ب عيكار و توز ازيوسايل ، لوازم و ابزارآلات مورد ن نيوتام هيته -
 نوع و مقدار اجناس و ابزار مورد لزوم نييتع -
از صحت عملكرد  نانيبه منظور حصول اطم يتحت سرپرست يعموم يها كينظارت بر حسن انجام وظايف محوله به مكان -

 آنان
 يعموم يكيآلات و دستگاهها مرتبط با امور مكان نيماش يكيمكان ساتيتاس يراتيتعم يانجام كارها كنترل و نظارت بر -
 يعموم يكيمرتبط با امور مكان يراتيتعم يانجام كارها ل و نظارت بركنتر -
 يعموم يكيراسل ، موتور ، پمپ ها از نظر مكان يموتورها راتينظارت بر تعمكنترل و  -
 يعموم يكيراسل از لحاظ مكان يموتورها وبيقطعات فرسوده و مع ضينظارت بر تعوكنترل و  -
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 بر حسب مورد يرياندازه گ يها لهيو مدرج نمودن م ثابت و سيار گازمخازن  يريوسايل اندازه گنظارت بر امور ساخت كنترل و  -
 
 
 

 كارگاه مكانيك عمومي تكنسينو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 انتقال گاز ي، لوله ها يصنعت يها ينظارت بر لوله كشكنترل و -
  دور مخازن شناور) مربوطه آنها كي( لاست ليم صيباند مخازن و تعو ينظارت بر لوله كش -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل الاعم -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 امه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين ن -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 كنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي حفاظت واستفاده كار رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  ارشد مكانيك عمومي   متصديعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

انجام امور خدمات مكانيكي  مشروحه زير را بعنوان آناليست مكانيك عمومي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ها ستگاههاي تعميرات و نوسازي دز و تاسيسات مخابراتي منطقه و كارگاهها را در تاسيسات تقويت فشار گاهماشين آلات و دستگا

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و تعميرات مولدهاي برق اضطراري 
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   7ايگزين :  تجربه ج-3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آلات  نيها و ماششغل مربوطه و اشراف به دستگاه ازياز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن يو اطلاع كاف يآگاه -ها:  مهارت -4

 -و ...) يو قو فيفشار ضع يدهايشارژرها و كل ها،يباطر ،يمرتبط و نحوه كار آنها (اعم از كمپرسور هوا، ژنراتور اضطرار
 طيمناسب شراو انعكاس به موقع و  صيدرك و تشخ ييتوانا -ي رياندازه گ ليوساو  لوازم ،ادوات  ،ابزار  آشنايي كامل با

د آشنايي با كامپيوتر و زبان انگليسي در ح -ريزي تعميراتكار و توانايي در برنامه يمنيبه مسائل ا يكاف ييآشنا -ياضطرار
 توانايي روحي و جسماني لازم جهت انجام امور مكانيكي مربوطهداشتن  -نياز

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -
 هاي تعيين شده دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
هاي بازبيني مستمر جهت عيب يابي و انجام اقدامات لازم جهت باز و بستن توربو كمپرسورها و مولدهاي برق و دستگاه -

 وابسته به تاسيسات
 انجام كارها  نيدر ح يضوابط پرسنلكردن مقررات و  تيگاز و رعا يشركت مل يرعايت استانداردها -
 . يانبار مركز اي ديكالا از واحد خر افتيدر ك،يكالا مربوط به بخش مكان ديسفارشات خر يريگ يپ -
 از موجود بودن آن ها .  نانيو حصول اطم انهيمورد استفاده مصرف سال يدكيدر برآورد قطعات  يهمكار -
 و ...) .  ني، روت ي، اضطرار ي(زمان بند يو نگهدار راتينظارت و مشاركت در انجام تعم -
هاي آب و گاز و يا رفع گرفتگي مجاري فاضلاب در هر نقطه انجام كارهاي مكانيكي، لوله كشي، حصاركشي، جفت كردن لوله -

 يا محل از منطقه عملياتي
ها و اداوات آلات و ماشين آلات و دستگاهتعويض نمودن اتصالات و يا قطعات مكانيكي و يا جابجا نمودن وسايل و ابزار  -

 هاهمكانيكي زير نظر رئيس تعميرات اساسي و اضطراري ايستگا
ها و تميزكاري قطعات و ها، بلبرينگهاي هوايي گاز، هوا، پمپكاري تمامي فنكاري و روانهاي گريسانجام سرويس -

 آلاتها و ماشيندستگاه
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 ارشد مكانيك عمومي متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 ها هاي كاركنان در ايستگاهها و يا استراحتگاهانجام كليه كاري مستغلاتي در ايستگاه -
 بردار) هاي تعميراتي (برق، ابزار دقيق و بهرهدر صورت لزوم و درخواست همكاري با ساير گروه -
گيري هاي مختلف مانند كوليس، سنگين دستي و اتوماتيك و ابزار آلات حساس و اندازه به كارگيري ابزار آلات سبك و -

 هاها و مراقبت از آنها در حين و پس از فعاليتگيري، فيلر گچميكرومتر، تراز، ساعت اندازه
آتشين، (پروفيل بر) و گيو ها و آهن آلات با استفاده از اره لنگ برقي، ماشين اره برقي هاي فلزي و لولهبريدن انواع ورق -

 تين و ماشين ورق خم كن و ماشين لوله خم كن دستي و هيدروليكي
ها و تاسيسات گازي و همچنين در شرايط غير عادي كار و شرايط متري روي دستگاه 10انجام خدمات مكانيكي در ارتفاع  -

 طراتنامساعد كار از قبيل گرما، سرما، سروصدا، بوي نامطبوع و يا احتمال خ
كاري آنها و در هاي بازشده جهت تعمير با مواد شيميايي و شوينده و در صورت لزوم رنگتميزكاري قطعات و دستگاه -

 خاتمه كار نظافت ابزار مربوطه
 اي يا دستي و انجام آزمايشهاي اتوماتيك، دندهاي و ... يا عمل كنندههاي توپي، سماوري، سوزني، دروازهتعمير انواع شير -

ها و مخازن تحت فشار با استفاده از ابزار ها و مبدلهيدرواستانيك (آزمايش فشار آب) روي شيرهاي تعمير شده و لوله
 هاآلات مخصوص زير نظر رئيس تعميرات اساسي و اضطراري ايستگاه

 حيط كاررعايت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلي، شئونات اسلامي و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي م -
و  هاي حفاظت از زنگهاي لازم تحت نظر مسئول تعميرات به تمامي تاسيسات تقويت فشار گاز، ايستگاهاعزام به ماموريت -

 مخابراتي و شيرهاي بين راهي و مسيرهاي خطوط لوله و خطوط هوايي 
 كابل كشي و انجام عمليات حفاري در صورت نياز براي مسيرهاي كوتاه -
 هاي ابلاغي حسب دستور مافوقهاي آموزشي ارتقاء شغلي و فراگيري دانش و مهارتهشركت در دور -
 ساتيمستقر در تأس يو دستگاهها ياضطرار ينظافت كمپرسورهوا و ژنراتورها -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -
ك، كار (از قبيل كلاه، عين رعايت نمودن مسائل ايمني و امنيتي و استفاده مدام از لباس كار و لوازم ايمني بسته به شرايط  -

 گوشي، كفش، ماسك و...) و همچنين مقررات بهداشت كار
 انجام كليه مسئوليت ها و وظايف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008م كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيست -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -



٩١٩ 
 

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



٩٢٠ 
 

 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين مكانيك عمومي   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :   -2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام تعميرات سرويس و نگهداري ماشين آلات و  وظايف مشروحه زير را 
ه انبار اسقاطي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دستگاه ها، كنترل لوازم و قطعات مصرف شده و تحويل قطعات اسقاط ب

 دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 نيها و ماشبه دستگاه آشنايي كامل-شغل مربوطه  ازياز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن يو اطلاع كاف يآگاه -ها:  مهارت -4

كامل با سيستم  ييآشنا -plc s7كار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل و بر  يتسلط عمل -آلات مرتبط و نحوه كار آنها 
وره ، داشتن گواهي طي دتوانايي جسماني لازم جهت انجام امور مكانيكي و تعميراتي مربوطه، كار يمنيمسائل ا هاي مكانيكي و

و مهارت در عيب يابي و رفع معايب ماشين  توانايي -مسلط به امور نقشه خواني -هاي آموزش فني و حرفه اي مرتبط با شغل
دستگاهها و ساير وسائل و ابزار آلات از نظر مكانيكي، آشنايي كامل با امر سرويس و نگهداري، تعميرات و مونتاژ ماشين آلات، 

 آلات مختلف، آشنايي به كليه امور مرتبط با شغل و توانائي انجام وظايف محوله
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 ز مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار ا -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
  انجام امور مربوط به لمنت ، كنترل و نحوه كار ماشين آلات و دستگاههاي موجود در شركت از لحاظ مكانيكي -
واحد توليد و ساير واحدهاي شركت و رفع معايب و اشكالات انجام تعميرات اساسي ماشين آلات و دستگاههاي مستقر در  - 

  آنها از نظر مكانيكي و نصب و راه اندازي
انجام كليه تعميرات ، ماشين آلات صنعتي و ساير امور كه تكنسين هاي درجات پايين تر توانايي انجام آن را نداشته و از  - 

 عهده آنان بر نيايد
  مختلف ماشين آلات و دستگاهها از لحاظ مكانيكيپياده و سوار كردن قسمتهاي  - 
 لات مستقر در شركت طبق دستور مافوقآمراجعه به قسمتهاي مختلف شركت و بازرسي از كليه دستگاهها و ماشين  - 
 بازديد از نحوه عملكرد ماشين الات و ساير وسائل و تجهيزات از نقطه نظر مكانيكي -
 ار و استفاده صحيح و بموقع از آنها در مواقع لزومحفظ و نگهداري ابزار و وسائل ك - 
 همكاري با مسئولين مربوطه و ذيربط جهت تعميرات اساسي ، سرويس و نگهداري دوره اي ماشين آلات و دستگاهها - 
 انيكي كتهيه شناسنامه كار و كارت سرويس و نگهداري براي هر يك از ماشين آلات و دستگاهها و ساير وسايل و ابزار آلات م -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين مكانيك عمومي ساير وظايف
 به منظور ثبت كليه برنامه هاي سرويس و نگهداري ، تعميرات ، تعويض قطعات و ساير موارد انجام شده

 انجام تعمير و نگهداري تمامي قسمتهاي ليفتراك و وسائط نقليه سبك موجود در شركت - 
لازم در امر طراحي ، ساخت و نگهداري سيستم هاي پنوماتيك موجود در شركت و هم چنين تمامي شيرآلات  انجام اقدامات -

  و لوازم جانبي آنها و تعميرات و نگهداري موارد ذكر شده
  انجام اقدامات لازم در امر جلوگيري از ايجاد آلودگي محيط در حين كار تعميرات -
  رات و نگهداري سيستم هاي آبرساني ، گازرساني و امثالهمانجام اقدامات لازم در امر تعمي -
همكاري با مافوق در زمينه برآورد و پيش بيني مواد ، قطعات و ابزار مورد نياز و اقدام بموقع جهت تهيه و تامين آنها در  -

 صورت لزوم و موافقت مافوق
سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين كاركنان قسمت با  نظارت بر انجام صحيح وسريع كارهاي محوله و تعميرات، انجام امور -

 صلاحديد و تفويض اختيارات از سوي مافوق
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي از مافوق در طول ساعات كاري  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 در كارها بانظر مافوق همكاري با تعميركاران جهت تسريع -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپايان كار -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 ساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات ا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار مكانيك عمومي   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

نامه ريزي ، اداره و سرپرستي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  بر استادكار مكانيك عمومي مشروحه زير را بعنوان
مكانيك هاي عمومي تحت سرپرستي ، انجام كارهاي مشكل ، صدور دستور كار و توزيع بين افراد تحت نظارت ، نظارت بر كليه 

 كارهاي مكانيك هاي عمومي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيگل -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط با  -مفاهيم آن در رابطه با شغلآشنائي با زبان انگليسي و -ها:  مهارت -4

 آشنائي كامل با دستگاهها ، تاسيسات -توانائي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي مكانيك هاي عمومي تحت سرپرستي -شغل
اسيسات شكل تاسيسات مكانيكي و تتوانائي انجام كارها و تعميرات نسبتاً م -مكانيكي و تاسيسات مستقر در حيطه مسئوليت

 ساختماني
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار  جهت  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 مكانيك هاي عمومي تحت سرپرستي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي -
 تهيه وتامين وسايل ، لوازم و ابزارآلات مورد نياز كار و توزيع آنها بين مكانيك هاي عمومي تحت سرپرستي  -
 تعيين نوع و مقدار اجناس و ابزار مورد لزوم -
 صصهاي آنانتقسيم  كار بين مكانيك هاي عمومي تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها و مهارتها و تخ -
نظارت بر حسن انجام وظايف محوله به مكانيك هاي عمومي تحت سرپرستي به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد  -

 آنان
 نظارت و مشاركت در انجام كارهاي تعميراتي تاسيسات مكانيكي ماشين آلات و دستگاهها مرتبط با امور مكانيكي عمومي -
 ي تعميراتي تاسيسات ساختمانها و امثالهم مرتبط با امور مكانيكي عمومينظارت و مشاركت در انجام كارها -
 نظارت بر تعميرات موتورهاي راسل ، موتور ، پمپ ها از نظر مكانيكي عمومي -
 نظارت بر تعويض قطعات فرسوده و معيوب موتورهاي راسل از لحاظ مكانيكي عمومي -
 گاز بر حسب مورد نظارت بر امور ساخت وسايل اندازه گيري مخازن -
 نظارت بر لوله كشي هاي صنعتي ، لوله هاي گاز طبق استاندارهاي تعريف شده -
 نظارت بر لوله كشي باند مخازن و تعويص ميل ( لاستيك دور مخازن شناور) مربوطه آنها -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار مكانيك عمومي ساير وظايف
 دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي  -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -

 كار انيو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپا يجمع آور -

 شده نييآلات در فواصل مختلف تع نيبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماش -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 ش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلا  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش ف -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 شده نييتع يكيفيت بر پايه استانداردهاتعهد عملي به منظور تحقق  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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٩٢٦ 
 

 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: مكانيك عمومي   -1
اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف اين عنوان به شغلي تعريف شغل:   -2

انجام كارهاي تعميراتي تاسيسات  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  مكانيك عمومي مشروحه زير را بعنوان
افزارمندي فلزكاري بر حسب مورد ، انجام امور ساختمانها و تاسيسات مكانيكي ماشين آلات و دستگاهها ، انجام امور مربوط به 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مربوط به ساخت وسايل اندازه گيري مخازن ثابت و متحرك 
  شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال 5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
كارآموزي و آموزشي گذراندن دوره هاي  -آشنائي مختصر با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل-ها:  مهارت -4

ط با توانائي انجام كليه تعميرات مرتب -آشنائي با وسايل و ابزارآلات مربوط به مكانيك عمومي كاربرد هر يك -مرتبط با شغل
برخورداري از سلامتي كامل جسمي و روحي مناسب  - مكانيك عمومي تاسيسات ساختمانها و تاسيسات مكانيكي ماشين آلات

 لهجهت انجام وظايف محو
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار  جهت انجام كارهاي روزانه -
 برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت دستور و  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 دريافت پرميت از مافوق -
 وسايل و ابزارآلات مورد نياز و حمل به پاي كاروازم ،مراجعه به انبار طبق دستور مافوق و دريافت ل -
 انجام تعميرات موتورهاي راسل از نظر مكانيكي عمومي -
 انجام تعويض قطعات فرسوده و معيوب موتورهاي راسل -
 انجام تعميرات انواع موتور پمپ ها از نظر مكانيكي عمومي -
 لوله هاي گاز در رابطه با شغل، انجام انواع لوله كشي هاي صنعتي ، لوله هاي بخار -
 انجام جوشكاريهاي مختلف مرتبط با شغل از قبيل جوش برنج ، نقره و ... -
 انجام كليه تعميرات مرتبط با لوله كشي هاي مختلف از لحاظ تعويض لوله هاي فرسوده ، اتصالات فرسوده و ... -
 دستگاهها مرتبط با امور مكانيكي عموميانجام كارهاي تعميراتي تأسيسات مكانيكي ماشين آلات و  -
 انجام كارهاي تعميراتي تاسيسات ساختمانها و ...مرتبط با امور مكانيكي عمومي -
 ساخت وسايل اندازه گيري مخازن ، تانكر هاي گاز و ابزار اندازه گيري بر حسب مورد -
 



٩٢٧ 
 

 
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مكانيك عمومي ساير وظايف
 له كشي باند مخازن و تعويض سيل ( لاستيك دور مخازن شناور) مربوطه آنهاانجام لو -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -

 كار انيو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپا يجمع آور -

 شده نييآلات در فواصل مختلف تع نيبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماش -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 شده نييتع يتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردها -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي: عنوان شغل: كارگر فني مكانيك عمومي   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

فراهم آوردن  ي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه ها كارگر فني مكانيك عموميوظايف مشروحه زير را بعنوان 
سرويس و نگهداري ،  وسايل و لوازم ، مواد و ابزار كار ، جمع آوري آنها در پايان كار ، همكاري در كارهاي تاسيساتي ،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تعميرات
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
توانايي انجام امور فني شامل تراشكاري  -تاسيساتي ، الكترونيكي و ..آشنايي با امور مكانيكي ، برقي ، -ها:  مهارت -4
توانايي كار در شرايط مختلف  -آشنايي نسبي با قسمتهاي مختلف ماشين آلات و دستگاهها -تجاري و جوشكاري ،،

 يكيالكترون ، برقي ، مكانيكي امور با آشنايي -تبط با شغلبرخورداري از توانائي جسمي جهت انجام امور مر -محيطي 
 امثالهم و تاسيساتي،
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 فراهم آوردن وسايل و ابزار كار در محل كار  -
بازديد از كليه دستگاهها ، ماشين آلات و تجهيزات مستقر در شركت و جمع آوري اطلاعات و آمار مورد لزوم در آنها  -

 در ارتباط با امور فني مكانيكي 
مراجعه به قسمتهاي مختلف شركت طبق دستور مافوق به منظور بازديد از دستگاهها و ماشين آلات اعم از خطوط توليد  -

 ص معايب ماشين آلات و دستگاهها از نقطه نظر مكانيكي و ... و تشخي
 انجام تعميرات مورد لزوم و رفع معايب و دستگاهها و ماشين آلات از لحاظ مكانيكي  -
 باز و پياده كردن قسمتهاي مكانيكي دستگاهها و ماشين آلات به منظور بررسي و تعمير آنها -
ت و تجهيزات در رابطه با شغل جهت ثبت انجام تعميرات قطعات و قسمتهاي تهيه كارت كاري براي دستگاهها ، ماشين آلا -

 مختلف پياده شده ماشين آلات و سوار كردن مجدد قسمتهاي پياده شده پس از انجام تعميرات 
 تعويض قطعات فرسوده و مستهلك شده قسمتهاي مكانيكي ماشين آلات و تجهيزات مورد تعمير  -
 ماشين آلات ، دستگا هها و تجهيزات از نقطه نظر مكانيكي و در ارتباط با شغل انجام سرويس و نگهداري -
 
 
 



٩٣٠ 
 

 
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر فني مكانيك عمومي ساير وظايف

انجام اقدامات لازم در رابطه با نگهداري سيستم هاي حرارتي و برودتي ، تعميرات پمپها و الكترومورتورها ، كمپرسورها  -
 و ... از نقطه نظر مكانيكي و در ارتباط با شغل 

ورت صماشين الات و تجهيزات شركت اعم از تعويض قطعات، تعميرات  ثبت كليه موارد انجام شده برروي دستگاهها، -
، سرويس و نگهداري و امثالهم در كارت و يا شناسنامه كاري دستگاهها و ماشين آلات و تجهيزات بصورت جداگانه گرفته

 هر يك از آنها
اطلاع تاريخ انجام كارهاي سرويس و نگهداري ، تعميرات اساسي دستگاهها و ماشين الات به مافوق جهت انجام هماهنگي  -

 دها هاي لازم با مسئولين واح
 دستگاهها از يك هر كاري شناسنامه يا و كارت در آنها علل و دستگاهها احتمالي توقف ساعات ثبت -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق نظر با دستگاهها pm تعميرات و نگهداري امر در قسمت بالاي رده هاي تكنسين با همكاري -
  كاري ساعات طول تمامي در مافوق از تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -
 شغل با رابطه در مافوق سوي از ارجاعي كارهاي كليه انجام -
  كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -
 انايش به ارائه و مافوق سوي از شده ارائه كار دستور طبق شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -
 كار درپايان شده تعيين محلهاي در كار ابزار و يدكي لوازم ، قطعات منظم دادن قرار و آوري جمع -
  كاري ساعات طول در فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -
 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -
  ISO 9001 : 2008 كيفيت سيستم استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -
 رعايت اصول ايمني ، حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  مكانيك ماشين آلات و دستگاهها تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي   سرپرست مكانيك ماشين آلات و دستگاه هاوظايف مشروحه زير را بعنوان 
ين آلات و دستگاه ها ، انجام تعميرات مشكل و پيچيده ماشين آلات و برنامه ريزي ، اداره  وسرپرستي واحد مكانيك ماش

دستگاههاي پالايشگاه ، صدور دستور كارهاي مورد لزوم و توزيع بين كاركنان تحت نظارت ، انجام كارهاي تعميرات اساسي و 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كلي دستكاهها و ماشين آلات پالايشگاه 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 7تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط با  -آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل-ها:  مهارت -4

رپرستي ستوانائي برنامه ريزي ، اداره و  -آشنائي كامل با كليه دستگاهها و ماشين آلات پالايشگاه گاز و طرز كار آنها -شغل
توانائي  -توانائي انجام تعميرات مشكل ، كلي و اساسي دستگاهها و ماشين آلات مستقر در پالايشگاه -كارگران تحت سرپرستي

 تقسيم كار بين كارگران تحت نظارت و ايجاد هماهنگي بين آنان
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 عيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي ت -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 اهنگي بين آنهاتقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هم -
 بازديد دستگاه و تجهيزات و راه اندازي وحصول اطمينان از صحت عمل آنها -
  اجراء از قبل مهندسي اداره از واصله تعميراتي هاي پروژه بررسي -
 طمينانا حصول جهت تعميرات سرويسهاي با هماهنگي و مكانيك ماشين آلات گروه توسط پروژه اجراي بر مستقيم نظارت -
  آن صحيح اجراء از
 انجام از قبل برداري بهره و عمليات مهندسي اداره مسئولين با تماس طي برداري بهره واحدهاي برنامه از آگاهي -

 . اساسي يا و عمومي تعميرات
 آن انجام زمان و تعيين در نظر تبادل بمنظور تعميرات ريزي برنامه مسئولين با هماهنگي -
 هايسرويس ارائه بمنظور مكانيك ماشين آلات و دستگاه ها گروههاي بقيه با تعميراتي سرويسهاي اداره نمودن هماهنگ -

  بخصوص تعميراتي كارهاي فوريت صورت در بموقع
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 مكانيك ماشين آلات و دستگاهها تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 رفع جهت تعميرات سرپرستان راهنمايي و ايمني اصول كليه بر نظارت و اقدام دست در تعميراتي كارهاي از منظم بازديد -

 كار نواقص
 فعاليتها يشترب چه هر اصلاح جهت در تعميرات رئيس به مكانيكي تعميرات فعاليتهاي بهبود بمنظور اصلاحي پيشنهادات ارائه -
 تدرخواس لزوم صورت در مربوط انبارهاي از تهيه و آنها مصرف كنترل و يدكي قطعات فني مشخصات تعيين در نظارت -

 فعر جهت نظر تبادل و اشكالات از جلوگيري بمنظور فني جلسات در شركت - تعميرات كارگاههاي در ساخت يا و سفارش
  آن

  واحدها حسابهاي شماره روي بر اعمال و آنها بيني پيش به توجه با مصرفي هاي هزينه كنترل -
 تقاضاها و خريد اولويتهاي لحاظ از تداركاتي فني كميته در شركت -
 روي بر سرد و گرم كار مجوز كسب با دستگاهها زكردن با يا و تعميرات انجام از قبل لازم هاي بيني پيش بر نظارت -

 ايمني  اصول رعايت و شده تدوين مقررات طبق مكانيكي دستگاههاي
 ) IMSسيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح  -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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ارشد مكانيك ماشين آلات و  متصديعنوان شغل:  -1
 دستگاهها

 تعميراترسته شغلي: 

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2
به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام  تكنسين ارشد مكانيك ماشين آلات و دستگاه هاوظايف مشروحه زير را بعنوان 

راه اندازي ، بازرسي و كنترل امور مربوط به مكانيك تجهيزات و امور مربوط به بهره برداري ، نگهداري و تعميرات ، نصب و 
ماشين آلات را در واحدهاي مكانيك ، كارگاه مركزي تعميرات ، تعميرات ماشين آلات ، تعميرات دستگاهها ، بازرسي فني 

 مكانيك و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال 3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
توانائي راه اندازي و بهره برداري از  -آشنائي كامل با اصول و ضوابط ايمني و بهداشتي و حفاظتي كار در واحد-ها:  مهارت -4

توانائي تهيه و تنظيم گزارش هاي تحليلي مورد  -تجهيزات و ماشين آلات و كنترل و تعمير و نگهداري قسمت هاي مكانيكي
ي در توانائي كاف -بازديد و مراقبت از سيستم هاي مكانيكي و ماشين آلات در حين كارتوانائي كامل در نظارت ،  -نياز واحد

توانائي كامل در تشخيص و رفع عيوب اشكالات اساسي سيستم مكانيك در واحد  -نظارت بر سرويس و بازرسي فني دستگاهها
و تنظيم دستورالعملهاي بازديد از سيستم هاي  توانائي تهيه -و نظارت بر اجرا PMتوانائي كامل در تدوين برنامه هاي  -متبوع

 تسلط و احاطه كامل بر اصول علمي و عملي مهندسي مكانيك شركت -مكانيكي و ماشين آلات پالايشگاه
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 .الكترونيكي و مكانيكي دستگاههاي اندازي بكار و همكاري در نصب -
 .دستگاهها الكتريكي و مكانيكي قطعات تعويض و تعمير نظارت بر -
 .مورد نياز و همكاري با مكانيك تعميرات ونظارت بر انجام يدكي قطعات به دستگاهها نياز تشخيص بررسي و -
 .شده زمانبندي برنامه طبق الكتريكي و مكانيكي دستگاههاي از مستمر هاي بازبيني انجام -
  موجود. دستگاههاي از نگهداري و برداري بهره به مربوط اجرايي العملهاي كنترل و نظارت بررعايت دستور-
 آنهاترسيم نقشه قطعات و همكاري در تهيه  -
 . ابزار دقيقبررسي و بازبيني كارگاههاي تعميراتي ماشين آلات و  -
 رسيدگي و نظارت در انجام كليه تعميرات ماشين آلات سبك و سنگين و انواع دستگاههاي مكانيكي.  -
 تكنسين ها و متصديان فنيتهيه طرحهاي صنعتي بمنظور بهبود و افزايش محصولات و راهنمايي  -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد مكانيك ماشين آلات و دستگاهها ساير وظايف
 . و. .... ، جرثقيل ها بازرسي تمام قسمتهاي ماشين آلات و ديزل -
 . نياز دستگاه هاطراحي و نقشه كشي از قطعات مورد  -
 . شركت تهيه طرح بمنظور بهبود وضع و افزايش محصولات  -
 . واحد فني آموزشي بمنظور بالا بردن سطح اطلاعات فني كاركنانتهيه و نشر مطالب  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 يريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مد  -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظايف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت ها -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاراصول ايمني ،رعايت  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين مكانيك ماشين آلات و دستگاهها -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

نجام ا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  تكنسين مكانيك ماشين آلات و دستگاه ها وظايف مشروحه زير را بعنوان 
گاه ، انجام سرويس ها و تعميرات مورد نياز ، ماشين كاري قطعات ، امور مربوط به بازديد فني از دستگاهها و تجهيزات پالايش

ترسيم نقشه هاي ورق كاري و محاسبات مكانيكي آنها ، نقشه هاي ساخت قطعات ، تهيه و تنظيم گزارشات ، ارائه آموزشهاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .لازم به پرسنل درجات پائين تر 

 از: شرايط احر -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنائي با اصول علمي و عملي مكانيك در ارتباط  -آشنائي با دستورالعمل ها و روشهاي اجرائي مرتبط با شغل -ها:  مهارت -4

توانائي عيب يابي و انجام تعميرات سيستم هاي مكانيكي ، مبدل هاي حرارتي ، برجها و  -با دستگاهها و تجهيزات پالايشگاه 
توانائي پيش  -توانائي كار با كامپيوتر و نرم افزارهاي مرتبط با شغل -قشه كشي صنعتيآشنائي كافي با طراحي و ن -نظايرآن

آشنائي كافي با سيستم نگهداري و تعميرات و بكارگيري و اجراي  -بيني و برآورد ميزان اجناس و اقلام مورد نياز واحد
 ا و نقشه هاي مورد نياز بر حسب مورد توانائي تهيه و تنظيم آمار ، گزارشات ، نموداره -دستورالعمل هاي مربوطه

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  - -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتعميرات دستگاههاي ثابت واحدهاي كارگاه هيانجام كل -
 شده  نييتع يها تييه دستوركارهاي ارجاعي به ترتيب اولوكل راتيدريافت و انجام تعم -
انجام محاسبات لازم جهت تهيه شناسنامه براي دستگاههاي ثابت و متحرك و نوع تعميرات انجام شده طبق استاندارد و  -

 دستور العملهاي سازنده 
نظر در مورد قطعات يدكي و سفارش بررسي اشكالات تعميراتي و تبادل نظر جهت رفع اشكال موجود و بررسي و تبادل  -

 قطعات مورد نياز از داخل يا خارج كشور
 و آتش سوزيمقررات ايمني و همكاري با مسئولين ايمني وآتش نشاني جهت جلوگيري از وقوع حوادث  تيعار -
 راهنمايي كاركنان تابعه در موارديكه از نظر فني دچار اشكال مي گردند. -
 بر روي دستگاهها و ماشين آلات و حصول اطمينان از انجام كارهاي تعميراتي لازم كنترل عمليات تعميراتي  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 



٩٣٨ 
 

 
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين مكانيك ماشين آلات و دستگاهها ساير وظايف
 بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 كار انيو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپا يجمع آور -
 شده نييآلات در فواصل مختلف تع نيبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماش -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ستاوردهاي آنتلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از د  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 ررات كار در محيط كارحفاظت و ساير مقرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار مكانيك ماشين آلات و دستگاهها -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 انكاركن نيكار ب ميتقس،  روزانه يصدور دستور كارهاوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
نترل كو  فني سيزربا، انجام و شده تعميراز قطعات  ديبازد، ازيمورد ن زاتيابزار ، لوازم و تجه نيو تام هيته ي،تحت سرپرست

 راهنمايي كاركنان در انجام تعميرات حساس و پسچيده و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ،ليستها چك
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا : -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ئينآ با كافي شناييآ - كاراز ناشي اتخطرو  ادثحواز  يپيشگير هشيوو  يمنيا تنكاو  لصوا با كافي شناييآ -ها:  مهارت -4

 كنترلي يليستها چكو  فني سيزربا يشهارو با شناييآ - يتصد ردمو شغل با مرتبط عملياتي يلعملهاراستوود لصوا ها، نامه
آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم -كنترلي يفعاليتها منجادر ا هپيچيد نسبتاً فني تمحاسبا منجاا نايياتو -نهاآ تكميل هنحوو 

 آشنائي كامل با ابزار آلات و -آشنائي كامل با دستگاهها و ماشين آلات و توانائي انجام تعميرات آنها -در رابطه با شغل آن 
 توانائي تقسيم كار بين كارگران و ايجاد هماهنگي بين آنان -ادوات تعمير دستگاهها و كاربرد هر يك از آنها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي  -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كاركنان نيب عيمورد لزوم و توز يصدور دستور كارها -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابل يتحت سرپرست كاركنان نيكار ب ميتقس،  روزانه يصدور دستور كارها -
 يافراد تحت سرپرست و تحويل باكار  ازينمورد  زاتيابزار ، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمامراهنمايي درخصوص  -
 جهت انجام امور محوله ازيلوازم و وسائل مورد ن تأمين كليه -
  ، تعويض رينصب و تعم لياز قب مكانيكي يكارها هينظارت بر كل -
و  ياز صحت عملكرد طبق نقشه ها نانيشده و حصول اطم تعميراز قطعات  ديمختلف كارگاه و بازد يبه قسمتها يسركش -

 تعيين شده ياستانداردها
  كرد آناناز صحت عمل نانيشده جهت اطم انجام يكارها و كنترلديبازد -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار مكانيك ماشين آلات و دستگاهها ساير وظايف
 كاركنان يمرخص ايو  بتيو انجام اقدامات لازم در مواقع غ يافراد تحت سرپرست ابينظارت بر حضور و غ -
 )IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محي  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ردي تحويلي در تمامي ساعات كاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي ف -
 ر دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فرديشركت د -
 يكاركنان  تحت سرپرست هيبر عملكرد كل ينظارت ياعمال كنترل ها -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008ستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سي -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 و ... كاركنان زير مجموعه  تيتائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأمور -
 كار نيحدر  يفرد يو استفاده كارگران نجار از وسائل حفاظت يمنينكات ا تينظارت بررعارعايت و -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



٩٤١ 
 

 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: مكانيك ماشين آلات و دستگاهها -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 انجام كارهاي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  مكانيك ماشين آلات و دستگاه هاوظايف مشروحه زير را بعنوان 
، تعويض قطعات در صورت لزوم ، نصب و آزمايش دستگاههاي تعمير شده و ثبت تعميراتي ماشين آلات و دستگاه ها ؛ تعمير 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اقدامات انجام شده در شناسنامه دستگاه ها

 شرايط احراز:  -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال 2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
4‐  آشنايي كامل با اصول  -شناخت وسايل و لوازم ايمني و توانايي تشخيص كمبودهاي وسايل حفاظت و ايمني  -ها:  مهارت

گذراندن  -آشنائي مختصر با زبان انگليسي و مفاهيم آن در ارتباط با شغل-حفاظت و ايمني كار و قوانين و مقررات مربوطه
توانائي سرويس و  -ي كامل با مكانيك ماشين آلات و دستگاه هاآشنائ -دوره هاي كارآموزي و آموزشي مرتبط با شغل

توانائي انجام تعميرات وسائل ، دستگاهها و متعلقات تجهيزات آنها -نگهداري كليه دستگاهها و وسائل گازرساني
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  - -
 ي تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت ها -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 رسيدگي به كليه دستور كارهاي ارجاعي ومشاركت در انجام كارهاي تعميراتي توسط كاركنان تابعه  -

 يدكي موجودآشنايي به وسايل مكانيكي واحدها و نحوه عمليات و شرايط كار جهت استفاده صحيح از ابزار و قطعات  -

 ليست برداري و پيشنهاد اوليه در ارتباط با برآورد وسايل و لوازم و قطعات يدكي مورد احتياج -

 داشتن اطلاعات كافي در مورد وسايل و كاتالوگ و نقشه هاي موجود در رابطه با تجهيزات  واحدها -

 همكاري در تنظيم برنامه ها و مشورت با مهندس تعميرات و تبادل نظر در رفع اشكلات موجود  -

 راهنمايي كارگران فني در مورد اشكالات بوجود آمده ، حضور در تعميرات حساسي كه از عهده كاركنان تابعه خارج باشد -

 لزوم مراقبت در جهت حفظ دستگاهها و تجهيزات و ارائه گزارش هاي مورد -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 انجام امور مربوط به كنترل نحوه كار ماشين آلات و دستگاههاي موجود در شركت از لحاظ مكانيكي  -
 تانجام تعميرات اساسي ماشين آلات و دستگاههاي مستقر در واحد توليد و ساير واحدهاي شركت و رفع معايب و اشكĤلا -

 آنها از نظر مكانيكي و نصب و راه اندازي 
 پياده و سوار كردن قسمتهاي مختلف ماشين آلات و دستگاهها از لحاظ مكانيكي  -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مكانيك ماشين آلات و دستگاهها ساير وظايف
مستقر در شركت با نظر و طبق دستور مراجعه به قسمتهاي مختلف شركت و بازرسي از كليه دستگاهها و ماشين آلات  -

 مافوق
 بازديد از نحوه عملكرد ماشين آلات و ساير وسائل و تجهيزات از نقطه نظر مكانيكي -
 حفظ و نگهداري ابزار و وسائل كار و استفاده صحيح و بموقع از آنها در مواقع لزوم -
 و نگهداري دوره اي ماشين آلات و دستگاهها همكاري با مسئولين مربوطه و ذيربط جهت تعميرات اساسي ، سرويس -
مراجعه به شناسنامه كار و كارت سرويس و نگهداري براي هر يك از ماشين آلات و دستگاهها و ساير وسايل و ابزار آلات -

 مكانيكي به منظور ثبت كليه برنامه هاي سرويس و نگهداري ، تعميرات ، تعويض قطعات و ساير موارد انجام شده 
 انجام اقدامات لازم در امر جلوگيري از ايجاد آلودگي محيط در حين كار تعميرات  -
 انجام اقدامات لازم در امر تعميرات و نگهداري سيستم هاي آبرساني ، گازرساني و امثالهم  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 ر كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع د -
 كار انيو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپا يجمع آور -
 شده نييآلات در فواصل مختلف تع نيبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماش -
 سي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اسا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 وردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستا  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 شده نييتع يتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردها -
 مقررات كار در محيط كارحفاظت و ساير رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر مكانيك ماشين آلات و دستگاهها -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي كارگر فني مكانيك ماشين آلات و دستگاه ها وظايف مشروحه زير را بعنوان 
ارت كاري ك ، نصبكردن قسمتهاي مكانيكي دستگاهها و ماشين آلاتباز و پياده ، كار پاي بهل و ابزار كار يوسا دريافت وحمل

، اطلاع تاريخ انجام كارهاي سرويس و نگهداري و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده براي دستگاهها، ماشين آلات و تجهيزات
دارد .

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي  -3-1
 سال 2تجربه مبنا : -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
كافي با دستگاهها و ماشين آلات و قسمتهاي  آشنائي -گذراندن دوره هاي آموزشي و كارآموزي مرتبط با شغل-ها:  مهارت -4

 آشنائي با كارهاي افزارمندي و -توانائي پياده كردن قطعات ساده دستگاهها و ماشين آلات طبق دستور مافوق -مختلف آنها
  آشنائي با ابزار و وسائل كار و كاربرد هر يك از آنها -توانائي انجام كارهاي ذكر شده

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -
 از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كار  پاي بهل و ابزار كار يوسا دريافت وحمل -
 انجام تعميرات مورد لزوم و رفع معايب و دستگاهها و ماشين آلات از لحاظ مكانيكي همكاري در  -
ق نظر و تعويض قطعات معيوب طبتعمير شستشو ، اي مكانيكي دستگاهها و ماشين آلات به منظور باز و پياده كردن قسمته -

 مافوق
 كارت كاري براي دستگاهها ، ماشين آلات و تجهيزات در رابطه با شغل  نصب -
ياده ي پثبت انجام تعميرات قطعات و قسمتهاي مختلف پياده شده ماشين آلات و سوار كردن مجدد قسمتها مشاركت در -

 شده پس از انجام تعميرات 
 تعويض قطعات فرسوده و مستهلك شده قسمتهاي مكانيكي ماشين آلات و تجهيزات مورد تعمير  -
 انجام سرويس و نگهداري ماشين آلات ، دستگا هها و تجهيزات از نقطه نظر مكانيكي و در ارتباط با شغلهمكاري در  -
نگهداري سيستم هاي حرارتي و برودتي ، تعميرات پمپها و الكترومورتورها ، كمپرسورها و ... از نقطه  همكاري دراقدامات -

 نظر مكانيكي و در ارتباط با شغل
 اطلاع تاريخ انجام كارهاي سرويس و نگهداري ، تعميرات اساسي دستگاهها و ماشين الات به مافوق جهت انجام هماهنگي -

 هاي لازم با مسئولين واحدها 
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر مكانيك ماشين آلات و دستگاهها ساير وظايف
 ثبت ساعات توقف احتمالي دستگاهها و علل آنها در كارت و يا شناسنامه كاري هر يك از دستگاهها -
 ) IMSرچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپا -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده  -
  نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  تعميرات كارگاه مكانيك لوله تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

زمينه هاي  برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي مكانيك هاي لوله وظايف مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در 
و ساير افراد تحت سرپرستي ، كنترل و نظارت بر لوله كشي و تغيير شكل دادن لوله ها در محوطه هاي صنعتي ، واحدهاي 

ازديد از ركشي و ببهره برداري و پالايشگاهها ، صدور دستور كارهاي مورد لزوم و توزيع بين كارگران تحت سرپرستي ،  س
 محلهاي حيطه مسئوليت و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال   7تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط  -آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل -ها:  مهارت -4

كامل با  آشنائي -توانائي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي مكانيك لوله ، جوشكار و ساير افراد تحت سرپرستي  -با شغل
توانائي انجام كارهاي مشكل و پيچيده مرتبط با  -د هر يك از آنها ابزارآلات ، وسائل و تجهيزات مرتبط با شغل و كاربر

 توانائي تقسيم كار بين پرسنل تحت نظارت با توجه به مهارتها و تخصصهاي آنان -شغل 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامها و گواهيههاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي افراد تحت سرپرستي -
 صدور دستور كارهاي مورد لزوم و توزيع آنها بين مكانيك هاي لوله ، جوشكارها و ساير افراد تحت نظارت -
 تي با توجه به مهارتها و تخصصهاي آنها و ايجاد هماهنگي بين آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرس -
 نظارت بر حضور و غياب كارگران تحت سرپرستي و انجام اقدامات لازم در مواقع غيبت و يا مرخصي افراد -
 نظارت بر حسن انجام وظايف محوله به كارگران تحت نظارت به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
ارت و مشاركت در امور مربوط به تعميرات و تغييرات مورد لزوم در ساختن خطوط لوله با اندازه ها و انواع مختلف ، نظ -

 كارهاي نوسازي به منظور حمل گاز 
 سركشي و بازديد از محلهاي حيطه مسئوليت طبق برنامه هاي تنظيمي -
رالعملهاي كاربردي ايشان جهت انجام هر چه بهتر و تعيين وظايف كارگران تحت سرپرستي و تشريح نقشه ها و دستو -

 بهينه وظايف و ارائه خدمات مطلوب
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 كارگاه مكانيك لوله تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

ز ا نظارت وكنترل امور مربوط به جوشكاري ها ، لوله كشي هاي مرتبط با شغل و تخليه لوله ها به منظور حصول اطمينان -
 رعايت

 نكات ايمني و مقررات توسط كارگران
بررسي و بازديد از كارهاي انجام شده توسط كارگران تحت سرپرستي و انجام تست ها و آزمايشات مورد لزوم جهت  -

 اطمينان از انجام صحيح كارها و مطابقت با استانداردهاي موجود و تعريف شده
 له هاي چدني ، آهني ، فولادي براي مصرف آب و هوا و گاز و مشتقات آن.انجام نوسازي و تعميرات اساسي و عادي لو -

 باز كردن بست ها و اتصال ها ، بريدن لوله هاي زنگ زده و خراب شده ، اندازه گيري و بريدن لوله هاي نو يا اتصال نو. -
 )hot‐tappingجريان فرآورده ( انجام كارهاي تعويض لوله كشي و يا اتصال لوله نو به لوله هاي حامل گاز بدون قطع -
 عايق بندي لوله هاي تعمير شده يا نو بوسيله پارچه و قير و يا مواد ديگر بر عايق دسته . -
 آب بندي لوله ها بوسيله تحت فشار گذاردن لوله پس از انجام  اتصالات و تعميرات لازم. -
 رغن كاري و نرم كردن آنها.انجام تعميرات شيرهاي مربوطه بوسيله تعويض مواد آب بندي ،  -
 انجام تعميرات دستگاه هاي تصفيه آب استخر ها در مورد لزوم ، نصب مخازن كوچك برطبق دستور. -
 استفاده از گاز استيلن و اكسيژن و دستگاه نقطه جوش براي بريدن. -
 همكاري و مشاركت در كارهاي مربوط به مكانيك تاسيسات فلزي. -
 دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپايان كار -
 شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور ت -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   ارشد مكانيك لوله متصديعنوان شغل:  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي تدوين دستورالعمل هاي اجرايي انجام امور مكانيكي 
ري، جوشكاري و ... را در مركز بهره برداري خطوط لوله و ساير امور مرتبط هاي مرتبط مانند برشكاهها و كار با دستگالوله

 با شغل را بر عهده دارد.
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
ها و ماشين آگاهي و اطلاع كافي از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شغل مربوطه و اشراف به دستگاه -ها:  مهارت -4

تسلط عملي بر كار با ابزار  -هاي برشكاري سرد و گرم و جوشكاري و ...) مرتبط و نحوه كار آنها (اعم از انواع دستگاهآلات 
 توانايي روحي و جسماني لازم -خوانيمهارت در نقشه -آشنايي كافي به مسائل ايمني كار  -و ادوات و لوازم مرتبط با شغل 

  مربوطه جهت انجام امور مكانيكي كار با لوله
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -

 سياستها و خط مشي هاي كلي كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده دريافت رئوس كلي ، برنامه ، -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 هاي برشكاري.هاي برش گرم و سر در كارگاهكار با انواع دستگاه -
 و جلوگيري از بروز انفجار و صدمه به خطوط لوله. انجام عمليات جوشكاري در صورت نياز -
 گاز احتمالي پيش از جوشكاري انجام عمليات مسدود كرد نشت -
 انجام محاسبات لوله كشي شامل ترازيابي، خم كاري و ... -
 هاي تعيين شده.خواني و انجام كار بر اساس نقشهنقشه -
هاي تقويت فشار گاز شامل سنگ زدن، جفت نمودن ط لوله و ايستگاهشركت در عمليات لوله گذاري يا تعميرات در خطو -

 ها و اتصالات.لوله
 هاي ياد شده.و انجام تعميرات دستگاه همكاري در اجراي عمليات، سرويس و نگهداري دستگاه -
 آمادگي انجام ماموريت در هر زمان و در تمامي مسيرهاي خطوط لوله به صلاحديد مافوق. -
 انجام امور فني و مهندسي مربوط به نگهداري تاسيسات و تصفيه خانه ها  -
 پيگيري نصب الكتروپمپ ها و راه اندازي و تجهيز چاهها و تاسيسات مكانيكي ايستگاههاي پمپاژ   -
 طراحي و برآورد سيستمهاي انتقال و شبكه توزيع گاز  -
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 ارشد مكانيك لوله متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 طراحي تاسيسات مكانيكي و برقي ابنيه فني مخازن شهري  -

 نظارت بر چگونگي عمليات اجرائي بازسازي تاسيسات و تجهيزات در ارتباط با شغل -

 ارائه نظرات كارشناسي در خصوص جايگزيني تاسيسات و تجهيزات  -

 داري از تاسيسات و تجهيزات شركت نصب ، آزمايش و بهره برداري و نگه كنترل و نظارت بر -

 انجام تحقيقات و بررسيهاي علمي و فني در زمينه تاسيسات مكانيكي و نگهداري و تامين وسايل   -

 تهيه طرحهاي تاسيساتي و دستورالعمل و گزارشهاي فني مربوطه   -
 بازديد و كنترل كار پيمانكاران اجرايي  -

 گذاريانجام اقدامات لازم جهت اجراي صحيح عمليات لولهبازبيني مستمر جهت عيب يابي و  -

كنترل و نظارت برتعويض نمودن اتصالات و يا قطعات مكانيكي و يا جابجا نمودن وسايل و ابزار آلات و ماشين آلات و  -
 برداري خطوط لوله.ها و اداوات مكانيكي زير نظر رئيس مركز بهرهدستگاه

 ات پرسنلي، شئونات اسلامي و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محيط كاررعايت نظم و انضباط، و مقرر -
برداري خطوط لوله به تمامي تاسيسات تقويت فشار گاز، هاي لازم تحت نظر رئيس مركز بهرهشركت در ماموريت -

 هاي حفاظت از زنگ و مخابراتي و شيرهاي بين راهي و مسيرهاي خطوط لوله و خطوط هوايي ايستگاه
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ليت ها و وظايف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام كليه مسئو -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام  -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين مكانيك لوله -1
تعريف شغل:    اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

هاي تعميرات فني در خطوط لوله انتقال وظايف مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  انجام عمليات
 گاز  و بررسي كليه لوله هاي گاز و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال   2تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
ها و ماشين آلات آگاهي و اطلاع كافي از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شغل مربوطه و اشراف به دستگاه -ها:  مهارت -4

ني آشنايي كافي به مسائل ايم -تسلط عملي بر تعميرات با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  -مرتبط و نحوه تعميرات آنها 
هاي تقويت فشار زم جهت انجام امور  در شرايط سخت مسيرهاي خطوط لوله و ايستگاهتوانايي روحي و جسماني لا -تعميرات

 گاز
 هاي يك و نيم اينچ و بالاتر و ديگر انواع اتصالات فولاديتوانايي انجام تعميرات بر روي اتصالات انواع لوله در اندازه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
هاي در سايزهاي يك و نيم اينچ و بالاتر و انواع ديگر اتصالات فولادي در وضعيت انجام تعميرات بروي اتصالات انواع لوله -

 دستورالعمل  مورد ناظريين. مختلف برابر
 هاي گاز فشار قوي انتقال گازانجام تعميرات بر روي لوله -
 شركت در عمليات بازديد از مسير خطوط لوله حوزه استحفاضي -
 همكاري با گروه هاي تعميراتي خطوط لوله -

 آشنايي با دستگاهها و ماشين آلات عمليات ساختماني ،سيستم خطوط و تعميرات -

 آشنايي با انواع الكترودها و انواع ابزار آلات مورد استفاده در جوشكاري -

 آمادگي لازم جهت عزيمت به محل هاي عمليات و تعميراتي در حداقل زمان -

 آماده نگه داشتن ماشين آلات و ايستگاههاي جوشكاري و ساير ابزار تعميراتي -

 آشنايي و شناخت جنس و متريال انواع لوله ها  -

 مكاري در تهيه و ترسيم نقشه و كروكي مربوط به لوله كشي هاي مورد نيازه -
 مشاركت در نصب و يا تعويض تاسيسات ساختماني از قبيل تاسيسات بهداشتي و آبرساني،بخاريها،كولرهاو نظاير اينها -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين مكانيك لوله ساير وظايف
 هاي حاوي گازتعميرات بر روي لولهرعايت اصول ايمني در  -
 هاي گازدار برابر دستورالعمل و استانداردهاي مربوطه انجام بازديد بر روي لوله -
 هاي لازم قبل از عمليات  و آماده نمودن ابزار آلات مورد نياز انجام كنترل -
 شركت در جلسات ايمني و تعميرات به صورت هفتگي -
 بازبيني مستمر جهت عيب يابي و انجام اقدامات لازم  -
 برداري) هاي تعميراتي (مكانيك لوله، ابزار دقيق و بهرهدر صورت لزوم و درخواست همكاري با ساير گروه -
 رعايت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلي، شئونات اسلامي و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محيط كار -
و  هاي حفاظت از زنگهاي لازم تحت نظر مسئول تعميرات به تمامي تاسيسات تقويت فشار گاز، ايستگاهماموريتحضور در  -

 مخابراتي و شيرهاي بين راهي و مسيرهاي خطوط لوله و خطوط هوايي 
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 ارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع در ك -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپايان كار -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 هاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاورد  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 ائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ار -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار مكانيك لوله -1
 يا قسمتي از تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و -2

وظايف مشروحه زير را بعنوان استادكارمكانيك لوله به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي اداره و سرپرستي مكانيك 
هاي لوله و ساير افراد تحت سرپرستي ، انجام كارهاي مربوط به لوله كشي و تغيير شكل دادن لوله ها در محوطه هاي 

و پالايشگاهها ، صدور دستور كارهاي مورد لزوم و توزيع بين كارگران تحت سرپرستي و صنعتي ، واحدهاي بهره برداري 
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 گذراندن دوره هاي آموزشي و حرفه اي مرتبط با شغل -آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل-
زارآلات ، آشنائي كامل با اب -توانائي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي مكانيك لوله ، جوشكار و ساير افراد تحت سرپرستي -

توانائي  -توانائي انجام كارهاي مشكل و پيچيده مرتبط با شغل -وسائل و تجهيزات مرتبط با شغل و كاربرد هر يك از آنها
 وجه به مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت نظارت با ت

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار  جهت انجام  -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 تحت سرپرستي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي افراد -
 صدور دستور كارهاي مورد لزوم و توزيع آنها بين مكانيك هاي لوله ، جوشكارها و ساير افراد تحت نظارت -
 تقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به مهارتها و تخصصهاي آنها و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 اقدامات لازم در مواقع غيبت و يا مرخصي افرادنظارت بر حضور و غياب كارگران تحت سرپرستي و انجام  -
 نظارت بر حسن انجام وظايف محوله به كارگران تحت نظارت به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
نظارت و مشاركت در امور مربوط به تعميرات و تغييرات مورد لزوم در ساختن خطوط لوله با اندازه ها و انواع مختلف  -

 نوسازي به منظور حمل نفت ، گاز ، بخار و مشتقات نفتي و ...، كارهاي 
 سركشي و بازديد از محلهاي حيطه مسئوليت طبق برنامه هاي تنظيمي -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار مكانيك لوله ساير وظايف

ه لوله ها به منظور حصول اطمينان از نظارت وكنترل امور مربوط به جوشكاري ها ، لوله كشي هاي مرتبط با شغل و تخلي -
 رعايت نكات ايمني و مقررات توسط كارگران

بررسي و بازديد از كارهاي انجام شده توسط كارگران تحت سرپرستي و انجام تست ها و آزمايشات مورد لزوم جهت  -
 اطمينان از انجام صحيح كارها و مطابقت با استانداردهاي موجود و تعريف شده

 تنظيم گزارش مربوط به درصد پيشرفت كارها و ارائه به مافوقتهيه و  -
 داشتن مسئوليت جوشكاري و اتصال لوله ها طبق نقشه هاي موجود دركارگاهها -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -
 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ي ي ساعات كارنظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمام -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008ت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفي -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -

 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 حين انجام كارنظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: مكانيك لوله -١
نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت  -2

، تعميرات و ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام امور مربوط به نوسازي مشروحه زير را بعنوان  مكانيك لوله به منظور
 ارد.ط با شغل را بر عهده دتغييرات لوله كشي براي جريان آب ، گاز ، بخار ، نفت و انجام كارهاي نسبتاً مشكل و ساير امور مرتب

 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا:  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

  سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

مهارت در بكارگيري تجهيزات مرتبط با مكانيكي لوله، توانائي تعمير كليه تجهيزات لوله هاي نفتي، تعويض قطعات معيوب ، 
نها، مرتبط و نحوه كار آ ها و ماشين آلاتاشراف به دستگاه -نگهداري تمامي مسيرهاي لوله هاي نفتي، برش لوله هاي نفتي و ...

 مرتبط هايمهارت خواندن نقشه -مهارت در نصب و تعويض تاسيسات ساختماني مهارت در بكارگيري تجهيزات ايمني و حفاظتي،
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -

 تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي  -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 هاي برشكاريهاي برش گرم و سر در كارگاهانجام كار با انواع دستگاه -
 بروز انفجار و صدمه به خطوط لولهانجام عمليات جوشكاري در صورت نياز و جلوگيري از  -

 گاز احتمالي پيش از جوشكاري انجام عمليات مسدود كرد نشت -

 انجام محاسبات لوله كشي شامل ترازيابي، خم كاري و ... -

 هاي تعيين شدهخواني و انجام كار بر اساس نقشهنقشه -

هاي تقويت فشار گاز شامل سنگ زدن، جفت نمودن شركت در عمليات لوله گذاري يا تعميرات در خطوط لوله و ايستگاه -
 ها و اتصالاتلوله

(انشعاب گيري گرم) و تجهيزات جانبي، چگونگي كاركرد، محاسبات مربوط به سوراخكاري Hot Topهاي آشنايي وكار با دستگاه -
 احتماليهاي برشكاري سرد و گرم و جوشكاري و جلوگيري از انفجارهاي انواع دستگاهكار با  -
 هاسنگ زني و آماده سازي درون لوله -
 هاي ياد شده.و انجام تعميرات دستگاه همكاري در اجراي عمليات، سرويس و نگهداري دستگاه -

 آمادگي انجام ماموريت در هر زمان و در تمامي مسيرهاي خطوط لوله به صلاحديد مافوق. -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مكانيك لوله ساير وظايف
 كاري شيرهاي مسير خطوط لوله.هاي دستي، هوائي و هيدروليك و آمادگي انجام گريسپمپآشنايي با گريس -

 هاي اكسيژن و استيلن و رعايت تمامي مورد ايمني در هنگام كار با آنها.كار با كپسول -

 تي.هاي عملياهمكاري با ساير اعضاء گروه -

 گذاريبازبيني مستمر جهت عيب يابي و انجام اقدامات لازم جهت اجراي صحيح عمليات لوله -

 ها و تمامي كارهاي از اين دستها و ميل گردهانجام كارهاي برشكاري، جوشكاري و سنگ زني (سنگ فرز) دايس زني (حديده زن) لوله -

هاي آب و گاز و يا رفع گرفتگي مجاري فاضلاب در هر نقطه يا دن لولهانجام كارهاي مكانيكي، لوله كشي، حصاركشي، جفت كر -
 محل از منطقه عملياتي

انيكي ها و اداوات مكتعويض نمودن اتصالات و يا قطعات مكانيكي و يا جابجا نمودن وسايل و ابزار آلات و ماشين آلات و دستگاه -
 برداري خطوط لوله.زير نظر رئيس مركز بهره

 بردار) هاي تعميراتي (برق، ابزار دقيق و بهرهزوم و درخواست همكاري با ساير گروهدر صورت ل -

ها و آهن آلات با استفاده از اره لنگ برقي، ماشين اره برقي آتشين، (پروفيل بر) و گيو تين هاي فلزي و لولهبريدن انواع ورق -
 و ماشين ورق خم كن و ماشين لوله خم كن دستي و هيدروليكي

 عايت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلي، شئونات اسلامي و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محيط كارر -

هاي برداري خطوط لوله به تمامي تاسيسات تقويت فشار گاز، ايستگاههاي لازم تحت نظر رئيس مركز بهرهاعزام به ماموريت -
 ي خطوط لوله و خطوط هوايي حفاظت از زنگ و مخابراتي و شيرهاي بين راهي و مسيرها

 نظافت ابزار پس از اتمام كار روزانه -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپايان كار -
 آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEسلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 افوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر م -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 لانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغ -
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 خدمات فنيرسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر مكانيك لوله -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

نظافت تجهيزات  ,ابزارآلات و قطعاتمشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام امور مربوط به انتقال 
، باز و بستن پيچ و مهره ، اتصالات ، بريدن و رزوه كردن لوله ها ، ميله ها و ورقهاي آهني ، پياده نمودن قطعات دستگاهها و 
ماشين آلات و شستشوي آنها ، روشن و خاموش كردن ماشين هاي ثابت و انجام روغنكاري و قسمتهاي متحرك ماشين آلات و 

 ور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .دستگاهها و ساير ام
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا:  پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
 -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنائي كافي با دستگاهها و ماشين آلات و قسمتهاي  -گذراندن دوره هاي آموزشي و كارآموزي مرتبط با شغل  -ها:  مهارت -4

آشنائي با كارهاي افزارمندي و  -گاهها و ماشين آلات طبق دستور مافوق توانائي پياده كردن قطعات ساده دست -مختلف آنها 
 آشنائي با ابزار و وسائل كار و كاربرد هر يك از آنها -توانائي انجام كارهاي ذكر شده 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 وق دريافت لوازم و ابزار كار از انبار طبق دستور ماف -
 حمل لوازم و ابزار به پاي كار و قرار دادن آنها در اختيار افزارمندان -
 باز و بستن كليه اتصالات و پيچ و مهره ها -
 انجام امور مربوط به برش و رزوه كاري لوله ها و ميله ها هم چنين انجام برش ورقهاي آهني طبق دستور و نظارت مافوق -
 ن قطعات مختلف دستگاهها و ماشين آلات طبق دستور مافوقانجام امور مربوط به پياده كرد -
انجام امور مربوط به پياده نمودن قطعات ساده مختلف وسائط نقليه و حصارهاي فلزي طبق دستورات صادره از سوي  -

 مافوق
ب و ... ، بنزين ، آ انجام امور مربوط به تنظيفات و شستشوي قطعات پياده شده دستگاهها و ماشين آلات با موادي مانند نفت -

 لوازمي مانند سمباده برس ، سوهان و حلالهاي مختلف
 روشن و خاموش نمودن ماشين آلات ثابت طبق دستور مافوق -
 انجام امور مربوط به روغنكاري قسمتهاي مختلف ثابت دستگاهها و ماشين آلات مطابق با دستور مافوق  -

 ام كارهاي مرتبط با مشاغل افزارمندي ( مكانيكي) با نظارت مافوقهمكاري با كاركنان رده بالاي واحد در انج -
 همكاري و مشاركت در امور مربوط به بنائي ، نقاشي ، نجاري و امثالهم با نظارت مافوق -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر مكانيك لوله ساير وظايف
 ) IMSمديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي  -

  كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 ختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع سا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  تعمير شيرآلات صنعتي تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

ماهنگي هبرنامه ريزي ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  سرپرست تعمير شيرآلات صنعتي مشروحه زير را بعنوان
،  ينعتص رآلاتيروند كاركرد انواع ولو ها و شو نظارت بر كنترل تحت سرپرستي ، و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان 
 بر عهده دارد .در فرايند تعميرات و ساير امور مرتبط با شغل را كنترل رعايت استاندارد هاي تعيين شده 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 -آشنائي كامل با اصول و ضوابط ايمني و بهداشتي و حفاظتي كار در واحد -آشنايي كامل با اصول سرپرستي -ها:  مهارت -4

توانائي  -توانائي تهيه و تنظيم گزارش هاي تحليلي مورد نياز واحد - توانائي انجام كليه امور و وظايف مرتبط با واحد متبوع
 -توانائي اخذ تصميم لازم و اقدام مقتضي در موارد اضطراري -كافي در نظارت بر سرويس و بازرسي فني شير آلات صنعتي

برنامه  نائي كامل در تدوينتوا -توانائي كامل در تشخيص و رفع عيوب اشكالات اساسي در تعمير و نگهداري شير آلات صنعتي
ات توانائي انتقال دانش و تجربي -توانائي تهيه و تنظيم دستورالعملهاي بازديد و تعمير و نگهداري -و نظارت بر اجرا PMهاي 

ه و توانايي ادار -توانايي تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنان -بين تيم ها و گروه هاي كاري
 تي واحد و پرسنل تحت سرپرستيسرپرس

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي  -
 به صورت روزانه از مافوق  يصنعت رآلاتيانواع ش راتيو تعم يو برنامه كار مربوط به نگهدار تياخذ پرم -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت برنامه ريزي ، -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 و نظائر آن ياضافه كار ي, مرخص ابيكاركنان شامل حضور و غ يبه امور پرسنل يدگيرس -
ها در از آن ديو بازد يمختلف شركت و بررس يدر بخشها يصنعت رآلاتيلو ها و شروند كاركرد انواع وو نظارت بر كنترل  -

 مشخص. يفواصل زمان
 كنترل رعايت استاندارد هاي تعيين شده در دستور كار هر يك از ادوات و شير آلات صنعتي -
  يصنعت رآلاتيقطعات ولوها وش ياصول نگهداشت و سلامت فن تيرعا كنترل و نظارت بر -
 ازيورد نم يو مشاركت در انجام تست ها ي، به كارگاه مركز تيدر سا ريقابل تعم ريغ يصنعت رآلاتيانتقال ش تأييد مراتب -

 .يمشكل اصل نييآن جهت تع يو بدنه بر رو seat, plugفشار
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 تعمير شيرآلات صنعتي تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
و  ازيساخت قطعات مورد ن ايو  يجهت بازساز ازيو قطعات مورد ن زاتيتجه هيبا مسئول انبار به منظور انتقال كل يهماهنگ -

 باشد. يكه در انبار موجود نم ياطلاع به مافوق در خصوص قطعات و لوازم
ولوها  كردن و تست انواع برهيقطعه ، كال يبازساز ايو  ضي، تعو ري، تعم يكار سي، باز كردن سرو ياساس راتيتعم نظارت بر -

 .يصنعت رآلاتيو ش
 ريدر ساعات كار غ يصنعت رآلاتيانواع ولوها و ش راتيو تعم يو نگهدار سي، سرو يابي بيعتأييد انجام امور مربوط به  -

 ازيحسب ن يو در مواقع ضرور يادار
 نگيپكو نكياور ضيازتعو اعم وبيقطعات مع ضوتعوي ازيموردن راتيتعم وانجام رآلاتشي انواع بازوبسته نمودننظارت بر  -

 .راتيو تست نمودن آنها پس ازانجام تعم
مختلف اعم از بال ولوها ، كنترل ولوها و انواع  يزهايدر سا رآلاتيانواع ش يبر رو ازيمورد ن راتيتعم نظارت بر انجام -
 شده . فيتعر يبا توجه به ضوابط و دستور العمل ها نانيو اطم كطرفهي يرهايش
 انجام شده با مافوق . يخواسته شده و هماهنگ يدر خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها هماهنگي و نظارت -
  عاتيها و ضا نهيو كاهش هز يبهره ور شيتلاش در جهت افزا -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)ست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان رعايت نكات زي  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و د -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

رپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي حفاظت واستفاده كاركنان تحت س رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  ارشد تعمير شيرآلات صنعتي متصديعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

 نظارت بر تعميرات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  آناليست تعمير شيرآلات صنعتيمشروحه زير را بعنوان 
هاي الكترونيكي هاي كنترل تقويت فشار ، مبدلگيري ، سيستمهاي اندازهراتي دستگاهصحيح شيرهاي خودكار ، رفع اشكالات تعمي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .هاي فشار، دما، اختلاف فشار و جريان و نيوماتيكي، كنترل كننده
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آلات  نيها و ماشدستگاه آشنايي كامل با -شغل  ازياز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن يو اطلاع كاف يآگاه -ها:  مهارت -4

فشار، دما،  هايهاي الكترونيكي و نيوماتيكي، شيرهاي خودكار، كنترل كنندهمرتبط و نحوه كار آنها (اعم از كمپرسور هوا، مبدل
آشنايي با  -كار  يمنيبه مسائل ا يكاف ييآشنا -بر كار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  يتسلط عمل - اختلاف فشار و ...)

 كامپيوتر و زبان انگليسي فني در حد نياز
 توانايي روحي و جسماني لازم جهت انجام امور نظارت بر امور تعميراتي مربوطه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 حوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف م -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 هاي تعميراتي شيرهاي خودكار نظارت و همكاري در اجراي برنامه -

 درصورت لزوم همكاري با مامور خريدنظارت برهمكاري در تهيه اجناس از انبار براي واحد و  -

 برداري خطوط لوله ارائه پيشنهادهاي اصلاحي و تعميراتي به رئيس مركز بهره -

 مافوق ها يا در حال توقف آنها تحت نظارتبرطرف نمودن اشكالات مربوط به  شيرهاي خودكار هنگام كار دستگاه -

 كليهاي تعميراتي جزئي و نظارت و همكاري در فعاليت -

هاي و سيستم كنترلي و گيج  2co، ولوها و مانيتورها و اتاق wiringها، ، پنل plcنظارت بر پرسنل جهت بازديد مستمر از  -
 فشار و دما و...

 بررسي كليه ثبت گزارشات روزانه پرسنل در دفتر كار و نگهداري سوابق آن -

 نظارت بر تعويض سنسورها و تجهيزات معيوب -

 برداريواحد كنترل و بهرههمكاري با  -

 نظارت بر تهيه و تنظيم شناسنامه قطعات و تجهيزات  شيرها -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد تعمير شيرآلات صنعتي ساير وظايف
 نظارت بر بازديد از سنسورهاي حرارتي و دودياب ايستگاه و اطمينان از عملكرد صحيح آنها -
 ري و تعميرات  مربوط به شيرهاي خودكارنظارت بر تميزكا -
 هاي نظارت بر تيوپ كشي لاين -
 نظارت بر انبار ايستگاه و قطعات يدكي تعميرات  -
 اي تمامي تجهيزات نظارت بر انجام مراحل كاليبراسيون دوره -
 نظر خود ريپرسنل ز هينظارت بر كل -
 نظر خود ريكارها توسط پرسنل ز نهيدر جهت انجام به يزيبرنامه ر -
 رعايت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلي، شئونات اسلامي و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محيط كار -
 انجام شده با مافوق . يخواسته شده و هماهنگ يو مشاركت در خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها يهمكار -
  عاتيها و ضا نهيو كاهش هز يبهره ور شيتلاش در جهت افزا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظايف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 زماني تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه اس -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٩٦٨ 
 

 



٩٦٩ 
 

 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين تعمير شيرآلات صنعتي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 يابي بيع به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  تكنسين تعمير شيرآلات صنعتيوظايف مشروحه زير را بعنوان 
ثبت گزارشات روزانه در ، برطرف نمودن اشكالات مربوط به شيرهاي خودكار،  يصنعت رآلاتيانواع ولوها و ش ريو تعم

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .همكاري در تهيه اجناس از انبار  ، دفتر كار
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

ب عيب يابي و تشخيص معاي توانايي -آشنايي كامل با كليه مشخصات فني شيرآلات صنعتي و كاربرد هريك از آنها -
توانايي انجام سرويس ، باز و بستن قطعات و تعويض موارد معيوب در صورت  -شيرالات صنعتي و تعمير و نگهداري آنها 

 آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل -گذراندن دوره هاي كارآموزي و آموزشي مرتبط با شغل-لزوم
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 وزانه از مافوق دريافت دستور و برنامه كار ر -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
  هاي تعميراتي شيرهاي خودكارهمكاري در اجراي برنامه -
 همكاري در تهيه اجناس از انبار براي واحد و درصورت لزوم همكاري با مامور خريد -
،  يافراگميد  يرهايولو، گلاو ولو و ش گتيولو، ب ياعم از سفت يصنعت رآلاتيانواع ولوها و ش ريو تعم يابي بيع -
 صادر شده. يو دستور العمل ها نيو ... بر اساس مواز ي، پروانه ا كطرفي
ا آنه از ديو بازد يمختلف شركت و بررس يدر بخشها يصنعت رآلاتيكنترل روند كاركرد انواع ولو ها و ش بازديد و -

 مشخص. يدر فواصل زمان
  برداري خطوط لولهارائه پيشنهادهاي اصلاحي و تعميراتي به رئيس مركز بهره -
 مافوق ها يا در حال توقف آنها تحت نظارتبرطرف نمودن اشكالات مربوط به شيرهاي خودكار هنگام كار دستگاه -
 هاي تعميراتي جزئي و كليهمكاري در فعاليت -
 هاي فني به منظور توسعه دانش و اطلاعات حوزه كاريها و كاتالوگمطالعه بروشور -
 ...هاي فشار و دما وو سيستم كنترلي و گيج co2 ، ولوها و مانيتورها و اتاق wiringها، ، پنل plc بازديد مستمر از -
 ثبت گزارشات روزانه در دفتر كار و نگهداري سوابق -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين تعمير شيرآلات صنعتي ساير وظايف
 تعويض سنسورها و تجهيزات معيوب -
 برداريهمكاري با واحد كنترل و بهره -
 تهيه و تنظيم شناسنامه قطعات و تجهيزات ابزار دقيق شيرها -
 بازديد از سنسورهاي حرارتي و دودياب ايستگاه و اطمينان از عملكرد صحيح آنها -
 تميزكاري و تعميرات ابزار دقيق مربوط به شيرهاي خودكار -
 هاي ابزار دقيقتيوپ كشي لاين -
 بررسي وضعيت انبار ايستگاه و قطعات يدكي تعميرات ابزار دقيق -
 اي تمامي تجهيزات ابزار دقيقانجام مراحل كاليبراسيون دوره -
 اسلامي و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محيط كاررعايت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلي، شئونات  -
 هاي ابلاغي حسب دستور مافوقهاي آموزشي ارتقاء شغلي و فراگيري دانش و مهارتشركت در دوره -
 هاي روزانهنظافت ابزارها پس از انجام فعاليت -
  عاتيها و ضا نهيو كاهش هز يبهره ور شيتلاش در جهت افزا -
 جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپايان كار -
 عيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف ت -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 نش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دا -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحق -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار تعمير شيرآلات صنعتي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

كار روزانه تقسيم كاربين تعميركاران ، كنترل و  تياخذ پرممشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ط با شغل و ساير امور مرتب يصنعت رآلاتيانواع شات ريتعم انجام و يابي بيع،  رپرستيفعاليت كاركنان تحت س نظارت بر انجام

 را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
ي آشنائي با اصول سرپرستي و توانائ -آشنايي كامل با كليه دستگاهها و تجهيزات شيرآلات مستقر در شركت -ها:  مهارت -4

آشنايي  -ايي بازديد و تشخيص كليه معايب شيرآلات مربوط به تاسيسات گازيتوان -اداره و راهنمائي پرسنل تحت سرپرستي
 آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل -كامل با وسايل اندازه گيري دقيق و نحوه كاربرد آنها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه - -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
به صورت روزانه از مافوق و تلاش و اهتمام  يصنعت رآلاتيانواع ش راتيو تعم يو برنامه كار مربوط به نگهدار تياخذ پرم -

 حسن انجام محموله  يدر راستا
،  طرفكي،  يافراگميد  يرهايولو، گلاو ولو و ش گتيولو، ب ياعم از سفت يصنعت رآلاتيانواع ولوها و ش ريو تعم يابي بيع -

 صادر شده. يو دستور العمل ها نيو ... بر اساس مواز يپروانه ا
از آنها در فواصل  ديو بازد يمختلف شركت و بررس يدر بخشها يصنعت رآلاتيروند كاركرد انواع ولو ها و ش بازديد از -

 مشخص. يزمان
 اصول تيمخصوص و رعا عيبا ما يصنعت رآلاتيقطعات ولوها وش يو شستشو سيمراحل مربوط به سرو هيكل كنترل -

 قطعات. ينگهداشت و سلامت فن
 ر انجامو مشاركت د شگاهيپالا ي، به كارگاه مركز تيدر سا ريقابل تعم ريغ يصنعت رآلاتيمربوط به انتقال ش انجام مراحل -

 .يمشكل اصل نييآن جهت تع يو بدنه بر رو seat, plugفشار ازيمورد ن يتست ها
 و  ازيساخت قطعات مورد ن ايو  يجهت بازساز ازيو قطعات مورد ن زاتيتجه هيبا مسئول انبار به منظور انتقال كل يهماهنگ -

 باشد. يكه در انبار موجود نم ياطلاع به مافوق در خصوص قطعات و لوازم
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 كردن و تست انواع برهيقطعه ، كال يبازساز ايو  ضي، تعو ري، تعم يكار سي، باز كردن سرو ياساس راتيدر تعم يهمكار -
 .يصنعت رآلاتيولوها و ش

 ي و عمومي: استادكار تعمير شيرآلات صنعتيو مسئوليتهاي كليد ساير وظايف
 .تيانجام كار در كارگاه و سا نيدر ح يو حفاظت يمنيمقررات ، ضوابط و اصول ا هيكل تيرعا -
 به منظور يواخذ اطلاعات كاف يشده در مجموعه كارگاه ضيمرتبط با شغل تفو يفن يآموزش يدوره ها هيشركت در كل -

 امور محوله . حيصح ياجرا
 ريدر ساعات كار غ يصنعت رآلاتيانواع ولوها و ش راتيو تعم يو نگهدار سي، سرو يابي بيخدمات مربوط به ع هيانجام كل -

 . ازيحسب ن يو در مواقع ضرور يادار
تست  و نگيوپك نكياور ضيازتعو اعم وبيقطعات مع ضوتعوي ازيموردن راتيتعم وانجام¬رآلاتشي انواع بازوبسته نمودن -

 .راتينمودن آنها پس ازانجام تعم
 يرهايمختلف اعم از بال ولوها ، كنترل ولوها و انواع ش يزهايدر سا رآلاتيانواع ش يبر رو ازيمورد ن راتيانجام تعم -
 شده . فيتعر يبا توجه به ضوابط و دستور العمل ها نانيو اطم كطرفهي
 انجام شده با مافوق . يخواسته شده و هماهنگ يو مشاركت در خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها يهمكار -
  عاتيها و ضا نهيو كاهش هز يبهره ور شيتلاش در جهت افزا -
 )IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعاي  -
 و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت   -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 يكاركنان  تحت سرپرست هيبر عملكرد كل ينظارت ياعمال كنترل ها -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008اي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندارده -
 يليتحو يحفاظت فرد ليحفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسا اصول ايمني ، تيرعايت ونظارت بررعا -

 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: مكانيك تعمير شيرآلات صنعتي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

امه كار و برن تياخذ پرم به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  مكانيك تعمير شيرآلات صنعتيمشروحه زير را بعنوان 
مراحل  هيانجام كل،  يصنعت رآلاتيانواع ولوها و ش ريو تعم يابي بيع ،  يصنعت رآلاتيانواع ش راتيو تعم يمربوط به نگهدار
 عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر  رآلاتيقطعات ولوها وش يو شستشو سيمربوط به سرو

 شرايط احراز:  -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

متهاي مختلف آشنايي كامل با قس  -آشنايي كامل با كليه قسمتهاي تاسيساتي اعم از ديگها ، بويلرها ، كمپرسورها و ساير اتصالات-
رويس توانايي س -تاسيساتي آشنايي كامل با وسايل و ابزار آلات ، دستگاهها و تجهيزات  -شركت به منظور تسريع در كارها

 -توانايي انجام كارهاي لوله كشي ، جوشكاري و ... در قسمتهاي مختلف شركت -دهي به كليه شيرآلات صنعتي تأسيسات گازي
 توانايي انجام كار در شرايط مختلف ( ارتفاع و ...) -برخورداري از توان جسمي لازم جهت انجام وظايف محوله

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 وزانه از مافوق دريافت دستور و برنامه كار ر -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
به صورت روزانه از مافوق و تلاش و اهتمام  يصنعت رآلاتيانواع ش راتيو تعم يو برنامه كار مربوط به نگهدار تياخذ پرم -

 حسن انجام محموله  يدر راستا
،  طرفكي،  يافراگميد  يرهايولو، گلاو ولو و ش گتيولو، ب ياعم از سفت يصنعت رآلاتيانواع ولوها و ش ريو تعم يابي بيع -

 صادر شده. يو دستور العمل ها نيو ... بر اساس مواز يپروانه ا
 ياز آنها در فواصل زمان ديو بازد يمختلف شركت و بررس يدر بخشها يصنعت رآلاتيكنترل روند كاركرد انواع ولو ها و ش -

 مشخص.
اصول  تيمخصوص و رعا عيبا ما يصنعت رآلاتيقطعات ولوها وش يو شستشو سيمراحل مربوط به سرو هيانجام كل -

 قطعات. ينگهداشت و سلامت فن
ر انجام و مشاركت د شگاهيپالا ي، به كارگاه مركز تيدر سا ريقابل تعم ريغ يصنعت رآلاتيانجام مراحل مربوط به انتقال ش -

 .يمشكل اصل نييآن جهت تع يو بدنه بر رو seat, plugفشار ازيمورد ن يتست ها
و  ازيساخت قطعات مورد ن ايو  يجهت بازساز ازيو قطعات مورد ن زاتيتجه هيبا مسئول انبار به منظور انتقال كل يهماهنگ -

 باشد. يد نمكه در انبار موجو ياطلاع به مافوق در خصوص قطعات و لوازم
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مكانيك تعمير شيرآلات صنعتي ساير وظايف
 كردن و تست انواع برهيقطعه ، كال يبازساز ايو  ضي، تعو ري، تعم يكار سي، باز كردن سرو ياساس راتيدر تعم يهمكار -

 .يصنعت رآلاتيولوها و ش
 .تيانجام كار در كارگاه و سا نيدر ح يو حفاظت يمنيمقررات ، ضوابط و اصول ا هيكل تيرعا -
 به منظور يواخذ اطلاعات كاف يشده در مجموعه كارگاه ضيمرتبط با شغل تفو يفن يآموزش يدوره ها هيشركت در كل -

 امور محوله . حيصح ياجرا
 ريدر ساعات كار غ يصنعت رآلاتيانواع ولوها و ش راتيو تعم يو نگهدار سي، سرو يابي بيخدمات مربوط به ع هيانجام كل -

 . ازيحسب ن يو در مواقع ضرور يادار
تست  و نگيوپك نكياور ضيازتعو اعم وبيقطعات مع ضوتعوي ازيموردن راتيتعم وانجام رآلاتشي انواع بازوبسته نمودن -

 .راتينمودن آنها پس ازانجام تعم
 يرهايمختلف اعم از بال ولوها ، كنترل ولوها و انواع ش يزهايدر سا رآلاتيانواع ش يبر رو ازيمورد ن راتيانجام تعم -
 شده . فيتعر يبا توجه به ضوابط و دستور العمل ها نانيو اطم كطرفهي
 انجام شده با مافوق . يخواسته شده و هماهنگ يو مشاركت در خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها يهمكار -
  عاتيها و ضا نهياهش هزو ك يبهره ور شيتلاش در جهت افزا -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپايان كار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقا -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده تعهد عملي به منظور -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر مكانيك تعمير شيرآلات صنعتي -1
عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف اين تعريف شغل:   -2

باز و بستن شيرآلات ، اتصالات ، بريدن و رزوه كردن لوله ها  مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
صنعتي ، انتقال  لوازم و ملزومات به پاي كار ، انتقال قطعات معيوب  ، شستشوي ابزار و قطعات بازشده ، پياده نمودن شيرآلات

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .به تعميرگاه مركزي ، انجام گريسكاري وروغنكاري قسمتهاي متحرك مورد نياز 
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

ياده توانائي پ -كافي با شيرآلات و قسمتهاي مختلف آنها آشنائي -گذراندن دوره هاي آموزشي و كارآموزي مرتبط با شغل -
برخورداري از قواي جسمي و  -آشنائي با ابزار و وسائل كار و كاربرد هر يك از آنها -كردن قطعات ساده طبق دستور مافوق

 روحي لازم جهت انجام كار در شرايط نامساعد
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامههيها و گوادوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه  -
 دريافت لوازم و ابزار كار از انبار و يا مافوق طبق دستور  -
 حمل لوازم و ابزار به پاي كار و قرار دادن آنها در اختيار افزارمندان -
 باز و بستن كليه اتصالات و پيچ و مهره ها -
 .يصنعت رآلاتيانواع ولوها و ش ريو تعم يابي بيعهمكاري در   -
اصول  تيمخصوص و رعا عيبا ما يصنعت رآلاتيقطعات ولوها وش يو شستشو سيمراحل مربوط به سرو هيانجام كل -

 قطعات. ينگهداشت و سلامت فن
  شگاهيپالا ي، به كارگاه مركز تيدر سا ريقابل تعم ريغ يصنعت رآلاتيانتقال ش -
و  ازيساخت قطعات مورد ن ايو  يجهت بازساز ازيو قطعات مورد ن زاتيتجه هيبا مسئول انبار به منظور انتقال كل يهماهنگ -

 باشد. يكه در انبار موجود نم ياطلاع به مافوق در خصوص قطعات و لوازم
 .يصنعت رآلاتيو تست انواع ولوها و ش ضي، تعو ري، تعم يكار سي، باز كردن سرو جزئي راتيدر تعم يهمكار -
 .تيانجام كار در كارگاه و سا نيدر ح يو حفاظت يمنيمقررات ، ضوابط و اصول ا هيكل تيرعا -
 مرتبط با شغل  يفن يآموزش يدوره ها هيشركت در كل -
  ازيحسب ن يو در مواقع ضرور يادار ريدر ساعات كار غ همكاري و انجام وظايف محوله -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر مكانيك تعمير شيرآلات صنعتي ساير وظايف
 نكياور ضيازتعو اعم وبيقطعات مع ضوتعوي ازيموردن راتيتعم وانجام رآلاتشي انواع بازوبسته نمودنهمكاري در  -

 .با نظر مافوق  نگيوپك
 انجام شده با مافوق . يشده و هماهنگ خواسته يو مشاركت در خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها يهمكار -
  عاتيها و ضا نهيتلاش در جهت كاهش هز -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
  نظافت كردن محل كارو محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 ي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزش -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  مكانيك پمپ و توربين و كمپرسور تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

فعاليت  هماهنگي و نظارت مستمر بربرنامه ريزي ،وظايف مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
عميرات مرتبط با تهاي نامهها و آئيندستورالعملتقسيم كار و ايجاد هماهنگي در قسمت تحت سرپرستي، تهيه هاي كاركنان ، 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .پمپ توربين و كمپرسور، ارائه دستوركارهاي تعميرات تخصصي توربين ها 
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 نگهداري و تعميرات، مهارت در شناختدستورالعمل ها و آئين نامه هاي داخلي شركت در رابطه با امور  تسلط كامل به -

دستگاهها و ماشين آلات موجود و نحوه تعميرات و نگهداري آنها، آشنايي با كامپيوتر و مهارت در استفاده از نرم افزارهاي 
ا زبان آشنايي ب -در امور مرتبط با شغل فنيكاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، با آشنايي -مرتبط با شغل مورد تصدي 

اري سيستم نگهداري و تعميرات و نحوه بهره برد مهارت در استفاده از - استفاده در امور مرتبط با پست سازماني برايانگليسي 
 ... لات و آ ريپمپ ها، مبدل ها، شها،  نيماشين آلات دوار، ثابت، تورب يو برق يكيمكان زاتياز تجه

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل  -
تقسيم كار و ايجاد هماهنگي در قسمت تحت سرپرستي  و كنترل بر حسن انجام امور و برنامه هاي جاري قسمت تعميرات         -

 پمپ، توربين و كمپرسور
 آنها حسن اجراي و اطمينان ازمرتبط به پرسنل قسمت تعميرات پمپ توربين و كمپرسور هاي نامهها و آئيندستورالعملتهيه  -
روشـــهاي كاري قســـمت تعميرات پمپ توربين و  در رابطه با تغييرات و اصـــلاحات مناســـب در     با مافوق   مذاكره و تبادل نظر    -

 كمپرسور

و كمپرسورهاي رفت و برگشتي، گريز    GEارائه دستوركارهاي تعميرات تخصصي توربين ها از جمله توربين هاي گازي و      -
 جريان محوري، پرتال هوا و نظاير آن از مركز،

و اقدام در راستاي رفع از كارافتاده و داراي نقص فني و تشخيص نوع و درجه عيوب آنها پمپ توربين هاي  كنترل و بررسي -
 معايب

شات لازم در مورد نوع، كيفيت، ميزا    - سورها و ارائه گزار و زمان  نتعيين برنامه تعميراتي و عملياتي پمپ توربين ها و كپر
 تعميرات قبلي براي اخذ تصميمات لازم 
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 مكانيك پمپ و توربين و كمپرسور تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 انجام تعميرات  برايمعيوب و آماده سازي آنها پمپ ها، توربين ها و كمپرسورهاي دمونتاژ قطعات  كنترل بر -
ــوار كردن و بر روي پمپها، توربين ها تعميراتانجام كنترل بر نحوه  - ــرويس و تنظيم آنها و س ، تعويض قطعات معيوب و س

 مونتاژ مجدد دستگاه تعمير شده با هماهنگي مافوق

صب و              - ساخت و ن سازه هاي فلزي از قبيل طراحي،  صب لوله ها، تجهيزات و شرفت عمليات ن شكلات و موانع پي سايي م شنا
 تجهيزات و اعلام به عوامل ذيربطكمبود نيروي انساني و 

 همكاري در بازرسي محفظه هاي احتراق شامل نازلهاي سوخت، لاينرها و كراس فاير تيوب ها و نگهدارنده ها -

شدگي      - سداد راه گاههاي خنك كاري، تركها، خم  شرودهاي پمپ توربين و پره هاي آن  از لحاظ خوردگي، ان كنترل نازاها و 
 ، سوختگيلبه هاي فرار، سايش

 تعمير شده و انجام اصلاحات مورد نياز بر روي آنهاپمپ ها، توربين ها و كمپرسورهاي راه اندازي آزمايشي كنترل بر  -
سرويسكاري مورد نياز      - سرويس و انجام  ساير كادر فني در زمينه   تعميرات مشترك بر  و انجام هماهنگي و همكاري لازم با 

 ورهاپمپ ها، توربين ها و كمپرسروي 
 از پمپ ها، توربين ها و كمپرسورها برنامه هاي تعمير و نگهداري و بازديدهاي دوره اي تعيين -
ستم عملياتي      مافوقهمكاري با  - سي سي تنگناهاي موجود در  سور     در برر سمت تعميرات پمپ، توربين و كمپر راه ائه و ارق

 رفع آنها براي حل

 در رابطه با امور تحت سرپرستي و ساير قسمتهاربين و كمپرسور تعميرات پمپ، تو قسمت ايجاد هماهنگي بين -

 بهبود عملكرد آنها برايارائه راهنمايي و آموزش لازم به پرسنل تحت سرپرستي  -

 در قسمت تعميرات پمپ، توربين و كمپرسور 5Sكنترل و مشاركت در استقرار كامل استانداردهاي  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي شركت در دوره هاي -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008م كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيست -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  و كمپرسور نيپمپ و تورب كيارشد مكان متصديعنوان شغل:  -1
مهندس تعميرات  ورئيس اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و با هماهنگي تعريف شغل :  -2

مسئوليت اجراي برنامه انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب عهده دار  مكانيك
ل را بر و ساير امور مرتبط با شغهاي تعميراتي كليه كارهاي مربوط به دستگاهها و ماشين آلات مكانيكي در ايستگاه مربوط 

 عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 تعميراتنگهداري و آشنايي با دستورالعمل ها و آئين نامه هاي داخلي شركت در رابطه با امور  - ها: مهارت -4
 دستگاهها و ماشين آلات موجود و نحوه تعميرات و نگهداري مربوط به آنهاآشنايي با  -

 در امور مرتبط با شغل فنيكاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنايي با -

ه برداري از بهر مورد نياز مكانيكي، هيدروليكي و پنوماتيكي و راه اندازي و يانجام تعميرات و سرويسهاي تخصص ييتوانا -
 موجودماشين آلات 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 شغل با متناسب HSE هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي و هادوره

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  - 6
 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

بررسي دستور كار هاي تعميراتي رسيده و همكاري در اجراي كليه كارهاي تعميراتي مربوط به كليه دستگاهها  و ماشين  -
 در ايستگاه مرتبط لات مكانيكي آ
انجام تعميرات بر روي دستگاههاي مكانيكي مربوط به توربينها ، كمپرسورهاي مختلف. قسمتهاي خنك كننده روغن  -

 موتور ديزل ، آتش نشاني ، شيرهاي دستي و اتوماتيك در مركز تقليل فشار گاز  كمپرسورها ، و توربينها
بازديد و تشخيص بموقع معايب احتمالي و ارزيابي آنها جهت جلوگيري از افزايش صدمات به دستگاهها و بروز  -

 حوادث 
بازديد و تعمير كليه دستگاهها و ماشين آلات كارگاهي و سرويس و نگهداري و حصول اطمينان از آماده به كار بودن در  -

 تمام اوقات 
 ي برنامه هاي بازرسي فني از دستگاهها و ماشين آلات ايستگاهها همكاري با گروه بازرسي در اجرا -
همكاري و بررسي در تهيه ليست قطعات يدكي و لوازم و ابزارآلات تعميراتي و ارائه به مافوق و پيگيري با واحد   -

 به موقع آنها عمليات انبار جهت تامين 
و حفظ و نگهداري آنها در انبار تعميرات مكانيك و نظارت بر بررسي و كنترل كالا و لوازم يدكي رسيدگي از امور كالا  -

 بوسيله گروههاي تعميراتي نحوه مصرف آنها 
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 و كمپرسور نيپمپ و تورب كيارشد مكان متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
  روزانهنظارت بر مرتب و تميز نمودن دستگاهها ، و ماشين آلات كارگاهي قبل از پايان كار  -
 شناسائي و ثبت هرگونه مشكلات كيفي و زيست محيطي و ارائه گزارشات موردنياز  -
 انجام اقدامات لازم بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات دستگاههاي تحت  -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار  -
 روزانه 

 ض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به مح -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   رسورو كمپ نيپمپ و تورب كيمكان نيتكنسعنوان شغل:  -1
اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: اين عنوان به شغلي  -2

عيب يابي و انجام اقدامات لازم جهت باز و بستن  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
و آزمايش  ل، كنترت و قطعات مكانيكيها، شيرآلاها، پيچ و مهرهباز و بسته نمودن تمامي اتصالات، فلنج، توربو كمپرسورها

تعويض نمودن اتصالات و يا قطعات مكانيكي و يا جابجا  ها،مشاركت در تعميرات و نوسازي دستگاه ،شده ريتعم يكارها
مسئوليت اجراي برنامه هاي تعميراتي كليه كارهاي مربوط به دستگاهها و ماشين آلات مكانيكي ، نمودن وسايل و ابزار آلات

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . يستگاه مربوط در ا
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 نگهداري و تعميراتآشنايي با دستورالعمل ها و آئين نامه هاي داخلي شركت در رابطه با امور  -
 نگهداري مربوط به آنها دستگاهها و ماشين الات موجود و نحوه تعميرات وآشنايي با  -

 در امور مرتبط با شغل فنيكاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنايي با -

زات ، آشنايي با نحوه كار انواع تجيمختلف كمپرسورهاي توربينها، به مربوط مكانيكي دستگاههايآشنايي با تعميرات 
 كارگاهي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 HSE هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي و هادوره

 شغل با متناسب
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با  -
  اجراي در همكاري و رسيده تعميراتي هاي كار دستور بررسي -
  ايستگاه در مرتبط مكانيكي الات ماشين و  دستگاهها كليه به مربوط تعميراتي كارهاي كليه -
 روغن هكنند خنك قسمتهاي. مختلف كمپرسورهاي ، توربينها به مربوط مكانيكي دستگاههاي روي بر تعميرات انجام -

  گاز فشار تقليل مركز در اتوماتيك و دستي شيرهاي ، نشاني آتش ، ديزل موتور ، وكمپرسورها توربينها
  وادثح بروز و دستگاهها به صدمات افزايش از جلوگيري جهت آنها ارزيابي و احتمالي معايب بموقع تشخيص و بازديد -
 ودنب كار به آماده از اطمينان حصول و نگهداري و سرويس و كارگاهي آلات ماشين و دستگاهها كليه تعمير و بازديد -

  اوقات تمام در
  ايستگاهها آلات ماشين و دستگاهها از فني بازرسي هاي برنامه اجراي در بازرسي گروه با همكاري -
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 دواح با پيگيري و مافوق به ارائه و تعميراتي ابزارآلات و لوازم و يدكي قطعات ليست تهيه در بررسي و همكاري  -
  آنها موقع به تامين جهت انبار عمليات

 
  

 و كمپرسور نيپمپ و تورب كيمكان نيتكنسساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي : 
 بر ارتنظ و مكانيك تعميرات انبار در آنها نگهداري و حفظ و كالا امور از رسيدگي يدكي لوازم و كالا كنترل و بررسي -

 تعميراتي گروههاي بوسيله آنها مصرف نحوه
  روزانه كار پايان از قبل كارگاهي آلات ماشين و ، دستگاهها نمودن تميز و مرتب بر نظارت -
 ياساس تعميرات كه دستگاههائي و آلات ماشين و جديد دستگاههاي تحول و تحويل و اندازي راه در شركت و همكاري -

  شده انجام آنها
  عمليات محدوده در مربوطه آلات ماشين و دستگاهها كارنامه تهيه جهت ايستگاه تعميرات مسئول با همكاري -
 رد موجود تراشكاري آلات ماشين و آلات ابزار شامل نياز مورد تجهيزات كليه با كار انجام توانائي و كامل آشنائي -

  آنها نگهداري و تدارك و تهيه همچنين و ايستگاه
 بخش در اي حرفه بهداشت و ايمني و زيست محيط و كيفيت سيستم به مربوط مستندات و مدارك بكارگيري -

  مربوطه
  موردنياز گزارشات ارائه و محيطي زيست و كيفي مشكلات هرگونه ثبت و شناسائي -
 زيست محيط آلودگي از پيشگيري بمنظور لازم اقدامات انجام -
 ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعي -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامت -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 



٩٨٧ 
 

 تعميراترسته شغلي:   استاد كار مكانيك پمپ ، توربين و كمپرسور عنوان شغل: -1
 تكنسين رئيس تعميرات مكانيكاين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور تعريف شغل:  -2

 همكاري با تكنسين ارشد مكانيكانجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
ر مرتبط و ساير امو ر و ثابت ايستگاههاي تقويت فشاركليه دستگاههاي دوامسئوليت اجراي برنامه هاي تعميراتي بر روي 

 با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 نگهداري و تعميراتآشنايي با دستورالعمل ها و آئين نامه هاي داخلي شركت در رابطه با امور  - ها: مهارت -4
 نگهداري مربوط به آنهادستگاهها و ماشين الات موجود و نحوه تعميرات و آشنايي با  -

 در امور مرتبط با شغل فنيكاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنايي با -

 يكارگاه زاتيجت انواع كار نحوه با ييآشنا مختلف، كمپرسورهاي ، توربينها به مربوط مكانيكي دستگاههاي راتيتعم با ييآشنا -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهيدريافت  و هادورهطي 
HSE شغل با متناسب 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
ضمن هماهنگي با      و انجام بررسي   - شكال از آنها  دستور كارهاي دريافتي از مسئول مافوق و اقدام به تعميرات و رفع ا

 .گروههاي تعميراتي مربوطه 
ستگاههاي مكانيكي مربوط  - سمتهاي خنك كننده روغن     انجام تعميرات بر روي د سورهاي مختلف. ق به توربينها ، كمپر

 ،  پمپ هاموتور ديزل ،  توربينها وكمپرسورها ،
 بر اساس برنامه ريزي انجام شده  ويا بر اساس درخواست كار     سركشي به ايستگاههاي تقويت فشار گاز و مخابراتي     -

  ت احتماليرفع اشكالاو 
سيهاي  انجام تعميرات - ساس دوره اي بر و بازر ست كار    ا شده يا  درخوا سين  برنامه زمانبندي  ش  با همكاري تكن  دار

 و گروههاي كاري . مكانيك تعميرات
درخواســت قطعات يدكي مورد نياز و اقدام به تهيه طرحهاي پيشــنهاد شــماره رمز با هماهنگي مهندس تعميرات    -

  مورد نياز مي باشندجهت دستگاههائي كه 
 گها ، نقشه و دستور العملهاي راهنماي كارخانه هاي سازنده و استفاده از آنها در كارهاي تعميراتي مطالعه كاتالو -
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      سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي وعمومي: استاد كار مكانيك پمپ ، توربين و كمپرسور
صورت  راكآماده بخدمت بودن خود و گروه  - ضطراري و   مكرر در مواقعساعت بمنظور اعزام به ماموريت هاي   24ي ب ا

 رانندگي در مسير هاي صعب العبور در شرايط جوي نامناسب . اقدام به
 همكاري با گروه بازرسي در اجراي برنامه هاي بازرسي فني از دستگاهها و ماشين آلات ايستگاهها . -
 هها .در مواقع اضطراري و رفع اشكال ايستگا ابزار دقيقهمكاري با واحد تعميرات برق و  -
ستورالعملهاي ايمني و    - ضوابط ، مقررات ، د شغلي   رعايت كليه  شت  صول اطمينان از رعايت و     بهدا ستانداردهاي فني و ح ا

 آنها بوسيله گروههاي كاري همراه  اجراي
در انجام فعاليتهاي جاري و نگهداري  OHSASو  بكارگيري مدارك و مســتندات مربوط به ســيســتم كيفيت و محيط زيســت -

 حاصل از اجراي سيستم ق سواب
ست محيطي        - شكلات كيفي و زي سائي وثبت هرگونه م شات مورد نياز و انجام اقدامات لازم   OHSASو  شنا و ارائه گزار

 بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست .

 ط كارمشاركت در تهيه و ارائه هر گونه مستندات مورد نياز سيستمها و محيط زيست و شناسايي ريسكها در محي -
 انجام تعميرات دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداش -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

 كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -

 فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 فوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي ما -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 نداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استا -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:       مكانيك پمپ ، توربين و كمپرسورعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

كليه مسئوليت اجراي برنامه هاي تعميراتي بر روي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب عهده دار 
 ا شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط ب دستگاههاي دوار و ثابت ايستگاههاي تقويت فشار

 شرايط احراز:      -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 2تجربه مبنا: -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 زاتيتج عانوا كار نحوه با ييآشنا مختلف، كمپرسورهاي ، توربينها به مربوط مكانيكي دستگاههاي راتيتعم با ييآشنا
 يكارگاه

  هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب HSE هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي و هادوره

 شغل با
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور ‐ 
  مافوق از روزانه كار برنامه و دستور دريافت ‐
 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به شده تعيين هاي اولويت به توجه با محوله وظايف انجام -
  آنها از اشكال رفع و تعميرات به اقدام و مافوق مسئول از دريافتي كارهاي دستور انجام در همكاري و بررسي -
 روغن كننده خنك قسمتهاي. مختلف كمپرسورهاي ، توربينها به مربوط مكانيكي دستگاههاي روي بر تعميرات انجام -

  ها پمپ ، ديزل موتور ، وكمپرسورها توربينها
 و ارك درخواست اساس بر ويا  شده انجام ريزي برنامه اساس بر مخابراتي و گاز فشار تقويت ايستگاههاي به سركشي -

  احتمالي اشكالات رفع
 ارشد تكنسين همكاري با كار درخواست  يا شده زمانبندي برنامه براساس اي دوره بازرسيهاي و تعميرات انجام -

  كاري گروههاي و مكانيك تعميرات
  تعميراتي كارهاي در آنها از استفاده و سازنده هاي كارخانه راهنماي العملهاي دستور و نقشه ، كاتالوگها مطالعه -
 و اضطراري مواقع در مكرر هاي ماموريت به اعزام بمنظور ساعت 24 بصورت كاري گروه و خود بودن بخدمت آماده -

  نامناسب جوي شرايط در العبور صعب هاي مسير در رانندگي به اقدام
  ايستگاهها آلات ماشين و دستگاهها از فني بازرسي هاي برنامه اجراي در بازرسي گروه با همكاري -
  ايستگاهها اشكال رفع و اضطراري مواقع در دقيق ابزار و برق تعميرات واحد با همكاري -
 عايتر از اطمينان حصول و فني استانداردهاي شغلي وبهداشت ايمني دستورالعملهاي ، مقررات ، ضوابط كليه رعايت -
 آنها بوسيله گروههاي كاري همراه  اجراي و
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 مكانيك پمپ و توربين و كمپرسوروظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

در انجام فعاليتهاي جاري و  OHSASو  بكارگيري مدارك و مســتندات مربوط به ســيســتم كيفيت و محيط زيســت -
 نگهداري سوابق حاصل از اجراي سيستم 

و ارائه گزارشات مورد نياز و انجام اقدامات لازم  OHSASو  شناسائي وثبت هرگونه مشكلات كيفي و زيست محيطي -
 بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست 

 ت در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزا -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در ماشين آلات -
 ) IMSسيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 نظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و ت -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظ -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:      كارگر پمپ ، توربين و كمپرسور عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

با همكاري تكنسين ارشد مكانيك انجام وظيفه نموده و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
رتبط با و ساير امور مكليه دستگاههاي دوار و ثابت ايستگاههاي تقويت فشار هاي تعميراتي بر روي مسئوليت اجراي برنامه 
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدايي -3-1
 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : بيسواد -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل :دوره هاي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
  ها: مهارت -4

 يكارگاه زاتيتج انواع كار نحوه با ييآشنا مختلف، كمپرسورهاي ، توربينها به مربوط مكانيكي دستگاههاي راتيتعم با ييآشنا
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب HSE هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي و هادوره
 شغل با
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
سي   - ضمن هماهنگي با       و انجام برر شكال از آنها  سئول مافوق و اقدام به تعميرات و رفع ا ستور كارهاي دريافتي از م د

 ربوطه گروههاي تعميراتي م
سمتهاي خنك كننده روغن       - سورهاي مختلف. ق ستگاههاي مكانيكي مربوط به توربينها ، كمپر انجام تعميرات بر روي د

  پمپ هاموتور ديزل ،  توربينها وكمپرسورها ،
 بر اساس برنامه ريزي انجام شده  ويا بر اساس درخواست كار     سركشي به ايستگاههاي تقويت فشار گاز و مخابراتي     -

  ت احتماليرفع اشكالاو 
سيهاي  انجام تعميرات - ساس دوره اي بر و بازر ست كار    ا شده يا  درخوا سين  برنامه زمانبندي  ش  با همكاري تكن  دار

 و گروههاي كاري  مكانيك تعميرات
شماره رمز با هماهنگي مهندس تعميرات جهت     - درخواست قطعات يدكي مورد نياز و اقدام به تهيه طرحهاي پيشنهاد 

  مورد نياز مي باشنددستگاههائي كه 
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ساعت بمنظور اعزام به ماموريت هاي مكرر در مواقع اضطراري  24ي بصورت راكآماده بخدمت بودن خود و گروه  -
 ير هاي صعب العبور در شرايط جوي نامناسب و اقدام به رانندگي در مس

    وظايف و مسئوليتهاي كليدي وعمومي: كارگر پمپ ، توربين و كمپرسورساير 
 همكاري با گروه بازرسي در اجراي برنامه هاي بازرسي فني از دستگاهها و ماشين آلات ايستگاهها  -
 راري و رفع اشكال ايستگاهها در مواقع اضط ابزار دقيقهمكاري با واحد تعميرات برق و  -
استانداردهاي فني و حصول اطمينان از رعايت    بهداشت شغلي  رعايت كليه ضوابط ، مقررات ، دستورالعملهاي ايمني و   -

 و اجراي آنها بوسيله گروههاي كاري همراه 
ست محيطي        - شكلات كيفي و زي سائي وثبت هرگونه م شات مورد نياز و انجام اقدامات   OHSASو  شنا و ارائه گزار

 لازم بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست 

 مشاركت در تهيه و ارائه هر گونه مستندات مورد نياز سيستمها و محيط زيست و شناسايي ريسكها در محيط كار -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 دن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذران-
 مافوق دستور حسب نياز مورد شفاهي گزارش ارائه -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در  -
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 تعميراترسته شغلي:  تعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

تعمير ابزارآلات هيدروليك وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل، نظارت و سرپرستي 
و ساير امور  پايدار  شرايط سمت به كنترل سيستماحتمالي،  تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايشو پنوماتيك، 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
  مربوطه شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزار از كافي اطلاع و آگاهي -
 سيستمهاي هيدروليكي و پنوماتيكي و آشنايي كامل به استانداردهاي دستگاهها -
 شغل با مرتبط لوازم و ادوات و ابزار با كار بر عملي تسلط -
 ايمني مرتبط با شغل  اصول به كامل آشنايي -
 نياز،  حد در انگليسي زبان و كامپيوتر با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

- گواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهيدريافت  و هادورهگذراندن 
  شغل با متناسب HSE هاينامه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -

 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 آنان مهارتها و تخصصهايتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي، تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش -

 ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل فرايند، تشخيص انجام كنترل و نظارت بر -

 محيط كار
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 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -

 تهيه و تنظيم گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه با هماهنگي تكنسين ارشد جهت ارائه به مسئولين مافوق -
 تعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك تكنسين ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 فرآيند آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به كنترل سيستم -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه ثبت -

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با هماهنگي و همكاري -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع  و زاخطر عوامل شناخت -

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -

  عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه  به كمك -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  تلاش  -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستياعمال  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 امه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين ن -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي حفاظت واستفاده  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني، -

 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   ارشد تعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك   متصديعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  : شغل تعريف -2
هماهنگي و انجام  رفع عيب و اشكال كليه ادوات ابزار  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .دقيق، كنترلرها ،  نشان دهنده هاي هيدروليكي و پنوماتيكي  تاسيسات 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپبم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 ليسانستحصيلات مبنا:  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

ليه دستورالعمل ك رعايتشناخت و آگاهي از كاربرد سيستم ابزار دقيق مبتني بر هيدروليك و پنوماتيك در تاسيسات صنعتي  و 
 ها 

 داشتن مهارت فني مطابق با استاندارد شغل مربوطه 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهي و هادوره/شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهيدريافت و دورهگذراندن  -
 شغل با متناسب HSE هاينامه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي، برنامه ريزي، تقسيم كار -
ننده ، شيرهاي قطع كواع لوله هاي هوا، نشان دهنده هادريافت و كنترل دستور كار تعميرات سيستمهاي  ابزار دقيق و ان -

 و سيستمهاي خودكار
 نمائي به كاركنان واحد ابزار دقيق در مورد دستگاهها و تجهيزات هيدورليك و پنوماتيكي ارائه راه -

 اقدام به رفع و اشكالات مربوط به سيستمهاي  ابزار دقيق هيدروليكي و پنوماتيكي  -

 ، تعمير و كاليبراسيون كليه سيستمهاي  ابزار دقيقبررسي مربوط به سرويس -

نگهداري كمپرسورهاي هوا و يا پمپ هاي روغن در سيستم ابزارهاي هيدروليكي و  تعمير وكنترل و نظارت بر  -
 پنوماتيكي 

 خيص عيوب دستگاههاي ابزار دقيق تحقيق در بروز مسائل تكراري تعميراتي و تشبررسي و  -

 ي  برروي كليه وسائل ابزاردقيق انجام تعميرات غير مترقبه و اتفاقو مشاركت در نظارت  -
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 بمنظور جلوگيري از تكرار حادثه  لل حوادث غير مترقبه دستگاههاي ابزار دقيق و ارائه پيشنهادبررسي ع -

 رعايت كليه ضوابط و دستورالعملهاي ايمني در تمامي مراحل انجام كار -

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -
 ارشد تعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك   متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با هماهنگي و همكاري -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع  و زاخطر عوامل شناخت -

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -

 عملياتي  هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه  به كمك -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSشده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان  -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و م -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين تعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك    -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي : تعريف شغل -2
انجام رفع عيب و اشكال كليه ادوات ابزار  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . دقيق، كنترلرها،  نشان دهنده هاي  هيدروليكي و پنوماتيكي  تاسيسات
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

شناخت و آگاهي از كاربرد سيستم ابزار دقيق مبتني بر هيدروليك و  پنوماتيك در تاسيسات صنعتي  و خواندن كليه  -
 دستورالعمل ها 

 داشتن مهارت فني برابر با استاندارد شغل مربوطه  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن  دوره هاي آموزش مرتبط با ابزار دقيق  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ي  ابزار دقيق و انواع لوله هاي هوا، نشان دهنده ها ، شيرهاي قطع دريافت و كنترل دستور كار تعميرات سيستمها -

 كننده و سيستمهاي خودكار 
 اقدام به رفع و اشكالات مربوط به سيسمتهاي  ابزار دقيق هيدروليكي و پنوماتيكي . -

 سرويس ، تعمير و كاليبراسيون كليه سيستمهاي ابزار دقيق -

 ي  برروي كليه وسائل ابزاردقيق . انجام تعميرات غير مترقبه و اتفاق -

 تعمير و نگهداري كمپرسورهاي هوا و يا پمپ هاي روغن در سيستم ابزارهاي هيدروليكي و پنوماتيكي  -

 رعايت كليه ضوابط و دستورالعملهاي ايمني در تمامي مراحل انجام كار.  -

 فواصل مختلف تعيين شده بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 تكنسين تعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 )IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رع -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 اطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مق -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 يه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كل -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 يين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تع -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكارتعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك   -1
اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي اين عنوان به شغلي تعريف شغل:  -2

خدمات مكانيك نگهداري و تعميرات،  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
يدروليك هسرپرستي و نظارت كارگران تحت سرپرستي، رفع عيب و اشكال كليه دستگاه هاي ابزار دقيق، سيستمهاي  

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و پنوماتيك  تاسيسات

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

شناخت و آشنائي با تعميرات ابزار آلات هيدروليك و پنوماتيك و كاربرد آنها در تاسيسات صنعتي  ، خواندن نقشه 
 ها و دستورالعمل ها  

 داشتن مهارت فني مرتبط با شغل 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي ابزار دقيق  و كاربرد آنها در تاسيسات

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
بازديد هاي مرتب از عملكرد سيستم ها و سامانه هاي كنترل و نشان دهنده ها و وسايل اندازه گيري و يا  -

 ، لوله ها و اتصالاتشيرهاي كنترلي و قطع كننده ها

 باز كردن و انتقال ادوات و وسايل به كارگاهها و همكاري و اقدام جهت سرويس  -

 تعمير و يا تعويض قطعات معيوب و كاليبراسيون و دقت آنها در پايان كار -

به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات  يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 مطلوب

 از خسارات يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 ياحتمال

 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
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 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازن قرار داد -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استادكارتعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيك    ساير

 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يتمامانجام  -
 انجام كار روزانه. به منظور ساير تأسيسات و...) آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از  جهتاقدام  -

 كار 
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و راه اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 ياراخت تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:  مكانيك تعمير ابزارآلات هيدروليك و پنوماتيكعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا تعريف شغل:   -2

تعمير ابزارآلات و تجهيزات هيدروليكي قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 ارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده د و پنوماتيكي، تست و راه اندازي مجدد 

 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

  سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
   گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 انجام كارهاي روزانه حضور بموقع در محل كار جهت -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 سيستم هاي پنوماتيكي و هيدروليكي در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل بررسي و تشخيص -

 محيط كار ايمن شرايط لزومات و قطعات مورد نياز به منطور حفظبرآورد م -
 بازكردن قطعات و ابزار هيدروليكي و پنوماتيكي بعد از تست و حصول اطمينان از خرابي آن -
 ارسال ليست ملزومات مورد نياز پس از تأييد مافوق به انبار  -
 تحول سيستم به مسئول واحدتعويض قطعات معيوب و نصب و راه اندازي مجدد و تست و  -
 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه ثبت -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع  و زاخطر عوامل شناخت -

 مسئولين  به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و تجهيزات عملكرد بررسي -

  عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه  به جهت كمكهمكاري و مشاركت در  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -

 هيدروليك و پنوماتيكساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مكانيك تعمير ابزارآلات 
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آ  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر تعمير ابزار آلات هيدروليك و پنوماتيك  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا  : تعريف شغل -2

خدمات مكانيك نگهداري و  قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام
و   نعتي و تعميرات مخازتعميرات مربوط ، تشخيص معايب و رفع اشكالات سند بلاست و اسكراب و رنگ آميزي صن

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: -3-3
 تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آگاهي كامل از جوشكاري و فلزكاري و شناخت ابزارآلات در دستورالعملهاي مربوط -

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
 متناسب با شغل HSEهاي گواهينامه 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

ها و ورههاي انجام شده/ دهاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
 زبان انگليسي آشنايي با اعداد و بعضي از كلمات كه به كار وي بستگي. - متناسب با شغل HSEهاي گواهينامه 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله -
دريافت دستوركار در خصوص تعميرات سيستمهاي ابزار دقيق و انواع لوله هاي فشار نشان دهنده ها، شيرهاي  -

 قطع كننده و سيستم هاي خودكار

 ابزار هيدروليكي و پنوماتيكي.انجام تعميرات و نگهداري كمپرسورهاي هوا و پمپ روغني در سيستم  -

 سرويس تعمير و كاليبراسيون كليه سيستمهاي ابزار دقيق. -

 رفع اشكالات مربوط به سيستمهاي ابزار دقيق هيدروليكي و  پنوماتيكي. -

 انجام تعميرات غير مترقبه و اتفاقي بر روي كليه وسائل ابزار دقيق  -

 )HSEمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد اي -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
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 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 يدروليك و پنوماتيك  كارگر تعمير ابزار آلات ه ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي  :

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي  -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير  -
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 تعميرات  رسته شغلي:  تعميرات دستگاه آب و برق و بخار تكنسين ارشدعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

نظارت بر انجام برنامه هاي نگهداري و تعميرات  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
   را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل   تأسيسات و تجهيزات آب، برق و بخار

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1
 سال  7تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 شناخت و آگاهي عميق از نحوه بكارگيري، بهره برداري، تعمير و نگهداري دستگاهها و تجهيزات آب، برق و بخار -

 . HSEآشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني و  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 هاي آموزشي مرتبط با نگهداري و تعميرات دستگاههاي توليد آب، برق و بخار.گذراندن دوره  -

 دارا بودن مدرك معتبر دانشگاهي در رشته هاي مكانيم و تأسيسات.-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 خصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مر -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 مشاركت در تدوين برنامه تعميرات پيشگيرانه، روزمره، تصادفي و اساسي -

 حصول اطمينان از اجراي صحيح برنامه هاي تعميرات پيشگيرانه و تعميرات اساسي -

بر اجراي تعميرات ديگهاي بخار، دستگاههاي آبساز و كليه دستگاههاي وابسته ديگ هاي بخار شامل پمپ هاي تأمين نظارت  -
 آب ديگ بخار، موتورهاي هواساز، توربوپمپ ها و توربوژنراتورهاي بخاري و تقطير كننده ها

اتورها كليدهاي برق فشار قوي و فشار ضعيف، ها، تابلوهاي برق، ترانسفورم UPSنظارت بر اجراي تعميرات الكتروموتورها،  -
 باطري شارژرها و ديگر تجهيزات نيروگاه

 توربوژنراتورها، مولد برق اضطراري، باطري شارژرها، باطري هاي (Log Sheet)نظارت بر تهيه و تنظيم گزارشات كاركرد  -
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 اسيدي و بازي و ساير تجهيزات

 

 تعميرات دستگاه آب و برق و بخار تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 مشاركت در تنظيم شرح نياز تهيه و تأمين لوازم و قطعات مصرفي و تعميراتي مطابق با استانداردهاي مربوطه. -

  HSEنظارت بر انجام عمليات نگهداري و تعميرات در چارچوب قئانين و مقررات بازرسي فني و  -
 (IMS)نوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه حفظ و نگهداري از موارد ع -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 كار تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  ارشد تعميرات دستگاه آب و برق و بخار متصديعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

اجراي برنامه هاي نگهداري و تعميرات تأسيسات و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
   ده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عه  تجهيزات آب و برق و بخار

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 شناخت و توانايي بهره برداري، نگهداري و تعميرات دستگاههاي توليد آب و برق و بخار. -

 HSEآشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني و  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 .برداري، نگهداري و تعميرات دستگاههاي توليد آب و برق و بخارگذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با  بهره 

 دارا بودن مدرك دانشگاهي تكنسين در رشته هاي مكانيك و تأسيسات.

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام و -
 بستر اجراي برنامه تعميرات پيشگيرانه، تصادفي، روزمره و اساسي. مطالعه و آماده سازي -

 شامل پمپ هاياجراي برنامه هاي  تعميرات ديگهاي بخار، دستگاههاي آبساز و كليه دستگاههاي وابسته ديگ هاي بخار  -
 تأمين آب ديگ بخار، موتورهاي هواساز، توربوپمپ ها و توربوژنراتورهاي بخاري و تقطير كننده.

ها، تابلوهاي برق، ترانسفورماتورها كليدهاي برق فشار قوي و فشار ضعيف، باطري  UPSانجام تعميرات الكتروموتورها،  -
 شارژرها و ديگر تجهيزات نيروگاه.

هاي اسيدي و 	توربوژنراتورها، مولد برق اضطراري، باطري شارژرها، باطري (Log Sheet)تهيه و تنظيم گزارشات كاركرد  -
 بازي و ساير تجهيزات.

 و بازرسي فني. HSEانجام فعاليت هاي مربوط به نگهداري و تعميرات در چارچوب قوانين و مقررات  -

 ) IMSر خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده د -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 قاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تعميرات دستگاه آب و برق و بخار متصدي ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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   تعميراترسته :  

 برق نگهداري و تعميرات   فعاليت : خدمات

 فهرست مشاغل :

 تكنسين ارشد خدمات الكترونيك 

 متصدي ارشد خدمات الكترونيك 
 تكنسين خدمات الكترونيك 
 استادكار خدمات الكترونيك 
 متصدي خدمات الكترونيك 
   تكنسين ارشد تعميرات فيبرنوري 
   متصدي ارشد تعميرات فيبرنوري 
   تكنسين تعميرات فيبرنوري 
   متصدي تعميرات فيبرنوري 
 تكنسين ارشد كارگاه برق فشار قوي/صنعتي 
 متصدي ارشد برق فشار قوي 
   تكنسين برق فشار قوي 
 استادكار برق فشار قوي 
 متصدي برق فشار قوي 
 استادكار تعميرات دكل برق 
  دكل برقمتصدي تعميرات 
 تكنسين ارشد برق صنعتي 
 متصدي ارشد برق صنعتي 
   تكنسين برق صنعتي 
 استادكار برق صنعتي 
   برقكار صنعتي 
 كارگرفني برق صنعتي 
 تكنسين ارشد برق ساختمان 
 متصدي ارشد برق ساختمان 
    تكنسين برق ساختمان 
   استادكار برق ساختمان 
   متصدي برق ساختمان 
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   برقكار 
   كارگرفني برق 
   تكنسين ارشد فني برق و الكترونيك 
   متصدي ارشد فني برق و الكترونيك 
  تكنسين فني برق و الكترونيك 
  متصدي فني برق و الكترونيك 
 تكنسين ارشد سيم پيچي 
 تكنسين سيم پيچي 
 استادكار سيم پيچي 
 سيم پيچ 
 كارگر سيم پيچي 
 استادكار بندگير 
 بندگير 
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 شناسنامه هاي مشاغل : 

 تعميراترسته شغلي:  خدمات الكترونيك تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

برق  سيستم هايبررسي اشكالات و نواقص فني وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
  ،والكترونيك

فني  بازديد، تهيه دستوالعمل و روشهاي صحيح و نوين در كار تعميرات و پايين آوردن مصرف قطعات يدكي وراندمان كار
دستگاهها و ماشين آلات و تشخيص نوع و درجه عيب آنها و انجام تعويضات و تعميرات اصلاحي و  يكياز قسمتهاي الكترون

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و  پيشگيرانه طبق برنامه تنظيمي از سوي مافوق
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  7 تجربه مبنا :  -3-2

 جايگزين : فوق ديپلم تحصيلات  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
تسلط كامل در راه اندازي و بهره برداري از قسمت هاي برق و الكترونيك دستگاهها،  توانائي تهيه گزارشات تحليلي مورد 
نياز واحد، توانائي كافي در نظارت بر سرويس و نگهداري و بازرسي فني دستگاهها، توانائي كامل در تشخيص و رفع معايب 

و نظارت بر اجرا، توانائي كافي جهت بررسي و حل و  PMدر تدوين برنامه هاي  اشكالات اساسي سيستم ها،  توانائي كامل
 فصل مسائل و مشكلات واحد

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
   نياز شغل موزشي مرتبط با مهارتهاي موردآگذراندن دوره هاي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 امل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان ش -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 بررسي سوابق و تاريخچه تعميراتي ابزارآلات  ومطالعه  -
 اجرائي در مورد رفع آنهابررسي اشكالات و نواقص فني موجود تعميرات برق والكترونيك و ارائه پيشنهاد ات  -
 تهيه دستوالعمل و روشهاي صحيح و نوين در كار تعميرات و پايين آوردن مصرف قطعات يدكي وراندمان كار -
دستگاهها و ماشين آلات و تشخيص نوع و درجه عيب آنها و انجام تعويضات و تعميرات  يكيبازديد فني از قسمتهاي الكترون -

 اصلاحي و پيشگيرانه طبق برنامه تنظيمي از سوي مافوق
  آلات و قسمتهاي الكترونيكي دستگاهها و ماشينبرق در انجام تعميرات اساسي سيستمهاي  يهمكار -
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 وريدر مواقع ضر و سرويس تابلوهاي برق دستگاهها و ماشين آلات يكيانجام تعميرات سيستمهاي الكترون نظارت بر-
اطمينان از صحت كاركرد آنها و يا  يراه اندازي آزمايشي دستگاهها و ماشين آلات ساخته و يا تعمير شده برا كنترل و -

 انجام
 تنظيمات و اصلاحات لازم بر روي آنها 

 خدمات الكترونيك نكنسين ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 مورد نياز يكيالكترونبرقي و راتيتعم يو لوازم مصرف يدكيقطعات  ديخر ايبرآورد سفارش ساخت و  -
انجام تعميرات و تعويضات مربوط به برق موتورها و الكتروموتورهاي دستگاهها و ماشين آلات و كنترل و نظارت بر -

  فازلكتروموتورهاي تك فاز و سه ا سربندي
ارائه پيشنهادهاي عملي در اجراي تعميرات د قسمتهاي الكترونيكي دستگاهها وماشين آلات وبررسي علل خرابي بيش ازح -

 برآورد دستگاهها و نرم افزارهاي مورد نياز و تهيه ليست سفارش آنها با نظر مافوق - مربوطه
 برآورد و تعيين مشخصات لوازم و قطعات يدكي مورد احتياج و پيگيري در امر تهيه به موقع آنها و كنترل در مصرف آنها  -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

استفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي حفاظت و رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:       ارشد خدمات الكترونيك متصدي عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از      تعريف شغل:   -2

وظايف مشــروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه تعمير و تنظيم كليه وســايل الكترئنيك، انجام اقدامات 
ــايل   ــب وس ــتگاههاي پنوماتيكي،در جهت نص  هيكل ير روب يمترقبه و اتفاق ريغ راتيانجام تعم الكترونيكي مربوط به دس

مســـئوليت كارگاههاي ابزاردقيق و مســـئول اجراي     و الكترونيكي ، تهيه و تنظيم آمار و گزارشـــات مورد نياز،    وســـايل  
غل را بر و ساير امور مرتبط با ش   الكترونيكي دستورالعملهاي اجرائي تعميرات ابزاردقيق و نگهداري سيستمها و دستگاهها    

 عهده دارد. 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 دستگاههاي  سگرها، ح، كنترلي دستگاههاي  ،سيستمها   كليهها ،  ايستگاه  كيالكترون و ابزاردقيق وسائل  و دستگاهها آشنايي با  
ــار گيري اندازه ــبكه ســطح كنترل ارتعاش ، ســرعت ، دما ، فش  ايه كننده كنترل مدارات و ، آناليزرها ، گازيابها ، يابها ش

 الكترونيكي كارتهاي و پردازشها
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهگواهيدريافت ها و دورهگذراندن 
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با  -
ايســتگاه و آگاهي از طرز كار كليه ســيســتمها و  الكترونيكانجام عمليات تعميرات دســتگاهها و وســائل ابزاردقيق و  -

 از اري و انتقال گكان استفاده بهينه از آنها جهت بالا بردن راندمان بهره بردمدستگاههاي كنترلي بمنظور ايجاد ا
 ، دستگاههاي اندازه گيريحسگرهااجراي عمليات ، تنظيمات رفع اشكال و سرويس دستگاههاي ابزاردقيق شامل كليه  -

فشار، دما، سرعت، ارتعاش كنترل سطح شبكه يابها، گازيابها، آناليزرها، و مدارات كنترل كننده هاي پردازشها و كارتهاي 
 الكترونيكي 

 ي و رفع اشكال در سمتهاي مربوطه ل با كار سيستمهاي سخت افزاري و نرم افزارآشنائي كام -
وكمپرسورها ربانجام عمليات تعميرات ، سرويس و نگهداري تنظيم و رفع اشكال مدارات كنترلي و توهمكاري در  -

گاهها ،توربوژنراتورها و مولد برق ، مدارات كنترل كننده تصفيه خانه آب ، سيستم هاي آتش تمدارات كنترل كننده ايس
 و ديگر دستگاههاي ابزاردقيقي  PLCنشاني ، انواع ، 

ورها وماتيكي كمپرسنياجراي عمليات تعميرات ، سرويس و نگهداري و رفع اشكال و تنظيم مدارات كنترل پرونسوري و -
  فشرده ، ابزاردقيق  هواي هاو خشك كننده
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 آشنائي كامل بر پروسه و انجام عمليات تنظيم ، سرويس و رفع اشكال از مراكز تقليل فشار ايستگاه و تنظيم دوره اي -
 
 

      ارشد خدمات الكترونيك متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 و سرويس دستگاههاي اندازه گيري شناور فلور گاز مصرفي و همچنين دستگاه اندازه گيري گاز خروجي ايستگاه 

همكاري در برنامه ريزي مستمر تعميرات روزانه و اضطراري و حفاظت از وسائل و لوازم و ابزار كار و قطعات يدكي  -
 تعميراتي  مصرفي بوسيله گروههاي

، قطعات يدكي و تهيه ليست درخواست و ارائه به مافوق جهت تائيد و پيگيري جهت تامين زمهمكاري در برآورد لوا -
 آنها  

همكاري و شركت در مراحل راه اندازي و تحويل و تحول دستگاههاي جيدد مربوطه به پروژه هاي عمراني و توسعه  -
 كه تعميرات اساي آنها پايان گرفته است  اي و دستگاههائي

شرايط ايمن در محل كارگاه ابزاردقيق و حصول اطمينان از رعايت كليه نكات و مقررات ايمني برابر  فراهم آوردن -
 شده بوسيله افراد گروه تعميراتي مربوطه  استانداردهاي پيش بيني

جام در ان و ايمني و بهداشت حرفه اي بكارگيري مدارك و مستندات مربوط به سيستم كيفيت و محيط زيست -
 سيستم  جاري و نگهداري سوابق حاصل از اجرايفعاليتهاي 

 انجام اقدامات لازم بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موار -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش ع -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررا -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:    خدمات الكترونيك تكنسين عنوان شغل: -1
رئيس تعميرات و هماهنگي با اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور تعريف شغل:  -2

انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات  و تكنسين ارشد ابزاردقيقمهندسين ابزاردقيق 
ردقيق و مسئول اجراي دستورالعملهاي اجرائي تعميرات ابزاردقيق و نگهداري سيستمها مسئوليت كارگاههاي ابزامطلوب 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . الكترونيكو دستگاههاي 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
، نترليك دستگاههاي ،سيستمها كليهها ،  ايستگاه كيالكترون و ابزاردقيق وسائل و دستگاههاها: آشنايي با  مهارت -4

 مدارات و ، آناليزرها ، گازيابها ، يابها شبكه سطح كنترل ارتعاش ، سرعت ، دما ، فشار گيري اندازه دستگاههاي حسگرها،
 الكترونيكي كارتهاي و پردازشها هاي كننده كنترل

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهگذراندن دوره و دريافت گواهي

 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 جام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها ان -
ايستگاه و آگاهي از طرز كار كليه سيستمها و  الكترونيكانجام عمليات تعميرات دستگاهها و وسائل ابزاردقيق و  -

 دن راندمان بهره برداري و انتقال گاز كان استفاده بهينه از آنها جهت بالا برمدستگاههاي كنترلي بمنظور ايجاد ا
 ، دستگاههاي اندازه گيريحسگرهااجراي عمليات، تنظيمات رفع اشكال و سرويس دستگاههاي ابزاردقيق شامل كليه  -

فشار، دما، سرعت ، ارتعاش كنترل سطح شبكه يابها، گازيابها، آناليزرها، و مدارات كنترل كننده هاي پردازشها و كارتهاي 
 ونيكي الكتر

 آشنائي كامل با كار سيستمهاي سخت افزاري و نرم افزاري و رفع اشكال در سمتهاي مربوطه  -
وكمپرسورها ربانجام عمليات تعميرات ، سرويس و نگهداري تنظيم و رفع اشكال مدارات كنترلي و توهمكاري در  -

توربوژنراتورها و مولد برق، مدارات كنترل كننده تصفيه خانه آب، سيستم هاي آتش  گاهها،تمدارات كنترل كننده ايس
 و ديگر دستگاههاي ابزاردقيقي  PLCنشاني، انواع ، 

وماتيكي نياجراي عمليات تعميرات ، سرويس و نگهداري و رفع اشكال و تنظيم مدارات كنترل پرونسوري و -
  بزاردقيقهواي فشرده ، ا هاكمپرسورها و خشك كننده
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   خدمات الكترونيك تكنسينسايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
آشنائي كامل بر پروسه و انجام عمليات تنظيم، سرويس و رفع اشكال از مراكز تقليل فشار ايستگاه و تنظيم دوره اي و  -

 يري گاز خروجي ايستگاه سرويس دستگاههاي اندازه گيري شناور فلور گاز مصرفي و همچنين دستگاه اندازه گ
همكاري در برنامه ريزي مستمر تعميرات روزانه و اضطراري و حفاظت از وسائل و لوازم و ابزار كار و قطعات يدكي  -

 تعميراتي  مصرفي بوسيله گروههاي
همكاري در برآورد لوازم، قطعات يدكي و تهيه ليست درخواست و ارائه به مافوق جهت تائيد و پيگيري جهت تامين  -

 آنها  
همكاري و شركت در مراحل راه اندازي و تحويل و تحول دستگاههاي جيدد مربوطه به پروژه هاي عمراني و توسعه  -

 ه است كه تعميرات اساي آنها پايان گرفت اي و دستگاههائي
فراهم آوردن شرايط ايمن در محل كارگاه ابزاردقيق و حصول اطمينان از رعايت كليه نكات و مقررات ايمني برابر  -

 شده بوسيله افراد گروه تعميراتي مربوطه ي استانداردهاي پيش بين
نجام در ا و ايمني و بهداشت حرفه اي بكارگيري مدارك و مستندات مربوط به سيستم كيفيت و محيط زيست -

 سيستم  فعاليتهاي جاري و نگهداري سوابق حاصل از اجراي
  انجام اقدامات لازم بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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  تعميراترسته شغلي:          كار خدمات الكترونيك استاد عنوان شغل: -1
رئيس تعميرات و هماهنگي با  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور:  تعريف شغل -2

ت اانجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدم و تكنسين ارشد ابزاردقيقمهندسين ابزاردقيق 
مسئوليت كارگاههاي ابزاردقيق و مسئول اجراي دستورالعملهاي اجرائي تعميرات ابزاردقيق و نگهداري سيستمها و مطلوب 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  الكترونيكدستگاههاي 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 سيكلتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال  6تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 ها ايستگاه كيالكترون و ابزاردقيق وسائل و دستگاهها تعميرات با ييآشنا 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
هاي انجام شده/ هاي عمومي وتخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي گذراندن دوره

 متناسب با شغل HSEهاي نامههاوگواهيدوره
 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: - 6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان راهنمايي، اداره و يزيبرنامه ر -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلتعميرات  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين تعميركاران و  تعميرات ازيمورد ن زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 تجيهزات مربوطه.ايستگاه و آگاهي از طرز كار  الكترونيكانجام عمليات تعميرات دستگاهها و وسائل ابزاردقيق و  -
كان استفاده بهينه از آنها جهت بالا بردن راندمان بهره برداري و انتقال مكليه سيستمها و دستگاههاي كنترلي بمنظور ايجاد ا -

 گاز 
 ساسگرها ، دستگاههاي اندازه گيري حاجراي عمليات ، تنظيمات رفع اشكال و سرويس دستگاههاي ابزاردقيق شامل كليه  -
ات كنترل كننده هاي پردازشها وكارتهاي دما، سرعت، ارتعاش كنترل سطح شبكه يابها، گازيابها، آناليزرها، و مدار فشار، -

 الكترونيكي 
 آشنائي كامل با كار سيستمهاي سخت افزاري و نرم افزاري و رفع اشكال در سمتهاي مربوطه  -
ننده وكمپرسورها مدارات كنترل كربانجام عمليات تعميرات، سرويس و نگهداري تنظيم و رفع اشكال مدارات كنترلي و تو -

و ديگر  PLCوژنراتورها و مولد برق، مدارات كنترل كننده تصفيه خانه آب، سيستم هاي آتش نشاني، انواع، ،تورب گاههاتايس
 دستگاههاي ابزاردقيقي 

ورها وماتيكي كمپرسنيسوري وساجراي عمليات تعميرات ، سرويس و نگهداري و رفع اشكال و تنظيم مدارات كنترل پرو -
 و خشك كننده ها هواي فشرده ، ابزاردقيق 
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 آشنائي كامل بر پروسه و انجام عمليات تنظيم ، سرويس و رفع اشكال از مراكز تقليل فشار ايستگاه و تنظيم دوره اي و سرويس -

         ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استاد كار خدمات الكترونيك
 دستگاههاي اندازه گيري شناور فلور گاز مصرفي و همچنين دستگاه اندازه گيري گاز خروجي ايستگاه  -
 تعميراتي  اضطراري و حفاظت از وسائل و لوازم و ابزار كار و قطعات يدكي مصرفي بوسيله گروههايانجام تعميرات  -
جيدد مربوطه به پروژه هاي عمراني و توسعه اي همكاري و شركت در مراحل راه اندازي و تحويل و تحول دستگاههاي  -

  كه تعميرات اساي آنها پايان گرفته است و دستگاههائي
فراهم آوردن شرايط ايمن در محل كارگاه ابزاردقيق و حصول اطمينان از رعايت كليه نكات و مقررات ايمني برابر  -

 شده  استانداردهاي پيش بيني
عاليتهاي در انجام ف و ايمني و بهداشت حرفه اي  ط به سيستم كيفيت و محيط زيستبكارگيري مدارك و مستندات مربو -

 سيستم  جاري و نگهداري سوابق حاصل از اجراي
 انجام اقدامات لازم بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط ، سيستمهاي مخابراتيد خرابي رگزارش موا -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 ت عملكرد آناناز صح نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 مخابراتي فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 رسته شغلي:  تعميرات متصدي خدمات الكترونيكعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

هماهنگي و انجام تعميرات ، تعويض قطعات از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ه و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهدمعيوب الكترونيكي سيستمها ، آماده نمودن و سرويس كليه دستگاهها و ابزارآلات 

 دارد 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال   2تجربه مبنا :    -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
   گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
  هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهارعايت اولويت  -
 آنها يابي عيب و شركت آلات ماشين الكترونيكي قسمتهاي كليه كنترل در همكاري -
 هاي ندهكن كنترل، فايرها آمپلي قبيل از استفاده مورد الكترونيكي دستگاههاي ادوات تعميرات انجام در همكاري -

 آن رنظائ و تايمرها الكترونيكي حسابهاي ماشينهاي ها كننده يكسو ،مترها مولتي ،الكترونيك چشمهاي ،حرارت
 لزوم صورت در آلات ماشين كننده كنترل مدارهاي و الكترونيكي قسمتهاي مونتاژ در همكاري -
  دستگاهها كالاش رفع جهت الكترونيكي بردهاي از بعضي سيستم تغيير و الكترونيكي ساده ردهايب طراحي در كمك -
 ندارند كاتالوگ كه بردهايي و مدارات هاي نقشه كردن پياده در تكنسين با همكاري -
 مستعمل فيبرهاي تعمير منظور به مسي فيبرهاي چاپي مدارات تهيه -
  تنظيمي هاي برنامه طبق الكترونيكي مدارات هاي بويين و ترانسفورماتورها معايب رفع و تعميرات -
 گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي خدمات الكترونيك
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٠٢٧ 
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 تعميراترسته شغلي:  ارشد تعميرات فيبرنوريعنوان شغل: تكنسين  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

 رانجام اموو  ريزيبرنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  آناليست تعميرات فيبرنوريمشروحه زير را بعنوان 
زش ارائه راهنمايي و آمونحوه تعميرات سيستم هاي فيبرنوري و شبكه، برنامه ريزي براي ارائه خدمات مركز پيام، مربوط به 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .لازم 
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 جايگزين : فوق ديپلمتحصيلات  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنايي كامل با سيستم هاي مخابراتي فيبر  -آشنايي كامل با وظايف و محدوده فعاليت  واحد مخابراتي نوري -ها: مهارت -4

چ ها ، آشنايي كامل با سيستم سوئي -آشنايي كامل با اصول تعمير و نگهداري سيستم هاي مخابراتي و بي سيم ها نوري -نوري 
توانايي انجام  -امل با استاندارد هاي سيم كشي و كابل كشي مخابراتي و فيبر نوريآشنايي ك -دستگاه هاي سانترال و پانا سونيك

 مفصل بندي فيبر هاي نوري ، سيم كشي و كابل كشي فيبرهاي نوري
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -
 تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مختلف واحدهاي مخابراتي از تعميرات درخواست برگ بررسي و دريافت -
 كارهاي روزانه تعميراتي سيستم هاي فيبر نوري با رعايت اولويت ها انجام منظور به ريزي برنامه -
 آنان كاري قابليتهاي به توجه با نظارت تحت كاركنان به كار ارجاع -
 بررسي و آناليز كارهاي تعميراتي و عملياتي تجهيزات فيبر نوري شركت -
 هبرنام طبق فني نقص و عيب گونه هر ورفع مخابراتي فيبر نوري ودستگاههاي تجهيزات از برنامه ريزي جهت بازديد -

  زمانبندي
 آوري ضايعات در پايان كار نظارت و همكاري در مفصل بندي فيبر نوري و جمع -
 افتاده واحد هاي مخابراتي نوري كار از و  فرسوده قطعات تعويض و تعمير,  جابجائي,  نصب,  مونتاژ در همكاري و نظارت -
 ركتش عمومي تجهيزات و دستگاهها توقف از پيشگيري منظور سيستم هاي سانترال به تعمير، ارتقاء جهت ريزي برنامه -
 هاي فيبر نوري ، تأمين وبرقراري ارتباط لازم در نقاط مختلف منطقه و بالابردن سطح كيفيت ارتباط بررسي سيستم -
بازديد مكرر از ايستگاه هاي مخابراتي زير نظر منطقه و حصول اطمينان از بازدهي دستگاه هاو در سرويس بودن آنها و  -

 كنترل دفاتر گزارش كار ايستگاه ها
 متوالي از ابزار كار و وسايل اندازه گيري مورد استفاده كاركنان واحد تعميرات فيبر نوريانجام بازرسي هاي  -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد تعميرات فيبرنوري ساير وظايف
 ساعته و مراجعه و بازديد از ايستگاههاي تحت پوشش در منطقه جهت رفع عيب و نواقص پيش آمده 24آماده باش  -
مشاركت در تهيه و ارائه هرگونه مستندات مورد نياز استانداردهاي حفظ محيط زيست، مديريت كيفيت، ايمني و بهداشت  -

 محيط
 نتيجه حصول تا پيگيري خريد و درخواست صدور,  نياز مورد لوازم و قطعات بيني پيش و بررسي -
 فيدم عمر اساس بر فيبرنوري اعم از سيار ثابت آلارم ها و ....ي  ها دستگاه كليه براي فني هاي شناسنامه تنظيم و تهيه -

 آنها سازنده شركت فني هاي دركاتالوگ شده تعريف
 لزوم موارد در آنها انجام همچنين جديدفيبر نوري و طرحهاي مطالعه و بررسي در همكاري -
 آنها فني توان افزايش جهت در لازم رهنمودهاي ارائه و قسمت تعميركاران عملكرد بر نظارت -
 مافوق به ارائه جهت ديگر ضروري موارد ساير و كاري مشكلات و شده انجام فعاليتهاي گزارش تنظيم -
  لازم هاي هماهنگي و مساعي تشريك و اطلاعات تبادل منظور به مسئولين ساير با همكاري -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات رعايت منافع و -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات   رسته شغلي:  تعميرات فيبر نوري متصدي ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 تعميرات و اندازي راه نصب، كشي كابل امور كليه انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  نوري فيبرهاي مخابراتي تجهيزات و ها شبكه ها، سيستم
 شرايط احراز: -3
 ليسانستحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها-
 آنها كار نحوه و شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي -

 مرتبط استانداردهاي دقيق رعايت و كار ايمني مسائل به كافي آشنايي ‐

 آن هاي كشي كابل و فيبرنوري مخابراتي هاي شبكه و ها سيستم با آشنايي ‐

 فني امور انجام جهت لازم جسماني و روحي توانايي ‐

 مخابراتي هاي شبكه و ها سيستم يابي عيب در مهارت ‐

 آنها بكارگيري و تهيه توانايي و مخابراتي هاي نقشه با آشنايي ‐
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 ي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگ -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -

 كليه به مربوطه تجهيزات و پوسيده و فرسوده هاي سيم تعويض و كشي سيم و كشي كابل كنترل و نظارت برانجام -

 مخابراتي تجهيزات

 قطعات و لوازم نگهداري و تعويض و نصب و تعمير انجام كنترل و نظارت -

 .. و مسير خطوط كنترل سوئيكت، تعويض مخابراتي، هاي كشي كابل و تلفن هاي دستگاه نواقص و عيوب رفعمشاركت در  -

 داخلي تلفن خطوط و كامپيوتري شبكه به مربوط هاي كشي كابل انجام كنترل و نظارت بر -

 شده تعيين هاي محل در خطر اعلام ,صوتي هاي سيستم نصب در همكاري -
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 تعميرات فيبر نوري متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
  اصلاحي تعميرات و تلفن هاي سيستم پيشگيرانه نگهداري و سرويس جهت برنامه ريزي -
 برابر كيفيت مديريت نظام و محيطي زيست مديريت معيارهاي و اصول ,ضوابط كامل رعايت كنترل ونظارت بر-

  شده تعيين هاي رويه و ها دستورالعمل
  آمده پيش نواقص و عيب رفع جهت منطقه در پوشش تحت ايستگاههاي از بازديد و مراجعه و ساعته 24 باش آماده -
  تاسيسات و ياردها منطقه، در شهري و داخلي هاي خط قطعي و اشكال دررفع همكاري -

 مافوق به شده انجام آزمايشات نتايج گزارش و نوري فيبر ايستگاههاي ازدفاتر مراقبت -

 مربوطه گزارشات تهيه و مستمر طور به ارتباطي مسيرهاي از يابي عيب عمليات انجام -

 كار انجام از قبل اندازي راه و نصب عمليات انجام منظور به عملياتي واحدهاي با لازم هماهنگي -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 ني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش ف -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 وسط پرسنل قسمت در حين انجام كارنظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار ت -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين تعميرات فيبرنوري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

شي كليه امور كابل ك انجام مشروحه زير را بعنوان  تكنسين تعميرات فيبرنوري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 به جهت در جهيزات مخابراتي فيبرهاي نوري در مجموعه شركت و تلاشها و تها، شبكهنصب، راه اندازي و تعميرات سيستم

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد. مخابراتي نوري هايسيستم روزرساني
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنايي كافي به مسائل ايمني  -آگاهي و اطلاع كافي از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شغل و نحوه كار آنها -ها:  مهارت -4

ها يابي سيستم  مهارت در عيب  -توانايي روحي و جسماني لازم جهت انجام امور فني  -كار و رعايت دقيق استانداردهاي مرتبط 
 گهداريآشنايي كامل با اصول تعمير و ن   -هاي مخابراتي و توانايي تهيه و بكارگيري آنهاآشنايي با نقشه   -هاي فيبرنوريو شبكه 

سيم ها    سونيك         -سيستم هاي مخابراتي و بي  سانترال و پانا  سوئيچ ها ، دستگاه هاي  سيستم  نايي كامل با آش  -آشنايي كامل با 
 توانايي انجام تعميرات مفصل بندي و كابل كشي فيبرنوري -استاندارد هاي سيم كشي و كابل كشي مخابراتي و فيبر نوري

 ط:هاي آموزش يا گواهينامه مرتب دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 بررسي و تهيه ليست قطعات مورد نياز و ارائه به مافوق جهت تأمين ودريافت ملزومات از انبار  -
ر دها و انجام كابل كشي دانجام تعميرات تجهيزات فيبر نوري برابر دستورالعمل هاي كاري روزانه در كليه تاسيسات و يار -

 صورت لزوم

 انجام كليه دستورالعملهاي نگهداري و بهره برداري دستگاههاي فيبرنوري در منطقه و حصول اطمينان از كاركرد دقيق آنها -
 انجام آزمايشهاي ماهيانه ازتجهيزات فيبر نوري برابر دستورالعمل ها -
 وشش جهت رفع عيب و نواقص پيش آمدهبازديد از راه هاي ارتباطي ايستگاههاي تحت پ -
 بررسي مسير انتقال فيبرنوري تشخيص مفصل ها تعميرو برقراري ارتباط مجدد -

 اندازي سيستم هاي مشكل دار مخابراتيتعمير و راه -
 هاي كابل نوري تعمير و نگهداري شبكه -

 كابل كشي فيبر نوري انجام تعميرات سيستم هاي سوئيچ ، دستگاه هاي سانترال و پاناسونيك ، -

 هاي اضطراري در كليه تاسيسات و ياردهاتعمير و نگهداري سيستم -
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 mdfمستندسازي اطلاعات مخابراتي  -
 
 

 
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين تعميرات فيبرنوري ساير وظايف

 رفع عيب و نواقص پيش آمدهساعته و مراجعه و بازديد از ايستگاههاي تحت پوشش در منطقه جهت  24آماده باش  -
 هاي مخابراتي و تغيير كابل هاي مسي به كابل هاي فيبرنوريسازي شبكهبهينه  -

 اي و ديجيتال، سيستم ويدئو كنفرانس با كابل نوريهاي ماهوارههمكاري در نصب و راه اندازي آنتن -

 ، تاسيسات گازيهاي داخلي و شهري در منطقه، ياردهاهمكاري دررفع اشكال و قطعي خط -

 مراقبت ازدفاتر ايستگاههاي فيبر نوري و گزارش نتايج آزمايشات انجام شده به مافوق -

 هاي منطقههاي نوري قطع شده در بخشمفصل بندي و تعمير كابل  -
 هاي مخابراتيهمكاري در جهت به روزرساني سيستم -

 ر و تهيه گزارشات مربوطهانجام عمليات عيب يابي از مسيرهاي ارتباطي به طور مستم -

 هماهنگي لازم با واحدهاي عملياتي به منظور انجام عمليات نصب و راه اندازي قبل از انجام كار. -

 هاي نوين تعميراتي.فني نسبت به روش مطالعه و ارتقاء دانش -

 همكاري در تنظيم جداول زمانبندي تعميرات ساليانه. -

 هاي مخابراتي منطقه ها و كابل كشيهاي سيم كشيتهيه و تنظيم نقشه -

 هاي تعميراتي به نحوي كه در زمان مورد نياز كارايي لازم را داشته باشند.آماده نگهداشتن تمامي ابزار و دستگاه -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه 
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 آن  تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 در محيط كار حفاظت و ساير مقررات كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي تعميرات فيبر نوري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

كليه امور  انجامبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي همكاري در متصدي تعميرات فيبر نوري زير را بعنوانمشروحه 
ا ساير امور مرتبط بها و تجهيزات مخابراتي فيبر نوري در مجموعه شركت و ها، شبكهنصب، راه اندازي و تعميرات سيستم

 شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنايي كافي به مسائل ايمني  -آگاهي و اطلاع كافي از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شغل و نحوه كار آنها -ها:  مهارت -4

ستانداردهاي مرتبط  سيستم    -كار و رعايت دقيق ا شبكه آشنايي با  توانايي  -هاي آنهاي مخابراتي فيبرنوري و كابل كشي ها و 
ــيســتممهارت در عيب -فني روحي و جســماني لازم جهت انجام امور ــبكهيابي س ــنايي با نقشــه -هاي مخابراتيها و ش هاي آش
 مخابراتي و توانايي تهيه و بكارگيري آنها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 سب با شغلمتنا HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 و ابزار درخواستي طبق ليست و انتقال به پاي كارمراجعه به انبار  ودريافت وسايل  -
 انجام انواع كابل كشي و سيم كشي و تعويض سيم هاي فرسوده و پوسيده و تجهيزات مربوطه به كليه تجهيزات مخابراتي -
 انجام تعمير و نصب و تعويض و نگهداري لوازم و قطعات -
 مخابراتي ، تعويض سوئيكت ، كنترل خطوط مسير و ..رفع عيوب و نواقص دستگاه هاي تلفن و سيم كشي هاي  -
 انجام كابل كشي هاي مربوط به شبكه كامپيوتري و خطوط تلفن داخلي -
 اعلام خطر در محل هاي تعيين شده ,همكاري در نصب سيستم هاي صوتي -
 انجام اقدامات لازم جهت سرويس و نگهداري پيشگيرانه سيستم هاي تلفن و تعميرات اصلاحي -
اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  ,بكارگيري و رعايت كامل ضوابط -

 و رويه هاي تعيين شده
 ساعته و مراجعه و بازديد از ايستگاههاي تحت پوشش در منطقه جهت رفع عيب و نواقص پيش آمده 24آماده باش  -
 ) IMSشده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد عنوان -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي تعميرات فيبر نوري ساير وظايف
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
  نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  كارگاه برق فشار قوي / صنعتي تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

رق ب بازديد مستمراز پستهاي برنامه ريزي، نگهداري،  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
فشار قوي ، بررسي گزارشات ديسپاچينگ برق، نظارت بر كليد زني و وصل كردن ترانسها و خط ، كنترل و نظارت بر 
انجام تعميرات ، چك و بررسي هفتگي ديزل ژنراتورهاي سايت و تعميرات دوره اي الكتروموتورها، نظارت بر انجام 

 ها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كيلو وات و سوئيچ گيري 63تعميرات دوره اي پست برق 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال   7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنائي كامل با اصول و ضوابط و مقررات ايمني در واحد برق فشار قوي -
 63-20و بهره برداري از سايت برق  مديريتتوانائي  -
 مقتضي در موارد اضطراريتوانائي اتخاذ تصميم و اقدام  -

 توانائي در تشخيص و رفع معايب اشكالات اساسي سيستم هاي برق در واحد متبوع -
 و نظارت بر اجراي آن PMتوانائي تدوين برنامه هاي  -

 تسلط كامل بر دستورالعملها و استاندارد هاي تعيين شده در ارتباط با شغل -

 نياز  آشنايي با زبان انگليسي و رايانه در حد -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانبه قابليت ها ،تقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه  -
 كيلو واتي 6320بازرسي مدام از پستهاي برق  -
 نظارت بر كاراپراتوري پست  -
 كنترل و نظارت بر چك كردن ترانس ها -
 بررسي گزارشات ديسپاچينگ برق -
 نظارت بر كليد زني و وصل كردن ترانسها و خط  -
 



١٠٣٩ 
 

  

 
 

 كارگاه برق فشار قوي/صنعتي تكنسين ارشد مومي: ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و ع
 تهيه گزارش مصرف روزانه جهت ارائه به واحد بهره برداري با نظر مافوق -
 كنترل و نظارت بر انجام تعميرات حين كار  -
 تهيه پرميت تعميرات در سايت -
 نظارت بر انجام كارهاي تعميراتي برق توربو كمپرسورهاي تزريق -
 هفتگي ديزل ژنراتورهاي سايت و تعميرات دوره اي الكتروموتورهاي موجود در سايتكنترل  -
 كنترل و نظارت بر حسن عملكرد تجهيزات و ادوات برقي سايت -
 تزريق و پالايش 1-2-3كيلو وات و سوئيچ گيريهاي  63كنترل و نظارت بر انجام تعميرات دوره اي پست برق  -
 ج انرژي به پستكنترل ونظارت بر ورود و خرو -
 شرايط اضطراري)نظارت بر مانور و جابجا كردن كليدهاي برق به هنگام ولتاژ ( -
 كنترل و نظارت بر تنظيم ولتاژ به طريق اتوماتيك و يا دستي در صورت ضرورت -
 كنترل چارت ترانس ها و كليدهاي اعلام وضعيت -
 و ابزار كار تقسيم كارهاي تعميراتي و نظارتي در مصرف قطعات يدكي -
 اعلام نظر در زمينه برنامه ريزي و بهبود كارها و مسائل ايمني -
 نظارت بر كارپيمانكاران در ارتباط با شغل -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)ان رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركن  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجراي-
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

فاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي ح رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  ارشد برق فشار قوي متصدي عنوان شغل: -1
رئيس تعميرات برق انجام وظيفه  شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور اين عنوان بهتعريف شغل:  -2

ت مسئوليانجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب، نموده و با همكاري تكنسين ها 
خطوط لوله، ايستگاههاي مخابراتي، حفاظت  اجراي برنامه هاي تعميراتي از كليه اداوت برق فشار قوي و ضعيف در مسيرهاي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .   از زنگ و ايستگاههاي تقويت فشار گاز مربوطه
 شرايط احراز: -3
 فوق ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي كافي با اصول و ضوابط و مقررات ايمني در واحد برق فشار قوي -
 63-20برق  توانائي راه اندازي و بهره برداري از سايت -
 توانائي تشخيص و رفع معايب اشكالات سيستم هاي برق در سايت -
 آشنايي با دستورالعملها و استاندارد هاي تعيين شده در ارتباط با شغل -

 آشنايي با زبان انگليسي و رايانه در حد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي گذراندن دوره
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
اجراي فعاليتهاي مربوط به انجام تعميرات تاسيسات برقي مربوط به ايستگاههاي منطقه و دستگاهها و ماشين آلات مرتبط        -

 به آنها

 برقي  ساتيتاسحصول اطمينان از سالم بودن كليه بازديد مستمر از ايستگاههاي مخابراتي و تقويت فشار و  -

صحت          - بررسي واجراي آزمايشات روشهاي خاموش كردن دستي و خودكار كليدهاي برق فشار قوي و حصول اطمينان از 
 عملكرد آنها

سير در م مربوطه ساتيتاسبررسي اشكال ها و عوامل قطع برق و اقدام به تعمير و ترميم و برقراري جريان برق در كليه  -
 خطوط لوله بخصوص ايستگاههاي تقويت فشار گاز و ايستگاههاي مخابراتي و حفاظت از زنگ

صالات خطوط هوائي و            - شار قوي و ات ستمهاي برق ف سي ستورالعملهاي تعميراتي و نگهداري  شه ها و د مطالعه كتب فني، نق
 استفاده از آنها در جريان تعميرات مربوطه

 ر جلوگيري از قطع برق عمليات جريان برق در اثر كمبود قطعات موردنيازتامين بموقع آنها بمنظو
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 ارشد برق فشار قوي متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
هاي لازم در امر                 - تائيد و پيگيري  مافوق جهت  به  ئه  يدكي و تهيه ليســـت مربوطه و ارا  -همكاري در برآورد لوازم، قطعات 

سيله               ضوابط مربوطه بو صول اطمينان از انجام  ستانداردهاي فني و ح شغلي و ا شت  صول و مقررات ايمني و بهدا رعيات كليه ا
 كاركنان واحد 

سير خطوط لوله و         ساعته 24آماده باش بودن  - ضطراري در طول م ستي جهت اعزام به ماموريتهاي ا سرپر با گروههاي تحت 
شار گاز و مخابراتي     ستگاههاي تقويت ف سئولين در برآورد بودجه جاري واحد و كنترل هزينه هاي     -اي سين و م همكاري با مهند

 انجام شده

ستم كيفيت و محيط      - سي ستندات مربوط به  شغلي در انجام فعاليتهاي جاري و     بكارگيري مدارك و م زيست و ايمني و بهداشت 
 نگهداري سوابق حاصل از اجراي سيستم تفهيم خط مشي به كاركنان تحت سرپرستي 

 شناسائي و ثبت هرگونه مشكلات كيفي و زيست محيطي و شناسايي فعليت ها و ارزيابي ريسك ها و ارائه گزارشات موردنياز  -

 بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست و خطرات ناشي از كار انجام اقدامات لازم  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب انجام كليه مسئوليت -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

 كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 فيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كي  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 تعميراترسته شغلي:  تكنسين برق فشار قوي عنوان شغل: -1
رئيس تعميرات برق و با  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستورتعريف شغل:  -2

مسئوليت انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب  همكاري تكنسين ارشد
اجراي برنامه هاي تعميراتي از كليه اداوت برق فشار قوي و ضعيف در مسيرهاي خطوط لوله، ايستگاههاي مخابراتي، 

 را بر عهده دارد .  و ساير امور مرتبط با شغل حفاظت از زنگ و ايستگاههاي تقويت فشار گاز مربوطه
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي كافي با اصول و ضوابط و مقررات ايمني در واحد برق فشار قوي -
 63-20توانائي راه اندازي و بهره برداري از سايت برق  -
 توانائي تشخيص و رفع معايب اشكالات سيستم هاي برق در سايت -
 استاندارد هاي تعيين شده در ارتباط با شغلآشنايي با دستورالعملها و  -

 آشنايي با زبان انگليسي و رايانه در حد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

برقي مربوط به ايستگاههاي منطقه و دستگاهها و ماشين آلات اجراي فعاليتهاي مربوط به انجام تعميرات تاسيسات  -
 مرتبط به آنها

 برقي  ساتيتاسبازديد مستمر از ايستگاههاي مخابراتي و تقويت فشار و حصول اطمينان از سالم بودن كليه  -

 انبررسي واجراي آزمايشات روشهاي خاموش كردن دستي و خودكار كليدهاي برق فشار قوي و حصول اطمين       -
 از صحت عملكرد آنها 

بوطه مر ساتيتاسبررسي اشكال ها و عوامل قطع برق و اقدام به تعمير و ترميم و برقراري جريان برق در كليه  -
 در مسير خطوط لوله بخصوص ايستگاههاي تقويت فشار گاز و ايستگاههاي مخابراتي و حفاظت از زنگ

شه ها و دستورالعملهاي تعم   - صالات خطوط      مطالعه كتب فني، نق شار قوي و ات ستمهاي برق ف سي يراتي و نگهداري 
 هوائي و استفاده از آنها در جريان تعميرات مربوطه
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 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين برق فشار قوي
زم لاهمكاري در برآورد لوازم، قطعات يدكي و تهيه ليست مربوطه و ارائه به مافوق جهت تائيد و پيگيري هاي   -

 در امر تامين بموقع آنها بمنظور جلوگيري از قطع برق عمليات جريان برق در اثر كمبود قطعات موردنياز

ضوابط             - صول اطمينان از انجام  ستانداردهاي فني و ح شغلي و ا شت  صول و مقررات ايمني و بهدا رعيات كليه ا
 مربوطه بوسيله كاركنان واحد

سير       ساعته با گروهه 24آماده باش بودن  - ضطراري در طول م ستي جهت اعزام به ماموريتهاي ا سرپر اي تحت 
 خطوط لوله و ايستگاههاي تقويت فشار گاز و مخابراتي 

 همكاري با مهندسين و مسئولين در برآورد بودجه جاري واحد و كنترل هزينه هاي انجام شده -

ست و ا        - ستم كيفيت و محيط زي سي ستندات مربوط به  شغلي در انجام    بكارگيري مدارك و م شت  يمني و بهدا
شناسائي    -فعاليتهاي جاري و نگهداري سوابق حاصل از اجراي سيستم تفهيم خط مشي به كاركنان تحت سرپرستي         

و ثبت هرگونه مشــكلات كيفي و زيســت محيطي و شــناســايي فعليت ها و ارزيابي ريســك ها و ارائه گزارشــات  
 موردنياز 

 شگيري از آلودگي محيط زيست و خطرات ناشي از كار انجام اقدامات لازم بمنظور پي -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 افوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به م -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  استادكار برق فشار قويعنوان شغل:  -1
آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل تعريف شغل:   -2

 كيلو واتي 6320از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه بازديد مستمر از پستهاي برق 
، چك كردن ترانس ها و خط ، تهيه لاكشيت روزانه ،كليد زني براي قطع و وصل كردن ترانسها و خط ، تهيه گزارش ، 

 ف روزانه به واحد بهره برداري و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مصر
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنائي كافي با اصول و ضوابط و مقررات ايمني در واحد برق فشار قوي -
 63-20توانائي راه اندازي و بهره برداري از سايت برق  -
 معايب اشكالات سيستم هاي برق در سايتتوانائي تشخيص و رفع  -
 توانائي انجام پرميت -

 آشنايي با دستورالعملها و استاندارد هاي تعيين شده در ارتباط با شغل -

 آشنايي با زبان انگليسي و رايانه در حد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   موردنياز شغلگذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 واتيكيلو  6320بازديد مستمر از پستهاي برق  -
 كيلو ولت با هماهنگي بهره برداران گاز 20كيلو ولت به  63كليد زني دژنگتورهاي سمت  -
 و ارائه گزارش صحت عملكرد باطري ها  D . Cبررسي صحت عملكرد باطري هاي  -
وترها ها ، كيكسي ptها ، ctبرق گير ،چك ارت وضعيت ظاهري كليه تجهيزات سوئيچ بارد و قيدرخانه ( ترانسفور ، -

 و كليدها ، رله هاي حفاظتي و غيره 
 ارائه گزارش به واحد ديسپاچينگ برق -
 كليد زني براي قطع و وصل كردن ترانسها و خط  -
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 تهيه گزارش مصرف روزانه به واحد بهره برداري -
 نظارت بر انجام كارهاي تعميراتي برق توربو كمپرسورهاي تزريق -

 و عمومي: استادكار برق فشار قويساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي 
 چك و بررسي هفتگي ديزل ژنراتورهاي سايت و تعميرات دوره اي الكتروموتورهاي موجود در سايت -
 بازديد از تجهيزات و ادوات برقي سايت به منظور حصول اطمينان از حسن عملكرد آنها -
  تزريق و پالايش 1-2-3 كيلو وات و سوئيچ گيريهاي 63انجام تعميرات دوره اي پست برق  -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن الاستخدامكاركنان جديد طرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. ه منظورب و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 انباردار.ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

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



١٠٤٦ 
 

 تعميراترسته شغلي:   فشار قوي برق يمتصد عنوان شغل: -1
رئيس تعميرات برق و با  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستورتعريف شغل:  -2

مسئوليت انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب  همكاري تكنسين ارشد
در مسيرهاي خطوط لوله، ايستگاههاي مخابراتي، حفاظت از  اجراي برنامه هاي تعميراتي از كليه اداوت برق فشار قوي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . زنگ و ايستگاههاي تقويت فشار گاز مربوطه 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
  ها: مهارت -4

  منطقه ايستگاههاي به مربوط فشار قوي برق ساتيتاس تعميرات انجامآشنايي با شبكه فشار قوي و 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
س اجراي فعاليتهاي مربوط به انجام تعميرات  - شين آلات      سات يتا ستگاهها و ما ستگاههاي منطقه و د برقي مربوط به اي

 مرتبط به آنها

 رقي ب ساتيتاسبازديد مستمر از ايستگاههاي مخابراتي و تقويت فشار و حصول اطمينان از سالم بودن كليه  -

بررسي واجراي آزمايشات روشهاي خاموش كردن دستي و خودكار كليدهاي برق فشار قوي و حصول اطمينان         -
 از صحت عملكرد آنها 

وطه مرب سات يتاس مير و ترميم و برقراري جريان برق در كليه بررسي اشكال ها و عوامل قطع برق و اقدام به تع   -
 در مسير خطوط لوله بخصوص ايستگاههاي تقويت فشار گاز و ايستگاههاي مخابراتي و حفاظت از زنگ

صالات خطوط           - شار قوي و ات ستمهاي برق ف سي ستورالعملهاي تعميراتي و نگهداري  شه ها و د مطالعه كتب فني، نق
 از آنها در جريان تعميرات مربوطههوائي و استفاده 

رعيات كليه اصــول و مقررات ايمني و بهداشــت شــغلي و اســتانداردهاي فني و حصــول اطمينان از انجام ضــوابط  -
 مربوطه بوسيله كاركنان واحد

سير          24آماده باش بودن  - ضطراري در طول م ستي جهت اعزام به ماموريتهاي ا سرپر ساعته با گروههاي تحت 
 و ايستگاههاي تقويت فشار گاز و مخابراتي  خطوط لوله
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 فشار قوي برق يمتصدوظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ساير 
 همكاري با مهندسين و مسئولين در برآورد بودجه جاري واحد و كنترل هزينه هاي انجام شده -

ست و ايمني و         - ستم كيفيت و محيط زي سي ستندات مربوط به  شغلي در انجام    بكارگيري مدارك و م شت  بهدا
 فعاليتهاي جاري و نگهداري سوابق حاصل از اجراي سيستم تفهيم خط مشي به كاركنان تحت سرپرستي

شناسائي و ثبت هرگونه مشكلات كيفي و زيست محيطي و شناسايي فعليت ها و ارزيابي ريسك ها و ارائه گزارشات  -
 موردنياز 

 ز آلودگي محيط زيست و خطرات ناشي از كار انجام اقدامات لازم بمنظور پيشگيري ا -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شده تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   استادكار تعميرات دكل برقعنوان شغل:  -1
كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شودتعريف شغل:   -2

 ،ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
ترميم اشكالات بوجود دريافت وسايل حفاظتي و ايمني مطابق استانداردهاي تعيين شده،همكاري در باز كردن قطعات و 

، انجام كارهاي تعميراتي تخصصي با رعايت دقيق استاندارهاي تعيين شده، برآورد و تعيين مشخصات لوازم و قطعات يدكي آمده
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مورد احتياج

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي گذراندن دوره

HSE متناسب با شغل 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 يكارگران تحت سرپرست ابيحضوروغبر نظارت  -
 دريافت برنامه و پرميت كار تعميراتي و ابزار مورد نياز -
 هماهنگي جهت دريافت برگ مأموريت و وسيله نقليه مناسب  -
 ايمني مطابق استانداردهاي تعيين شدهدريافت وسايل حفاظتي و  -
 بستن كمر بند ايمني و صعود به به بالاي دكل با ابزار و تجهيزات، -
 باز كردن قطعات و تعويض قسمت هاي پاره شده و ترميم اشكالات بوجود آمده -
 انجام كارهاي تعميراتي تخصصي با رعايت دقيق استاندارهاي تعيين شده -
 برآورد و تعيين مشخصات لوازم و قطعات يدكي مورد احتياج و پيگيري در امر تهيه به موقع آنها و كنترل در مصرف آنها  -
 حصول اطمينان از به كارگيري و رعايت مقررات ايمني شركت -
 لوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مط -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار تعميرات دكل برق
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديترس در دس لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جارينها براي دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آ -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

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



١٠٥٠ 
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 تعميرات رسته شغلي:   متصدي تعميرات دكل برقعنوان شغل:  -1
اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از اين عنوان به شغلي تعريف شغل :  -2

، ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
جام كليه ، انترميم اشكالات بوجود آمدهكردن قطعات و بازدريافت وسايل حفاظتي و ايمني مطابق استانداردهاي تعيين شده، 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد. كارهاي تعميراتي با رعايت دقيق استاندارهاي تعيين شده 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
   موزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغلآگذراندن دوره هاي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي -
 دريافت دستور كارهاي ارجاعي از مافوق و برآورد لوازم و تجهيزات مورد نياز -
 دريافت لوازم و تجهيزات مورد نياز از انبار  - 
 دريافت وسيله نقليه مناسب جهت اعزام به محل مأموريت -
 مأموريت كنترل تجهيزات جهت حمل و انتقال به محل - 
 همكاري در بازرسي از دكل هاي مخابراتي و تعيين كابلهاي معيوب -
 همكاري در بازنمودن قطعات با استفاده از ابزار و وسايل ، شناسايي قطعه معيوب و تشخيص نوع عيب  -
 همكاري در تعمير يا تعويض قطعه و يا قطعات معيوب ، آماده نمودن ، سرويس و نصب مجدد قطعات  -
 همكاري در برآورد و تعيين مشخصات لوازم و قطعات يدكي مورد احتياج و پيگيري در امر تهيه به موقع آنها و كنترل در مصرف آنها  -
 استفاده از ابزار بالابر و حفاظ مناسب با رعايت مقررات ايمني  -
 قيق رعايت نمود انجام كارهاي تعميراتي تخصصي كه مي بايست استانداردهاي مربوطه را به طور د -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي تعميرات دكل برق
 ) IMSمشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت ها -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 نظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به م -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  برق صنعتي تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

بهره بردار، نگهداري و تعميرات، نصب و راه اندازي، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
ساير امور  و روگاه، عمليات تعميرات برق، تعميرات پيشگيرانه برق و بازرسي و كنترل فعاليت مربوط به برق واحدهاي ني

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :  -3-4

 جايگزين تحصيل :دوره هاي آموزشي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنايي كافي با اصول و ضوابط و مقررات ايمني و بهداشتي كار در واحد. -
 توانائي راه اندازي و بهره برداري قسمت هاي برق دستگاه ها. -
 توانائي كامل در نظارت، بازديد و مراقبت از سيستم هاي برق در حين كار. -
 توانائي كافي در نظارت بر سرويس و نگهداري و بازرسي فني دستگاه ها. -
 توانائي كامل در تشخيص و رفع معايب اشكالات اساسي سيستم هاي برق در واحد متبوع. -
 ارت بر اجرا.و نظ PMتوانائي كامل در تدوين برنامه هاي  -
تسلط كافي به رشته هاي زيرمجموعه برق، الكترونيك و ابزار دقيق و ارائه نظرات تخصصي در زمينه طرحها و نقشه ها  -

 و قابليت بهره برداري پروژه.    
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هابرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
اي اضطراري، الكتروموتورها، نظارت بر انجام كارهاي تعميراتي و نگهداري ترانسفورموتورهاي قدرت و ژنراتوره -

 كليدهاي اصلي، روشنايي ها، تعميرات رله پنل و مدارك كنترل، تابلوهاي برق قدرت و كنترل جرثقيل هاي سقفي.
 تقسيم كارهاي تعميراتي و نظارتي در مصرف قطعات يدكي و ابزار كار. -
 عتي.برنامه ريزي در زمينه بهبود مسائل ايمني تجهيزات و ماشين آلات صن -
 كنترل و بررسي گزارش كار تعميراتي عوامل تحت سرپرستي و ارائه نقطه نظرات آناليستي. -
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 برق صنعتي تكنسين ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 بررسي اشكالات و نواقص فني موجود تعميرات برق و ارائه پيشنهاد مفيد و سازنده در مورد رفع آنها. -
و آموزش عوامل تحت سرپرستي با روشهاي صحيح و نوين در كار تعميرات و پايين آورن مصرف قطعات يدكي راهنمائي  -

 در جهت رسيدن به اهداف شركت.
 بررسي پيشنهادات واصله درخصوص تغييرات مدارات كنترل و دستگاههاي برقي جهت افزايش راندمان كار. -
به اندازه گيري و آناليز ارتعاشي و حرارتي ماشين آلات و تجهيزات، كنترل و نظارت بر تعميرات پيشگيرانه مربوط  -

 الكتروموتورهاي انواع پمپ و فن هوايي، كمپرسورها، ژنراتورهاي، ديزل، توربين گازي و بخاري، الكتروموتورها و ...
 كنترل دقيق در اندازه گيري لرزش و آناليز و تهيه گزارش و ابلاغ به مقام بالاتر.  -
 ي برآورد دستگاهها و نرم افزارهاي موردنياز و تأئيد سفارش خريد آنها با نظر مسئول تعميرات پيشگيرانه.بررس -
كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري كمپرسورهاي هواي ابزار دقيق و سرويس، كمپرسور ديزلي اضطراري، كمپرسور راه  -

 خنك كننده و ترزيق مواد شيميايي و ساير اجزاء دستگاهها.انداز اوليه، پمپ هي سوخت مايع و سانتريفيوژ، فن برجهاي 
 نظارت و بازديد مداوم از وضعيت الكتروموتورها و كمپرسورهاي دو مرحله اي، درجه حرارت و امپر دريافتي از شبكه. -
 زمان تحويل بازرسي، كنترل و نظارت بر تعميرات اساسي مكانيك، برق و ابزار دقيق و ماشينري و نيز بازرسي فني در -

 قسمتهاي تعميرشده و ارائه پيشنهادات لازم در بهبود وضعيت كمپرسورها.
نظارت و بازديد مستمر در طول نوبتكاري از دستگاهها و كنترل پارامترهاي مختلف از جمله دما، فشار، آمپر مصرفي و نظارت  -

 بر ثبت آنها.
 ستگاهها و نيز نظارت بر نظافت دستگاهها به نحو مطلوب.كنترل و نظارت در راه اندازي از سرويس خارج نمودن د -
كنترل و نظارت بر انجام كليه عمليات مربوط به ترزيق مواد به صورت دستي يا از طريق دستگاه و ارائه پيشنهاد درخصوص  -

 رفع اشكالات بوجود آمده.
 ور دستور كار مناسب.دريافت نتايج ترزيق مواد به سيستم برجهاي خنك كننده از آزمايشگاه و صد -
 كنترل نتايج تست مقدار كلر آزاد محلول در آب طبق دستورالعمل و انطباق با ثبت در لاك شيت مربوطه. -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 دن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذران -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيس -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:   يصنعت برقارشد  متصدي عنوان شغل: -1
رئيس تعميرات برق و با همكاري  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستورتعريف شغل:  -2

مسئوليت اجراي برنامه هاي انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب  تكنسين
تعميراتي از كليه اداوت برق فشار قوي و ضعيف در مسيرهاي خطوط لوله، ايستگاههاي مخابراتي، حفاظت از زنگ و ايستگاههاي 

 را بر عهده دارد . و ساير امور مرتبط با شغلتقويت فشار گاز مربوطه 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
  ها: مهارت -4

 دستگاهها و منطقه ايستگاههاي به مربوط برقي ساتيتاس تعميرات انجام
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
برقي مربوط به ايستگاههاي منطقه و دستگاهها و ماشين آلات مرتبط     سات يتاس اجراي فعاليتهاي مربوط به انجام تعميرات  -

 به آنها.

 برقي  ساتيتاسو حصول اطمينان از سالم بودن كليه  بازديد مستمر از ايستگاههاي مخابراتي و تقويت فشار -

صحت            - صول اطمينان از شار قوي وح ستي وخودكار كليدهاي برق ف شهاي خاموش كردن د شات رو سي واجراي آزماي برر
 عملكرد آنها

ير مربوطه در مس ساتيتاسبررسي اشكال ها و عوامل قطع برق و اقدام به تعمير و ترميم و برقراري جريان برق در كليه   -
 خطوط لوله بخصوص ايستگاههاي تقويت فشار گاز و ايستگاههاي مخابراتي و حفاظت از زنگ

صالات خطوط هوائي و            - شار قوي و ات ستمهاي برق ف سي ستورالعملهاي تعميراتي و نگهداري  شه ها و د مطالعه كتب فني، نق
 استفاده از آنها در جريان تعميرات مربوطه

صو - ضوابط مربوطه بوسيله         رعيات كليه ا ستانداردهاي فني وحصول اطمينان ازانجام  شغلي وا ل ومقررات ايمني وبهداشت 
 كاركنان واحد

ساعته با گروههاي تحت سرپرستي جهت اعزام به ماموريتهاي اضطراري در طول مسير خطوط لوله       24آماده باش بودن  - 
 و ايستگاههاي تقويت فشار گاز و مخابراتي 

 مهندسين و مسئولين در برآورد بودجه جاري واحد و كنترل هزينه هاي انجام شده همكاري با -
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 يصنعت برقارشد  تكنسينوظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ساير 
شغلي در انجام فعاليتهاي             - شت  ست و ايمني و بهدا ستم كيفيت و محيط زي سي ستندات مربوط به  بكارگيري مدارك و م

 حاصل از اجراي سيستم تفهيم خط مشي به كاركنان تحت سرپرستي جاري و نگهداري سوابق

شات                 - سك ها و ارائه گزار سايي فعليت ها و ارزيابي ري شنا ست محيطي و  شكلات كيفي و زي سائي و ثبت هرگونه م شنا
 موردنياز 

 انجام اقدامات لازم بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست و خطرات ناشي از كار  -
 ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري  -

 انجام تعميرات دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 رخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات مورد د -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSرچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپا -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مدي  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي ت -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط  -
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 تعميراترسته شغلي:   يصنعت برق تكنسين عنوان شغل: -1
رئيس تعميرات برق انجام وظيفه  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستورتعريف شغل:  -2

انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب  نموده و با همكاري تكنسين ارشد
مسئوليت اجراي برنامه هاي تعميراتي از كليه اداوت برق فشار قوي و ضعيف در مسيرهاي خطوط لوله، ايستگاههاي 

 را بر عهده دارد . و ساير امور مرتبط با شغلمخابراتي، حفاظت از زنگ و ايستگاههاي تقويت فشار گاز مربوطه 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 دستگاهها و منطقه ايستگاههاي به مربوط برقي ساتيتاس تعميرات انجام 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره

 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
برقي مربوط به ايستگاههاي منطقه و دستگاهها و ماشين آلات  ساتيتاساجراي فعاليتهاي مربوط به انجام تعميرات  -

 مرتبط به آنها

 برقي  ساتيتاسحصول اطمينان از سالم بودن كليه بازديد مستمر از ايستگاههاي مخابراتي و تقويت فشار و  -

بررسي واجراي آزمايشات روشهاي خاموش كردن دستي و خودكار كليدهاي برق فشار قوي و حصول اطمينان از صحت  -
 عملكرد آنها

ر د مربوطه ساتيتاسبررسي اشكال ها و عوامل قطع برق و اقدام به تعمير و ترميم و برقراري جريان برق در كليه  -
 مسير خطوط لوله بخصوص ايستگاههاي تقويت فشار گاز و ايستگاههاي مخابراتي و حفاظت از زنگ

مطالعه كتب فني، نقشه ها و دستورالعملهاي تعميراتي و نگهداري سيستمهاي برق فشار قوي و اتصالات خطوط هوائي و  -
 استفاده از آنها در جريان تعميرات مربوطه

مقررات ايمني و بهداشت شغلي و استانداردهاي فني و حصول اطمينان از انجام ضوابط مربوطه رعيات كليه اصول و  -
 بوسيله كاركنان واحد

ساعته با گروههاي تحت سرپرستي جهت اعزام به ماموريتهاي اضطراري در طول مسير خطوط 24آماده باش بودن  -
 لوله و ايستگاههاي تقويت فشار گاز و مخابراتي 

 مهندسين و مسئولين در برآورد بودجه جاري واحد و كنترل هزينه هاي انجام شده همكاري با -
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بكارگيري مدارك و مستندات مربوط به سيستم كيفيت و محيط زيست و ايمني و بهداشت شغلي در انجام فعاليتهاي  -
 جاري و نگهداري سوابق حاصل از اجراي سيستم تفهيم خط مشي به كاركنان تحت سرپرستي

 

 يصنعت برق تكنسينوظايف و مسئوليتهاي كليدي:  ساير
شناسائي و ثبت هرگونه مشكلات كيفي و زيست محيطي و شناسايي فعليت ها و ارزيابي ريسك ها و ارائه گزارشات  -

 موردنياز 
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام اقدامات لازم بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست و خطرات ناشي از كار  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 عيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي ت -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEسلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرك -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 كار در محيط كار حفاظت و ساير مقرراترعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  برق صنعتي عنوان شغل: استادكار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

بازديد از سيستمهاي برق و ابزار دقيق، انجام سرويس  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
تاسيسات برق، انجام تعميرات برق و ابزار دقيق دستگاهها ها و تعميرات پيشگيرانه، كنترل و هماهنگي در توسعه و نگهداري 

 هماهنگي و انجام تعميرات ، تعويضهاي و تجهيزات، تهيه ليست قطعات يدكي و مورد نياز، تهيه و تنظيم گزارشات مورد نياز 
 عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر قطعات معيوب ، آماده نمودن و سرويس كليه دستگاهها و ابزارآلات 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 با اصول و نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث و خطرات ناتشي از كار  آشنايي -

 آشنايي با دانش و اصول علمي و عملي برق و ابزار دقيق  -

 آشنايي با نحوه تعميرات تجهيزات برق و ابزار دقيق و عيب يابي مدارات فرمان و قدرت آنها  -

 توانايي كافي جهت انجام تعميرات، تعويضات، سرويس و نگهداري الكتروموتورها  -

 و رديابي اشكالات مربوطه PLC و  DCSآشنايي كافي با سيستم هاي  -

 توانايي طراحي و ساخت مدارات دستگاهها و تجهيزات  -

 مهارت كامل در عيب يابي و انجام تعميرات قسمت هاي برقي و ابزار دقيق تجهيزات  -

 مهارت كافي در تنظيم نمودن كليه قسمت هاي برقي از قبيل ولتاژ، فشار، دما و نظاير آن -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل گذراندن
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 كنترل انواع يالات،س جريان و مايعات سطح ارتفاع دما، فشار، الكترونيكي و نيوماتيكي ترانسيمترهاي انواع تنظيم و تعمير كنترل، ‐

   الكترونيكي و نيوماتيكي محلي هاي كننده
 انواع ها، فن دمپر واكچويتورد ولو كنترل و پوزيشنز انواع مقاومت، و ولتاژ فشار، جريان، هاي مبدل نمودن تنظيم و اشكال رفع -

  سيالات جريانات و مايعات سطح ارتفاع دما، فشار، به مربوط اي جيوه و ديافراگمي هاي سويچ
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 در دما و شارف هاي گيج تنظيم و تعمير برنرها، و پايلوتها ولوها، كنترل به مربوط برقي شيرهاي از اشكال رفع و نمودن سرويس ‐
  مختلف هاي قسمت

 مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار برق صنعتي ساير وظايف و ‐‐
  يوتركامپ از استفاده نياز صورت در و محلي هاي پنل روي شده نصب وسايل يابي عيب محلي، كنترل هاي پنل قراردادن سرويس در 
 گلاتورهاير تنظيم و تعمير سرويس، اشكال، رفع تايمرها، انواع و الكتريكي الكترونيكي، هاي سوئيچ set point تنظيم و اشكال رفع ‐

  زن جرقه هاي سيستم از اشكال رفع سوخت، گاز و تغذيه  هواي
  مختلف قسمتهاي RTD  و ها ترموكوپل نمودن چك آنها، به مربوط پنل و كنترلرها كردن آزمايش ‐
  موجود گاههايدست كامونيكتور انواع با كاركردن كنترل، اتاق الكترونيكي و نيوماتيكي ريگوردرهاي و كنترلرها كردن آزمايش ‐
  محلي هاي پنل و كنترل اتاق آنانسيتورهاي به مربوط مدارات و آلارم كارتهاي نمودن چك ‐
  كامپيوتر و نقشه توسط ها واحدESD مدارات بررسي و اشكالات رديابي و DCS و PLC هاي سيستم از استفاده ‐
  لكنتر اتاق و محلي پنلهاي در دما دهنده نشان و كنترل پنلهاي لرزش، گيري اندازه هاي سيستم از اشكال رفع و آزمايش ‐
 رله لي،معمو و گازي هاي روشنايي اصلي، كليدهاي الكتروموتورها، قدرت، ترانسفورماتورهاي نگهداري و تعميراتي كارهاي انجام ‐

 مربوطه فيوزهاي و كليد يا برق توزيع پنل قدرت، و كنترل مدارهاي و ها پنل
 بر واحد ختلفم نقاط در كشي سيسم و كشي كابل كشي، لوله مختلف، متراژ با آلومينومي و خرطومي هاي لوله تعويض ترميم، تعمير، ‐

  ارك ابزار و يدكي قطعات مصرف در دقيق كنترل واحد، مختلف نقاط در روشنايي و قدرت كنترل، مدارات از اشكال رفع  نياز، حسب
  تعميرات آناليست به ايمني مسائل و كارها بهبود و ريزي برنامه زمينه در نظر اعلام و پيشنهاد ارائه ‐
  آنها فعر مورد در سازنده و مفيد پيشنهاد ارائه و برق تعميرات آناليست مشورت و كمك با موجود فني نواقص و اشكالات بررسي ‐
  شركت اهداف به رسيدن جهت در يدكي قطعات مصرف آوردن پايين و تعميرات كار نوين و صحيح روشهاي اعمال ‐
  رقب تعميرات آناليست به كار راندمان افزايش جهت برقي دستگااهاي و كنترل مدارات تغييرات در مناسب پيشنهاد ارائه ‐
 و يوماتيكين هاي كننده كنترل انواع الكترونيكي، نوماتيكي، ترانسميترهاي انواع ضروري تعميرات انجام در هماهنگي و كنترل ‐

  اي جيوه و ديافراگمي هاي سوئيچ انواع فن، انواع ولوها، كنترل و پوزيشنر انواع جريان، هاي مبدل انواع الكترونيكي،
 دما و فشار ايه گيج تنظيم و تعمير برنرها، و پايلوتها و ها ولو كنترل به مربوط برقي شيرهاي اشكالات رفع در همكاري و كنترل ‐

 هاي چسوئي و دما و فشار هاي گيج تنظيم و تعمير برنرها، پايلوتها، و ها ولو كنترل به مربوط برقي شيرهاي اشكالات رفع در
  تايمرها انواع و الكتركي و الكترونيكي

 SetPoint تنظيم و اشكال رفع در همكاري و كنترل ‐
  گازسوخت و تغذيه و هوا رگلاتورهاي تنظيم و اشكال رفع در همكاري و كنترل ‐
 مختلف قسمتهاي RTD و ها ترموكوپل كنترل الكترونيكي، هاي چشم زن، جرقه هاي سيستم اشكال رفع در همكاري و كنترل ‐
  آناليست نظر مورد حسب بر دقيق ابزار ضروري تعميرات ساير انجام در همكاري و كنترل ‐
  نوبتكاري تعميراتي خدماتي عوامل ساير با موثر و لارم همكاري ‐
  تعميرات آناليست به ارائه و كاري نوبت طول در تعميراتي شده انجام كارهاي گزارش و آمار تهيه ‐
  بعدي كاري نوبت يدكي قطعات و لوازم و ابزار تحول و تحويل ‐
 ها، نائيروش تابلوها، اصلي، كليدهاي الكتروموتورها، ژنراتورها، ترانسفورماتورها، و تعميراتي كارهاي انجام در همكاري و كنترل ‐

  ها پنل و سقفي هاي جرثقيل
  برقي مدارات ساير و ها كشي سيم كابها، ترميم و تعمير در همكاري و كنترل ‐
  نياز مورد و ضروري موارد در ها واحد روشنايي و قدرت كنترل، مدارات از اشكال رفع در همكاري و كنترل ‐
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  آناليست نظر طبق مورد حسب بر برقي ضروري تعميران ساير انجام در همكاري و كنترل ‐
  كاري نوبت تعميراتي خدماتي عوامل ساير با موثر و لازم همكاري ‐
  تعميرات آناليست به ارائه و كاري نوبت طول در تعميراتي شده انجام كارهاي گزارش و آمار تهيه ‐
  بعدي كاري نوبت يدكي قطعات لوازم و ابزار تحول و تحويل ‐

 مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار برق صنعتي ساير وظايف و
 شغل با مرتبط سازماني فرمهاي كليه نمودن تكميل و تنظيم تهيه، جهت در لازم اقدامات انجام -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يمانجام تما -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

  شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:   برقكار صنعتي  عنوان شغل: -1
شغل:   -2 ستور     تعريف  شاغل آن تحت نظارت و د شود كه  شغلي اطلاق مي  رئيس تعميرات برق و با  اين عنوان به 

ت مسئولي انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب   همكاري تكنسين ارشد   
اجراي برنامه هاي تعميراتي از كليه اداوت برق فشـــار قوي و ضـــعيف در مســـيرهاي خطوط لوله، ايســـتگاههاي          

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد فشار گاز مربوطه مخابراتي، حفاظت از زنگ و ايستگاههاي تقويت 
 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

  سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
  ها: مهارت -4

 دستگاهها و منطقه ايستگاههاي به مربوط برقي ساتيتاس تعميرات انجام
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
برقي مربوط به ايستگاههاي منطقه و دستگاهها و ماشين     سات يتاس اجراي فعاليتهاي مربوط به انجام تعميرات  -

 آلات مرتبط به آنها.

 برقي . اتسيتاسبازديد مستمر از ايستگاههاي مخابراتي و تقويت فشار و حصول اطمينان از سالم بودن كليه  -

بررســي واجراي آزمايشــات روشــهاي خاموش كردن دســتي و خودكار كليدهاي برق فشــار قوي و حصــول   -
 اطمينان از صحت عملكرد آنها.

ــكال ها و عوامل قطع برق و اقدام به تعمير و ترميم و برقراري جريان برق در كليه   - ــي اش ــبررس ــاتيتاس  س
 مربوطه در مسير خطوط لوله بخصوص ايستگاههاي تقويت فشار گاز و ايستگاههاي مخابراتي و حفاظت از زنگ.

طوط اي برق فشار قوي و اتصالات خمطالعه كتب فني، نقشه ها و دستورالعملهاي تعميراتي و نگهداري سيستمه -
 هوائي و استفاده از آنها در جريان تعميرات مربوطه.

ضوابط          - ستانداردهاي فني و حصول اطمينان از انجام  شغلي و ا صول و مقررات ايمني و بهداشت  رعيات كليه ا
 مربوطه بوسيله كاركنان واحد.

اعزام به ماموريتهاي اضطراري در طول مسير   ساعته با گروههاي تحت سرپرستي جهت    24آماده باش بودن  -
 خطوط لوله و ايستگاههاي تقويت فشار گاز و مخابراتي 
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: برقكار صنعتي
 همكاري با مهندسين و مسئولين در برآورد بودجه جاري واحد و كنترل هزينه هاي انجام شده. -

شغلي در انجام       بكارگيري مدارك و مستندات م  - سيستم كيفيت و محيط زيست و ايمني و بهداشت  ربوط به 
 فعاليتهاي جاري و نگهداري سوابق حاصل از اجراي سيستم تفهيم خط مشي به كاركنان تحت سرپرستي.

 همكاري با مهندسين و مسئولين در برآورد بودجه جاري واحد و كنترل هزينه هاي انجام شده. -

شغلي در انجام        بكارگيري مدارك و م - سيستم كيفيت و محيط زيست و ايمني و بهداشت  ستندات مربوط به 
 فعاليتهاي جاري و نگهداري سوابق حاصل از اجراي سيستم تفهيم خط مشي به كاركنان تحت سرپرستي.

سك ها و ارائه            - سايي فعليت ها و ارزيابي ري شنا ست محيطي و  شكلات كيفي و زي سائي و ثبت هرگونه م شنا
 شات موردنياز گزار

 انجام اقدامات لازم بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست و خطرات ناشي از كار . -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
  مافوق به شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش ارائه -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ي در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمن -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  برق صنعتيعنوان شغل: كارگر فني  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

فراهم آوردن وسايل  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي كارگر فني برق صنعتي  وظايف مشروحه زير را بعنوان
ور ترانسفورموت و جمع آوري آنها در پايان كار و همكاري در امور تعمير و نگهداري سيستم وسايل برقي شامل  ، مواد ، ابزار

، الكتروموتور ، انواع كليدها ، روشنايي هاي گازي و معمولي ، مدارهاي كنترل و قدرت ، پانل هاي توزيع برق تعمير و ترميم 
و ساير امور مرتبط با  و هم چنين جابجائي وسايل و ابزار كار هاي برقي  و يا تعويض لوله هاي خرطومي برق و كاندوئيت

 شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :    -3-4

 :دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
ها آشنايي با وسايل و ابزار آلات ، دستگاه -آشنايي كامل با قسمتهاي مختلف شركت به منظور تسريع در كارها -ها:  مهارت -4

توانايي انجام كار در شرايط  -برخورداري از توان جسمي لازم جهت انجام وظايف محوله -و تجهيزات برقي موجود در شركت
بي آشنايي نس -انجام تعميرات ساده وسايل و ابزار برقي ازقبل دريل ، فرز و.... توانايي -مختلف محيطي (كار در ارتفاع و ...)

 با مدارهاي الكتريكي
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ار آلات مورد نياز قسمت  طبق دستورات مافوقمراجعه به انبار و دريافت لوازم و وسايل ، ابز -
 حمل ونقل و جابجائي ابزار آلات تحويلي از انبار به پاي كاردريافت ، -
 همكاري با تكنسين هاي برق در انجام تعميرات برقي دستگاه هاي تاسيساتي و خطوط توليد طبق دستورات مافوق  -
 همكاري با برقكاران در تعمير سيستمهاي تلفن  -
 انجام امور مربوط به كندن ديوار بمنظور جاسازي لوله خرطومي هاي برق توسط برق كاران -
 انجام نظافت و تميز كردن دستگاه هاي برقي تاسيساتي و ماشين آلات توليد بر اساس برنامه زمانبندي -
 در محيط كار s 5رعايت نظام  -
 دريافت راهنمايي هاي لازم از تكنسين ها و برق كاران در حين كار  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
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 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 ) IMSعنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد  -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر فني برق صنعتي ساير وظايف 
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 اي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعمله -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  برق ساختمانعنوان شغل: تكنسين ارشد  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  سازماندهي ، سرپرست فني برق ساختمان وظايف مشروحه زير را بعنوان 
اتي نظارت بر كليه كارهاي تعمير بر كليه امور واحد ،  تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي ، برنامه ريزي ، هدايت و نظارت 

ر و ساير امور مرتبط با شغل را ب تنظيم و كاليبره نمودن ولت مترها، آمپرمترها  ، ،  برنامه ريزي و پيش بيني تهيه قطعات 
 عهده دارد .

 شرايط احراز:  -3
 ليسانستحصيلات مبنا :   -3-1
 سال 5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 -در اســتفاده از نقشــه واحد هاي تأســيســاتي و تجهيزات ســاختماني     كافي مهارت و دانش از برخورداري -ها:  مهارت -4

ستم      كافي مهارت و دانش از برخورداري سي سرويس و نگهداري   سلامت  از برخورداري -هاي تهويه ، حرارتي و برودتيدر 
سماني  ستم   مهارت در عيب -محوله وظايف انجام جهت لازم ج سي ساني و ت يابي   -عمير و رفع به موقع معايب آنهاهاي برق ر
 پيشگيري هاييوهش و امنيتي نكات و اصول با آشنايي -تأسيساتي و سيستم هاي روشنايي هايدستگاه كليه كار با نحوه آشنايي

 تاسيساتي فني هاي نقشه از استفاده نحوه با آشنايي -  كار از ناشي خطرات و حوادث از
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 سازماندهي ، برنامه ريزي ، هدايت و نظارت بر كليه امور واحد تحت سرپرستي به منظور اجراي صحيح و بموقع امور -
 مهارتها و تخصصهاي آنان تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ،تقسيم كار بين افراد  -
 كنترل ونظارت بر كليه سيستم هاي برقي تجهيزات ساختماني اعم از حرارتي و برودتي   -
 بررسي كارهاي انجام شده و تصميم گيري در خصوص كارهاي نيمه تمام احتمالي و پيگيري علل آنها  -
 ياب پرسنل تحت سرپرستي و انجام اقدامات لازم در مواقع مرخصي و يا غيبت افرادكنترل و نظارت بر حضور و غ -
 تنظيم و ارجاع دستور كار به كاركنان واحد تحت سرپرستي مرتبط با شغل هر يك از آنان  تهيه ، -
 كنترل و نظارت بركابل كشي تغيير مسير سيم كشي ساختمانها در صورت بروز اشكال غير قابل تعمير -
 كنترل و نظارت بر نصب مهتابي ، بستن لوستر ، روشنايي ، كليد ، پريز يك پل ، دوپل پريز و .... -
 نظارت مستمر و مداوم بر حسن اجراي امور و وظايف محوله و انجام فعاليتهاي پرسنل -
 با هماهنگي مسئول مستقيم سازمانيبرنامه ريزي و پيش بيني تهيه قطعات  -
سور) ژنراتور گازي، ديزل   - نظارت بر كليه كارهاي تعميراتي از قبيل تعميرات قطعات برقي توربين هاي گازي (توربو كمپر

 هاي كنترل الكترونيكي، فركانس كانورتورها، كليدهاي قطع وها، سيستمUPSژنراتور، اينورتورها، باطري شارژرها، باطريها، 
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 )، دژنكتورها، سكسيونرها، بانك هاي خازنيOCB) و (VCB) و (ACBوصل ولتاژ بالا (
ضعيف و قوي و انواع الكترو موتورها        - صورت لزوم احياي آنها و كار روي كابل هاي فشار  سيستم ارت ودر  تعمير و اندازه گيري 

 هاي روشنائي و سيستم شبكه هوائي و سيستم
 تمانبرق ساخ تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 راه اندازي و تنظيم و كاليبره نمودن ولت مترها، آمپرمترها و وات مترهاي نصب شده روي تجهيزات و غيره. -

 .ارائه پيشنهادات سازنده، اصلاحي و اجرايي در مورد نصب، جاي گزيني و راه اندازي وسايل برقي -
 ها و اتصالات الكتريكي ولتاژ بالابررسي كابل -

 ي و اضطراريچك روشنايي اصل -

 گيري ولتاژ، جريان و ... بر روي مانيتورها، اندازهچك نمودن تمام آلارم -

 ها و تميزكاري آنهاو همچنين ولتاژگيري باطري upsكنترل و نظارت بر شارژ و دشارژ باطري و تست  -

 هت تعيين وضعيت كنترل و بررسي سطح روغن و نشتي ترانس و رطوبت گير و نمونه برداري از روغن ترانس ج -

 كيلو ولت موجود در منطقه در صورت لزوم. 33،  20، 11، 6كنترل و نظارت بر انجام كار روي شبكه هوائي  -

 ها در محل برجهانظارت بر نگهداري و تعمير سيستم توزيع روشنايي محوطه و داخل ساختمان -

 هاي الكتريكي گرمايشي وسرمايشيكنترل و نظارت بر سيستم -

ابزار و ساير اقلام مورد مصرف قسمت تحت سرپرستي و تنظيم درخواست خريد و تامين بموقع اقلام  پيش بيني وسايل ، -
 مورد درخواست و پيگيري تا تامين و تحويل بموقع آنها

ز صحت ا سركشي وبازديد از كليه سيستم هاي برق تأسيسات و روشنايي بمنظور انجام تعميرات ، سرويس ويا حصول اطمينان -
 عملكرد آنها 

 تجزيه و تحليل علل خرابي بيش از حد سيستم هاي برق ساختمان و ارائه پيش نهادات و راهكارهاي مناسب و قابل اجرا  -
 انجام كليه مكاتبات قسمت با واحدهاي درون شركتي و سازمانهاي برون شركتي -
 (IMS)ت يكپارچه حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديري -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مخ -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي در  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور محوله از سوي -
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 تعميراترسته شغلي:  ارشد برق ساختمان متصديعنوان شغل:  -1
ارشد برق ساختمان چند كارگر برقكار را سرپرستي مينمايد. كارهاي مشكل مربوط به نوسازي و  تكنسينتعريف شغل:.  -2

تعميرات سيم كشي بيمارستان ها، ساختمانها، منازل و كارخانجات و تعميرات مربوط به سيم كشي هاي دستگاههاي تهويه 
لازم را به كارگران تحت سرپرستي داده و مطبوع و يخچال را كه مستلزم مهارت كامل است انجام ميدهد. دستور كار 

اطمينان حاصل مينمايد كه وظائف محوله را با ملحوظ داشتن مقررات ايمني انجام ميدهند. نظارت بر نصب جعبه هاي 
 ولت و ساير امور مرتبط با شغل را عهده دار مي باشد.  440تقسيم و كار گذاردن سويچ ها را تا 

 شرايط احراز: -3
 فوق ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

  گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 توانايي نقشه خواني امور فني و تاسيسات  -

 توانائي انجام كابل كشي و سيم كشي كليه ساختمانهاي اداري و غيره شركت -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 گذران آزمايش حرفه اي -

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 -رسرپرستي چند برقكا - حوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف م -
تعيين نوع و ميزان اجناس و ابزار مورد نياز، تهيه و تحويل آن به كارگران و راهنمائي آنها  -شركت در كارهاي مربوطه

 راي كارگران.در انجام كار، استفاده از نقشه هاي برقي و شرح نقشه ها ب

 نظارت و شركت در سيم كشي ساختمانها، ازمايش و تعويض و تغيير آنها، تعويض چراغها، -

آزمايش كارهاي انجام شده  –رديابي و پيدا كردن نواقص فني در سيم كشي ها و محول كردن انجام كار به كارگران  -
 استفاده از وسائل اندازه گيري برق -براي اطمينان از درستي كار

 نظارت و شركت در انجام نوسازي و تعميرات اساسي و عادي سيم كشي هاي برق -

انجام نوسازي و تعميرات اساسي و اتفاقي و جاري مربوط به سيم كشي هاي دستگاههاي تهويه و يخچالها، بادبزنها، تلمبه  -
 هاي كوچك و ابزارهاي دستي.

 نظارت بر حضور و غياب افراد تحت سرپرستي. -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
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 ISO 9001 : 2008كيفيت  تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ارشد برق ساختمان متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري نظارت بر استفاده پرس -

كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار  -
 روزانه 

 ت اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالا -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  برق ساختمان تكنسينعنوان شغل:  -1
برق ساختمان چند كارگر برقكار را سرپرستي مينمايد. كارهاي مشكل مربوط به نوسازي و  تكنسينتعريف شغل:  -2

تعميرات سيم كشي بيمارستان ها، ساختمانها، منازل و كارخانجات و تعميرات مربوط به سيم كشي هاي دستگاههاي تهويه 
را به كارگران تحت سرپرستي داده و مطبوع و يخچال را كه مستلزم مهارت كامل است انجام ميدهد. دستور كار لازم 

اطمينان حاصل مينمايد كه وظائف محوله را با ملحوظ داشتن مقررات ايمني انجام ميدهند. نظارت بر نصب جعبه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ولت  440تقسيم و كار گذاردن سويچ ها را تا 

 شرايط احراز: -3
 : فوق ديپلمتحصيلات مبنا  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنائي با نقشه خواني امور فني و تاسيسات و توانائي پياده كردن آنها  -

 توانائي انجام كابل كشي و سيم كشي كليه ساختمانهاي اداري و غيره شركت -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
تعيين نوع و ميزان اجناس و ابزار مورد نياز، تهيه و تحويل آن به  -شركت در كارهاي مربوطه -سرپرستي چند برقكار -

 براي كارگران.كارگران و راهنمائي آنها در انجام كار، استفاده از نقشه هاي برقي و شرح نقشه ها 

 نظارت و شركت در سيم كشي ساختمانها، ازمايش و تعويض و تغيير آنها، تعويض چراغها، -

آزمايش كارهاي انجام شده  –رديابي و پيدا كردن نواقص فني در سيم كشي ها و محول كردن انجام كار به كارگران  -
 قاستفاده از وسائل اندازه گيري بر -براي اطمينان از درستي كار

 نظارت و شركت در انجام نوسازي و تعميرات اساسي و عادي سيم كشي هاي برق -

انجام نوسازي و تعميرات اساسي و اتفاقي و جاري مربوط به سيم كشي هاي دستگاههاي تهويه و يخچالها، بادبزنها، تلمبه  -
 هاي كوچك و ابزارهاي دستي.

 نظارت بر حضور و غياب افراد تحت سرپرستي. -
 آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  جمع -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
)HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 برق ساختمان تكنسينوظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ساير 

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 عمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورال-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  شغل: استادكار برق ساختمانعنوان  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارهاوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
، انجام كابل كشي و سيم كشي  توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيتهواحد، 

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  ساختمانهاي اداري تعويض كليد، پريز، جعبه تقسيم ، اجاق برقي، منقل برقي
. 

 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 سيم كشي ساختمانهاي اداري و مسكوني توانايي ترسيم نقشه -

 توانايي برآورد ميزان لوازم و ملزومات مورد نياز -

 توانائي انجام كابل كشي و سيم كشي كليه ساختمانهاي اداري و غيره شركت  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يدستور كارهاصدور  -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 موجود  واحد هاي اداري و مسكونيمراجعه به كليه قسمتهاي شركت و جمع آوري اطلاعات و آمار مورد نياز از تمامي  -
 شركت تجهيزات برق ساختمانيتهيه آرشيو مناسب اطلاعات و مدارك فني مورد نياز از  -
 اي و هالوژنه و مهتابي و ... لامپ هاي رشتهانجام امور مربوط به برنامه هاي سرويس و نگهداري , تعميرات  -
مستقر در شركت جهت ثبت كليه برنامه هاي انجام شده اعم  واحدهايتهيه و تنظيم شناسنامه كاري براي هر يك از  -

 از تعميرات , تعويض قطعات , بازسازي و نوسازي قطعات , سرويس و نگهداري از لحاظ برقي
 اعم از تعميرات , تعويض قطعات فرسوده و مستهلك  ساختماني برقي لوازمپياده و سوار كردن قسمتهاي مختلف  -
رقهاي بهمكاري با برق كاران رده پايين قسمت در انجام امور مربوط به پست برق شركت , رفع ايرادات برقي تابلوهاي  -

 مجموعه , رفع خاموشي هاي ايجاد شده و تعميرات روشنائي هاي مجموعه
 يم كشي هاي مورد نياز شركت اعم از زميني و هوائيهمكاري در كابل كشي و س -
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 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار برق ساختمان
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانيائف محوله به منظور حصول اطمنظارت بر حسن انجام وظ -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 رت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصو جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي برق ساختمان -1
تعريف شغل:. متصدي برق ساختمان كارهاي مربوط به نوسازي و تعميرات سيم كشي بيمارستان ها، ساختمانها، منازل  -2

و كارخانجات و تعميرات مربوط به سيم كشي هاي دستگاههاي تهويه مطبوع و يخچال را كه مستلزم مهارت كامل است 
ولت بعهده دارد در صورت لزوم امور  440ردن سويچ ها را تا انجام ميدهد. نظارت بر نصب جعبه هاي تقسيم و كار گذا

 ديگري را كه بكار او مرتبط باشد انجام ميدهد. 
 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

  سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 ,  تعويض كليد و پريز , تعويض لامپهاي سوخته وشركت اعم از كابل كشي و سيم كشي توانايي انجام كليه امور برقي -
.... 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 زبان انگليسي : آشنائي به اعداد و بعضي از كلمات كه كار وي بستگي دارد. -1
 گذران آزمايش حرفه اي -2
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
تعيين نوع و ميزان اجناس و ابزار مورد نياز، تهيه و تحويل آن  -شركت در كارهاي مربوطه -سرپرستي چند برقكار -

 آنها در انجام كار، استفاده از نقشه هاي برقي و شرح نقشه ها براي كارگران. به كارگران و راهنمائي

 نظارت و شركت در سيم كشي ساختمانها، ازمايش و تعويض و تغيير آنها، تعويض چراغها، -

آزمايش كارهاي انجام  –رديابي و پيدا كردن نواقص فني در سيم كشي ها و محول كردن انجام كار به كارگران  -
 استفاده از وسائل اندازه گيري برق -براي اطمينان از درستي كار شده

 نظارت و شركت در انجام نوسازي و تعميرات اساسي و عادي سيم كشي هاي برق -

انجام نوسازي و تعميرات اساسي و اتفاقي و جاري مربوط به سيم كشي هاي دستگاههاي تهويه و يخچالها، بادبزنها،  -
 ابزارهاي دستي.تلمبه هاي كوچك و 

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -
   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي برق ساختمان
 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 تعميراترسته شغلي:  برقكارعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل : -2

برقكاري هاي مشكل. سيم كشي ، نصب چراغها، سويچ وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
وتورهاي كوچك، تعميرات مربوط به سيم كشي دستگاههاي تهويه هوا، يخچال ها، بادبزنها و ها، جعبه هاي تقسيم ، م

و ساير امور مرتبط با شغل ولت   440دستگاههاي موجود در بيمارستانها، اداري و منازل و رفع معايب سيم هاي حامل برق
 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :   -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 معاونت روابط كار 20/11/89مور خ  111894گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل برابر دستورالعمل شماره  -
 ها:  مهارت -4
 كار برق شغل نياز مورد دانش و حفاظتي مهارت و ايمني تجهيزات با آشنايي -
توانايي انجام كليه امور برقي شركت اعم از كابل كشي و سيم كشي ,  تعويض كليد و پريز , تعويض لامپهاي سوخته و  -
.... 
 و توانايي رفع ايرادات برقي آسانسورهاي شركتآشنايي با قسمتهاي برقي آسانسور  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 زبان انگليسي : آشنائي به اعداد و بعضي از كلمات كه كار وي بستگي دارد. -1
 گذران آزمايش حرفه اي -2
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
رديابي و رفع معايب و نواقص مدارهاي برقي ولتاژ متوسط در ساختمانها و در دستگاههاي نصب شده در بيمارستانها،  -

 ازلادارات و من

لوله كشي و سيم كشي براي تاسيات برقي منازل، ادارات، بيمارستانها، اتصال دستگاهها به منبع برق و آزمايش آنها براي  -
 اطمينان از كار صحيح مطابق با استانداردهاي موجود.

 غيرهنصب موتورهاي تهويه، بخاريها، بادبزنها، چراغها، پريزها و چراغهاي خيابانها و معابر عمومي و  -

 استفاده از وسائل معابر عمومي و غيره. -ولت) 440نصب و تنظيم دستگاههاي كنترل كننده برق ولتاژ متوسط( -

 رعايت مقررات ايمني، قطع وسائل برقي غيرمجاز، راهنمايي استفاده كنندگان وسائل برقي. -

 تگاههاي حامل برق.بازديد از سيم هاي اتصال به زمين و اطمينان از كار صحيح و بدون خطر دس -

 كمك در نصب و تعويض و تعمير ماشينها، ترانسفورماتورها و سويج هاي بزرگ برق. -

 ) HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
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 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مسئوليتهاي كليدي و عمومي: برقكارساير وظايف و 
  مافوق به شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش ارائه -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر فني برق -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل :  -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام امور برقكاري درسطح كارگر تراز يك، 
 ميرات مربوط به سيم كشي دستگاههاي تهويهسيم كشي ، نصب چراغها، سويچ ها، جعبه هاي تقسيم ، موتورهاي كوچك، تع

ولت  440هوا، يخچال ها، بادبزنها و دستگاههاي موجود در بيمارستانها، اداري و منازل و رفع معايب سيم هاي حامل برق
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدايي -3-1
 سال  2ا: تجربه مبن-3-2

 - تحصيلات جايگزين :  -3-3
 - تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 كشي سيم نمودارهاي و ساختماني هاي طرح فني، هاي نقشه با مطابق كار توانايي  - 
 مختلف هوايي و آب شرايط و محدود فضاهاي ارتفاع، در كار انجام توان -  
 بزرگ هاي پروژه در خصوص به تيمي كار توانايي -  
 كار در ايمني هاي دستورالعمل و اصول از آگاهي  -  
 مناسب بدني توان  - 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 زبان انگليسي : آشنائي به اعداد و بعضي از كلمات كه كار وي بستگي دارد. -1
 گذران آزمايش حرفه اي -2
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 لويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به او -
رديابي و رفع معايب و نواقص مدارهاي برقي ولتاژ متوسط در ساختمانها و در دستگاههاي نصب شده در بيمارستانها،  -

 ادارات و منازل

نها ه منبع برق و آزمايش آلوله كشي و سيم كشي براي تاسيات برقي منازل، ادارات، بيمارستانها، اتصال دستگاهها ب -
 براي اطمينان از كار صحيح مطابق با استانداردهاي موجود.

 نصب موتورهاي تهويه، بخاريها، بادبزنها، چراغها، پريزها و چراغهاي خيابانها و معابر عمومي و غيره -

 ابر عمومي و غيره.استفاده از وسائل مع -ولت) 440نصب و تنظيم دستگاههاي كنترل كننده برق ولتاژ متوسط( -
 رعايت مقررات ايمني، قطع وسائل برقي غيرمجاز، راهنمايي استفاده كنندگان وسائل برقي. -

 بازديد از سيم هاي اتصال به زمين و اطمينان از كار صحيح و بدون خطر دستگاههاي حامل برق -
 برق. كمك در نصب و تعويض و تعمير ماشينها، ترانسفورماتورها و سويج هاي بزرگ -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -

 مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر فني برقساير وظايف و 
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مافوق دستور حسب نياز مورد شفاهي گزارش ارائه -
 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 فاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم ح -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  يكبرق و الكترون فني تكنسين ارشد عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل ونظارت بر عمليات تعميرونگهداري تجهيزات 
رت بر عمليات تعميرونگهداري سيستم روشنايي الكترونيكي و الكتريكي وايستگاه هاي برقي و الكترونيكي، كنترل و نظا

مخابراتي، كنترل و نظارت بر عمليات تعميرونگهداري كليه تابلوهاي توزيع برق و ابزار دقيق  تأييد درخواست وسائل 
 يدكي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
  ها: مهارت -4

 اتصال تمسيس با يآشنا محلي،  دقيق ابزار و برق توزيع تابلوهاي كليه ، دقيق ابزار و برق تعميرونگهداري با ييآشنا
 الكتروموتورها  با كامل ييآشنا و زمين

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 متناسب با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنان تقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 كنترل و نظارت بر عمليات تعميرونگهداري تجهيزات برقي و الكترونيكي كليه تاسيسات موجود -

اي اصلي وفرعي، هكنترل و نظارت بر عمليات تعميرونگهداري سيستم روشنايي الكترونيكي و الكتريكي ميادين، خيابان -
 محوطه انبارها، ساختمانها ي مراكزآبرساني وايستگاه هاي مخابراتي

 كنترل و نظارت بر عمليات تعميرونگهداري كليه تابلوهاي توزيع برق و ابزار دقيق  محلي -

 كنترل و نظارت بر عمليات تعميرونگهداري كابلهاي غيرصنعتي در تاسيسات -

 عميرونگهداري سيم پيچي كليه الكتروموتورهاي مربوط به سيستم تهويه وتاسيسات ..كنترل و نظارت بر عمليات ت -

 ساختمانها و مراكزجانبي. EARTING SYSTEMكنترل و نظارت بر عمليات تعمير و نگهداري سيستم اتصال زمين  -
 نظارت بر تعميرونگهداري كليه روشنايي صنعتي و متعلقات الكترونيكي و سيستمهاي حفاظتي -

 كنترل و نظارت بر تست كامل الكتروموتورها و دستگاههاي تعميرشده دركارگاه برق و ابزار دقيق وسيم پيچي -
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نظارت بر اجراي تعميرات كليه دستگاه هاي برقي ارسالي به كارگاه سيم پيچي از قبيل: الكتروموتور، فن ها در قدرتهاي  -
 مختلف، كمپرسورها، ترانسفورماتو رها و... 

 يد درخواست وسائل يدكي .لوازم موردنيازجهت انجام كارهاي تعميراتي پس از كنترل و بررسي آنهاتأي -

 يك برق و الكترون فني تكنسين ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 مربوطهكنترل و تأييد برآورد مقادير اجناس، لوازم ، قطعات مورد نيازجهت پيش بيني بودجه وارائه به مسئول  -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 حيط كارتحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در م

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميراترسته شغلي:  يكبرق و الكترون فنيارشد  متصدي عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي ارائه خدمات تعميراتي بارعايت استاندارد هاي 
ونيازهاي (بهداشت  محيط زيست ، حرفه) جاري شركت به منظور ميسرساختن محيطي مناسب براي انجام كارهاي بهره 

 تبط با شغل را بر عهده دارد .برداري وارتقاء وافزايش توليد وبهره وري و ساير امور مر
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
  ها: مهارت -4

 اتصال مسيست با يآشنا محلي،  دقيق ابزار و برق توزيع تابلوهاي كليه ، دقيق ابزار و برق تعميرونگهداري با ييآشنا
 الكتروموتورها  با كامل ييآشنا و زمين

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 مسئول تعميرونگهداري برق و ابزار دقيق ، شامل تعميرات برق و ابزار دقيق كليه تاسيسات موجود -

 رساني وراكزآبمسئول تعميرونگهداري سيستم روشنايي ميادين، خيابانهاي اصلي وفرعي، محوطه انبارها، ساختمانها ي م -
 ايستگاه هاي مخابراتي

 مسئول تعميرونگهداري كليه تابلوهاي توزيع برق و ابزار دقيق  محلي. -

 مسئول تعميرونگهداري كابلهاي غيرصنعتي در تاسيسات. -

 مسئول تعميرونگهداري سيم پيچي كليه الكتروموتورهاي مربوط به سيستم تهويه وتاسيسات .. -

 ساختمانها و مراكزجانبي. EARTING SYSTEMزمين سيستم اتصال  كنترل -

 تعميرونگهداري كليه روشنايي صنعتي و متعلقات. -

 تست نمودن كامل الكتروموتورها و دستگاههاي تعميرشده دركارگاه برق و ابزار دقيق وسيم پيچي. -

 پي گيري وتعميرات كليه دستگاه هاي برقي مراكزعمومي تاسيسات ساختمانها . -

ف، روموتور، فن ها در قدرتهاي مختلقبيل: الكت به كارگاه سيم پيچي از ارساليكليه دستگاه هاي برقي  اتاجراي تعمير -
 كمپرسورها، ترانسفورماتو رها و... 

 رپرستيتحت س افراد و راهنمايي و هدايتنظارت ،كنترل  -
 تيردنيازجهت انجام كارهاي تعميراتهيه تقاضاي وسائل يدكي .لوازم مو -
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 ني بودجه وارائه به مهندس مربوطهبرآورد مقادير اجناس، لوازم ، قطعات مورد نيازجهت پيش بي -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -

 يكبرق و الكترون فنيارشد  متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 مطلوبانجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSعنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

بزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه كنترل و نظارت بر جمع آوري ا -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 تاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دس  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -

 
 
 
 
 
 
 
 

  



١٠٨٦ 
 

 تعميراترسته شغلي:  يكبرق و الكترون فني تكنسين عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

زمينه هاي ارائه خدمات تعميراتي بارعايت استاندارد از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در 
هاي ونيازهاي (بهداشت  محيط زيست ، حرفه) جاري شركت به منظور ميسرساختن محيطي مناسب براي انجام كارهاي 

 ر مرتبط با شغل را بر عهده داردبهره برداري وارتقاء وافزايش توليد وبهره وري . و ساير امو
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 اتصال تمسيس، آشناي با محلي  دقيق ابزار و برق توزيع تابلوهاي ، كليه دقيق ابزار و برق تعميرونگهداريآشنايي با 
 الكتروموتورها و آشنايي كامل با  زمين

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:    دوره -5
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 متناسب با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 حوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف م -
 مسئول تعميرونگهداري برق و ابزار دقيق ، شامل تعميرات برق و ابزار دقيق كليه تاسيسات موجود -

مسئول تعميرونگهداري سيستم روشنايي ميادين، خيابانهاي اصلي وفرعي، محوطه انبارها، ساختمانها ي  -
 مراكزآبرساني وايستگاه هاي مخابراتي

 اي توزيع برق و ابزار دقيق  محليمسئول تعميرونگهداري كليه تابلوه -

 اري كابلهاي غيرصنعتي در تاسيساتمسئول تعميرونگهد -

 مسئول تعميرونگهداري سيم پيچي كليه الكتروموتورهاي مربوط به سيستم تهويه وتاسيسات .. -

 ساختمانها و مراكزجانبي EARTING SYSTEMي سيستم اتصال زمين مسئول تعمير و نگهدار -

 ري كليه روشنايي صنعتي و متعلقاتتعميرونگهدا -

 رگاه برق و ابزار دقيق وسيم پيچيتست نمودن كامل الكتروموتورها و دستگاههاي تعميرشده دركا -

 ها ي مراكزعمومي تاسيسات ساختمانپي گيري وتعميرات كليه دستگاه هاي برق -

قبيل:  از اجراي تعميرونظارت كليه دستگاه هاي برقي كه به كارگاه سيم پيچي جهت تعميرآورده ميشود -
 روموتور، فن ها در قدرتهاي مختلف، كمپرسورها، ترانسفورماتو رها و... لكتا

 ازجهت انجام كارهاي تعميراتيتهيه تقاضاي وسائل يدكي .لوازم موردني -

 ي بودجه وارائه به سرپرست مربوطهلوازم ، قطعات مورد نيازجهت پيش بين برآورد مقادير اجناس، -



١٠٨٧ 
 

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 يكبرق و الكترون فني تكنسينوظايف و مسئوليتهاي كليدي و كليدي: ساير 
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تح -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٠٨٨ 
 

 تعميراترسته شغلي:   يكبرق و الكترون فني متصدي عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  تعريف شغل:. -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي ارائه خدمات تعميراتي بارعايت استاندارد هاي 
ا، خيابانهاي اصلي وفرعي، تعمير الكترو موتوره تدوين شده براي اماكن خاص، تعميرونگهداري سيستم روشنايي ميادين،

 تابلوهاي برق و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 زمين صالات سيستم، غيرصنعتي كابلهاي، دقيق ابزار و برق توزيع تابلوهايآشنايي با تعميرات و نگهداري شبكه و 
SYSTEM ساختمانها 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 متناسب با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 وزانه از مافوق دريافت دستور و برنامه كار ر -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مسئول تعميرونگهداري برق و ابزار دقيق ، شامل تعميرات برق و ابزار دقيق كليه تاسيسات موجود -

وفرعي، محوطه انبارها، ساختمانها ي مسئول تعميرونگهداري سيستم روشنايي ميادين، خيابانهاي اصلي  -
 مراكزآبرساني وايستگاه هاي مخابراتي

 مسئول تعميرونگهداري كليه تابلوهاي توزيع برق و ابزار دقيق  محلي. -

 مسئول تعميرونگهداري كابلهاي غيرصنعتي در تاسيسات. -

 ه وتاسيسات ..مسئول تعميرونگهداري سيم پيچي كليه الكتروموتورهاي مربوط به سيستم تهوي -

 ساختمانها و مراكزجانبي. EARTING SYSTEMمسئول تعمير و نگهداري سيستم اتصال زمين  -

 تعميرونگهداري كليه روشنايي صنعتي و متعلقات. -

 تست نمودن كامل الكتروموتورها و دستگاههاي تعميرشده دركارگاه برق و ابزار دقيق وسيم پيچي. -

 گاه هاي برقي مراكزعمومي تاسيسات ساختمانها .پي گيري وتعميرات كليه دست -

اجراي تعميرونظارت كليه دستگاه هاي برقي كه به كارگاه سيم پيچي جهت تعميرآورده ميشودازقبيل:  -
 الكتوروموتور، فن ها در قدرتهاي مختلف، كمپرسورها، ترانسفورماتو رها و...

 كارهاي تعميراتي.تهيه تقاضاي وسائل يدكي .لوازم موردنيازجهت انجام  -

 برآورد مقادير اجناس، لوازم ، قطعات مورد نيازجهت پيش بيني بودجه وارائه به سرپرست مربوطه. -



١٠٨٩ 
 

 همكاري با ساير تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 زانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار رو -

 يكبرق و الكترون فني سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEمحيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 يتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمان -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



١٠٩٠ 
 

 تعميرات  رسته شغلي:  سيم پيچي تكنسين ارشد عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

ي و طراح وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه سيم پيچي تجهيزات و دستگاههاي الكتريكي، 
 مور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير ا، سه فاز، .......   ساخت انواع ترانسفورماتورهاي تكفاز

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي‐

 نوامايي استفاده از تجهيزات كارگاه سيم پيچي و تست آرميچر  ‐

 سيم پيچي، بستن و لاك كردن سيمهاي تعويض شدهاستفاده از دستگاه هاي  توانائي ‐

 مسئوليت حيطه در مستقر تاسيسات و فني تاسيسات ، دستگاهها با كامل آشنائي ‐

 تشخيص سطوح مقطع و دور سيم الكتروموتور ها توانائي ‐
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   شغلگذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي هماهنگي و نظارت مستمر برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 ،هويه،نقطه جوش، جوشكاري و اتوترانسفورماتورطراحي و ساخت انواع ترانسفورماتورهاي تكفاز تغذيه -
 طراحي و سيم پيچي الكتروموتورهاي تكفاز تك سرعته شامل پمپ آب و هواكش و ماشين لباسشويي و... -
 مختلف هاي توان با 	طراحي و سيم پيچي الكتروموتورهاي تكفاز دو سرعته شامل موتور كولرهاي آبي -
 الكتروموتورهاي سه فاز تك سرعته دوقطب، چهارقطب و شش قطب با توان هاي مختلفطراحي و سيم پيچي  -
 طراحي و سيم پيچي الكتروموتورهاي سه فاز دوسرعته (در توان هاي مختلف) -
 كاري نيازهاي و ضرورتها و مورد حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -

  كار نياز مورد ابزارآلات و لوازم ، وسايل وتامين تهيه -

 لزوم مورد ابزار و اجناس مقدار و نوع تعيين -

  دستگاهها و آلات ماشين فني تاسيسات تعميراتي كارهاي در انجام و همكاري مشاركت ‐
  امثالهم و ساختمانها تاسيسات تعميراتي كارهاي در انجام و همكاري مشاركت ‐
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 مورد حسب بر گاز مخازن گيري اندازه وسايل ساخت امور در  و همكاري مشاركت -

 شده تعريف استاندارهاي طبق گاز هاي لوله ، صنعتي هاي كشي در لوله و همكاري مشاركت ‐

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مسئول سيم پيچي
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان رعايت نكات   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و مصالح شركت در -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -

 .. كاركنان زير مجموعه تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و . -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين سيم پيچي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 مورد ابزارآلات و لوازم ، وسايل عيب يابي درخواست وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

 آلات ماشين فني اسيسات، تاتعميراتي رهايالكتروموتوسيم پيچي عيب يابي و بازكردن الكتروموتور،  عمليات انجام  ،نياز

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  دستگاهها و
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي‐

 مسئوليت حيطه در مستقر تاسيسات و فني تاسيسات ، دستگاهها با كامل آشنائي ‐

 ساختماني تاسيسات و فني تاسيسات مشكل سيم پيچي سيستمهاي نسبتاً تعميرات و كارها انجام توانائي ‐
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل
 مسئوليتهاي كليدي:وظايف و  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
  كار نياز مورد ابزارآلات و لوازم ، وسايل عيب يابي و درخواست -

 لزوم مورد ابزار و اجناس مقدار و نوع تعيين -
 عيب يابي و بازكردن الكتروموتورهاي معيوب  عمليات انجام -
  دستگاهها و آلات ماشين فني تاسيسات تعميراتي رهايالكتروموتوسيم پيچي  -

  امثالهم و ساختمانها تاسيسات تعميراتي سيم پيچي كارهاي انجام عمليات  ‐

 مورد حسب بر گاز مخازن گيري اندازه سيم پيچي وسايل امور مشاركت در  -

 شده تعريف استاندارهاي طبق گاز هاي لوله ، صنعتي هاي كشي مشاركت درسيم پيچي  لوله -

 كار انجام حين در اختيار تحت دستگاههاي جزئي مشاركت در سيم پيچي تعميرات -

 دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست  -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 وشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و ك  -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين سيم پيچي
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار سيم پيچي -1
دستور مافوق انجام تمام و يا اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و تعريف شغل:   -2

صدور دستور كارهاي روزانه و توزيع  قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
شاركت م، راهنمايي و تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد نياز و توزيع بين كاركنان  ،بين كاركنان واحد

 پيچيده و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . فني تاسيسات عميراتيت كارهاي در سيم پيچي
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 مسئوليت حيطه در مستقر تاسيسات و فني تاسيسات ، دستگاهها با كامل آشنائي -

 ساختماني تاسيسات و فني تاسيسات مشكل نسبتاً تعميرات و كارها انجام توانائي -
 آشنايي با استانداردها ي سيستمهاي الكتروموتورها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 و دريافت گواهي مهارت  گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ايجاد هماهنگي بين كاركنان تحت سرپرستي -
 نانصدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان واحد با توجه به قابليت ها و مهارتهاي آ -
 تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد نياز و توزيع بين كاركنان -
 نظارت درحضوروغياب كارگران تحت سرپرستي  -
 لزوم مورد ابزار و اجناس مقدار و نوع تعيين - 

  دستگاهها و آلات ماشين فني تاسيسات تعميراتي كارهاي مشاركت در سيم پيچي -

  امثالهم و ساختمانها تاسيسات تعميراتي كارهاي مشاركت در سيم پيچي -

 مورد حسب بر گاز مخازن گيري اندازه وسايل سيم پيچي مشاركت در  -

 شده تعريف استاندارهاي طبق گاز هاي لوله ، صنعتي هاي كشي مشاركت در سيم پيچي لوله -

 كار انجام حين در اختيار تحت دستگاههاي جزئي تعميرات مشاركت در سيم پيچي -

 مافوق بانظر كارها در تسريع جهت تعميركاران با همكاري -

 كار درپايان مخصوص محلهاي در كار ابزار و لوازم ، قطعات منظم دادن قرار و آوري جمع -

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار  -
 آموزش، طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن -
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 قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده صحيح از آنها. -
 ر وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار سيم پيچيساي

 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تجهيزات و...) به منظور انجام كار روزانه. -
 شتن آنها براي انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه دا -
 اقدام جهت تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  -
 نظارت بر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 ر اصلاح و را اندازي مجدد آنهاگزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظو -
 انجام تمامي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEنكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت  -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٠٩٦ 
 

 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: سيم پيچ -1
دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و تعريف شغل:   -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام خدمات سيم پيچي شامل عيب يابي، بازكردن و 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر تشخيص سطح مقطع سيمها و تعداد دور   خارج كردن سيمهاي سوخته از داخل الكترو موتور

 دارد .عهده 
 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال  1تجربه مبنا : -3-2

  سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال  4تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 مسئوليت حيطه در مستقر تاسيسات و فني تاسيسات ، دستگاهها با كامل آشنائي -

 ساختماني تاسيسات و فني تاسيسات مشكل نسبتاً تعميرات و كارها انجام توانائي -
 آشنايي با استانداردها ي سيستمهاي الكتروموتورها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي -
 تحويل كرفتن الكترو موتور مشكل دار و بررسي و عيب يابي آن -
 نواقص آن و عيب تشخيص نوع جهت برقي وسايل بررسي و بازديد -

 شده باز قطعات نمودن تميز و برقي وسايل نمودن باز -

 آنها سازي آماده و قطعات عيب نقص و رفع جهت لازم اقدامات انجام -

 برقي وسايل ساير و ها موتورجوش الكتروموتورها، پيچي سيم جهت اقدام و پيچ سيم دستگاه و سيم سازي آماده -

 نياز درصورت

 پيچي سيم دور تعداد نحوه و نياز مورد سيم ميزان برآورد و محاسبه -

 ارجاعيدريافت ابزار و لوازم مورد نياز از انبار مطابق دستور كار  -
 انجام عمليات سيم پيچي توسط دستگاه كلاف پيچ  برقي يا دستي -
 فشارقوي ترانسهاي و كمپرسورها پيچي سيم به مربوط امور انجام -

 برقي لوازم يا و الكتروموتور برروي بستن از قبل آن تست و پيچ سيم بندي عايق -

 آن نهايي آزمايش و نياز مورد تعويضات و تعميرات انجام از پس الكتروموتور قطعات بستن -

 الكتروموتور انواع اندازي راه و نصب جهت لازم اقدامات انجام -

 الكتروموتورها به مربوط گيربكسهاي و پمپها پيچي سيم و موردنياز تعميرات انجام -
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  الكتروموتورهاي القائي مشاركت در سيم پيچي -

 مورد حسب بر گاز مخازن گيري اندازه وسايل سيم پيچي مشاركت در  -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سيم پيچ
 شده تعريف استاندارهاي طبق گاز هاي لوله ، صنعتي هاي كشي مشاركت در لوله -

 بازديد ماهانه از الكتروموتورهاي سيم پيچي شده و كنترل وضعيت آنها -
 )HSEسلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 اي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت ه -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي  -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانج -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر سيم پيچي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه آماده نمودن وسايل و ابزار مورد نياز سيم پيچي، از وظايف مشروحه زير را به 
 همكاري درتست سيم پيچي هاي انجام شده، شستشوي قطعات باز شده و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان  ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

  -تحصيلات جايگزين :   -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 موتورهاآشنايي با ا انواع الكترو 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
   گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 و انتقال آن به محل كار سيم پيچي آماده نمودن وسايل و ابزار مورد نياز  -
 عميريتدر زمينه هاي مختلف به منظور كنترل كيفي و كمي دستگاهها و ماشين آلات تست سيم پيچي همكاري در -
 همكاري در كنترل و كاليبره نمودن وسايل اندازه گيري جهت حصول اطمينان از اندازه گيريهاي انجام شده -
 انجام امور فني از قبيل سرويس و روغنكاري و نظافت دستگاهها و ابزارهاي مورد استفاده -
 همكاري با ساير كاركنان قسمت در موارد لزوم طبق دستور مافوق -

  الكتروموتورهاي معيوب ساده همكاري در تعمير و تنظيم كليه  -
 مربوط به دستگاه هاي پنوماتيكي و برقي قطعاتهمكاري در نصب  -
   سيمهاي معيوبمشاركت در امور مربوط به كاليبراسيون  -
  ز كردن الكتروموتورهاعمليات باهمكاري در انجام  -
همكاري در تست وسايل ابزار دقيق قبل از انجام تعميرات به منظور تشخيص معايب و پس از پايان تعميرات براي  -

 حصول اطمينان از آماده بكار بودن آنها
 جمع آوري سيمهاي سوخته و لاك زدن سيم پيچي هاي انجام شده -
 ) IMSخط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار  -
  نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
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 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل ه-

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر سيم پيچي
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات رسته شغلي:  استادكاربندگير عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه صدور دستور كار لازم به كارگران و حصول 
 و بركارهاي بندگيري درتاسيسات صنعتينظارت  اطمينان از انجام وظايف محوله بدون خطر و با رعايت مقررات ايمني ، 

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 HSEآشنايي با قوانين و مقررات  ايمني حين انجام كار  -داشتن مهارت فني برابراستاندارد –گذراندن آزمايش حرفه اي 

 مربوط به تجهيزاتآشنايي با استانداردها و مسائل ايمني 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 ي صنعت ينامه كاربا دستگاهها يگواهدريافت  -مرتبط باشغل يآموزش يگذراندن دوره ها
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
  توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 سرپرستي كارگران بندگير در واحد مربوطه -
 انجام امور محوله و تعيين نوع بند ووسايل بندگيري براي كارهاي مختلف  -
 موردلزوم براي انجام كاربازديد ازمحل كار،  برآورد سنگيني وسائل ، تهيه لوازم ووسايل  -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 اي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاورده  -

نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
  مور محوله صحيح ابه منظور انجام  يتحت سرپرست كاركنانبه لازم  يها يراهنمائ ارشاد و -
  ينجار فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستياعمال كنترل هاي نظارتي  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار بندگير
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كارن -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  بندگير عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 يدرمحوطه ها يريمشكل مربوط به بندگ يكارها وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام
ساير  و درصورت لزوم و استفاده از آن  بند متناسب با وزن كارتخاب ان آلات و دستگاهها. نيقطعات، ماش يريبندگ .يصنعت

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل -3-1
 سال  1تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 جايگزين تحصيل :دوره هاي آموزشي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
انجام  نيح يمنيو مقررات  ا نيبا قوان ييآشنا  -برابراستاندارد فني مهارت داشتن – يحرفه ا شيگذراندن آزما -

 HSEكار
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 يصنعت يبا دستگاهها نامه كار يگواه، دريافت گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ... آلات ، مخازن و نيدستگاهها ، ماش يريبندگ ‐
 . بستن قلابها به محموله و بازكردن آنها ‐
 و حمل آنها به محل كار يريبندگ ليوسا هيته ‐
 .وسائل پس ازخاتمه كار يجمع آور ‐
 .نيآلات سنگ نيو جابجا كردن محمولات و ماش هيتخل ،يريدرانجام بارگ ليراننده جرثق ييو راهنما تيهدا ‐
 مختلف  يكارها يبرا يريبندگ لينوع بند ووسا نييمحوله و تع يشركت درانجام كارها -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار جمع آوري و -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 كت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شر -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
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 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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   عملياترسته :  

 اطلاعات و ارتباطات يخدمات فناورفعاليت : 

 فهرست مشاغل :

 تكنسين ارشدرايانه 

  (نرم افزار)تكنسين ارشد رايانه 
  (نرم افزار)تكنسين رايانه 
 ( سخت افزار)تكنسين ارشد رايانه 
 ( سخت افزار)تكنسين  رايانه 
  تكنسين ارشدIT     
  تكنسينIT     
  متصدي خدمات رايانه 
  ارشد شبكهتكنسين 
 تكنسين شبكه 
 متصدي خدمات شبكه 
  كارمند ارشد  تحليل سيستم ها 
  كاردان  تحليل سيستم ها 
  كارمند تحليل سيستم ها 
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 مشاغل : شناسنامه هاي 

 عملياترسته شغلي:   رايانه  ارشد نيتكنسعنوان شغل:   -1
آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل تعريف شغل:  -2

برآورد سيستمها، جمع آوري اطلاعات و تجزيه و تحليل  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
)  MISمديريت (اجراي سيستم اطلاعات ، انباشت و تنظيم برنامه ها در حافظه دستگاهها، هزينه ها و منابع مورد نياز طرحهاي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با  ضوابط و دستورالعملهاي مربوط به نصب و راه اندازي رايانه -
 قطعات سخت افزاري  رينصب و تعم توانايي -
  يكيالكتر سيستمهايدر  يداستن مهارت كاف -
 آنها يو درك نقشه ها قطعات سخت افزاريبا انواع  ييآشنا -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها وگواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ليل آنها و مشخص نمودن اهداف سيستمها و طرح ريزي سيستم جمع آوري اطلاعات از سيستم هاي موجود و تجزيه و تح -

 مناسب و تعيين مسير منطقي هر يك از برنامه ها

تهيه و تنظيم پيش نويس متون فني مربوط به فرابري دادها و دريافت مشخصات كلي برنامه ها و تعيين جزئيات ( شامل  -
و فايلهاي اطلاعاتي ) و براساس آن انتخاب بسته هاي نرم  بررسي وروديها ، طراحي ركوردها و فيلدها ، جداول خروجي

 افزاري مورد نياز سازمان

همكاري با طراحان و برنامه نويسان به منظور تهيه و پياده سازي برنامه هاي كاربردي مورد نياز و ارتباط با مراكز نرم  -
 افزاري جهت پشتيباني سيستمها

بع مورد نياز طرحهاي ذيربط و حصول اطمينان از صحت عملكرد و ارتباط منطقي برنامه تهيه برنامه و برآورد هزينه ها و منا -
 هاي با يكديگر

 تهيه و ايجاد سيستمهاي نرم افزاري جديد يا بهبود دستگاههاي جديد -
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گهداري ن تعيين روشهاي حفاظت و كنترل سيستمهاي رايانه هاي (مشترك) و همكاري در رفع اشكالات احتمالي و پشتيباني و -
 از

 سيستمهاي موجود
 رايانهارشد نيتكنسساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 تهيه برنامه زماني اجراي پروژه هاي سيستم ، تعيين نيازمنديهاي پرسنلي و نيازهاي آموزشي براي پروژه هاي سيستم -
 انطباق عملكرد ، نتايج با خواسته ها و رفع اشكالات احتماليآزمايش سيستم بوسيله دادهاي آزمايشي به منظور حصول اطمينان از  -
 انباشت و تنظيم برنامه ها در حافظه دستگاهها با حافظه كمكي براي استفاده هاي بعدي -
 رفع اشكالات احتمالي كه در جريان استفاده عملي از برنامه ها پيش مي آيند. -
 ش صحت عملكرد و تهيه گزارشات لازمايجاد و پياده سازي بانكهاي اطلاعاتي و آزماي -
حفاظت از دادها و سيستم هاي اطلاعاتي و تعيين فرمهاي ورودي و خروجي و عملكردهاي سيستم و توسعه روشهاي كنترل  -

 و حفاظت بانكهاي اطلاعاتي براساس دستورالعمل تهيه شده
عدم آسيب بانك هاي اطلاعاتي از طريق نصب و  نگهداري و پشتيباني و حفاظت فايل ها و سيستم ها و حصول اطمينان از -

 راه اندازي سيستمهاي حفاظتي جهت جلوگيري از ورود ويروس به سيستم شبكه اي
آشنا ساختن ، آموزش و راهنمائي كارشناسان و استفاده كنندگان مختلف براي استفاده مؤثر از بانك هاي اطلاعاتي نرم  -

 ه كامپيوتريافزارهاي مورد استفاده و امكانات شبك
) به همراه عهده داري مسئوليت ورود اطلاعات مربوط به گزارشات سيستم اطلاعات  MISاجراي سيستم اطلاعات مديريت ( -

 مديريت
 مطالعه و بررسي و شناسائي نرم افزارهاي مورد نياز شركت و تداوم در بهبود نرم افزاري -
 شركت در سمينارها و كلاس هاي آموزشي و كاربردي جهت تقويت و ارتقاء دانش فني مرتبط با فعاليتهاي مربوطه  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 لاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن ت  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 زمانيتهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008انداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه است -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   رايانه (نرم و افزار)  ارشد نيتكنسعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

انجام امور مربوط به اجراي طرح نگه داشت از نرم وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
تحليل  تجزيه و، مربوط به نيازهاي سيستم ها ، تعيين نيازهاي ارتقاء سيستم ها گزارشات، گرفتن افزارهاي موجود در صنعت

 نياز و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اطلاعات گردآوري شده ،طراحي سيستم هاي مورد
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 : فوق ديپلم  تحصيلات جايگزين -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
   دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با انواع نرم افزارها -
 روي رايانهتوانايي نصب انواع نرم افزار بر  -
 توانايي شناخت و حذف انواع ويروس ها و پارازيت از روي سيستم -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها وگواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 كاركنان تحت سرپرستي به منظور حصول اطمينان از صحت كارهابرنامه ريزي ، هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي 
 تقسيم كار بين كاردانها و متصديان رايانه با توجه به قابليت ها ، مهارتها و تخصصهاي آنان -
 تجزيه و تحليل اطلاعات گردآوري شده ،طراحي سيستم هاي مورد نظر و نوشتن برنامه هاي مربوطه -
 صورت دستي انجام مي گردد در رابطه با قابليت تبديل آنها به سيستمهاي رايانه ايبررسي روشهائي كه به  -
 نظارت بر صحت گزارشها و صورتهاي خروجي از رايانه و انجام آزمايشات و كنترلهاي لازمه -
 حصول اطمينان از صحت اجرائي سيستم در جهت انطباق كامل با موارد درخواست -
 ركت در رابطه با طراحي فرمهاي مورد نظر جهت انتقال صحيح اطلاعات وروديآموزش مسئولين ذيربط در ش -
رايانه در رابطه با نحوه كار با سيستم ها و برنامه هاي جديد، تغييرات حاصله در سيستم هاي طراحي شده بران آموزش كار -

 داخلي و ارتباط منابع اطلاعاتي سيستم ها با يكديگر و ساير موارد لزوم
  دمات لازم در خصوص برنامه هاي نرم افزاريارائه خ -
 نظارت بر صحت كار دستگاهها ،سيستم ها و برنامه ها و انجام اقدامات لازم در جهت رفع اشكالات -
بررسي و تائيد كليه صورتها ، ليست ها ، گزارشات و اطلاعات خروجي از رايانه و ساير موارديكه تائيد آنها از طريق خدمات  -

  الزامي است انفورماتيك
 نظارت بر ثبت مشخصات كليه مدارك و اطلاعات ورودي و خروجي بر اساس روشهاي معمولي در مركز رايانه -
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 نظارت بر حفظ و نگهداري و استفاده بهينه و بموقع از دستگاهها و وسائل و ابزار كار و منابع اطلاعات و مدارك مربوطه -
 رايانه (نرم و افزار) ارشد نيتكنس: ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي

تشكيل جلسات با حضور مسئولين واحدهاي مختلف شركت به منظور برنامه ريزي ، هماهنگي امور در رابطه با چگونگي مكانيزه  -
 كردن سيستم هاي جاري با در نظر گرفتن خط مشي تعيين شده از سوي مافوق

 امور رايانه اي و اينترنت و شبكه و تعليم و راهنمائي افراد تحت سرپرستيشركت در برنامه هاي آموزشي در رابطه با  -
 مطالعه و بررسي سيستم هاي رايانه اي و تلاش به منظور آشنائي از آخرين پديده هاي روز در اين زمينه -
 طبقه بندي و تكميل اطلاعات كاربران براي گزارشگري و رفع مشكلات آنان در زمينه هاي مختلف -
 يه نرم افزارهاي مورد نياز شركت و آموزش آن به كارمندان ذيربط در موارد لزومته -
 داشتن مسئوليت و انجام مديريت نرم افزارهاي مربوطه بروز نگهداري و حل مشكلات كاربران -
م طريقه نصب نر تهيه جزوات آموزشي و مستندات مربوط به واحد انفورماتيك در كليه زمينه ها شامل تنظيمات نرم افزارها و -

 ... افزارها و
 ارائه دوره هاي آموزشي براي كارمندان به كاربران رايانه ها در سطح شركت با نظر و موافقت مافوق -
برقراري ارتباط مستمر با سازمانها و ارگانهاي مرتبط با تخصص به منظور بهره گيري از آخرين دستاوردهاي علمي رايانه اي و  -

 ر آشنايي و ايجاد اين دستاوردها در جهت استفاده هاي لازم در شركتسعي و تلاش به منظو
 تهيه آمارهاي اداري و تنظيم آنها بصورت نمودارها و گرافهاي قابل تحليل و استنتاج و ارائه تحليلهاي مورد لزوم به مافوق -
 برنامه ها و سيستم هاي موجودانجام عمليات مربوط به ايجاد مكانيزمهاي ايمني ، حمايتي و حفاظتي از اطلاعات ، -
استفاده از اينترنت به منظور حل مشكلات موجود در زمينه هاي مختلف ، مطالعه اخبار ، فناوري اطلاعات و امنيت شبكه و ساير  -

 مطالب مرتبط با شغل
 نظارت بر عملكرد نرم افزارهاي موجود و پيگيري در رفع اشكالات آنها در اسرع وقت -
 ت لازم به منظور جلوگيري از ورود ويروسهاي مخرب به سيستم رايانه اي شركتانجام اقداما -
  يانه هاكليه را كنترل دقيق برسطح دسترسي كاركنان به بخشهاي مختلف اطلاعات با نظر مديران قسمت كاربر هرنرم افزار برروي -
 windowsو  officeدر صورت نياز نصب نرم افزارهاي عمومي مانند  -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزش -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -



١١١٠ 
 

 عملياترسته شغلي:   رايانه (نرم افزار) نيتكنسعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

، اجراي طرح نگه داشت از نرم افزارهاي موجود در صنعتوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 . و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد گزارشات مربوط به نيازهاي سيستم ها ، تعيين نيازهاي ارتقاء سيستم هاتن گرف

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با انواع نرم افزارها -
 توانايي نصب انواع نرم افزار بر روي رايانه -
 پارازيت از روي سيستم توانايي شناخت و حذف انواع ويروس ها و  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها وگواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 رهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كا -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تجزيه و تحليل اطلاعات گردآوري شده ،طراحي سيستم هاي مورد نظر و نوشتن برنامه هاي مربوطه ‐
 به سيستمهاي رايانه ايو دريافت اطلاعات دستي  روشهاي گزارش گيريتبديل  -
زارش گانطباق  به منظور حصول اطمينان ازگزارشها و صورتهاي خروجي از رايانه و انجام آزمايشات و كنترلهاي لازمه  گرفتن -

 يبا موارد درخواست دريافتي
 انتقال صحيح اطلاعات ورودي بمنظورفرمهاي مورد نظر  ورود اطلاعات درشركت در رابطه با  راهنمايي كاربران -
رايانه در رابطه با نحوه كار با سيستم ها و برنامه هاي جديد ، تغييرات حاصله در سيستم هاي طراحي  كاربرانآموزش  -

 شده داخلي و ارتباط منابع اطلاعاتي سيستم ها با يكديگر و ساير موارد لزوم
  فزاريارائه خدمات لازم در خصوص برنامه هاي نرم ا -
 سيستم ها و برنامه ها و انجام اقدامات لازم در جهت رفع اشكالات نظارت بر صحت كار دستگاهها، -
بررسي و تائيد كليه صورتها، ليست ها، گزارشات و اطلاعات خروجي از رايانه و ساير موارديكه تائيد آنها از طريق خدمات  -

 انفورماتيك الزامي است
 ثبت مشخصات كليه مدارك و اطلاعات ورودي و خروجي بر اساس روشهاي معمولي در مركز رايانه كنترل -
 مسئولين واحدهاي مختلف شركت به منظور برنامه ريزي، هماهنگي امور در رابطه با چگونگي مكانيزه شركت در جلسات -

 كردن سيستم هاي جاري با در نظر گرفتن خط مشي تعيين شده از سوي مافوق



١١١١ 
 

 شركت در برنامه هاي آموزشي در رابطه با امور رايانه اي و اينترنت و شبكه  -
 ري و رفع مشكلات آنان در زمينه هاي مختلفيتكميل اطلاعات كاربران براي گزارشگ همكاري در -

 رايانه (نرم افزار) ارشد نيتكنسساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  
 نياز شركت و آموزش آن به كارمندان ذيربط در موارد لزومتهيه نرم افزارهاي مورد  -
 تهيه آمارهاي اداري و تنظيم آنها بصورت نمودارها و گرافهاي قابل تحليل و استنتاج و ارائه تحليلهاي مورد لزوم به مافوق -
 سيستم هاي موجود برنامه ها و انجام عمليات مربوط به ايجاد مكانيزمهاي ايمني، حمايتي و حفاظتي از اطلاعات، -
استفاده از اينترنت به منظور حل مشكلات موجود در زمينه هاي مختلف، مطالعه اخبار ، فناوري اطلاعات و امنيت شبكه و  -

 ساير مطالب مرتبط با شغل
 انجام اقدامات لازم به منظور جلوگيري از ورود ويروسهاي مخرب به سيستم رايانه اي شركت -
  windowsو  officeرم افزارهاي عمومي مانند در صورت نياز نصب ن -
 پيگيري و ارائه راهكارهاي مناسب جهت رفع مشكلات نرم افزاري و بهبود سيستم -
 هماهنگي با مديريت فناوري اطلاعات در خصوص عقد قراردادهاي پشتيباني نرم افزارها -
 (ظارات واحد از نرم افزار مورد تقاضاتهيه ، تنظيم و مستند سازي نيازمند ها انت) RFP همكاري در تهيه -
 آشنايي فني با نرم افزار ها و سخت افزارهاي مربوطه ( مانند حضور وغياب و دستگاه تايمكس ... ) -
آگاهي از كليات (حيطه و نوع فعاليت هاي تحت پوشش) نرم افزارهاي واحد مربوطه جهت پيگيري مناسب تر مسائل  -

 مربوطه
 ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقر  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گ-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري استفاده از وسايل و لوازم ايمني -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام  -
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 عملياترسته شغلي:   رايانه (سخت افزار) ارشد نيتكنسعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

مسئوليت تامين نياز انبار قطعات كامپيوتري و شبكه،  منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينهوظايف مشروحه زير را به 
ها از نظر سخت آوري آنتي ويروس شبكه، به روزرساني سيستمخدمات كامپيوتر، مديريت و به روزمسئوليت پشتيباني فني 

بط با و ساير امور مرتفارش و خريد تجهيزات شبكه افزاري و امنيت،  تعمير، نصب و راه اندازي كامپيوتر و تجهيزات جانبي، س
 شغل را بر عهده دارد

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت در اسنبل و نصب و راه اندازي سيستم هاي كامپيوتري -
 توانايي راه اندازي شبكه هاي كامپيوتري  -
 احتمالي آنهاتوانايي فعال سازي نود هاي موجود و رفع عيوب  -
 آشنايي با آنتي ويروس و انجام تنظيمات شبكه جهت اتصال به اينترنت و شبكه  - 
 توانايي نصب رك، پچ پنل و سوئيچ در صورت نياز  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها وگواهيدورههاي انجام شده/ هاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مسئوليت انبار قطعات كامپيوتري و شبكه  -
 مسئوليت پشتيباني فني خدمات كامپيوتر -
 مديريت و به روز آوري آنتي ويروس شبكه (كنسول شبكه و كلاينت ها) -
 ها از نظر سخت افزاري و امنيت)مديريت كامپيوترهاي شركت ( به روزرساني سيستم - 
 مپيوتر ها و تجهيزات كامپيوتري شركتجمع آوري اطلاعات و آمار مربوط به كا -
 آوري گزارشات مربوط به خريد كامپيوترها وتجهيزات كامپيوتري شركتجمع -
 تهيه و بررسي گزارشات مختلف از آنتي ويروس به صورت روزانه ماهانه و ساليانه   -
 تعمير، نصب و راه اندازي كامپيوتر و تجهيزات كامپيوتري  -
 رم افزار هاي عمومي اختصاصي نصب و راه اندازي ن -
 سفارش و خريد تجهيزات شبكه -
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 سفارش خريد كامپيوتر و تجهيزات مربوطه  -
 بررسي درخواست تجهيزات كاربران و اخذ مجوزهاي لازم جهت خريد و تحويل -

 رايانه (سخت افزار) ارشد نيتكنسساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  
 ال درخواست هاي تلفني پا سخگويي و رفع اشك -
 اسنبل و نصب و راه اندازي سيستم هاي كامپيوتري -
 راه اندازي شبكه هاي كامپيوتري  -
 چك كردن سيستم ها از نظر سخت افزاري و تعميرات و تنظيمات مربوط به آن  -

 انجام تنظيمات مربوط به شبكه جهت اتصال به اينترنت  -
 آموزش و راهنمايي پرسنل جهت رفع مشكلات سخت افزاري  -
 بازديد از قسمت ها و بررسي مشكلات سخت افزاري و شبكه اي و رفع مشكلات موجود  -
 ثبت ليست سخت افزاري كامپيوتر ها  -
 شركت همكاري درمطالعه وارزيابي فعاليت ها و سيستم ها و روش هاي موجود و ارائه پيشنهادات اصلاحي درجهت نيل به اهداف  -
  lanعيب يابي شبكه  -
 هاي جديد در واحد مربوطه و نظارت بر اجراي آن نصب و راه اندازي نوده -
 ت آنها پيشنهاد مشخصات تجهيزات شبكه مورد نياز و برآورد قيم -
 پيگيري علت سخت افزاري بروز اختلال يا قطع اينترنت  -
 فعال سازي نود هاي موجود در واحدهاي مربوطه و رفع عيوب احتمالي آنها -
 نصب آنتي ويروس و انجام تنظيمات شبكه جهت اتصال به اينترنت و شبكه  - 
 نصب رك، پچ پنل و سوئيچ در صورت نياز  -
 ايانه ها و رفع عيوب سخت افزاري و نرم افزاري بازديد دوره اي از ر -
 بررسي و كارشناسي كاركرد و اختلالات موجود در شبكه بي سيم  -
 نظارت بر امنيت شبكه   -
 طراحي فرآيند هاي مورد نياز جهت افزايش بهره وري شبكه و اينترنت   -
 كارشناسي و نظارت بر كاركرد فني نرم افزارهاي واحد مربوطه -
  LANمورد نياز جهت توسعه شبكه  Active  و  Passiveرشناسي و كنترل و نظارت بر تهيه يا خريد تجهيزات  كا -
دريافت شماره اموال براي كامپيوتر هاي جديد خريداري شده براي واحدها و ثبت فايل مشخصات سخت افزاري آنها و  -

 اصلاح محل استقرار آن 
 داري رفع اشكالات كاربران اتوماسيون ا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه -
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 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 رايانه (سخت افزار) ارشد نيتكنسير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  سا
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   رايانه (سخت افزار) نيتكنسعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 سخت از داشت نگه طرح اجراي به مربوط امور انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 ارتقاء نيازهاي تعيين ها، سيستم نيازهاي و تعميرات به مربوط گزارشات و اقدام صنعت در موجود افزارهاي نرم و افزار

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  سيستمها
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 افزارها نرم انواع با آشنائي -

 افزارها سخت انواع با آشنائي -
 رايانه روي بر افزار سخت قطعات كليه نصب توانايي -

 شركت در موجود هاي سيستم افزاري سخت اشكالات و معايب تشخيص توانايي -

 ها دسترسي قابليت تعريف و ها سيستم كردن لينك توانايي -

 آنها اشكالات رفع و سرورها كنترل و شبكه كشي كابل با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها وگواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

كارها صحت از اطمينان حصول منظور به سرپرستي تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و ،هماهنگي ريزي برنامه -
 درخواست موارد با كامل انطباق جهت در سيستم اجرائي صحت از اطمينان حصول -

 ورودي اطلاعات صحيح انتقال جهت نظر مورد فرمهاي طراحي با رابطه در شركت در ذيربط مسئولين آموزش -

 طراحي هاي سيستم در حاصله تغييرات ، جديد هاي برنامه و ها سيستم با كار نحوه با رابطه در رايانه كاربران آموزش -
 لزوم موارد ساير و يكديگر با ها سيستم اطلاعاتي منابع ارتباط و داخلي شده

 افزاري سخت نگهدراي و تعمير خدمات خصوص در لازم خدمات ارائه -

 اشكالات رفع جهت در لازم اقدامات انجام و ها برنامه و ها ،سيستم دستگاهها كار صحت بر نظارت -

 مربوطه مدارك و اطلاعات منابع و كار ابزار و وسائل و دستگاهها از بموقع و بهينه استفاده و نگهداري و حفظ بر نظارت -

 چگونگي با رابطه در امور هماهنگي ، ريزيبرنامه منظور به شركت مختلف واحدهاي مسئولين حضور با جلسات تشكيل -

 مافوق سوي از شده تعيين مشيخط گرفتن نظر در با جاري هايسيستم كردن مكانيزه



١١١٦ 
 

  شبكه و اينترنت و اي رايانه امور با رابطه در آموزشي هايبرنامه در شركت -

 موجود اجرائي روشهاي اساس بر افزاري سخت ساختهاي زير و تغييرات از اي دوره بازديد -

 رايانه (سخت افزار) نيتكنسساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 فناري اساس ساختهاي زير بندي پيكر و كاري فرآيندهاي مجدد مهندسي هاي زمينه در راهنمائي و راهبري همكاري در -

 اطلاعات

 انجام تعميرات سيستم هاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعاي -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

 نه زاكنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار رو -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و  -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي  -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظ -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 
 
 
 
 
 



١١١٧ 
 

 عمليات رسته شغلي: IT تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
 از قسمتي يا و تمام انجام مافوق دستور و نظارت تحت آن شاغل كه شود مي اطلاق شغلي به عنوان اينتعريف شغل:  -2

 اجراي به مربوط امور انجام هاي زمينه در مطلوب خدمات ارائه منظور به IT تكنسين ارشد بعنوان را زير مشروحه وظايف

 سيستم نيازهاي و تعميرات به مربوط گزارشات و اقدام صنعت در موجود افزارهاي نرم و افزار سخت از داشت نگه طرح

 دارد عهده بر را شغل با مرتبط امور ساير و ها سيستم ارتقاء نيازهاي تعيين ، ها
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس-3-1
 سال  5تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
     20/11/1398مورخ  111894دوره هاي آموزشي مرتبط با شفل برابر دستور العمل شماره  -

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ‐
 ها: مهارت -4

 افزارها نرم انواع با آشنائي -

 افزارها سخت انواع با آشنائي -
 رايانه روي بر افزار سخت قطعات كليه نصب توانايي -

 شركت در موجود هاي سيستم افزاري سخت اشكالات و معايب تشخيص توانايي -

 ها دسترسي قابليت تعريف و ها سيستم كردن لينك توانايي -

 آنها اشكالات رفع و سرورها كنترل و شبكه كشي كابل با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

كارها صحت از اطمينان حصول منظور به سرپرستي تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و ،هماهنگي ريزي برنامه -
 درخواست موارد با كامل انطباق جهت در سيستم اجرائي صحت از اطمينان حصول -

 ورودي اطلاعات صحيح انتقال جهت نظر مورد فرمهاي طراحي با رابطه در شركت در ذيربط مسئولين آموزش -

 طراحي هاي سيستم در حاصله تغييرات ، جديد هاي برنامه و ها سيستم با كار نحوه با رابطه در رايانه كاربران آموزش -
 لزوم موارد ساير و يكديگر با ها سيستم اطلاعاتي منابع ارتباط و داخلي شده

 افزاري سخت نگهدراي و تعمير خدمات خصوص در لازم خدمات ارائه -

 اشكالات رفع جهت در لازم اقدامات انجام و ها برنامه و ها ،سيستم دستگاهها كار صحت بر نظارت -

 مربوطه مدارك و اطلاعات منابع و كار ابزار و وسائل و دستگاهها از بموقع و بهينه استفاده و نگهداري و حفظ بر نظارت -

 چگونگي با رابطه در امور هماهنگي ، ريزيبرنامه منظور به شركت مختلف واحدهاي مسئولين حضور با جلسات تشكيل -
 مافوق سوي از شده تعيين مشيخط گرفتن نظر در با جاري هايسيستم كردن مكانيزه

  شبكه و اينترنت و اي رايانه امور با رابطه در آموزشي هايبرنامه در شركت -



١١١٨ 
 

 موجود اجرائي روشهاي اساس بر افزاري سخت ساختهاي زير و تغييرات از اي دوره بازديد -
 

 IT تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي:  ساير وظايف
 اساس ساختهاي زير بندي پيكر و كاري فرآيندهاي مجدد مهندسي هاي زمينه در راهنمائي و راهبري همكاري در -

  متعدد اي سرمايه و دانش مديريت اطلاعات و فناري

 و زمينه چاپگرها در شركت نيازمنديهاي تداركات و افزاري سخت تجهيزات بموقع تعمير جهت در اقدام و نظارت -
 ساعت كارت و كپي دستگاههاي

 درموجود  كامپيوترهاي كليه و و ،روترها ها سوئيخ ، شبكه از اعم افزاري سخت تجهيزات كليه عملكرد بر نظارت  -

 از جلوگيري هدف با نظر مورد تجهيزات از بهينه استفاده جهت اي دوره نگهداري و پيشگيري روشهاي اجراي و شركت
 شود كاربر واحدهاي كار انجام در وقفه و آنها افتادگي كار از موجب كه اشكالاتي

 هاي سيستم و ها ،برنامه اطلاعات از حفاظتي و حمايتي ايمني، مكانيزمهاي ايجاد به مربوط عمليات انجام همكاري در -

 موجود

 شبكه امنيت و اطلاعات فناوري ، اخبار مطالعه ، مختلف هاي زمينه در موجود مشكلات حل منظور به اينترنت از استفاده -

 شغل با مرتبط مطالب ساير و

 افزار نرم هر كاربر قسمت مديران نظر با اطلاعات مختلف بخشهاي به كاركنان دسترسي سطح بر دقيق كنترل -

 مخابرات، دستگاههاي فتوكپي، ،دستگاههاي پرينترها ،اچاپگره از اعم الكترونيكي تجهيزات كليه مطلوب عملكرد بر نظارت -
 ممكن زمان كوتاهترين در آنها تعمير و نگهداري و پشتيباني جهت لازم تدابير اتخاذ و بسته مدار سيستم و ساعت كارت

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 اسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اس -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 وردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستا  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 و دستورالعمل هاي اجرايي آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات رعايت -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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١١٢٠ 
 

 عملياترسته شغلي:  ITتكنسين عنوان شغل:  -1
 از قسمتي يا و تمام انجام مافوق دستور و نظارت تحت آن شاغل كه شود مي اطلاق شغلي به عنوان اينتعريف شغل:  -2

 طرح اجراي به مربوط امور انجام هاي زمينه در مطلوب خدمات ارائه منظور به ITتكنسين  بعنوان را زير مشروحه وظايف

 ، ها سيستم نيازهاي و تعميرات به مربوط گزارشات و اقدام صنعت در موجود افزارهاي نرم و افزار سخت از داشت نگه
 دارد عهده بر را شغل با مرتبط امور ساير و ها سيستم ارتقاء نيازهاي تعيين

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
     20/11/1398مورخ  111894دوره هاي آموزشي مرتبط با شفل برابر دستور العمل شماره  -

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ‐
 ها: مهارت -4

 افزارها نرم انواع با آشنائي -

 افزارها سخت انواع با آشنائي -
 رايانه روي بر افزار سخت قطعات كليه نصب توانايي -

 شركت در موجود هاي سيستم افزاري سخت اشكالات و معايب تشخيص توانايي -

 ها دسترسي قابليت تعريف و ها سيستم كردن لينك توانايي -

 آنها اشكالات رفع و سرورها كنترل و شبكه كشي كابل با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

كارها صحت از اطمينان حصول منظور به سرپرستي تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و هماهنگي ،برنامه ريزي -
 درخواست موارد با كامل انطباق جهت در سيستم اجرائي صحت از اطمينان حصول -

 ورودي اطلاعات صحيح انتقال جهت نظر مورد فرمهاي طراحي با رابطه در شركت در ذيربط مسئولين آموزش -

 طراحي هاي سيستم در حاصله تغييرات ، جديد هاي برنامه و ها سيستم با كار نحوه با رابطه در رايانه كاربران آموزش -
 لزوم موارد ساير و يكديگر با ها سيستم اطلاعاتي منابع ارتباط و داخلي شده

 افزاري سخت نگهدراي و تعمير خدمات خصوص در لازم خدمات ارائه -

 اشكالات رفع جهت در لازم اقدامات انجام و ها برنامه و ها ،سيستم دستگاهها كار صحت بر نظارت -

 مربوطه مدارك و اطلاعات منابع و كار ابزار و وسائل و دستگاهها از بموقع و بهينه استفاده و نگهداري و حفظ بر نظارت -

چگونگي  با رابطه در امور هماهنگي ، ريزيبرنامه منظور به شركت مختلف واحدهاي مسئولين حضور با جلسات تشكيل -
 مافوق سوي از شده تعيين مشيخط گرفتن نظر در با جاري هايسيستم كردن مكانيزه
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 ITتكنسين و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
  شبكه و اينترنت و اي رايانه امور با رابطه در آموزشي هايبرنامه در شركت -

 موجود اجرائي روشهاي اساس بر افزاري سخت ساختهاي زير و تغييرات از اي دوره بازديد -

 اساس ساختهاي زير بندي پيكر و كاري فرآيندهاي مجدد مهندسي هاي زمينه در راهنمائي و راهبري همكاري در -

  متعدد اي سرمايه و دانش مديريت اطلاعات و فناري

 و زمينه چاپگرها در شركت نيازمنديهاي تداركات و افزاري سخت تجهيزات بموقع تعمير جهت در اقدام و نظارت -
 ساعت كارت و كپي دستگاههاي

 شركت درموجود  كامپيوترهاي وكليه ،روترها ها سوئيخ ، شبكه از اعم افزاري سخت تجهيزات كليه عملكرد بر نظارت  -

 اشكالاتي از جلوگيري هدف با نظر مورد تجهيزات از بهينه استفاده جهت اي دوره نگهداري و پيشگيري روشهاي اجراي و

 شود كاربر واحدهاي كار انجام در وقفه و آنها افتادگي كار از موجب كه

 هاي سيستم و ها ،برنامه اطلاعات از حفاظتي و حمايتي ، ايمني مكانيزمهاي ايجاد به مربوط عمليات انجام همكاري در -

 موجود

 شبكه امنيت و اطلاعات فناوري ، اخبار مطالعه ، مختلف هاي زمينه در موجود مشكلات حل منظور به اينترنت از استفاده -

 شغل با مرتبط مطالب ساير و

 افزار نرم هر كاربر قسمت مديران نظر با اطلاعات مختلف بخشهاي به كاركنان دسترسي سطح بر دقيق كنترل -

 مخابرات، ،دستگاههاي فتوكپي ،دستگاههاي پرينترها ، چاپگرها از اعم الكترونيكي تجهيزات كليه مطلوب عملكرد بر نظارت -
 ممكن زمان كوتاهترين در آنها تعمير و نگهداري و پشتيباني جهت لازم تدابير اتخاذ و بسته مدار سيستم و ساعت كارت

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 افوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به م -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه  -
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 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  متصدي خدمات رايانه عنوان شغل: -1
 از قسمتي يا و تمام انجام مافوق دستور و نظارت تحت آن شاغل كه شود مي اطلاق شغلي به عنوان اينتعريف شغل:  -2

 به مربوط امور انجام هاي زمينه در مطلوب خدمات ارائه منظور به رايانه خدمات متصدي بعنوان را زير مشروحه وظايف

 ، نياز مورد خروجي هاي ليست تهيه ، لازم فايلهاي تشكيل و دايركتوري ساخت ، اطلاعات ،وارسي اطلاعات كردن وارد
 . دارد عهده بر را شغل با مرتبط امور ساير و كاربران آموزش در مشاركت

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

  -تحصيلات جايگزين :  -3-3
    - تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
     20/11/1398مورخ  111894دوره هاي آموزشي مرتبط با شفل برابر دستور العمل شماره  -

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ‐
 ها: مهارت -4

 عامل هاي سيستم و پردازي داده مفاهيم با آشنائي-

 آنها با كار انجام توانايي و اطلاعات ورود و ثبت هاي دستگاه با آشنائي -

 استفاده مورد افزارهاي نرم با لاتين و فارسي مكاتبات تايپ توانايي -

 افزاري نرم هاي بسته و كامپيوتر از استفاده و اندازي راه در كافي مهارت -

 آن با كار اينترنت آفيس ورد افزارهاي نرم با كامل آشنائي -

 لزوم حد در رايانه و انگليسي زبان با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

كارها صحت از اطمينان حصول منظور به سرپرستي تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و ،هماهنگي ريزي برنامه -
 درخواست موارد با كامل انطباق جهت در سيستم اجرائي صحت از اطمينان حصول -

 سيستمها لزوم مورد افزارهاي نرم با كار شروع براي آن نمودن آماده و كامپيوتر نمودن روشن -

 شده تعيين هاي دستورالعمل اساس بر حروفي يا و عددي اطلاعات نمودن وارد -

 براي اطلاعات كردن آزاد از قبل آنها تصحيح و اوليه ثبت در موجود اشتباهات تشخيص و كامپيوتر در اطلاعات بررسي -

 پردازش
 با و دستور طبق كامپيوتر اطلاعات از كپي گرفتن و جديد برنامه هر براي لازم فايلهاي تشكيل و دايركتوري ساخت -

 مربوطه هماهنگي مافوق

 مافوق هماهنگي با آنها كردن روز به منظور به برنامه مستندات در لازم اصلاحات اعمال مورد در لازم اقدامات انجام -
 واحدها امور كردن كامپيوتري يا و شبكه ايجاد براي نويسي برنامه مراحل در مشاركت -
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 لزوم موارد در كامپيوتر از نياز مورد خروجي هاي ليست چاپ اخذ و چاپگر دسگاه سازي آماده -

 چاپ اخذ و مختلف نمودارهاي و جداول تهيه و مكاتبات تايپ جهت مناسب افزارهاي نرم از استفاده -
 

 متصدي خدمات رايانهوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 ذخيره به مربوط اطلاعات نگهداشتن روز به و مربوطه سوابق نگهداري و حفظ و سازمان مكاتبات از مناسب فايل تشكيل -

 آنها كردن ذخيره و كردن كپي طريق از ها ايلف

 از آنها دريافت جهت پيگيري و نياز مورد افزار نوشت ساير و ديسكت ، كاغذ ، نريبو تامين جهت درخواست تنظيم -
 مربوطه سرپرست طريق

 تعيين دستورالعمل طبق كامپيوتر از دريافتي گزارشات نسخ يا كامپيوتر به مربوطه هاي ديسكت از نگهداري و بايگاني -

 شده

 دراختيار تجهيزات ساير و استفاده مورد افزارهاي نرم ، كامپيوتر دستگاه از صحيح استفاده و نگهداري ، حفظ در كوشش -

 مربوطه سرپرست به اختيار در تجهيزات ساير و كامپيوتر دستگاه فني اشكالات گونه هر گزارش -

 كار انجام حين در اختيار تحت دستگاههاي جزئي تعميرات انجام -

 مافوق بانظر كارها در تسريع جهت تعميركاران با همكاري -

 روزانه كار پايان در شده تعيين هاي محل در آنها استقرار و استفاده مورد تجهيزات ابزارو آوري جمع -

 شده تعيين مختلف فواصل در آلات ماشين و ها دستگاه تست و گيري اندازه ابزارهاي بكارگيري -

 و حفظ -اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -
 (IMS)يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري

 (HSE)كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -

 آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش -

 مطلوب نحو به شغل با مرتبط وظائف و ها مسئوليت كليه انجام -

 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواست مورد گزارشات تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت  -

 مقررات به توجه با مراحل كليه در شركت مصالح و منافع رعايت -

 كار محيط در كار مقررات ساير و ،حفاظت ايمني اصول رعايت -
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 عملياترسته شغلي:   شبكه  ارشد نيتكنسعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 علتريزي شناسايي راه اندازي و نصب آن برنامهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
وره بازرسي سلامت فني منظم و د، و زيرساخت شبكه داكيومنت سازي و مستندسازي تجهيزات، مشكلات شبكه رفعها و خرابي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  هاسرويس و تجهيزات	اي
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 هاي آموزشي جايگزين تحصيل :دوره  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 (MS‐Office)پايه افزارهاي نرم با كامل آشنايي -
 پروژه كنترل و مديريت مفاهيم بر تسلط  -
 WAN و LAN هايشبكه مفاهيم با آشنايي •
 شبكه افزارسخت با آشنايي -
  روز شبكه كاربردي افزارهاينرم و مفاهيم با آشنايي -
 افزاري و تجهيزات سخت با تجهيزات شبكه، مقايسه فني وآشنايي كامل  -

 نگهداري شبكهريزي برنامهتوانايي  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهاهيها وگوهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 آن اجراي بر نظارت و شبكه افزار سخت پيكربندي و طراحي -
 .شبكه نياز مورد افزارهاي نرم اندازي راه و انتخاب،نصب -
 .شبكه كاربران دسترسي سطوح و ضوابط تعيين و شبكه افزارهاي سخت نگهداري و پشتيباني -
 .سازماني برون هاي شبكه با ارتباط برقراري منظور به لازم امكانات ايجاد و موجود شبكه سازي بهينه و توسعه -
 .ها سيستم بهبود و توسعه منظور به مناسب حل راه ارائه و ارتباطي مختلف هاي سيستم از آگاهي كسب -
 .شبكه زمينه در آوري فن پيشرفتهاي آخرين از آگاهي -
 .سازماني اهداف به نيل جهت در اصلاحي هاي طرح پيشنهادات ارائه و موجود هاي روش و ها سيستم ها، فعاليت ارزيابي و مطالعه -
 بررسي و حصول اطمينان از ايمني ساختار شبكه، اطلاعات، داده ها و سيستم هاي نرم افزاري و سخت افزاري مجموعه -

 همكاري و مشاركت در تعريف و اجراي سطوح دسترسي جهت راهبران و كاربران مختلف سيستم هاي نرم افزاري حسب نياز -
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 ي و اعمال راهكارهاي لازم جهت حفظ امنيت شبكه در سطوح و لايه هاي مختلفپيش بين -
 بررسي و شناسايي ريسك هاي امنيتي موجود در بستر شبكه از قبيل ويروس يا حمله هكرها -

 شبكه ارشد نيتكنسساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 افزاري موجود در مجموعهنصب و بروزرساني آنتي ويروس بر روي سيستم هاي سخت  -
 پيگيري و نظارت بر عملكرد مشاورين و پيمانكاران جهاد در حوزه شبكه و ارتباطات در چارچوب وظايف محوله -
 تهيه و تدوين راهكارهاي مناسب بمنظور جلوگيري از نفوذ و انتشار ويروس هاي كامپيوتري -
 و آناليز و بهره برداري مناسب از آناي راه اندازي سرويس هاي ثبت لاگهاي سيستمي و شبكه -
 طراحي ساختار شبكه براساس استاندارهاي امنيتي -
 راه اندازي و نظارت مداوم بر تجهيزات امنيتي -
 به روزرساني دانش فني در زمينه امنيت و امكان سنجي براي پياده سازي آن در مجموعه شركت -
 اصول امنيت داده ها و ابلاغ در مسئولين و كاربران بررسي و تدوين راهكارها و استانداردهاي رعايت -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 طلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريم -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با  -
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 عملياترسته شغلي:   شبكه  نيتكنسعنوان شغل:   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

هاي انجام امور مربوط به اجراي طرح نگه داشت از سخت وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
افزار و نرم افزارهاي موجود در صنعت اقدام و گزارشات مربوط به تعميرات و نيازهاي سيستم ها ، تعيين نيازهاي ارتقاء 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  سيستم ها 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 افزارها نرم انواع با آشنائي -

 افزارها سخت انواع با آشنائي -
 رايانه روي بر افزار سخت قطعات كليه نصب توانايي -

 شركت در موجود هاي سيستم افزاري سخت اشكالات و معايب تشخيص توانايي -

 ها دسترسي قابليت تعريف و ها سيستم كردن لينك توانايي -

 آنها اشكالات رفع و سرورها كنترل و شبكه كشي كابل با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها وگواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

كارها صحت از اطمينان حصول منظور به سرپرستي تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و ،هماهنگي ريزي برنامه -
 درخواست موارد با كامل انطباق جهت در سيستم اجرائي صحت از اطمينان حصول -

 ورودي اطلاعات صحيح انتقال جهت نظر مورد فرمهاي طراحي با رابطه در شركت در ذيربط مسئولين آموزش -

 طراحي هاي سيستم در حاصله تغييرات ، جديد هاي برنامه و ها سيستم با كار نحوه با رابطه در رايانه كاربران آموزش -
 لزوم موارد ساير و يكديگر با ها سيستم اطلاعاتي منابع ارتباط و داخلي شده

 افزاري سخت نگهدراي و تعمير خدمات خصوص در لازم خدمات ارائه -

 اشكالات رفع جهت در لازم اقدامات انجام و ها برنامه و ها ،سيستم دستگاهها كار صحت بر نظارت -

 مربوطه مدارك و اطلاعات منابع و كار ابزار و وسائل و دستگاهها از بموقع و بهينه استفاده و نگهداري و حفظ بر نظارت -
 چگونگي با رابطه در امور هماهنگي ، ريزيبرنامه منظور به شركت مختلف واحدهاي مسئولين حضور با جلسات تشكيل -

 مافوق سوي از شده تعيين مشيخط گرفتن نظر در با جاري هايسيستم كردن مكانيزه
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  شبكه و اينترنت و اي رايانه امور با رابطه در آموزشي هايبرنامه در شركت -

 موجود اجرائي روشهاي اساس بر افزاري سخت ساختهاي زير و تغييرات از اي دوره بازديد -

 شبكه نيتكنسساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 فناري اساس ساختهاي زير بندي پيكر و كاري فرآيندهاي مجدد مهندسي هاي زمينه در راهنمائي و راهبري در همكاري -

 اطلاعات

 انجام تعميرات سيستم هاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 بق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطا-

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كارياستفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل:  متصدي خدمات شبكه  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

همكاري در امور مربوط به اسنبل كردن سيستم هاي, وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ارائه خدمات پشتيباني و فني، همكاري در عمليات مربوط به پشتيباني كليه سيستم هاي جمع آوري اطلاعات با نظارت مافوق، 

ه دارد بر عهد و ساير امور مرتبط با شغل را  سخت افزاري و نرم افزاري، پشتيباني سخت افزاري، ثبت و بروز رساني اطلاعات
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :    -3-3
  -تجربه جايگزين :         -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با  ضوابط و دستورالعملهاي نصب و راه اندازي سيستمها -
 آسانسوررينصب و تعم توانايي -
 الكترونيكي انجام اموردر  يداستن مهارت كاف -
  جابجايي سيستمهاحمل و  جهت مناسب يبدن برخورداري ازقدرت -
 آشنايي كامل با اصول و موازين ايمني  -

  كار در تعهد و يريپذ تيمسئول -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها وگواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذ گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 مسئوليتهاي كليدي:اهم وظايف و  - 6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 شركتبررسي سيستم هاي رايانه اي به منظور آشنائي با سيستم هاي موجود در  -
همكاري در امور مربوط به اسنبل كردن سيستم هاي رايانه اي , جمع آوري اطلاعات مورد لزوم از روشهاي جاري با نظارت مافوق -
 انجام امور مربوط به ارائه خدمات پشتيباني و فني به افراد و واحدهاي ذيربط -
 ي و نرم افزاريهمكاري در عمليات مربوط به پشتيباين كليه سيستم هاي سخت افزار -
 پشتيباني سخت افزاري واحد هاي مختلف  -
 ) نصب و بروز رساني اطلاعاتPTCپشتيباني سخت افزاري   پي تي سي ( -
 تعريف فرم ساز و چند ايزرها و فيلتر گذاري -
 ... و آنها بايگاني و كارتها سيم دريافت و دادن تحويل -

 .... و تلفن خطوط كردن چك,  سرورها و ها دوربين پشتيباني,   كارتريچها به مربوط امور انجام -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي خدمات شبكه
 مافوق نظر با كار حين در اي رايانه دستگاههاي جزئي اشكالات رفع و معايب تشخيص در همكاري -

  بعدي اقدامات انجام جهت مافوق به ارائه و ها سيستم اساسي و p.,m تعمير درخواست تنظيم  -
 مافوق نظر با شركت پلاترهاي و چاپگرها تجهيزات از نگهداري,   جديد هاي سيستم اندازي راه و نصب امر در همكاري -

 ارجاعي امور پيگيري منظور به دهنده سرويس موسسات با ارتباط و تماس برقراري -

 مافوق صلاحديد و نظارت با تصويري و  صوتي هاي سيستم اندازي راه و نصب در همكاري -

 مافوق نظر با واحد امور كليه انجام در بالاتر درجات كاردانهاي و كارشناسان با همكاري -

 مافوق بانظر كارها در تسريع جهت تعميركاران با همكاري -

  روزانه كار پايان در شده تعيين هاي محل در آنها استقرار و استفاده مورد تجهيزات ابزارو آوري جمع -
 شده تعيين مختلف فواصل در آلات ماشين و ها دستگاه تست و گيري اندازه ابزارهاي بكارگيري -
 كار انجام حين در اختيار تحت دستگاههاي جزئي تعميرات انجام -
 مافوق بانظر كارها در تسريع جهت تعميركاران با همكاري -
  روزانه كار پايان در شده تعيين هاي محل در آنها استقرار و استفاده مورد تجهيزات ابزارو آوري جمع -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -
  (IMS) يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -
 (HSE) كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -
 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -
   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -
  آن اجرايي هاي دستورالعمل و نامه آيين مطابق كار ايمني آموزش هاي دوره گذراندن -
 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -
 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -
 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -
 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -
 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -
 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -
 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عملياترسته شغلي:  تحليل سيستم ها عنوان شغل:  كارمند ارشد -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 اجرائي، حجم عمليات كاستن جهت لازم راهكارهاي ارائهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

و  تجزيه نياز، مورد سيستمي تحليلهاي و ها بررسي انجام ، تشكيلاتي پيشرفتها و تغييرات آخرين با سازمان ساختن هماهنگ
نياز  مورد تحليلي گزارشات تهيه مديريت، اطلاعات هاي سيستم سازي پياده در همكاري واحدها، عملياتي هاي برنامه تحليل

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شركت هاي دستورالعمل و مقررات ها، نامه آئين با كامل آشنايي -

 مربوطه امور انجام توانايي و صنايع مهندسي اصول با آشنايي -

 شغل با مرتبط افزارهاي نرم از استفاده و انگليسي زبان و كامپيوتر با كامل آشنايي -

 ها سيستم تحليل و تجزيه تكنيكيهاي با كامل آشنايي -

 وري بهره مديريت نظام با كافي آشنايي -

 تحليلي گزارشات تهيه توانايي -

 تخصص و فني گزارشات و آمار تنظيم و تهيه در مهارت و تسلط -

 مديريتي هاي سيستم الزامات و مفاهيم ها، واژه با كافي آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 هاي مديريت سيستم هاي اطلاعاتي/وره هاي تخصصي مرتبط و...دوره مقدماتي و پيشرفته تجزيه و تحليل سيستم ها /دوره 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به شده تعيين هاي اولويت به توجه با محوله وظايف انجام -

 مافوق به اجرائي عمليات حجم كاستن جهت در لازم راهكارهاي گزارش ارائه و بررسي -

 شركت سالانه استراتژيك هاي برنامه و اهداف تهيه در همكاري -

 كاري جديد روشهاي و ها طرح استقرار زمينه در مطالعات و بررسي -

 اي دوره تعميرات انجام مورد در لازم هماهنگي و سال درطي مصارف برآورد و انتقال امكانات توليد، ميزان ريزي برنامه -

 شركت هاي پروژه اجراي در مديريت و ريزي برنامه -

 آن عملكرد بهبود جهت مناسب راهكارهاي ارائه منظور به موجود هاي سيستم تحليل و تجزيه -

 (Forecasting) مصرف  بيني پيش هاي مدل تدوين -

 عملياتي واحدهاي كليه مقايسه و ارزيابي جهت كمي هاي شاخص تدوين بر نظارت و مديريت -
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  عملكرد با مرتبط عملياتي مشكلات خصوص در آناليستي هاي بررسي و فني خدمات ارائه -
 .سالانه و ماهانه هفتگي، گزارشات انواع تنظيم و تهيه و ارقام و آمار اطلاعاتي بانك ايجاد مسئوليت -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند ارشد تحليل سيستم هاوظايف  ساير

 آن بهتر هرچه استفاده براي روزآمد اطلاعاتي بانك تهيه -

 آنها بندي الويت و ريسك ارزيابي ها، بحران انواع شناسايي -

 شركت نيازهاي با مناسب تشكيلات ايجاد بمنظور سازمان تحليل و تجزيه -

 شركت مجموعه كل در كار انجام هاي شيوه و وشهار ، سيستمها مناسبترين استقرار -

 تصميم اتخاذ جهت مسئوول مقامات و مديران براي هنگام به و دقيق اطلاعات تهيه -

 دنيا در تشكيلاتي پيشرفتها و تغييرات آخرين با سازمان ساختن هماهنگ در كوشش -

 كيفيت كنترل نظام و شركت مسئول مقامات نظرات كسب با اجرايي دستورالعملهاي تدوين -

 كاركنان بين كار درست و منطقي تقسيم منظور به كار تقسيم نحوه تحليل و تجزيه -

 كار زائد مراحل حذف و تكرار و تداخل از جلوگيري بمنظور ، ها واحد فرايندكار نمودار تحليل و تجزيه -

 كار فيزيكي تسهيلات و انساني نيروي از موثر استفاده بمنظور تحليل و تجزيه -

 مشتريان به خدمات ارائه و توليد در سرعت ايجاد براي كار سنجي زمان -

 اسناد امور مديريت و بايگاني سيستم تحليل و تجزيه -

 مناسب افزارهاي نرم معرفي و كامپيوتري) و مكانيزه جديد (سيستمهاي سيستمهاي اجراي و استقرار نحوه بررسي -
 شركت مجموعه در وري بهره و بخشي اثر ، كارآيي سطح افزايش جهت در تلاش -

 IMS نظير مديريتي استانداردهاي اجراي و سازي پياده جهت در همكاري -

 نياز مورد مدارك و سوابق حفظ و مستندات توزيع و تهيه -

 مديريتي استانداردهاي هاي مميزي انجام جهت در همكاري -

 مربوطه پيمانكار طرف از سنجي زمان فعاليتهاي براجراي نظارت همچنين و كار شرح تهيه در همكاري -

 مختلف واحدهاي در فرم بهينه گردش نظر از سيستماتيك ديد با شركت سطح در نياز مورد هاي فرم طراحي در همكاري -

 غيره و تكثير و چاپ هاي هزينه و وقت اتلاف و ها كاري ازدوباره جلوگيري و

 نظر از وري بهره افزايش و اجرائي هاي فعاليت و زمان كاهش جهت تكنولوژيكي و سازماني رفتاري، عوامل بررسي -

 شركت سطح در غيره و مصرفي مواد تجهيزات، ها، دستگاه نيرويانساني،

 مافوق به مناسب راهكارهاي همراه به تحليلي گزارشات ارائه -

 وري بهره بهبود راهكارهاي ارائه و وري بهره شاخصهاي محاسبه جهت در لازم اقدامات انجام -

 شركت كلان هاي استراتژي سازي جاري و تدوين در همكاري -

 فعاليت و كار شرايط و طبيعت ماهيت، با متناسب ها، ساختمان و اداري فضاهاي از استفاده نحوه در اظهارنظر و بررسي -

 كار ارگونومي و ايمني اصول و رعايت ها

فعاليت  حذف غيرضروري، كارهاي حذف ها، فعاليت صحيح انجام منظور به شركت سطح در مختلف عمليات تحليل و تجزيه -
 سازماني وري بهره افزايش نتيجه در و شركت مختلف واحدهاي در ها كاري دوباره از جلوگيري و ناهماهنگ هاي

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذر-
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند ارشد تحليل سيستم ها ساير

 و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مقررات رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل:  كاردان تحليل سيستم ها -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 شركت، استراتژيك كلي برنامه تدوين و تهيه در همكاريوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

سيستم  سازي پياده در همكاري واحدها، عملياتي هاي برنامه تحليل و تجزيه نياز، مورد سيستمي تحليلهاي و ها بررسي انجام
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نياز  مورد تحليلي گزارشات تهيه مديريت، اطلاعات هاي

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 شركت هاي دستورالعمل و مقررات ها، نامه آئين با آشنايي -

 شغل با مرتبط افزارهاي نرم از استفاده و انگليسي زبان و كامپيوتر با كامل آشنايي -

 ها سيستم تحليل و تجزيه تكنيكيهاي با كامل آشنايي -

 وري بهره مديريت نظام با كافي آشنايي -

 تحليلي گزارشات تهيه توانايي -

 تخصص و فني گزارشات و آمار تنظيم و تهيه توانايي -

 مديريتي هاي سيستم الزامات و مفاهيم ها، واژه با كافي آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

مديريت سيستم هاي اطلاعاتي/دوره هاي تخصصي مرتبط  دوره مقدماتي و پيشرفته تجزيه و تحليل سيستم ها / دوره هاي
 و...
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بم -
 شركت سالانه استراتژيك هاي برنامه و اهداف تهيه در همكاري -

 .آن عملكرد بهبود جهت مناسب راهكارهاي ارائه منظور به هاي سيستم تحليل و تجزيه در همكاري -

 (Forecasting) مصرف  بيني پيش هاي مدل همكاري در تدوين -

 .عملياتي واحدهاي كليه مقايسه و ارزيابي جهت كمي هاي شاخص تدوين در همكاري -

 .سالانه و ماهانه هفتگي، گزارشات انواع تنظيم و تهيه و ارقام و آمار اطلاعاتي بانك ايجاد در همكاري -

 آن بهتر هرچه استفاده براي روزآمد اطلاعاتي بانك تهيه در همكاري -

 هاي هزينه كاهش درجهت علمي پيشنهادات ارائه و لازم كار حجم برآورد و شده انجام كار حجم تحليل و تجزيه و بررسي -

 راندمان) كردن نيرويانساني(بهينه

 IMS نظير مديريتي استانداردهاي اجراي و سازي پياده جهت در همكاري -
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 نياز مورد مدارك و سوابق حفظ و مستندات توزيع و تهيه -

 مديريتي استانداردهاي هاي مميزي انجام جهت در همكاري -

 مذكور هاي فعاليت استاندارد هاي زمان محاسبه و نظر مورد خاص هاي فعاليت از سنجي زمان انجام -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كاردان تحليل سيستم ها ساير

 مربوطه پيمانكار طرف از سنجي زمان فعاليتهاي براجراي نظارت همچنين و كار شرح تهيه در همكاري -

 مختلف واحدهاي در فرم بهينه گردش نظر از سيستماتيك ديد با شركت سطح در نياز مورد هاي فرم طراحي در همكاري -

 غيره و تكثير و چاپ هاي هزينه و وقت اتلاف و ها كاري جلوگيري ازدوباره و

 سازماني فرآيندهاي رساني روز به و تدوين در همكاري -

 وري بهره بهبود راهكارهاي ارائه و وري بهره شاخصهاي محاسبه جهت در همكاري -

 سازمان هاي استراتژي سازي جاري و تدوين در همكاري -

 فعاليت و كار شرايط و طبيعت ماهيت، با متناسب ها، ساختمان و اداري فضاهاي از استفاده نحوه در اظهارنظر و بررسي -

 كار ارگونومي و ايمني رعايت اصول و ها

 دستورالعملها برابر كيفيت مديريت نظام و محيطي زيست مديريت معيارهاي و اصول ضوابط، كامل رعايت و بكارگيري -

 شده هاي تعيين رويه و

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
  )IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 وقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به ماف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه اس -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  كارمند تحليل سيستم ها عنوان شغل: -1
 از قسمتي يا و تمام انجام مافوق دستور و نظارت تحت آن شاغل كه شود مي اطلاق شغلي به عنوان اينتعريف شغل:  -2

 راهكارهاي ارائه هاي زمينه در مطلوب خدمات ارائه منظور به ها سيستم تحليلكارمند  بعنوان را زير مشروحه وظايف

 ها بررسي انجام ، تشكيلاتي پيشرفتها و تغييرات آخرين با سازمان ساختن هماهنگ ، اجرائي عمليات حجم كاستن جهت لازم

 اطلاعات هاي سيستم سازي پياده در همكاري واحدها، عملياتي هاي برنامه تحليل و تجزيه نياز، مورد سيستمي تحليلهاي و

 . دارد عهده بر را شغل با مرتبط امور ساير و نياز مورد تحليلي گزارشات تهيه مديريت،
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم-3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 -تحصيلات جايگزين :    -3-3
 -تجربه جايگزين :    -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
     20/11/1398مورخ  111894دوره هاي آموزشي مرتبط با شفل برابر دستور العمل شماره  -

 رفه اي كشوردارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان آموزش فني و ح ‐
 ها: مهارت -4

 عامل هاي سيستم و پردازي داده مفاهيم با آشنائي-

 آنها با كار انجام توانايي و اطلاعات ورود و ثبت هاي دستگاه با آشنائي -

 استفاده مورد افزارهاي نرم با لاتين و فارسي مكاتبات تايپ توانايي -

 افزاري نرم هاي بسته و كامپيوتر از استفاده و اندازي راه در كافي مهارت -

 آن با كار اينترنت آفيس ورد افزارهاي نرم با كامل آشنائي -

 لزوم حد در رايانه و انگليسي زبان با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

كارها صحت از اطمينان حصول منظور به سرپرستي تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و ،هماهنگي ريزي برنامه -
 درخواست موارد با كامل انطباق جهت در سيستم اجرائي صحت از اطمينان حصول -

 سيستمها لزوم مورد افزارهاي نرم با كار شروع براي آن نمودن آماده و كامپيوتر نمودن روشن -

 شده تعيين هاي دستورالعمل اساس بر حروفي يا و عددي اطلاعات نمودن وارد -

 پردازش براي اطلاعات كردن آزاد از قبل آنها تصحيح و اوليه ثبت در موجود اشتباهات تشخيص و كامپيوتر در اطلاعات بررسي -
 با و دستور طبق كامپيوتر اطلاعات از كپي گرفتن و جديد برنامه هر براي لازم فايلهاي تشكيل و دايركتوري ساخت -
 مربوطه مافوق ماهنگيه

 مافوق هماهنگي با آنها كردن روز به منظور به برنامه مستندات در لازم اصلاحات اعمال مورد در لازم اقدامات انجام -
 واحدها امور كردن كامپيوتري يا و شبكه ايجاد براي نويسي برنامه مراحل در مشاركت -
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 لزوم موارد در كامپيوتر از نياز مورد خروجي هاي ليست چاپ اخذ و چاپگر دسگاه سازي آماده -

 چاپ اخذ و مختلف نمودارهاي و جداول تهيه و مكاتبات تايپ جهت مناسب افزارهاي نرم از استفاده -

 كارمند تحليل سيستم هاوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 ذخيره به مربوط اطلاعات نگهداشتن روز به و مربوطه سوابق نگهداري و حفظ و سازمان مكاتبات از مناسب فايل تشكيل -

 آنها كردن ذخيره و كردن كپي طريق از ها قايل

 از آنها دريافت جهت پيگيري و نياز مورد افزار نوشت ساير و ديسكت ، كاغذ ، ريبون تامين جهت درخواست تنظيم -
 مربوطه سرپرست طريق

 شده تعيين دستورالعمل طبق كامپيوتر از دريافتي گزارشات نسخ يا و كامپيوتر به مربوطه هاي ديسكت از نگهداري و بايگاني -

 دراختيار تجهيزات ساير و استفاده مورد افزارهاي نرم ، كامپيوتر دستگاه از صحيح استفاده و نگهداري ، حفظ در كوشش -
 مربوطه سرپرست به اختيار در تجهيزات ساير و كامپيوتر دستگاه فني اشكالات گونه هر گزارش -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008ت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفي -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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   عملياترسته :  

 يوتريكامپ يخدمات مخابرات و شبكه هافعاليت : 

 فهرست مشاغل :

 مسئول مركز تلفن 

   اپراتور مركز تلفن 
  استادكارسيمبان و مفصل بند برق/تلفن 
  سيمبان و مفصل بند برق/تلفن 
  كارگرفني سيمبان و مفصل بند برق/تلفن 
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 مشاغل : شناسنامه هاي 

 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: مسئول مركز تلفن -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به 
و مخابراتي و تلمتري ايستگاه هاي روزمره دستگاههاي اضطراري و اجراي تعميرات منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . حفاظت از آنها 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 جايگزين تحصيل : دوره هاي آموزشي -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كافي به مسائل ايمني كار و رعايت دقيق استانداردهاي مرتبط -
 هاي آنهاي مخابراتي و كابل كشيها و شبكهآشنايي با سيستم -

 هاي مخابراتيها و شبكهيابي سيستممهارت در عيب -

 هاي مخابراتي و توانايي استفاده و بكارگيري آنهاآشنايي با نقشه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEعمومي  و  نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 سرپرستي و نظارت در نحوه گردش كاركرد مركز تلفن و تطبيق آن با انتظارات مجتمع  -
سرپرستي و نظارت دائم بر فعاليت اپراتورهاي مركز تلفن در روزكاري و نوبتكاري به منظور حصول اطمينان از صحت انجام  -

 كار و كارآيي و بازدهي لازم. 

رسنل و همچنين پاسخگويي به تماس گيرندگان با مجتمع و وصل به داخلي ها نظارت بر شماره گيري تلفن هاي شهري پ  -
 و ارائه اطلاعات داخلي به پرسنل و ثبت با ذكر نام متقاضي

كنترل مداوم از بابت آماده بكار بودن كليه خطوط تلفن شهري شيراز ، تهران و مرودشت متعلق به مجتمع از طريق  -
 فت و مخابرات استان و مراكز ماكروويو.شركت هاي خطوط لوله و مخابرات ن

تهيه پيش نويس مكاتباتي كه در رابطه با مسائل مخابراتي به شركت هاي مخابرات  استان ، خطوط لوله و مخابرات نفت و  -
 يا ديگر شركت هاي ذيربط ارسال مي گردد.

 احتمالي واصله و پيگيري جهت رفع آنها نظارت بر حسن برقراري تماسهاي تلفني كاركنان و بررسي اشكال ها و شكايات  -

نظارت و پيگيري ثبت تغييرات كليه شماره هاي تلفن مورد نياز اعم از داخلي پرسنل ، منازل و تلفن همراه مسئولين و ادارات  -
 اريرو شركت هاي مرتبط و ضروري عملياتي  و به روز نمودن آنها براساس روش اجراي پيشگيري و مقابله با وضعيتهاي اضط



١١٤٢ 
 

 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مسئول مركز تلفنساير 
محاسبه هزينه هاي خطوط تلفن مجتمع در اختيار ساير شركت ها براساس كاركرد و اجاره ماهيانه كانال خطوط تلفن و  -

 مكاتبه با امور مالي به منظور كسر هزينه هاي مربوطه
تلفن و بررسي درخواست واحدهاي مختلف در خصوص اختصاص تلفن و تنظيم هماهنگي و ترتيب تشكيل جلسات كميته  -

 صورت جلسه و پيگيري اجراء مصوبات مربوطه

 بررسي تقاضاهاي تعويض دستگاه هاي تلفن مستعمل و غير قابل تعمير واحد ها، دفاتر، مهمانسراها با كسب نظر تعميرات  -
 تلفن به متقاضيمخابرات و اعلام نتيجه و پيگيري تحويل دستگاه 

ترتيب پرداخت كمك هزينه تلفن همراه و ثابت منازل به مسئولين واجد شرايط با محاسبه مبالغ براساس قبوض تلفن   -
 دريافتي از ايشان و دستورالعمل هاي موجود و تنظيم ليست و مكاتبه لازم با امور مالي 

اخلي دفاتر و  واحدها وكوي كاركنان از طريق تعميرات پيگيري تعميرات و رفع اشكال از دستگاه ها و خطوط تلفن د -
 مخابرات 

 بررسي و كنترل تعداد شماره تلفن هاي شهري گرفته شده جهت پرسنل و هماهنگي در جهت رعايت نمودن آنها  -

امور  اتنظيم و پيگيري درخواست هاي خريد دستگاه هاي تلفن مورد نياز جهت مديريت و بعضي رؤساي امور و هماهنگي ب -
 مالي و اداره خريد جهت تامين اعتبار و خريد و تحويل تقاضا پس از تائيد كيفيت و جنس 

تهران و شيراز كه از شركت خطوط لوله  FXبررسي اعلاميه ها و صورتحساب هاي مالي مربوط به اجاره كانال خطوط تلفن  -
 ري تا مرحله پرداختمخابرات و يا مخابرات استان ارسال مي گردد و اعلام نتيجه و پيگ

پيگيري تعمير دستگاه هاي فاكس موجود مجتمع با دعوت از تعمير كار و در صورت لزوم ارسال دستگاه به خارج از مجتمع  -
 و ترتيب تسويه حساب با تعميركار و عودت دستگاه به مجتمع 

 كالات ارتباطي مركز تلفن و دستگاه هايهماهنگي با بخش هاي خدمات فني و تعميرات مخابرات و پيگيري به منظور رفع اش -
 كامپيوتر و ايجاد و يا حذف امكانات و كلاس سرويسهاي مركز جهت مشتركين تلفن داخلي

هماهنگي و پيگيري به منظور اختصاص تلفن هاي داخلي كه در اختيار امور / ادارات قرار مي گيرد و يا بايستي قطع گردد  -
 دستور مافوق براساس مصوبات كميته تلفن و يا 

به منظور پخش آيات قرآن ، اذان و اطلاعيه و سرود و... مربوط به مراسم  H.S.Eنظارت و همكاري با روابط عمومي ، امور -
 و روزهاي ملي از طريق سيستم صوتي موجود در مركز تلفن و پيگيري اشكالات احتمالي دستگاه مزبور 

استان، شركت خطوط لوله و مخابرات نفت به منظور انجام اقدامات اداري  مراجعه به مراكز مختلف و ماكروويو مخابرات -
وصل و يا قطع تلفن در مجتمع و مهمانسراها و يا منازل مسئولين و همچنين رفع اشكال صورت حساب هاي تلفن و اخذ 

 قبوض المثني و يا ديگر مسائل مخابراتي مرتبط با مجتمع حسب دستور مافوق 

 حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  كنترل و نظارت بر -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و موارد  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
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 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مسئول مركز تلفنساير 

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 نظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به م -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: عمليات  تلفن اپراتورمركزعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 ارباب با خورد بر به مربوط امور كليه انجام هايوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 تلفن به پاسخگويي و نتيجه حصول تا آنها امورات پيگيري و تلفن مراكز در ارتباطي تجهيزات وساير تلفني رجوع ارتباطات

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  نياز مورد هاي تلفن وگرفتن شماره داخلي هاي
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم-3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
     20/11/1398مورخ  111894دوره هاي آموزشي مرتبط با شفل برابر دستور العمل شماره  -
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ‐

 ها: مهارت -4
 ... و سيم بي مانند مخابراتي تجهيزات و ابزار از استفاده در مهارت  -
 ضروري مواقع در دقيق و مناسب گويي پاسخ در لازم توانايي -

 شركت كنندگان مراجعه و مخاطبين با مناسب ارتباط برقراري و رفتار حسن از برخورداري -

 لازم فني دانش و كاري تجربه داشتن -

 عموم به شركت از مناسب و خوب تصوير دادن جلوه توانايي -

 مربوطه هاي شماره و شركت مختلف هاي بخش با كامل آشنايي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEعمومي  و  نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -
 مافوق از روزانه كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به شده تعيين هاي اولويت به توجه با محوله وظايف انجام -

 منطقه مجموعه زير ياردهاي و ه ايستگا تلفني خطوط تمام به پاسخگويي -

 شهري خط و داخلي از اعم تلفن خطوط تمام به پاسخگويي -

 بحران به تلفنهاي موقع به و سريع پاسخگويي -

 مركز در مستقر هاي سيم بي به پاسخگويي -
 ياردها و هها ايستگا در ماموريت به اعزام جهت آمادگي -

 مخاطبان به مناسب پاسخگويي و برخورد حسن -
 سيستمها و دفاتر در مشتركين اطلاعات رساني روز به -

 مربوطه گزارشات ارائه جهت گرفته صورت مهم هاي تماس ثبت -

 شيفت تحويل هنگام در بحران گزارشات ثبت دفتر رويت -
 مافوق به موقع به گزارش ارائه و واحد نواقص و مشكلات ثبت -

 آنها توزيع و تكثير و نياز مورد هاي تلفن شماره راهنماي تلفن دفترچه تنظيم و تهيه -
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 مخابراتي هاي دستگاه تعميرات پيگيري -

 نتيجه حصول تا خطوط اختلالات پيگيري -
 تلفن اپراتورمركزو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 بلندگو توسط ها اطلاعيه اعلام -
 .دهد مي كاهش را دقت و تمركز كه وسايلي كارگيري به عدم -

 آموزشي هاي كلاس و افراد نمودن پيج -

 كارايي صحت از اطمينان حصول جهت سيم بي ارتباطات و خطوط كنترل -

 خاص بعضا و نظر مورد ههاي شمار گرفتن و پرسنل به تلفني خدمات ارائه -

 موقع به و صحيح ارتباط از اطمينان حصول و اضطراري هاي تماس پيگيري -

 يها ران پيك براي لوله خطوط مسيرهاي در سيم بي آنتن دهي پوشش -

 شيفت تحويل هنگام اختيار در مهاي سي بي و تجهيزات كنترل -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موار -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 اترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرر -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 
 



١١٤٦ 
 

 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار سيمبان و مفصل بند برق/تلفن  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه بازديد و تعميرات از كليه مسيرهاي كابل ها، مفصل ها و 
 بر عهده دارد .و اجراي نصب آنها و ساير امور مرتبط با شغل را  سيم كشي ها 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 4تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

 كشي سيم و تلفن خطوط تعميرات از كافي اطلاع و آگاهي -
 شغل با مرتبط لوازم و ادوات و ابزار با كار بر عملي تسلط -
 كار ايمني مسائل به كافي آشنايي -
 مربوطه تعميراتي امور انجام جهت لازم جسماني و روحي توانايي -
 تلفن كشي برق/ كابل هاي سيستم با آشنايي -
 مرتبط هاي نقشه خواندن در مهارت -
 نياز حد در كامپيوتر با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEعمومي   نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 ركنانتوزيع بين كاو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 از آنها اي دوره بازديد هاي برق/تلفن و كشي ها و سيم مفصل ها، كابل كليه نگهداشت و مراقبت ‐

 هاي برق/تلفن كشي ها و سيم مفصل ها، جديد كابل خطوط نصب سازي و همكاري در نو -
 خرابي آنها رفع و موجود هاي كشي ها و سيم مفصل ها، كابل از بازرسي و كنترل -
 برق/تلفن هاي كابل مختلف انواع بندي مفصل به مربوط امور كليه كنترل -
  وقت اسرع در خرابي رفع و نظر مورد مفصل هاي زوج خرابي گزارش و شده انجام هاي مفصل تست -
  كافوها داخل نظافت انجام و احتمالي هاي خرابي رفه و اي دوره صورت به كافوها كنترل و بازديد -

  آنها نظافت و موجود هاي خرابي رفع و شركت هاي باكس كليه كنترل و بازديد -
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  نياز صورت در ذيربط مسئولين به بندي مفصل و خرابي گزارش و مقرر مواعد در ها كابل مسيرهاي كليه از بازديد -

 بند برق/تلفن وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار سيمبان و مفصلساير 
  شده تعريف هاي روش طبق راديو اتاق و تلفن مركز ورودي هاي كانال كليه نمودن تميز و نظافت امور نظاررت بر-

 .مخابرات واحد پرسنل با نوري فيبر بندي مفصل ويژه به مخابراتي امور اجراي در همكاري و مشاركت -

 ها كشي ها و سيم مفصل ها، كابل نظافت منظور به كننده تميز و شوينده مواد تهيه جهت هماهنگي انجام -

  مربوطه مسئول به لازم گزارشات ارائه و شركت نظر تحت هاي سايت و ها دركمپ حفاري اجراي برروند نظارت -

 شده تعيين هاي العمل دستور طبق كابل شبكه روزانه خرابيهاي رفع بر مشتمل كابل شبكه بهينه نگهداري -

 .آن آزمايش و تست ، خرابي اصلاح گيري، اندازه هاي دستگاه با خرابي نقاط تعيين و گيري اندازه -

  صورت استاندارد به كافوها و ها حوضچه كابل، اتاق مفاصل و ها پست در منصوبه كابلهاي گراندينگ نواقص رفع و حفاري كنترل امور -

  كافوها پشت و ها حوضچه درون كابلهاي هوايي، كابلهاي كردن مرتب و مهار آرايش، همكاري در  -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ه در آخروقت به انباردار.ر تحويل وسايل مورد استفادبنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: سيمبان و مفصل بند برق/تلفن  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

بازديد و انجام تعميرات از كليه مسيرهاي كابل ها، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  آنها  و اجراي نصب مفصل ها و سيم كشي ها 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1
 سال 4تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدائي  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

 كشي سيم و تلفن خطوط تعميرات از كافي اطلاع و آگاهي -
 شغل با مرتبط لوازم و ادوات و ابزار با كار بر عملي تسلط -
 كار ايمني مسائل به كافي آشنايي -
 مربوطه تعميراتي امور انجام جهت لازم جسماني و روحي توانايي -
 تلفن كشي برق/ كابل هاي سيستم با آشنايي -
 مرتبط هاي نقشه خواندن در مهارت -
 نياز حد در كامپيوتر با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 كاري نيازهاي و ضرورتها و مورد حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -

 كار نياز مورد تجهيزات و لوازم ، وسائل تامين و تهيه -
 از آنها اي دوره بازديد برق/تلفن و هاي كشي ها و سيم مفصل ها، كابل كليه نگهداشت و مراقبت -

 هاي برق/تلفن كشي ها و سيم مفصل ها، جديد كابل خطوط نصب سازي و نو -
 خرابي آنها رفع و موجود هاي كشي ها و سيم مفصل ها، كابل از بازرسي و كنترل -
 برق/تلفن هاي كابل مختلف انواع بندي مفصل به مربوط امور كليه انجام -
  وقت اسرع در خرابي رفع و نظر مورد مفصل هاي زوج خرابي گزارش و شده انجام هاي مفصل تست -

  كافوها داخل نظافت انجام و احتمالي هاي خرابي رفه و اي دوره صورت به كافوها كنترل و بازديد -

  آنها نظافت و موجود هاي خرابي رفع و شركت هاي باكس كليه كنترل و بازديد -

  نياز صورت در ذيربط مسئولين به بندي مفصل و خرابي گزارش و مقرر مواعد در ها كابل مسيرهاي كليه از بازديد -
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 شده تعريف هاي روش طبق راديو اتاق و تلفن مركز ورودي هاي كانال كليه نمودن تميز و نظافت به مربوط امور انجام -

 برق/تلفنوظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سيمبان و مفصل بند ساير 
 .مخابرات واحد پرسنل با نوري فيبر بندي مفصل ويژه به مخابراتي امور اجراي در همكاري و مشاركت -

 ها كشي ها و سيم مفصل ها، كابل نظافت منظور به كننده تميز و شوينده مواد تهيه جهت هماهنگي انجام -

  مربوطه مسئول به لازم گزارشات ارائه و شركت نظر تحت هاي سايت و ها دركمپ حفاري اجراي برروند نظارت -

 شده تعيين هاي العمل دستور طبق كابل شبكه روزانه خرابيهاي رفع بر مشتمل كابل شبكه بهينه نگهداري -

 .آن آزمايش و تست ، خرابي اصلاح ، گيري اندازه هاي دستگاه با خرابي نقاط تعيين و گيري اندازه -

  صورت استاندارد به كافوها و ها حوضچه ، كابل اتاق مفاصل و ها پست در منصوبه كابلهاي گراندينگ نواقص رفع -

  كافوها پشت و ها حوضچه درون كابلهاي هوايي، كابلهاي كردن مرتب و مهار آرايش، -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ات كار در محيط كارحفاظت و ساير مقرررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر فني سيمبان و مفصل بند برق/تلفن  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 ها، كابل مسيرهاي كليه تعميراتانجام بازديد و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . آنها   نصبعمليات اجراي  و ها كشي ها و سيم مفصل
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

  -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كشي سيم و تلفن خطوط تعميرات از كافي اطلاع و آگاهي -
 شغل با مرتبط لوازم و ادوات و ابزار با كار بر عملي تسلط -
 كار ايمني مسائل به كافي آشنايي -
 مربوطه تعميراتي امور انجام جهت لازم جسماني و روحي توانايي -
 تلفن كشي برق/ كابل هاي سيستم با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEعمومي  و  نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كاري نيازهاي و ضرورتها و دمور حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار -

 كار نياز مورد تجهيزات و لوازم ، وسائل تامين و تهيه -
 از آنها اي دوره بازديد هاي برق/تلفن و كشي ها و سيم مفصل ها، كابل كليه نگهداشت و مراقبت -

 هاي برق/تلفن كشي ها و سيم مفصل ها، جديد كابل خطوط نصب سازي و نو -
 خرابي آنها رفع و موجود هاي كشي ها و سيم مفصل ها، كابل كنترل -
 برق/تلفن هاي كابل مختلف انواع بندي مفصل به مربوط امور كليه انجام -
  وقت اسرع در خرابي رفع و نظر مورد مفصل هاي زوج خرابي گزارش و شده انجام هاي مفصل تست -

  كافوها داخل نظافت انجام و احتمالي هاي خرابي رفه و اي دوره صورت به كافوها كنترل -

  آنها نظافت و موجود هاي خرابي رفع و شركت هاي باكس كليه كنترل -

 صورت در ذيربط مسئولين به بندي مفصل و شفاهي خرابي گزارش و مقرر مواعد در ها كابل مسيرهاي كليه كنترل -

  نياز

  شده تعريف هاي روش طبق راديو اتاق و تلفن مركز ورودي هاي كانال كليه نمودن تميز و نظافت به مربوط امور انجام -
 .مخابرات واحد پرسنل با نوري فيبر بندي مفصل در همكاري -
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 ها كشي ها و سيم مفصل ها، كابل نظافت منظور به كننده تميز و شوينده مواد دريافت -

 شده تعيين هاي العمل دستور طبق كابل شبكه روزانه خرابيهاي رفع بر مشتمل كابل شبكه بهينه نگهداري -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر فني سيمبان و مفصل بند برق/تلفنساير 
 به كافوها و ها حوضچه ، كابل اتاق مفاصل و ها پست در منصوبه كابلهاي گراندينگ نواقص رفع منظور به حفاري انجام -

  صورت استاندارد

 كافوها پشت و ها حوضچه درون كابلهاي هوايي، كابلهاي كردن مرتب و مهار آرايش، -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 پايان كار روزانهنظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي  -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 دي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فر -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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   عمليات رسته :  

 )يصنعت ساتيو تأس هي(ابن يو آتش نشان يمنيخدمات افعاليت : 

 فهرست مشاغل :

  ارشد ايمني وبهداشتكارشناس 

 كارشناس بهداشت 
 كارشناس  بهداشت محيط 
 كارشناس  ايمني 
 ايمني متصدي ارشد 
 تكنسين ايمني 
 متصدي ايمني 
 بهداشتيار كار 
 راننده آمبولانس 
 تكنسين ارشد ايستگاه ايمني و آتش نشاني 
 سرآتش نشان 
 آتش نشان/راننده 
 آتش نشان 
   آتشكار 
  نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين آلات آتش تكنسين ارشد

 نشاني
 تكنسين نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين آلات آتش نشاني 
 متصدي نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين آلات آتش نشاني 

 

 

 

 

 

 



١١٥٤ 
 

 شناسنامه هاي مشاغل
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 ايمني و بهداشت كارشناس ارشدعنوان شغل: -1  عمليات  رسته شغلي:
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف   تعريف شغل:-2

همكاري با كارشناسان بهداشت حرفه اي جهت پيشگيري و مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
بط با و ساير امور مرتدر جهت كاهش و كنترل آنها و ارتقاء سلامت كاركنان شناسايي مخاطرات تهديد كننده سلامتي شاغلين 

 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  6تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكيدارا بودن  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با استانداردهاي بهداشت كار و آئين نامه  

 مهارتهاي ارتباطي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 متناسب با شغل HSEعمومي  و  نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -
 ماه كارورزي يا اخذ گواهي نامه هاي معتبر مرتبط 6سپري كردن 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 تور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت دس -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 آن نظاير مأموريت و،  كاري ، اضافه مرخصي,  غياب و حضور شامل كاركنان  پرسنلي امور به رسيدگي -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي مستقيم و ايجاد هماهنگي بين آنها -
مفاهيم بهداشت ايمني ومحيط زيست  و پدافند غيرعامل به منظور استقرار ؛پايش و تلاش در شناخت وآگاهي كامل از  -

ومقابله با تهديدات نرم افزاري و الكترونيكي و ساير تهديدات جديد  HSEرساندن مجتمع به اهداف استراتژيك در حوزه 
 هاي اطلاع رساني ، مخابراتي و رايانه اي و نظارت بر اجراي آنها. دشمن به منظور حفظ و صيانت شبكه

 صنعت پتروشيمي و  و پدافند غير عامل در گارگروه هاي HSEمشاركت در تدوين وتصويب مقررات واستانداردهاي -
 .HSEشركتهاي منطقه اي و ارائه رهنمودهاي لازم به مسئولين ذيربط جهت تطابق وضعيت موجود با استانداردهاي

) جهت   EFQMوپدافند غيرعامل در سيستم تعالي شركتي (  HSEمشاركت  ونظارت در زمينه تعيين سياستهاي مديريت   -
 آنها به منظور تعيين الگوهاي مديريتي با همكاري واحد هاي ذيربط.تحقق چشم انداز و استراتژيهاي شركت و ارزيابي راهبردي 

تهيه وتدوين دستورالعملها و روشهاي اجرائي جهت حصول اطمينان از جاري سازي برسرپرستي ؛مشاركت  ونظارت   -
 و دستورالعملهاي شركت پدافند غير عامل HSE؛استانداردهاي محيط زيست ؛استاندارد سيستمهاي نظام جامع كيفيت 

 مديريتي با همكاري واحد هاي ذيربط ي مشاركت جهت تحقق اهداف توسعه پايدار و ارزيابي راهبردي آنها به منظور تعيين الگوها .كشور
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 ايمني و بهداشت كارشناس ارشد ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  

از لحاظ اندازه گيري وآناليز غلظت گازهاي انتشار يافته  HSEبرطرح هاي  مرتبط با امور ، مشاركت  ونظارت  سرپرستي -
تحقيقاتي  و مشكلات بهداشتي ساير موارد اعم از كاربردي .سطحي و زيرزمينيدر واحدها ، آلودگي آب وپسابهاي صنعتي ؛ 

 از مرحله نياز سنجي تا راه اندازي وبهره برداري
پرسنل ذيربط در خصوص تهيه مفاد و انعقاد قرار داد با شركت هاي مشاور معرفي شده  سرپرستي، مشاركت و نظارت بر  -

براي مطالعات و اجراي طرح هاي پدافند غير عامل و مديريت بحران  و  مطالعات ارزيابي ريسكهاي ايمني ؛بهداشت و محيط 
ور جهت ورود به فاز اجرايي وارزيابي فني تخصصي شركتها در كميته زيست ؛ بررسي گزارش هاي نهايي شركت هاي مشا

 فني بازرگاني و ارسال نتيجه به كمسيون معاملات. 

، ارزيابي ، آسيب پذيري فند غير عامل و پروژهاي مطالعاتيوپدا  HSEپيش بيني وتاييد بودجه هاي مربوط به طرح هاي -
 و مقاوم سازي در شركت و اجرايي نمودن آنها

 و ابلاغ صورتجلسات و نظارت بر اجراي مصوبات آن . HSEبرنامه ريزي وسرپرستي جلسات مرتبط با امور  -
برنامه ريزي وسرپرستي تشكيل جلسات كميته پدافند غير عامل  در هنگام حضور نماينده كميته پدافند غير عامل وزارت  -

 و ابلاغ صورتجلسات و نظارت بر اجراي مصوبات آن  نفت يا شركت ملي صنايع پتروشيمي يا ديگر نمايندگان كميته
سرپرستي ؛پيگيري و نظارت بر تهيه طرح و سناريو اجراي رزمايش پدافند غير عامل در شركت و تهيه گزارش وارسال  -

 گزارش به مديريت مجتمع
تصميم و ارائه طريق جهت درخواست  تشكيل ستاد بحران در عمليات مقابله با وضعيت هاي اضطراري به منظور اخذ  -

 پيشگيري و كاهش دادن خسارات
سرپرستي ونظارت بر تداوم آموزش مستمر دوره هاي مرتبط با مباحث  بهداشت ؛ايمني؛محيط زيست و پدافند غير عامل  -

 و مديريت بحران در شركت ، در راستاي فرهنگ سازي و تبيين اهداف 
خسارات وارده به تاسيسات و واحد ها در اثر وقوع حوادث طبيعي  يا انسان سرپرستي ونظارت بر تجزيه و تحليل نتايج  -

 ساز بزرگ جهت ارائه به جلسه ستاد بحران  و ارائه گزارش به مراجع ذيربط 
سرپرستي وبرنامه ريزي و ايجاد هماهنگي لازم به منظور جلوگيري از تداخل مسئوليت ها و انجام كارهاي موازي و تكراري  -

 عيت هاي اضطراري و مديريت بحران مختلف وض در مراحل

به شركت پدافند غير عامل و مديريت بحران  HSEو  ارسال گزارش فعاليت هاي شركت در زمينه پدافند غير عامل -
 وشركت ملي صنايع پتروشيمي وهيئت مديره مجتمع در غالب گزارشهاي  تعريف شده

م ه حياتي و حساس و مهم تاسيسات شركتمراكز اقدام جهت سطح بندي و طبقه بندي سرپرستي؛مشاركت؛ نظارت و  -
همچنين  ،يه فني ، تجهيزات و تاسيسات شركتچنين كنترل و  نظارت بر رعايت اصول فني و ايمني در احداث ساختمان ها ، ابن

 هاي خطرناك ها و تاسيسات موجود و حمل نقل كالانگهداري و پيگيري جهت مقاوم سازي ساختمان
ياز  ساير امكانات مورد ن، تجهيزات و طلاعاتي پرسنل، اماكن، تاسيساتسرپرستي ونظارت بر ايجاد و به روز رساني بانك ا -

 و بالقوه  در حوادث طبيعي و انسان ساز بالفعل 

 عملياتكنترل و نظارت بر تعيين نوع و ميزان منابع ( امكانات وتجهيزات ) مورد نيازشركت براي اجراي سريع و مؤثر  -
 مقابله با بحران و وضعيت هاي اضطراري در بخش هاي دولتي و خصوصي ونحوه دسترسي و بكار گيري آنها 

ورد اعتبارات مورد نياز جهت اجراي مراحل مختلف مديريت هاي بلند مدت و ميان مدت و برآبرنامه ريزي و تنظيم برنامه -
 بحران و پدافند غير عامل در سطح شركت و ارائه آن به مديريت جهت تامين اعتبار مورد نياز 
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 پيگيري شناسايي ريسك حوادث و بازنگري ساليانه ارزيابي خطرات -
 
 

 و بهداشت ايمني كارشناس ارشد ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  
بندي گزارشات مربوط به رويدادها و اقدامات اطلاع رساني سريع  وقوع حوادث به مقامات مسئول و پيگيري تهيه و جمع -

 انجام شده و ارائه به مقامات بالاتر و مراجع مربوطه 
 رسيدگي به مسائل و مشكلات پرسنل واحد تحت نظارت -
 انجام كليه مكاتبات درون و برون شركتي واحد  -
 اعلام موافقت يا رد درخواست  مرخصي ،  اضافه كاري و ماموريت كاركنان تحت نظارت -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي كاركنان حوزه مديريت و درخواست تشويق ، تنبيه ، -
 مافوق تشكيل و شركت در جلسات مرتبط با فعاليتها و وظايف با نظر -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 رعايت و نظارت بر رعايت مقررات و دستورالعملهاي تعيين شده در هر مورد -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 در مقاطع زماني مختلف تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق -
 تهيه آمار و گزارشات عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 نظارت و كنترل عملكرد واحدهاي تحت سرپرستي و ارزيابي آنها -
 نظارت بر اجراي هماهنگ پروژه هاي در دست اجراء در قسمت هاي مربوطه -
 يا اعزام نمايندهشركت در كميته ها و كميسيونهاي تخصصي و  -
 شركت در جلسات و سمينارهاي خارج از شركت و ارائه گزارش به مافوق -
 رعايت مصالح و منافع شركت در كليه زمينه ها -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ساير مقررات كار در محيط كاربهداشت و رعايت و نظارت بر رعايت ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مافق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:  عنوان شغل: كارشناس بهداشت-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

همكاري با كارشناسان بهداشت حرفه اي جهت پيشگيري وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
مرتبط  و ساير اموركنترل آنها و ارتقاء سلامت كاركنان  و شناسايي مخاطرات تهديد كننده سلامتي شاغلين در جهت كاهش و

 با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3
 سال 7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  4 تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكيدارا بودن  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با استانداردهاي بهداشت كار و آئين نامه  

 مهارتهاي ارتباطي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 متناسب با شغل HSEعمومي  و  نامههاي انجام شده و دريافت گواهيهاي تخصصي شغل طبق نيازسنجيگذراندن دوره -
 ماه كارورزي يا اخذ گواهي نامه هاي معتبر مرتبط 6سپري كردن  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -
 دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده دريافت -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 شركت در جلسات آموزشي و باز آموزي ، همايشها و جلسات مرتبط با موضوع بهداشت در كارگاه -

 مواد شيميايي مطابق فرمتهاي استاندارد و در دسترس قرار دادن آن براي افراد در معرض مواد شيميايي MSDSتهيه   -
 اخذ، مستند نمودن و بررسي گزارشات، شكايات و اعتراضات وارده در خصوص مسايل بهداشتي -
 تنظيم و تدوين دستورالعملها و بخشنامه هاي مختلف مرتبط با بهداشت حرفه اي تهيه ، -
 برگزاري جلسات و كلاسهاي آموزشي بهداشت با حضور و مشاركت مسئولين واحدهاي مختلف  -
 استفاده از مواد ضد عفوني كننده برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم جهت مبارزه با آلودگيها شغلي شامل سمپاشي ، -
ه از اسلايد و بروشورهاي بهداشتي بصورت مستمر ارائه آموزشهاي مورد لزوم از طريق نمايش فيلم هاي بهداشتي و استفاد -

 و مكرر و تاكيد در فراگيري ضوابط بهداشتي در تمامي قسمتها
 شركت در جلسات آموزشي و باز آموزي ، همايشها و جلسات مرتبط با موضوع ايمني و بهداشت در كارگاه -

ات مطابق با آيين نامه هاي مرتبط نظير ارت، ديگ بخار و  پيگيري در جهت اخذ گواهينامه هاي ايمني لازم براي وسايل و تجهيز -
... 
 مواد شيميايي مطابق فرمتهاي استاندارد و در دسترس قرار دادن آن براي افراد در معرض مواد شيميايي MSDSتهيه   -
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 وضوع به كميته واخذ ، مستند نمودن و بررسي گزارشات  ، شكايات و اعتراضات وارده در خصوص مسايل ايمني و ارجاع م -
 افراد مسئول در كارگاه براي تصميم گيري 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  كارشناس بهداشت

 تنظيم و تدوين دستورالعملها و بخشنامه هاي مختلف مرتبط با بهداشت حرفه اي تهيه ، -
 برگزاري جلسات و كلاسهاي آموزشي بهداشت با حضور و مشاركت مسئولين قسمتهاي مختلف بيمارستان  -
 استفاده از مواد ضد عفوني كننده برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم جهت مبارزه با آلودگيها شغلي شامل سمپاشي ، -
و استفاده از اسلايد و بروشورهاي بهداشتي بصورت  ارائه آموزشهاي مورد لزوم از طريق نمايش فيلم هاي بهداشتي -

  مستمر و مكرر و تاكيد در فراگيري ضوابط بهداشتي در تمامي قسمتها
 بهداشتيو سالم و جمع آوري صحيح  آب آشاميدني بر تامين نظارت در زمينه بهداشت محيط همكاري با كارشناسان ـ

 زباله
 بهداشت محيطي . فاكتورهاي  و فاضلابها و ساير و فضولات

 و حرفه اي  برنامه هاي آموزشي بهداشت عمومي ارائه بمنظور كارشناسان آموزش بهداشت با و همكاري هماهنگي  ـ
 با فرمهاي مصوب .  مطابق  محيطـ جمع آوري و ارسال بموقع آمار فعاليتهاي بهداشت 

 روشهاي و حرفه اي (عوامل زيان آور هداشتب  مختلف در زمينه هاي علمي  دستاورد هاي و بررسي آخرين مطالعه  ـ
 ) , ارزشيابي و كنترل اندازه گيري

 كار منطقه .  زيان آور موجود در محيطهاي  عوامل  و كنترل  پايش  در جهت  اجرائي  روشهاي  و اجراي ارائه ـ
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEنكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ر استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري د  -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: كارشناس بهداشت محيط-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

برنامه ريزي و تنظيم استانداردهاي بهداشتي را اعم وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
تنظيم برنامه بازرسي و مقابله با حوادث در قسمتهاي مختلف شركت، از فردي و اجتماعي و حرفه اي در سطح بيمارستان ،

بكارگيري تمامي  معيارهاي متداول بهداشتي و حرفه اي جهت تامين بهداشت كلي قسمتهاي مختلف شركت با هماهنگي 
هيه و تئي كاركنان، ، بازديد از تجهيزات و وسايل آتشنشاني، آموزش و راهنما ثبت آمار حوادث ناشي ازكار،مسئولين ذيربط، 

تدوين دستورالعمل هاي ايمني و حفاظت فني براي تمامي دستگاه ها و ابزارها ، شناسائي بخشهاي خطر ساز و مستند نمودن 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .آيين نامه ها و دستورالعمل هاي ايمني 

 شرايط احراز:-3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 دستورالعملها، آئين نامه ها و تعيين راهكارهاي اجرائي در ارتباط با شغلمهارت تدوين  -
 مهارت تشخيص نقاط حساس و خطر خيز اماكن خدماتي ، لاندري، آزمايشگاهي -

 آشنايي با استانداردهاي بهداشت كار و آئين نامه  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهي قبولي در دوره عمومي ايمني يا گواهي قبولي در آزمون ادواري  -
 )  RISK assessmentگذراندن دوره شناسايي خطر و ارزيابي ريسك ( -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 افوق دريافت دستور و برنامه كار روزانه از م -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 همكاري و تشريك مساعي با بازرسان كار -
شناسائي و مستند نمودن آيين نامه ها و دستورالعمل هاي ايمني مرتبط با فعاليت كارگاه و پيگيري در خصوص انطباق  -

 مقررات مذكور كارگاه با قوانين و 
 شناسايي خطر ، ارزيابي ريسك و تهيه برنامه هاي پاسخگويي و كنترل خطرات موجود در كارگاه  –
 پيگيري برنامه هاي مربوط به اقدامات اصلاحي و بهبود شرايط ايمني دز كارگاه و نظارت بر اجراي آنها  -
تدوين برنامه عملياتي به منظور بازرسي مستمر از فرآيند انجام كار و شرايط كار كارگران كارگاه در خصوص ايمني و  -

 مستند نمودن نتايج و اعلام به مديريت و پيگيري تصميمات مديريتي 
ثبت آمار حوادث ناشي ازكار و زارش آن به اداره تعاون، كار ورفاه اجتماعي محل و همچنين تجزيه و تحليل آنها به منظور  -

 جلوگيري از تكرار موارد مشابه 
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  كارشناس بهداشت محيط

 زشهاي ايمني كارگران كارگاه و همچنين انجام اقداماتي درهمكاري در زمينه نياز سنجي ، آموزش و سنجش اثربخشي آمو -
 زمينه فرهنگ سازي و اطلاع رساني موضوعات مرتبط با ايمني 

نياز سنجي ، نظارت بر خريد آموزش ، تحويل و استفاده از وسايل حفاظت فردي و همچنين بازديد و معاينه وسايل مذكور  -
 هبه جهت جايگزيني تجهيزات معيوب در كارگا

نظارت بر نظم و ترتيب و آرايش مواد اوليه و محصولات و استقرار ماشين آلات و ابزار كار به نحو صحيح و ايمن و  -
 همچنين تشريك مساعي در تطابق صحيح كار و گارگر در محيط كار و همچنين نظارت بر مديريت تغيير در كارگاه

اي تمامي دستگاه ها و ابزارها ونظارت بر رعايت دستورالعمل هاي مذكور تهيه و تدوين دستورالعمل هاي ايمني و حفاظت فني بر -
شناسايي اعمال ناايمن به جهت ايراد تذكرات و تشويق و ايجاد انگيزه مناسب براي اعمال و رفتار ايمن در كارگران و  -

 پيشنهادات لازم در اين خصوص به كارفرما
همكاري در تدوين رويه اجرائي آمادگي و مديريت بحران و واكنش در شرايط اضطراري و همچنين برگزاري مانور  -

 هاي آمادگي در شرايط اضطراري 
اعمال نظر در امور ايمني پيمانكاران بكار گرفته شده در كارگاه و ايجاد همكاري لازم و مناسب با پيمانكاران در جهت رعايت  -

 قررات ايمني توسط نامبردگان و ارائه گزارش به كارفرماقوانين و م
 شركت در جلسات آموزشي و باز آموزي ، همايشها و جلسات مرتبط با موضوع ايمني و بهداشت در كارگاه -
ر و  اپيگيري در جهت اخذ گواهينامه هاي ايمني لازم براي وسايل و تجهيزات مطابق با آيين نامه هاي مرتبط نظير ارت، ديگ بخ -
... 
 مواد شيميايي مطابق فرمتهاي استاندارد و در دسترس قرار دادن آن براي افراد در معرض مواد شيميايي MSDSتهيه   -
اخذ، مستند نمودن و بررسي گزارشات، شكايات و اعتراضات وارده در خصوص مسايل ايمني و ارجاع موضوع به كميته و  -

 ري افراد مسئول در كارگاه براي تصميم گي
 تنظيم و تدوين دستورالعملها و بخشنامه هاي مختلف مرتبط با بهداشت حرفه اي  تهيه، -
 برگزاري جلسات و كلاسهاي آموزشي بهداشت با حضور و مشاركت مسئولين قسمتهاي مختلف بيمارستان  -
 اده از مواد ضد عفوني كننده استفبرنامه ريزي و انجام اقدامات لازم جهت مبارزه با آلودگيها شغلي شامل سمپاشي ، -
ارائه آموزشهاي مورد لزوم از طريق نمايش فيلم هاي بهداشتي و استفاده از اسلايد و بروشورهاي بهداشتي بصورت مستمر  -

  و مكرر و تاكيد در فراگيري ضوابط بهداشتي در تمامي واحدها
كاركنان شاغل در آن واحد به منظور انجام آزمايشات تشكيل پرونده هاي بهداشتي با توجه به شرايط كار هر قسمت و  -

 مودر لزوم بصورت منظم و نگهداري سوابق جهت كنترل بهداشتي سيستماتيك
نصب سيستم تهويه مطبوع انجام هماهنگي هاي لازم جهت تامين بهداشت حرفه شامل نصب توري در وروديها و پنجره ها ، -

 مناسب بر حسب نوع حرفه و شغل، استفاده از ماسك ، دستكش و البسه 
تهيه و تنظيم گزارشات مورد لزوم بهداشتي ، مسائل و مشكلات ، معضلات موجود و ارائه به مقام مسئول بلافصل جهت  -

 بررسي و اتخاذ تدابير
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي از مافوق در طول ساعات كاري  -

 آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي  -

  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 رعايت كليه نكات ايمني كار در حين انجام كار  -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل كاري -
 
 

 كارشناس بهداشت محيط   ير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سا
 انجام كليه امور كنترلي و نظارتي در رابطه با شغل  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل: كارشناس ايمني-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

وم از كليه دستگاهها ،ماشين مدا بازديد و نظارت بر بازرسي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
عات ارزيابي خطر واحدها و انجام مطال يط قبل از شروع كارهاي سرد و گرم، بازديداز محوطه هاي خطرناك و كنترل مح آلات،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  پروژها

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3
 سال 7گزين: تجربه جاي -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال 4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 دستگاه ها و ماشين آلات ايمني و حفاظتي هاي نامه آئين و دستورالعملها ، مقررات و قوانين با آشنائي-

 شركت پرسنل بيشتر آگاهي جهت ايمني و حفاظت...  و فيلم بروشور، اسلايد، تهيه توانائي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 )  RISK assessmentگذراندن دوره شناسايي خطر و ارزيابي ريسك ( -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
اسيسات ، تگاهها، انبارهاي قطعات ، محصولاتساختمانها، كار ،،ماشين آلات وم از كليه دستگاههابازديد و نظارت بر بازرسي مدا -

 ر با نظام ساماندهي و اصلاح آنهاو واحدهاي مجتمع، بمنظور مشخص نمودن شرايط نا ايمن و مغاي
ي صحيح وسايل ايمن انجام بازديدهاي روزانه از نقاط مختلف جهت ارائه سرويس هاي ايمني و راهنمايي كاركنان از نظر بكار بردن -

 طراري مورد استفاده قرار مي گيردو همچنين مطمئن شده از آماده بودن وسايل ايمني موجود در واحدها كه در مواقع اض

 يط قبل از شروع كارهاي سرد و گرم و ارائه دستورالعمل هاي لازمبازديداز محوطه هاي خطرناك و كنترل مح - 

 نظور تامين ايمني در حين تعميراتدستور كارهاي تعميراتي صادره بمهماهنگي با واحدها در رابطه با  -

بررسي كارهاي اجرايي و مطالعه نقشه هاي مربوط به گسترش واحدها از نظر ايمني و حصول اطمينان از اتخاذ تدابير و  -
 زم جهت جلوگيري از خطرات احتماليپيش بيني هاي لا

ها و كنترل شرايط حاكم بر محيط و بررسي و تحقيق دقيق بمنظور  حضور به موقع در صحنه حوادث و آتش سوزي -
 ي پيشگيري از وقوع حوادث مشابهمشخص نمودن علت اصلي وقوع حوادث و ارائه پيشنهادات موثر ولازم برا

 مه هاي رانندگي صادره طبق مقرراتتكميل فرم هاي گزارش حوادث و كنترل گواهينا -

 ازرسي توسط بازرسي تجهيزات ايمنيمورد نياز پس از ب تاييد وسايل و تجهيزات ايمني -
كنترل عمليات پيمانكاران از نظر ايمني و راهنمايي و  آشنا كردن كاركنان آنها با مقررات ايمني وپيشگيري از آتش سوزي  -
 و
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 بكار بردن وسايل استحفاظي لازم

ايمن نمودن محيط كار، حفظ جان افراد و حفاظت از ارئه پيشنهادات جامع در زمينه هاي پيشگيري از حوادث به منظور  -
 تاسيسات 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  كارشناس ايمني
 مجتمع پيگيري در رابطه با اجراي صحيح مقررات ايمني كارهاي گرم  وسرد در -
 وادث و اتفاقات احتمالياز وقوع حكنترل كليه كارهاي تعميراتي جهت تامين احتياجات ايمني بمنظور پيشگيري  -
 ارج نمودن ادوات فرسوده و ناايمنكنترل كيفيت ابزارهاي برقي و مكانيكي و از رده خ -
تهيه و تنظيم آمار ساعت كاركرد (نفر ساعت) مجتمع در ماه با احتساب ضريب تكرار و شدت حادثه و مقايسه آمار ايمني  -

 م نمودارهاي مربوطههاي قبل و رس و تطبيق آن با مدت هاي مشابه سال

، انجام تست حساسيت و نظارت بر عمليات اههاي آزمايش گاز واحد هاي مختلف، در سرويس آوردن آنهاكنترل دستگ -
 بازرسي تجهيزات ايمنيجستجو و تعيين گاز و راهنمايي در اين خصوص به 

ير ، آسانسورها و ساجرثقيل ها، ليفتراك هاترل خودرو هاي حامل مواد شيميايي، تهيه شرح اشكالات مشاهده شده پس از كن -
 ايمني جهت ارجاع به گروهاي ذيربطخودرو ها و ارائه مراتب به رئيس 

ازنگري ب حصول اطمينان از انجام فعاليتها مطابق با روش اجرايي و دستورالعمل هاي تدوين شده بر اساس استاندارد و پيگيري -
 و بروز رساني اين مدارك

 عات ارزيابي خطر واحدها و پروژهامطالپيگيري انجام  -

 هاي اجرايي بر اساس استانداردها تهيه دستورالعمل ها و روش -

 ورودي به مجتمع توسط پيمانكاران تاييد تجهيزات -

 يرو دستورات صادره از ستاد بحرانهمكاري در مقابله با شرايط اضطراري به وقوع پيوسته پ -

  توسط مسئولين ذيربط در سطح مجتمع  5sاري در نقاط مختلف مجتمع و انجام موثر نظارت بر ايجاد نظم و انضباط ك -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام كليه مسئوليت ها و وظائف  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ه از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادر -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور محوله از -
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 عمليات  رسته شغلي:  متصدي ارشد ايمنيعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

منظم و مداوم از كليه دستگاه ها و  بازديد و بازرسيوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 ،مطالعه نقشه هاي مربوط به گسترش واحدها از نظر ايمني، تهيه نقشه محوطه هاي خطرناك واحدها تجهيزات شركت،

مرتبط  رو ساير اموساليانه حوادث تجزيه و تحليل و تجهيزات،  ايمني بيشتر دستگاه ها جهتبررسي و ارائه طرح هاي بهسازي 
 با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال 4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 آموزش پزشكي دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با استانداردهاي بهداشت كار و آئين نامه  

 مهارتهاي ارتباطي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 متناسب با شغل HSEو  عمومي  نامهگواهيدريافت و  هاي انجام شدهتخصصي شغل طبق نيازسنجي يهادورهگذراندن  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي هماهنگي و نظارتبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
بازديد و بازرسي منظم و مداوم از كليه دستگاه ها، ماشين آلات، ساختمان ها، كارگاه ها، انبارهاي قطعات و محصولات و  -

  HSEتاسيسات مجتمع از نقطه نظر 
بازديد از نقاط مختلف مجتمع و بررسي نحوه ارائه سرويس هاي ايمني و راهنمايي كاركنان ازنظر به كار بردن صحيح  ‐

 نكات و وسايل ايمني و همچنين مطمئن شدن از آماده به كار بودن وسايل ايمني موجود در واحدها

نظور كسب اطلاع و استفاده از آخرين روش ها و مطالعه مقررات و آيين نامه ها پيرامون شاخه هاي مختلف ايمني به م ‐
 مقررات ايمني

نظارت بر عمليات پيمانكاران از نظر ايمني و راهنمايي و آشنا كردن كاركنان آنها با مقررات ايمني و پيشگيري از آتش  -
 سوزي شركت و به كار بردن وسائل استحفاظي لازم
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اندازي و نصب واحدهاي بهره برداري و تامين وسايل ايمني و آتش نظارت در اقدامات احتياطي در كليه مراحل راه  ‐
 نشاني

 
 

 متصدي ارشد ايمنيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  
 تهيه نقشه محوطه هاي خطرناك از واحدهاي مختلف به عنوان مرجع و ماخذي در عمليات پروسسي و تعميراتي -

كارهاي تعميراتي صادره از قسمت هاي مختلف و ايجاد هماهنگي لازم با كنترل و سرپرستي بر نحوه پيگيري دستور -
 مسئولين ذيربط در اين مورد و اتخاذ تدابير لازم ايمني در اجراي تعميرات واحدها

مطالعه نقشه هاي مربوط به گسترش واحدها از نظر ايمني و حصول اطمينان از اتخاذ تدابير و پيش بيني هاي لازم جهت  -
 از خطرات احتمالي جلوگيري 

 تاييد گواهينامه هاي رانندگي داخل سايت طبق مقررات  -

 سرپرستي بر عملكرد كميته سوانح ناشي از كار و تجزيه و تحليل عوامل علل بروز حوادث -
ر د مطالعه و بررسي و ارائه طرح هاي بهسازي به منظور ايمني بيشتر دستگاه هاي فني، انبارها و ساختمان ها و نظارت -

 مراحل اجراي آنها پس از تاييد مسئولين ذيربط
اجراي برنامه هاي پيشگيري از حوادث از طريق پيگيري برگزاري كلاس هاي آموزشي، كنفرانس هاي ايمني، فيلم هاي  -

 آموزشي و جلسات مشورتي براي بالابردن معلومات ايمني كاركنان به كمك آموزش مجتمع
يه كارهاي تعميرات،روزمره و اساسي جهت تامين احتياجات ايمني به منظور پيشگيري از وقوع انجام كنترل هاي لازم در كل -

 حوادث و اتفاقات
شركت در جلسات و كميته هاي تحقيق ايمني مجتمع جهت بررسي مسائل مختلف ايمني و بررسي حوادث شديد ناتوان  -

 كميته هاي مذكور جهت بهينه سازي محيط كار كننده و آتش سوزيها و پيگيري اجراي تصميمات متخذه در جلسات 
كنترل به موقع حوادث از نقطه نظر حضور سريع در محل وقوع حادثه، انجام تحقيقات و بررسي هاي كامل در مورد حوادث  -

 و آتش سوزي ها و مشخص نمودن علل وقوع و تجزيه آنها و انجام اقدامات لازم به منظور پيشگيري از بروز حوادث مشابه
 تدوين دستورالعمل ها و روش هاي اجرايي تهيه شده بر اساس استاندارد -
سرپرستي بر كنترل كيفيت نمونه وسايل استحفاظ فردي وارده به مجتمع و مطالعه خصوصيات انواع وسايل ايمني تهيه  -

 شده داخل و خارج از كشور و انتخاب بهترين و مناسبترين نوع
 ه بودن كليه وسائل ارتباطي و دستگاه هاي بي سيم و دستگاه هاي اعلام خطرنظارت در كاربرد صحيح و آماد -
 و ... HAZOP  ،FMEAهمكاري و مشاركت در تدوين و انجام مطالعات ارزيابي خطر واحدها و پروژه هاي واحد به روش هاي  -
صوص موارد نا ايمن و پيگيري تا نظارت بر انجام كار بازرسان ايمني و مهندسين ايمني و مطالعه گزارشات ايشان در خ -

 رفع شرايط مذكور
مطالعه و تجزيه و تحليل ساليانه حوادث به وقوع پيوسته و ارائه گزارش به مسئولين ذيربط به منظور جلوگيري از بروز  -

 حوادث مشابه 
 بررسي صلاحيت نفرات واجد شرايط جهت صدور پروانه كار در سطح مجتمع -
 ط اضطراري و همكاري با تيم هاي پاسخ در زمان بروز بحرانمشاركت در كنترل شراي -
 تاييد عملكرد مهندسين ايمني در خصوص دستگاه هاي تست گاز -
 34پيگيري انجام فعاليت ها در راستاي استانداردهاي استقرار يافته و موارد مرتبط با مميزي ايمني و تعالي شركتي مجتمع -
 مرتبط با پدافند غيرعامل همكاري در خصوص اجراي برنامه هاي -
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حضور در صحنه حوادث صنعتي و مهم و تجزيه و تحليل حادثه و ارائه گزارش هاي لازم در خصوص مهار حادثه و يا گسترش آن  -
 نظارت ايمني بر عمليات هاي آتشباري و انفجار در صورت لزوم -
 اعمال نظارت بر كنترل تردد خودروها و پرسنل و رعايت اصول ايمني ترافيك در حين فعاليت هاي تعميراتي پرخطر  -
 
 

 متصدي ارشد ايمنيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  
 پيگيري رعايت اصول ايمني و نظارت بر فرايند عمليات پرتونگاري -
 مطالعه و پيگيري به منظور شناسايي و برچسب گذاري مواد شيميايي مورد استفاده  -
 ايجاد دستورالعمل هاي لازم در خصوص ايمن سازي فعاليت ها در انبارهاي  محصولات بخصوص نيترات آمونيوم  -
 پيگيري در خصوص كنترل سطح آمونياك در مخازن -
  توسط مسئولين ذيربط در سطح مجتمع  5sظارت بر ايجاد نظم و انضباط كاري در نقاط مختلف مجتمع و انجام موثر ن -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

  عمل هاي اجرايي آنطي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورال -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپايان كار -
 اه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگ -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

  هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آنطي كردن دوره  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مراحل با توجه به مقررات رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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١١٧٢ 
 

 عمليات رسته شغلي:    تكنسين ايمنيعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

بازديد مستمر و منظم از قسمتهاي مختلف شركت مطابق با  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
 HSEهمكاري در اجراي برنامه هاي آموزشي براي آشنايي كليه كاركنان با اهداف  ، گزارشات بازديدبرنامه هاي تنظيمي و ثبت 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:  ديپلم -3-3
 سال 6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با استانداردهاي بهداشت كار و آئين نامه  

  ايمني و حفاظتي هاي نامه آئين و دستورالعملها ، مقررات و قوانين با آشنائي-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 ماه كارورزي يا اخذ گواهي نامه هاي معتبر مرتبط 6سپري كردن 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -

 توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
بازديد مستمر و منظم از قسمتهاي مختلف شركت مطابق با برنامه هاي تنظيمي و ثبت گزارشات بازديد و انعكاس آنها به مافوق  -
 ناسب جهت انجام صحيح كار بررسي عوامل اورگونوميك محيط كار و ارائه راه حلهاي م -
 ارائه پيشنهادات لازم در خصوص مناسب نمودن ابزار كار و وسائل مورد استفاده و .... با همكاي متخصصين و مهندسين ذيربط  -
 درجه بندي هر يك از مشاغل موجود در واحد توليدي جهت اولويت بندي و برنامه ريزي بهداشت حرفه اي و طب كار  -
  HSEهمكاري در اجراي برنامه هاي آموزشي براي آشنايي كليه كاركنان با اهداف  -
تهيه و نصب پوستر و بولتن ، عكس و بروشورهاي مرتبط با ايمني و بهداشت حرفه اي در تابلوهاي مربوط و محلها و  -

 مكانهاي مناسب جهت اگاهي عمومي كاركنان
 روح همكاري در امرايمني و بهداشت كار در محيط شركتنمايش فيلم و اسلايد و ايجاد علاقه و  -
 ) PHCفراهم آوردن شرايط لازم براي دسترسي كاركنان شركت به خدمات بهداشتي اوليه ( -
 تجزيه و تحليل علل و منشاء غيبت كاركنان و ارائه راههاي پيشگيري و كنترل حوادث و بيماري هائي ناشي از كار بررسي ، -
 و ارائه به همراه پيشنهادات فني به مافوق  در زمينه بيماري هاي ناشي از كارتهيه گزارش   -
كاركنان و محيط تهيه جداول و نمودارهاي مرتبط با بيماري هاي ناشي از كار و اطلاعات مرتبط با شرايط بهداشت كار ، -

 ارائه شده و اعلام به مافوق ثبت صحيح اطلاعات ، جمع آوري و تجزيه و تحليل آماري و خدمات بهداشتي   -كار 



١١٧٣ 
 

 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  تكنسين ايمني

  رستوران بهداشت و ، غذائي مواد تهيه نحوه چگونگي بر نظارت و آشپزخانه و رستوران از بازديد -
كپسولهاي آتش نشاني ، فاير باكسها ) و نظارت بر عملكرد و فعاليت هاي شركت بازديد از  سيستم هاي اطفاء حريق ( -

 مشاور سيستم اعلام حريق 

 مشاركت در بازديدهاي دوره اي مشاور ايمني و آتش نشاني از محل هاي مختلف شركت و بررسي گزارشات تهيه  -
 شده توسط ايشان 

مشاور ايمني و آتش نشاني در كلاسهاي آموزشي متشكله در رابطه با ارتقاء سطح دانش فني ، مهارتهاي فردي  همكاري با -
 و كارائي پرسنل شركت در زمينه هاي اطفاء حريق و جلوگيري از حوادث ناشي از كار ، ناشي از چيدمان لوازم در انبارها

 شاني به منظور تجهيز وسايل ايمني شركت ارائه پيشنهادات لازم در خصوص خريد تجهيزات آتش ن -
همكاري در چگونگي نحوه بررسي و تائيد نقشه هاي مرتبط با سيستم هاي اعلان و اطفاء حريق شركت در صورت لزوم  -

 توسط مشاور ايمني و آتش نشاني 
 نشاني  همكاري در تهيه جزوات آموزشي مرتبط با آموزش اطفاء حريق و .... توسط مشاور ايمني و آتش -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
  العمل هاي اجرايي آنطي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستور -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 يفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق ك -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 



١١٧٤ 
 

 عمليات رسته شغلي:    عنوان شغل: متصدي ايمني-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

تهيه آمار وگزارشات حوادث ، همكاري در انجام بازديدهاي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
و صنعتي، پيگيري گزارشات بازديدهاي انجام شده جهت اصلاح دوره اي از محلهاي خطر زا و تجهيزات و ماشين آلات توليدي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .موارد نا ايمن 

 شرايط احراز:-3

 -تحصيلات جايگزين:   -3-3
 -تجربه جايگزين:    -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با استانداردهاي ايمن سازي ماشين آلات  

 آشنايي با مقررات و ضوابط و دستورالعملهاي ايمني تجهيزات -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 ماه كارورزي يا اخذ گواهي نامه هاي معتبر مرتبط 6سپري كردن 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
همكاري در شناسائي و مستند نمودن آيين نامه ها و دستورالعمل هاي ايمني مرتبط با فعاليت كارگاه و پيگيري در  -

 ا قوانين و مقررات مذكور خصوص انطباق كارگاه ب

 شناسايي خطر ، ارزيابي ريسك و تهيه برنامه هاي پاسخگويي و كنترل خطرات موجود درشركت  -
 پيگيري برنامه هاي مربوط به اقدامات اصلاحي و بهبود شرايط ايمني كار و نظارت بر اجراي آنها  -
 كاركنان در خصوص ايمني  همكاري در بازرسي مستمر از فرآيند انجام كار و شرايط كار -
 ثبت آمار حوادث ناشي ازكار و گزارش آن به اداره تعاون ، كار ورفاه اجتماعي محل با نظر مافوق -
 همكاري در زمينه نياز سنجي ، آموزش و سنجش اثربخشي آموزشهاي ايمني كاركنان –
 همكاري در اطلاع رساني موضوعات مرتبط با ايمني  - 
تحويل و استفاده از وسايل حفاظت فردي و همچنين بازديد و معاينه وسايل مذكور به جهت جايگزيني همكاري در خريد،  -

 تجهيزات معيوب در شركت 
 نظارت بر رعايت دستورالعمل هاي ايمني و حفاظت فني تدوين شده در سطح شركت -
كنترل  -براي اعمال و رفتار ايمن در كاركنانشناسايي اعمال ناايمن به جهت ايراد تذكرات و تشويق و ايجاد انگيزه مناسب  -

 رعايت امور ايمني پيمانكاران بكار گرفته شده در كارگاه
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  متصدي ايمني

 همكاري و تشريك مساعي با بازرسان كار - 
 ايمني و بهداشت كارشركت در جلسات آموزشي و باز آموزي ، همايشها و جلسات مرتبط با موضوع  -
پيگيري درجهت اخذ گواهينامه هاي ايمني لازم براي وسايل و تجهيزات مطابق با آيين نامه هاي مرتبط نظيرارت ،ديگ  -

 بخار و  ... 
مواد شيميايي مطابق فرمتهاي استاندارد و در دسترس قرار دادن آن براي افراد در معرض  MSDSهمكاري در تهيه   -

 مواد شيميايي
 جمع آوري مستندات، شكايات و اعتراضات وارده در خصوص مسايل ايمني و ارجاع موضوع به كميته حفاظت فني -
 كنترل شارژ كپسولهاي آتشنشاني در موعد مقرر -
   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مخ -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل كاري با توجه به ضوابط و مقررات مربوطه -
 ISO 9001  ،ISO 2008ور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظ -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير وظايف محوله در حوزه ايمني -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١١٧٦ 
 

 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: بهداشتياركار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

همكاري با كارشناسان بهداشت حرفه اي جهت پيشگيري وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
مرتبط  و ساير امورو شناسايي مخاطرات تهديد كننده سلامتي شاغلين در جهت كاهش و كنترل آنها و ارتقاء سلامت كاركنان 

 با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: -3-3
 تجربه جايگزين:  -3-4

 بنا: ديپلم تحصيلات م -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با استانداردهاي بهداشت كار و آئين نامه  

 مهارتهاي ارتباطي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 ماه كارورزي يا اخذ گواهي نامه هاي معتبر مرتبط 6سپري كردن 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 جمع آوري اطلاعات و آمار مورد نياز از واحد صنعتي در ارتباط با مراقبتهاي بهداشتي اوليه و تكميل فرمهاي استاندارد -

 انجام كمك هاي اوليه تا رسيدن واحدهاي امدادي -

 و مسئولان كارگاه جهت پيشرفت برنامه هاي بهداشتي جلب همكاري كاركنان -

 شركت در جلسات بهداشت كار و ارائه گزارش و مسائل و مشكلات بهداشتي موجود در كارگاه -

 پيگيري لازم جهت رفع نواقص اعلام شده توسط مسئولان بهداشتي -

نظارت مستمر بر استفاده صحيح از وسايل حفاظت فردي و بهداشتي كاركنان كارگاه كه توسط كارشناسان بهداشت حرفه  -
 اي تعيين گرديده است. 

 همكاري در انجام اقدامات سالمسازي محيط كار -
بهداشتي اوليه و تكميل جمع آوري آمار و اطلاعات مورد نياز از واحدهاي مختلف شركت در ارتباط با مراقبتهاي  -

 استانداردهاي پزشكي مورد نياز واحد مربوطه
 اجراي آموزش هاي موازين بهداشتي فردي ، خانوادگي به نيروي انساني شاغل در كارخانه -
ن حمام، رختكانجام سركشي و بازديد دوره اي از تاسيسات بهداشتي و رفاهي كاركنان از قبيل سرويسهاي بهداشتي ، -
 غذاخوري و امثالهم و پيگيري لازم جهت حل مشكلات و يا تامين كمبود واحدها يي ،دستشو،
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي عمومي:  بهداشتياركار

 شكستگي، خفگي و ... تا رسيدن واحدهاي امدادي و انتقال به درمانگاهانجام كمكهاي اوليه در خونريزيهاي خارجي ، -
 وقع مجروحين و يا بيماران حادثه ديده در صورت لزوم به بيمارستان و يا درمانگاههمكاري در رساندن بم -
همكاري با پزشك در درمانگاه جهت معاينه كاركنان كه به درمانگاه مراجعه مي كنند و تشخيص بيماريهاي ناشي از كار و  -

 تعيين آزمايشات مربوطه
 رمان جهت بازديد و بررسي مراجعه مي نمايندهمكاري با عوامل بهداشتي كه از وزارت بهداشت و د -
 روحي و ... بيمارتوصيه فعاليتهاي ورزشي بر اساس وضعيت جسمي ، -
 پيگيري معاينات دوره اي در خصوص مشاغل مختلف و ثبت نتايج حاصل از آزمايشات دوره اي پاراكلينيك ، اسپيرومتري ، -

 اديومتري و ... در فرم معاينات 
 ه هاي بهداشتي براي هر يك از پرسنل به منظور ثبت كليه معاينات و درمانهاي و سوابق پزشكي كاركنانتشكيل پروند -
كنترل كارت بهداشتي كاركناني كه با مواد غذايي سر و كار دارند و معرفي آنان به مراكز بهداشتي منطقه جهت صدور و يا  -

 تمديد و يا خاتمه كارت بهداشتي آنان
 ديد چشم و ... دروه اي مقدماتي از قبيل قد، وزن، نبض، فشار خون،انجام معاينات  -
ل پرونده تكمينوار قلب و ... و نوشتن خلاصه نتايج دوره اي ،هماهنگ سازي وقت ويزيت پزشك اسپيرومتري ، فيزيوتراپي ، -

 هاي پزشكي و بايگاني انها در واحد بهداشت شركت
 جهت اخذ آخرين اطلاعات در زمينه شغل مورد تصدي مراجعه به مراكز درماني و بهداشتي  -
 درخواست وسايل و ابزار، داروها و كمكهاي اوليه مورد نياز از شبكه بهداشتي و درماني منطقه -
تهيه آمار از حوادث و سوانح و فعاليتهاي بهداشتي اتفاق افتاده در شركت و ارسال گزارشات در اين زمينه از طريق مافوق  -

 مقامات و سازمانهاي ذيربطجهت 
طعمه گذاري جهت حشرات موذي و  سمپاشي،همكاري در انجام اقدامات سالم سازي محيط كار از قبيل آب آشاميدني،  -

 جوندگان، دفع زباله  و ...
 گچ گرفتن و آتل بندي و امثالهم  انجام كارهاي درماني از قبيل شستشو، پانسمان، بخيه زدن، -
ركنان بيمار و بستري و برنامه ريزي جهت پيگيري امور اداري و خدمات درماني بيمه اي كاركنان از قبيل عيادت از كا -

 ديه، خسارت درمان و ......... دريافت مدارك و اخذ چك از بيمه،
 كنترل داروها ، دستگاه اتو كلاو ، ساكشن و ساير تجهيزات موجود در واحد بهداشت -
 نحوه استفاده آنان از خدمات درماني مراكز طرف قرارداد شركت راهنمائي بيمه شدگان و -
 نظارت بر دريافت هزينه هاي درماني، تنظيم ليست هزينه هاي پرداختي و انعقاد قراردادها با نظر مافوق -
 عمر و حوادث مصوب با موسسات بيمه گرنظارت بر اجراي دقيق آئين نامه هاي رفاهي ، درماني بيمه  -
 كليه مكاتبات و ارتباطات با موسسات و مراكز مورد لزوم در رابطه با شغلانجام  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
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 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 
 

 بهداشتياركار  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل: راننده آمبولانس-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

تجهيز نمودن آمبولانس به لوازم، وسايل و هدايت و وظايف مشروحه زيررا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
تجهيزات مورد لزوم جهت انجام ماموريت هاي مرتبط با حمل بيماران ، مصدومين و مجروحين ، كنترل وضعيت فني 

 هساير امور مرتبط با شغل را بر عهدآمبولانس و آماده نگهداشتن آن جهت انجام انتقال بيماران به درمانگاه و بيمارستان 
 دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:پايان ابتدايي -3-3
 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  1تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 مهارت در رانندگي و رعايت مقررات راهنمائي و رانندگي  -

 آشنائي كامل با تجهيزات مورد نياز آمبولانس  -

 مهارت استفاده از تجهيزات آمبولانس  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 داشتن گواهينامه رانندگي و آشنائي كامل با آئين نامه و مقررات راهنمائي و رانندگي  -

 آشنائي كامل با تجهيزات مورد نياز آمبولانس  -

 توانائي تجهيز كردن آمبولانس به وسايل و تجهيزات مورد نياز  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بازديد و كنترل وضعيت فني وسيله نقليه تحت تصدي و آماده نمودن آن جهت رانندگي -
 مبولانس و استقرار برانكارد در جايگاه خود وثابت كردن آن همكاري در انتقال بيمار به داخل آ -
 رانندگي و هدايت آمبولانس با توجه به وضعيت بيمار در كوتاه ترين زمان و با سرعت مطمئنه طبق ضوابط تعيين شده -
 رعايت كليه مقررات و قوانين رانندگي به هنگام هدايت خودرو -
 درمانگاه و كسب تكليف از مافوق مربوطه حهت اعزام به قرارگاه همكاري در انتقال بيمار يا مصدوم به -
 انجام ماموريتهاي درون شهري و بين شهري با آمبولانس به منظور جابجائي و نقل و انتقال بيماران -
 اقدام جهت تعمير و سرويس آمبولانس تحت تصدي در موارد لزوم -
 مراقبت از وسيله نقليه و حفظ سرنشينان مربوطه -
 همكاري با ساير كاركنان در موارد لزوم -
 گزارش فوري هرگونه حادثه و اشكال فني خودرو به مافوق -
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 اطمينان از صحت تعميرات انجام شده براي كسبكنترل و آزمايش خودرو پس از انجام تعميرات  -
  

 راننده آمبولانس ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
سوخت و كيلومتر كاركرد خودرودر قبض مربوطه و    اختيار در جايگاهگيري خودرو در سوخت  - سوخت و ثبت مقدار  هاي 

 ارائه آنها به مافوق

 اطمينان از كامل بودن تجهيزات آنها براي استفاده در مواقع ضروري براي حصولكنترل جعبه ابزار و لوازم يدكي خودرو  -
 هاي لازميرات اساسي و سرويستعم برايخودرو در اختيار به تعميرگاه  انتقال -

 اطمينان ازصحت و سلامت وسيله نقليه پس از انجام تعميرات روي خودرو كسب -

  اخذ و نگهداري وسايل و تجهيزات دائمي و عادي خودرو در اختيار -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 طع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقا -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  ايستگاه ايمني و آتش نشاني  تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

نظارت و بازديد از كنترل و گي، هماهنبرنامه ريزي، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
كليه سيستم ها و تجهيزات آتش نشاني ، آماده نگهداشتن افراد و تجهيزات جهت اطفاء حريق و امداد رساني ، اجراي طرح ها و عمليات 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مانور و ارائه آموزش هاي مورد نياز
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال  6تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  9تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تسلط كامل به اصول و ضوابط و مقررات ايمني و حفاظتي در ارتباط با شغل -
 توانائي بهره برداري سريع و استفاده از تجهيزات و سيستم هاي آتش نشاني و امداد رساني -
 توانائي ارائه آموزش هاي اطفاء حريق به كاركنان واحدها -
 مورد نياز در ارتباط با شغلتوانائي تهيه و تنظيم گزارشات تحليلي تخصصي  -
 آشنائي كامل با استانداردهاي ايمني داخلي و خارجي و مقررات حفاظتي مرتبط با عمليات شركت -
 توانائي انجام بازرسي هاي فني و اطمينان از مناسب بودن اقدامات حفاظتي واحد -
 توانائي اخذ تصميم لازم و اقدام مقتضي در موارد اضطراري -
 رائه نظرات تخصصي و مشورتي در زمينه نصب و بهره برداري از سيستمها و تجهيزات ايمني و حفاظتيتوانائي ا -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 هاي كاركنان تحت سرپرستي هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليتبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 كار بين كاركنان تنظيم برنامه بازرسي و مقابله با حوادث در قسمتهاي مختلف كارخانه و تقسيم -
 شيرهاي آب و اطمينان از كارآئي آنها  بازديد از تجهيزات و وسايل آتشنشاني اعم از ماشين آلات و كپسولها  -
 اقدام در زمينه شارژ كپسولهاي آتشنشاني در موعد مقرر -
 هنگام مقابله با حوادثحريق و نظارت و همكاري لازم در  حضور فوري در محلهاي آتش سوزي و اجراي عمليات اطفاء -
 كنترل كليه وسايل آتشنشاني بطور ادواري و سعي در آماده نگهداشتن كليه وسايل و تجهيزات آتشنشاني -
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 ايستگاه ايمني و آتش نشاني تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 طبق دستور مافوق همكاري با كارخانجات و موسسات مجاور و در صورت بروز آتش سوزي -
 آموزش و راهنمائي كاركنان شركت به روشهاي اطفاء حريق و طبق استفاده از وسايل آتشنشاني -
 تنظيم گزارش وقايع آتش سوزي و اظهار نظر در مورد علل وقوع حادثه -
 كنترل كليه مراحل اطفاء حريق و سعي در كاهش ضايعات  و خسارت در هنگام خاموش كردن آتش -
 بيني وسايل مورد نياز و درخواست و پيگيريهاي لازم تا حصول نتيجهپيش  -
  همكاري با كليه مسئولين و بهره گيري از كليه امكانات داخلي و سازمانهاي موجود مسئول در انجام امور محوله -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  رعايت نكات زيست  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008اي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندارده -
حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -

 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

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



١١٨٥ 
 

 

 

 

 

 

 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: سرآتش نشان  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

ها انان، خودرونش آتش هدايت، مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه بازديد از تجهيزات و وسايل آتشنشاني
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مصدومين نجات و حريق اطفاء عمليات در و  تجهيزات به محل عمليات، شركت

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال   5تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 محوله وظايف ايفاي جهت لازم جسماني و آمادگي سلامت و توان از برخورداري -
 مناسب و سريع هاي العمل عكس انجام و حوادث با رويايي در مناسب تدابير اتخاذ جهت لازم توانايي ‐
 نشاني آتش و ايمني تجهيزات و وسايل با كامل آشنايي ‐
 سوختني مواد يا برقي عوامل از ناشي هاي سوزي آتش انواع با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 زبان انگليسي : آشنائي به اعداد و بعضي از كلمات كه كار وي بستگي دارد. -1
 گذراندن آزمايش حرفه اي -2
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به  -
 حريق بروز زمان در مصدومين نجات و حريق اطفاء عمليات در شركت و نشانان آتش هدايت -
 عمليات هنگام در نشاني آتش سبك و متوسط سنگين، ماشينهاي هدايت -
 توسعه و حريق ايجاد از جلوگيري منظور به مقررات اين اجراي بر كنترل و نشانان آتش به ايمني مقررات آموزش ارائه -

 نشانان آتش عملي آموزش و آن
 برداري و .... بهره و پالايشگاه تاسيسات در مصدومين نجات و حريق بروز صورت در نشاني آتش عمليات هدايت -
 و روزانه كلي گزارشات تنظيم و تهيه و آنان گزارشات اخذ واحدها، باش آماده و كشيك نشانان آتش به سركشي -

 نشاني آتش افسر به آن انعكاس
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 رفع آنهاو بودن استفاده قابل از اطمينان حصول منظور به عمليات حوزه نشاني آتش تجهيزات كليه از مرتب بازديد -
 نواقص آن

 عملياتي حوزه نشاني آتش تجهيزات كليه نگهداري و حفظ بر كنترل -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرآتش نشان ساير وظايف
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. آتش نشاناندر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) اتتجهيزساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 آخروقت به انباردار.ر تحويل وسايل مورد استفاده در بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و نيايم لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: آتش نشان/ راننده  -1
تعريف شغل :  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

رانندگي وسائط نقليه آتش نشاني، راه اندازي تجهيزات نصب شده بر مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
از ماشين و وسايل خودروها، بازديد آب، روغن و مواد اطفاء حريق خودروها و آزمايش روي ماشينهاي آتش نشاني ، بازديد 

 آنها، شركت در عمليات اطفاء حريق و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال   2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي مختصر با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل -
 پايه دو رانندگيداشتن گواهينامه  -
 آشنايي كامل با خودرو و تجهيزات نصب شده بر روي آن -
 توانايي شركت در عمليات اطفاء حريق و استفاده از وسايل آتش نشاني -
 آشنايي با مواد خاموش كننده آتش ها و كاربرد هر يك از انها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورهمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجيهاي عنامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام وظايف روزانه -

 دريافت برنامه و دستور كار از مافوق باتوجه به اولويتهاي تعيين شده -
 كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهارعايت اولويت هاي  -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت حسب مورد و ضرورتها و نيازهاي كاري -
 تحويل گرفتن خودرو آتش نشاني از مافوق و ، بازديد وسائط نقليه آتش نشاني اعم از سنگين ، متوسط و سبك -
 سائط نقليه اعم از آب ، مواد اطفاء حريق بازديد وسايل و تجهيزات نصب شده بر روي و -
 انجام آزمايشات مورد لزوم كليه ادوات و تجهيزات آتش نشاني مستقر در واحد به منظور حصول اطمينان از آماده بكار بودن آنها -
اي ، بازديد لوله هتنفسي انجام بازديدها و آزمايشات مختلف از قبيل بازديدهاي دوره اي شيرهاي آب آتش نشاني ، بازديد دستگاههاي -

 آب آتش نشاني ( هوز) و جمع آوري هورها پس از اتمام و خاتمه كار
 راه اندازي و نصب رجكتور پمپ بر لوله خرطومي و تريلي پمپ هاي آتش نشاني  -
 بحال آماده باش ( استندباي) بودن در واحدها و اماكن بر خطر به هنگام انجام كار گرم و سرد -
 ور مربوط به امداد و نجات مصدومين و انتقال آنان به مراكز درمانيانجام ام -
 شركت در ورزش صبحگاهي به منظور آمادگي فيزيكي جسماني -
 شركت در مانورها ، تمرينات آموزشي آتش هاي مختلف -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: آتش نشان/ راننده ساير وظايف

 اء مهارت هاي فني و فرديشركت در كلاسهاي آموزشي جهت ارتق -
 انجام تعميرات جزئي ادوات و وسايل معيوب آتش نشاني در واحد و ايستگاه -
انجام نظافت وسايل و تجهيزات بكار گرفته شده در عمليات اطفاء حريق طبق برنامه هاي تنظيمي بصورت روزانه ، هفتگي و يا  -

 ماهانه
 راننده و نيروي آتش نشان طبق دستور مافوق و مسئولين ذيربطانجام اضافه كاري اجباري در مواقع كمبود  -
همكاري با گروه مكانيك ها و تعميركاران در هنگام انجام تعميرات اساسي خودرو و يا تجهيزات نصب شده بر روي آن به  -

 منظور تسريع در امور تعميراتي
از طريق پيامهاي راديوئي با استفاده از گيرنده و  انجام امور مربوط به دريافت دستورات و گزارش حوادث و جريان كار -

 فرستنده هاي تحت اختيار
 گزارش فوري هرگونه حادثه و اشكال فني خودرو به مافوق -
 كنترل و آزمايش خودرو پس از انجام تعميرات براي كسب اطمينان از صحت تعميرات انجام شده  -
 و ثبت مقدار سوخت و كيلومتر كاركرد خودروجهت ارائه به مافوق هاي سوختگيري خودرو در اختيار در جايگاهسوخت -
 كنترل جعبه ابزار و لوازم يدكي خودرو براي حصول اطمينان از كامل بودن تجهيزات آنها براي استفاده در مواقع ضروري -

 هاي لازمانتقال خودرو در اختيار به تعميرگاه براي تعميرات اساسي و سرويس -
 ازصحت و سلامت وسيله نقليه پس از انجام تعميرات روي خودروكسب اطمينان  -

  اخذ و نگهداري وسايل و تجهيزات دائمي و عادي خودرو در اختيار -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت و واحد در موارد تعيين شده -
 رعايت اصول ايمني ، حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل  -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: آتش نشان  -1
شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه  -2

 هدايت و آتش با مبارزه نشاني، آتش نقليه وسايط كليه رانندگي با مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

 به اتفاق اعلام شده،  گونه هر سريع و فوري گزارش و عمل حوزه در كشيك و نگهبانيسوزي،  آتش مخصوص به محل ماشينهاي

 آتش، كردن وخاموش حريق با مبارزه عمليات در شركت ديگر،  مايعات و آب فشار كنترل نشاني آتش هاي تلميه كارانداختن

 آزمايش باطري، نگهداري سوخت، و روغن آب، تامين اختيار، تحت ماشينهاي از مرتب بازديد ومجروحين، مصدومين نجات

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . آنها در موجود حريق اطفاء وسايل چراغها و و لاستيك فشار
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  1تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  4تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت در اطفاء حريق و عمليات امداد و نجات -

 استقامت و توان بدني بالا همراه با داشتن سلامت رواني  -
 توانايي عكس العمل سريع و حغظ آرامش در شرايط خطرناك  -

 ارتباطات خوب و مهارت كار تيمي برقراري  -

 اعتماد به نفس بالا  -

 داشتن ابتكار و توان تصميم گيري در رويارويي با شرايط بسيار متغير  -

 مهارت هاي خوب عملي در استفاده از ابزار و تجهيزات -
 واهينامه مرتبط:هاي آموزش يا گ دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
مخصوص به  ماشينهاي هدايت و آتش با مبارزه و متوسط و سبك ، سنگين از اعم نشاني آتش نقليه وسايط كليه رانندگي -

 سوزي آتش محل

 نمايد را جلب او توجه ايمني مقررات خلاف جهت در كه اتفاقي گونه هر سريع و فوري گزارش و عمل حوزه در كشيك و نگهباني -

 ديگر مايعات و آب فشار كنترل نشاني آتش هاي تلميه كارانداختن به -

 استفاده و امداد وعمليات ومجروحين مصدومين نجات ، آتش كردن وخاموش حريق با مبارزه عمليات در شركت -

 محيط سازي آلوده با مبارزه به مربوط كارهاي در شركت نيز و تنفسي ازدستگاههاي
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 چراغها و و لاستيك فشار آزمايش باطري، نگهداري سوخت، و روغن آب، تامين اختيار، تحت ماشينهاي از مرتب بازديد -

 مافوق به گزارش و آنها در موجود حريق اطفاء وسايل
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: آتش نشان ساير وظايف
 و تعويض چرخها، ماشين، روي شده نصب تجهيزات و وسايل انداختن كار به يا ماشين تعميرات مكانيك با همكاري -

 مربوطه سرپرست به ماشين معايب گزارش و لاستيكها

 مافوق از كار جريان و حوادث گزارشات و دستورات دريافت و (سيم بي) راديويي گيرنده و فرستنده با كار -

 كنترل كردن و خاموش كردن آتش -

 خاموش كردن انواع آتش ها در مناطق مختلف -
 سوزي مقابله با هرگونه آتش -

 ...نجات محبوس شدگان در زير آوار ساختمان، خودروي تصادفي، آسانسور و -

 خطر براي شهروندانمقابله و پيشگيري از سقوط اجسام و درخت از ارتفاع و احتمال  -

 ...نجات سقوط كنندگان در چاه، كانال آب، رودخانه، سد، استخر و -

 مقابله با حيوانات وحشي و موذي -

 هاي برش و ساير تجهيزاتهاي فلزي، تسمه نقاله، دستگاهنجات مصدومين حوادث، حلقه -

 پيشگيري از وقوع آتش سوزي در كليه نقاط شركت -
  اد شيميايي خطرناكحوادث مو مقابله با -

 حفاظت از سلامت افراد، جلوگيري از آسيب به اموال و حفاظت از محيط زيست -

بخش عمليات امدادي نجات، افرادي كه در چاه سقوط كرده ، در آسانسور يا ارتفاعات گير كرده، دچار مسموميت و خفگي شده، زير   -
 آوار مانده و .... 

 فعاليت هاي آمادگي جسمانيشركت در تمرينات حريق و  -
 حمل و نقل وسايل و تجهيزات آتش نشاني -
 نجات مصدومان و قربانيان از محل هاي آتش سوزي و ساير موقعيت هاي خطرناك -
 كنترل كردن نشت مواد شيميايي و خطرناك -
 دهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين ش -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مش -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفي  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: آتش نشان ساير وظايف
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 كار در محيط كار حفاظت و ساير مقرراترعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:  آتشكارعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 توضيع و ديناميتها كردن مسلح به مربوط امور انجاموظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 اكسپلوزر دستگاه و مدار به آن اتصال و فرار سيم فزودنا و آتشباري سيستم مداربندي ، شده حفاري چالهاي روي بر آنها

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مربوطه محلهاي به آن انتقال و آوري جمع ، انفجار يا آتشكاري انجام ،
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : سيكل -3-1
 سال  1تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : پايان ابتدايي  -3-3
 سال  4تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
     20/11/1398مورخ  111894دوره هاي آموزشي مرتبط با شفل برابر دستور العمل شماره  -

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ‐
 ها: مهارت -4

 ناريه مواد از استفاده مقررات و قوانين با آشنايي  -

 آنها خرجگذاري نحوه و محترقه مواد هاي استاندارد با آشنايي  -

 مافوق نظر با آن امحاء و فاسد ناريه مواد تشخيص توانايي - 

 مربوطه وسايل و ابزار و دستگاهها و آتشباري سيستم مداربندي با آشنايي  -

 نشده منفجر هاي ديناميت كنترل و شده انجام آتشكاري كردن چك و آتشكاري انجام توانايي  -

 آن در موفقيت كسب و آموزشي دوره گذراندن  -

 محوله وظايف انجام حهت مناسب روحي و جسمي كامل سلامت از برخورداري  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 ناريهدوره آموزشي آشنايي با مواد 
 دوره آموزشي آشنايي با انجام آتشكاري

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: آتشكار اهم -6
 كار سينه به انبار از ناريه مواد تخليه و بارگيري

 ت)دينامي گذاري چاشني (ديناميت كردن مسلح  -

 شده حفاري چالهاي روي بر مسلح ديناميت توزيع -

 آنها كوبيدن و چالها گذاري گل و آنقو توسط چالها كردن پر و آتشباري سيم افزودن و چالها شارژ -

 آتشباري سيستم بندي مدار -

 چاله گيري مقاومت و آتشباري مدار كردن چك -
 موازي سري ، موازي ، سري سيستمهاي ايجاد بصورت مقاومت توزيع -

 اكسپلوزر و مدار به آن اتصال و فرار سيم افزودن -
 انفجار يا آتشكاري عمليات انجام  -

 آنها انفجار و مداربندي و نشده منفجر هاي ديناميت كنترل و كار سينه در شده انجام آتشكاري كردن چك -

 مربوطه هاي محل به آنها انتقال و اكسپلوزر دستگاه و فرار سيمهاي آوري جمع -
 معدن كاركنان ساير با صحرائي عمليات و تعميرات امور در همكاري -
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 زده يخ يا فاسد ناريه مواد از استفاده عدم -

 ايمني مسئول ويا مافوق به معدن از خارج يا درداخل كن آتش دستگاه و ناريه مواد شدن پيدا يا مفقودي موارد فوري اعلام -

  وظايف و مسئوليتهاي كليدي: آتشكارساير 
 آتشباري انجام جهت چال از خارج در منفجره مواد از استفاده عدم -

 آنها بودن سالم از اطمينان حصول منظور به استفاده از قبل آنها اشتعال سرعت همچنين و ها فتيله آزمايش و برداري نمونه -

 كه جايي در كافي آب جريان وجود از اقدامي هر از قبل است لازم آتش كردن خاموش در آب اصلي نقش به توجه با -

 دارد قرار

 . نمايد حاصل اطمينان

 مواقع در استفاده منظور به امولسيوني غير منفجره مواد استقرار محل در كافي آب جريان وجود از اطمينان حصول -

 سوزي آتش

 شده مشخص دستورالعملهاي و ضوابط و روزانه كار هاي برنامه حسب بر ناريه مواد از استفاده -

 شده تعيين استانداردهاي و ها دستورالعمل به توجه با كار مراحل انجام بر مراقبت و دقت -

 دقت و مراقبت بر انجام مراحل كار با توجه به دستورالعمل ها و استانداردهاي تعيين شده -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -

  نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 ت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شرك -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 سائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود م -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام  -
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عنوان شغل: تكنسين ارشد نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين آلات آتش  -1
 نشاني

 عملياترسته شغلي: 

دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل :  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و  -2
نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين امور مربوط به  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام

ت، اآلات آتش نشاني در سطح مهارت كامل با ملحوظ داشتن كامل مقررات و ايمني. پيگيري، نظارت، تهيه گزارش، بررسي قطع
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .موجودي و ارائه نظر در سطح فني و كيفي 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال   4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با زبان انگليسي، در حد مطلوب شغل -
 گذراندن آزمايشات حرفه اي.  -
 داشتن مهارت فني برابر استاندارد هاي تعيين شده -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 پيگيري و تهيه پيش نويس استعلام ها، مناقصه ها و قراردادهاي مربوط به امور تعمير، تعويض و خريد -
 يري و اجرائي خسارت هاي وارده، برخودروها و تجهيزات سازمانپيگيري و ارائه راهكارهاي پيشگ -
 پيگيري طرح هاي جامع، ارتقاء و توسعه فني سخت افزاري و نرم افزاري واحد تعميرگاه -

 ارائه نظرات تخصصي و پيشنهادات درخصوص حفظ و نگهداري و خريد و تعميرات كليه ماشين آلات آتش نشاني -
 ناسب موجود بازار داخلي و قيمت ها براساس استعلام هاي دريافتيبررسي قطعات و لوازم م -
 تهيه و تنظيم و ارائه گزارش تحليلي ماهيانه موردنياز درخصوص امور مرتبط -
 نظارت و كنترل بر اعمال پرسنل زير مجموعه طبق شرح وظائف و اجراي دقيق مقررات انظباطي و اداري -
 هاي مرتبط داخل و خارج از سازمان نظارت بر امور و عملكرد تعميرگاه -
 نظارت در امر بايگاني و نگهداري اوراق و مدارك مربوط به واحد -
 پوشيدن لباس فرم و نصب اتيكت و درجه -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
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 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 جهيرات و استفاده صحيح از آنها كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و ت -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين آلات آتش نشاني ساير وظايف 
 )HSEبهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 دستورالعمل هاي اجرايي آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و-
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ار -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار،رعايت اصول ايمني  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين آلات آتش نشاني -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام امور مربوط به تعميرات و نگهداري تجهيزات ماشين آلات 
با مهارت كافي با ملحوظ داشتن كامل مقررات و ايمني و ساير امور مرتبط با شغل آتش نشاني، انجام كارهاي مربوط به واحد 

 را بر عهده دارد . 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي به زبان انگليسي، اعداد و بعضي از كلمات مرتبط با شغل -
 گذراندن آزمايش حرفه اي.  -
  داشتن مهارت فني برابر استاندارد هاي تعيين شده -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
تنظيم برگه درخواست خريد و تعميرات و تأئيد برگه هاي درخواست خريد و تعميرات ماشين آلات، دستگاه ها و خودروهاي  -

 آتش نشاني
 نواقص فني و تعميرات ماشين آلات و خودروها و تجهيزاترفع  -
 ايجاد آرشيو مدارك و مستندات و اجراي آن در كليه سطوح نگهداري و تعميرات -

 تأمين سوخت دستگاه ها و ماشين آلات و خودروهاي آتش نشاني و همچنين لوازم موردنياز -
 پوشيدن لباس فرم و نصب اتيكت و درجه -
 قطعات يدكي با توجه به موجودي انبار و در صورت لزوم درخواست خريد قطعات و ماشين آلاتتهيه ليست  -
 مطالعه و آگاهي بر موثرترين نحوه پيشگيري و مقابله سريع با حوادث -

 گزارش صحيح و به موقع از لوازم و تجهيزات معيوب و سالم جهت ايمني و حسن اطمينان از اجراي مقررات -
 ارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابز -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها با نظر مافوق -
 شده در پايان كار روزانه  جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEكاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي  -
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين آلات آتش نشاني ساير وظايف

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعالي -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين آلات آتش نشاني -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين آلات آتش نشاني با مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و ساير امور رعايت كامل مقررات و ايمني 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال    3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي به زبان انگليسي در در ارتباط با شغل و حد لزوم -
 گذراندن آزمايشات حرفه اي.  -
 داشتن مهارت فني برابر استاندارد سازمان آتش نشاني و گذراندن دوره هاي ايمني تجهيزات  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 و اظهارنظر تحت سرپرستي واحد به طور مستمربررسي و تشخيص نيازمنديهاي ماشين آلات و تجهيزات  -
 تنظيم برگه درخواست خريد و تعميرات و تجهيزات ماشين آلات و خودروهاي آتش نشاني -
 پيگيري رفع نواقص فني و تعميرات ماشين آلات و تجهيزات و خودروهاي آتش نشاني -

 پوشيدن لباس فرم و نصب اتيكت و درجه -
 لوازم و تجهيزات معيوب و سالم به سرپرست واحد گزارش صحيح و به موقع از -
 شركت در دوره هاي آموزشي مرتبط با تعميرات و نگهداري تجهيزات و ماشين آلات آتش نشاني -
 بايگاني كردن مدارك فني و نگهداري اوراق مربوط به واح -
 لف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مخت -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي م  -
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 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي نگهداري و تعميرات تجهيزات و ماشين آلات آتش نشاني ساير وظايف
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ه منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي ب -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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   عملياترسته :  

 بهره برداري  فعاليت : 

 فهرست مشاغل :

 اپراتور/راننده جرثقيل هاي سنگين ويژه ثابت ومتحرك 

  سنگين ثابت ومتحركاپراتور/راننده جرثقيل هاي 
 اپراتور/راننده جرثقيل هاي نيمه سنگين ثابت ومتحرك 
 اپراتور/راننده جرثقيل هاي سبك ثابت ومتحرك 
 راننده خودروهاي سنگين ويژه 
 راننده خودروهاي سنگين 
   راننده خودروهاي نيمه سنگين 
 راننده خودروهاي سبك 
 راننده ماشين آلات راه سازي سنگين ويژه 
  راننده ماشين آلات راه سازي سنگين 
  راننده ماشين آلات راه سازي نيمه سنگين 
 راننده ماشين آلات راه سازي سبك 
 اپراتورويژه جرثقيل هاي ثابت ساختماني 
 كمك راننده خودروهاي سنگين 
  راننده تانكر 
 راننده دامپر/تراكتور/ليفتراك 
 راننده بالابر 
 استادكار ريگر/طناب بند 
 ريگر/طناب بند 
 ماشين شوي سبك 
 ماشين شوي سنگين 
 تكنسين ارشد برآورد مصارف صنعتي 
  تكنسين برآورد مصارف صنعتي 
 تكنسين ارشد كارگاه 
 متصدي ارشد كارگاه 
 تكنسين ارشد خدمات فني 
 متصدي ارشد خدمات فني 
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 تكنسين خدمات فني 
 استادكار خدمات فني 
 متصدي خدمات فني 
 فني كارگرخدمات 
 كارمندارشداسنادفني 
 كارمندفني 
 تكنسين ارشد آزمايشگاه صنعتي 
 متصدي ارشد آزمايشگاه صنعتي 
  تكنسين آزمايشگاه صنعتي 
 سرآزمايشگر آزمايشگاه صنعتي 
 متصدي آزمايشگاه صنعتي 
 نمونه گير آزمايشگاه صنعتي 
 كارگرخدمات آزمايشگاه 
 تكنسين ارشد كنترل كيفيت 
  كنترل كيفيتمتصدي ارشد 
  تكنسين كنترل كيفيت 
 متصدي كنترل كيفيت 
   تكنسين ارشد ارتعاشات و آناليز روغن 
   متصدي ارشد ارتعاشات و آناليز روغن 
  تكنسين ارتعاشات و آناليز روغن 
    متصدي آزمايشگاه ارتعاشات و آناليز روغن 
 تكنسين ارشد كاليبراسيون 
 متصدي ارشد كاليبراسيون 
  تكنسين كاليبراسيون 
 استادكاركاليبراسيون 
 متصدي كاليبراسيون 
 تكنسين ارشد تنظيفات صنعتي 
   متصدي ارشد  تنظيفات صنعتي 
 استادكار تنظيفات صنعتي 
 متصدي تنظيفات صنعتي 
 كارگر تنظيفات صنعتي 
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 تكنسين ارشد كنترل ضايعات صنعتي 
 كارگرخدمات لايروبي فاضلاب 
  خدمات عمليات بهره برداريتكنسين ارشد 
 متصدي ارشد خدمات عمليات بهره برداري 
 تكنسين خدمات عمليات بهره برداري 
   استادكار خدمات عمليات بهره برداري 
   متصدي عمليات بهره برداري 
 كارگر خدمات عمليات بهره برداري 
 تكنسين ارشد دستگاه بهره برداري 
 متصدي ارشد دستگاه بهره برداري 
 تكنسين دستگاه بهره برداري 
 استادكارمراقب دستگاه بهره برداري 
 مراقب دستگاه بهره برداري 
  تكنسين ارشد بهره برداري و نم زدايي 
  متصدي ارشد بهره برداري و نم زدايي 
  تكنسين بهره برداري و نم زدايي 
 مراقب محوطه واحد نمزدائي گاز و سرد سازي محصولات 
 اپراتورSRU    (بازيابي گوگرد) 
  تكنسين ارشد اتاق كنترل 
  متصدي ارشداتاق كنترل 
 تكنسين اتاق كنترل 
 استادكار اتاق كنترل 
 اپراتور اتاق كنترل 
 تكنسين دستگاه آب و برق و بخار 
 استادكارمراقب دستگاه آب و برق و بخار 
 مراقب دستگاه آب و برق و بخار 
  بخاركارگرفني دستگاه آب و برق و 
 تكنسين ارشد  تصفيه خانه فاضلاب 
 متصدي ارشد تصفيه خانه فاضلاب 
  تكنسين تصفيه خانه فاضلاب 
   اپراتور تصفيه خانه فاضلاب 
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   كارگرفني تصفيه خانه فاضلاب 
  تكنسين ارشد عمليات بهره برداري آبرساني 
  متصدي ارشد عمليات بهره برداري آبرساني 
  تكنسين عمليات بهره برداري آبرساني 
  اپراتور عمليات بهره برداري آبرساني 
  كارگر عمليات بهره برداري آبرساني 
  تكنسين ارشد خدمات بهره برداري آب شيرين كن 
  متصدي ارشد خدمات بهره برداري آب شيرين كن 
  تكنسين خدمات بهره برداري آب شيرين كن 
 اري آب شيرين كن اپراتور خدمات بهره برد 
  كارگر خدمات بهره برداري آب شيرين كن 
 تكنسين ارشد خدمات فني حفاري 
 متصدي ارشد خدمات فني حفاري 
  تكنسين خدمات فني حفاري 
 تكنسين ارشد تعميرات مكانيك حفاري 
 متصدي ارشد تعميرات مكانيك حفاري 
 تكنسين تعميرات مكانيك حفاري 
  مكانيك حفارياستادكار تعميرات 
 مكانيك  تعميرات حفاري 
 كارگرفني تعميرات مكانيك حفاري 
 تكنسين ارشد ابزار در گردش حفاري 
 متصدي ارشد ابزار در گردش حفاري 
 تكنسين ابزار در گردش حفاري 
 استادكار ابزار در گردش حفاري 
 متصدي ابزار در گردش حفاري 
 استادكارمراقب دستگاه حفاري 
  دستگاه حفاريمراقب 
 تكنسين ارشد عمليات لوله مغزي سيار 
 متصدي ارشد عمليات لوله مغزي سيار 
 تكنسين عمليات لوله مغزي سيار 
 مكانيك عمليات لوله مغزي سيار 
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 كارگرفني عمليات لوله مغزي سيار 
 تكنسين ارشد مواد شيميايي حفاري 
 متصدي ارشد مواد شيميايي حفاري 
  شيميايي حفاريتكنسين مواد 
 گل شناس ارشد حفاري 
 گل شناس حفاري 
 متصدي هماهنگي گل شناسي  حفاري 
 تكنسين ارشد سكو حفاري 
 متصدي ارشد سكو حفاري 
 تكنسين حفاري 
 متصدي هماهنگي سكو 
 استادكار حفاري 
 حفارسكو 
 كمك حفارسكو 
 كارگرحفاري سكو 
 سكوبان حفاري 
 دكل بان حفاري 
  چاهتكنسين ارشد 
 متصدي ارشد چاه 
 تكنسين چاه 
 استادكار فني چاه 
 اپراتور چاه 
 مراقب چاه 
 صنعتگر 
 كمك صنعتگر 
 كارگرخدمات فني چاه 
 متصدي هماهنگي با ارگانهاي حفار 
 تكنسين ارشدپسماند حفاري 
 متصدي ارشد پسماند حفاري 
 تكنسين پسماند حفاري 
 استادكار پسماند حفاري 
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  حفاريمتصدي پسماند 
 كارگرفني پسماند حفاري 
 متصدي ارشدنقل و انتقالات فرآورده هاي نفتي 
 اپراتور نقل و انتقالات فرآورده هاي نفتي 
 كارگر نقل و انتقالات فرآورده هاي نفتي 
 اپراتور دروازه خروجي فراوده هاي نفتي 
 متصدي توزيع بار فرآورده هاي نفتي 
  تحول فرآورده هاي نفتيمتصدي نوبت دهي صدور تحويل و 
 متصدي پلمپ 
  تلمبه چي 
 متصدي كنترل بار 
 تكنسين ارشد بهره برداري مخازن فرآورده هاي نفتي 
 متصدي ارشد بهره برداري مخازن فرآورده هاي نفتي 
 تكنسين بهره برداري مخازن فرآورده هاي نفتي 
 استادكار خدمات بارگيري فرآورده هاي نفتي 
  بارگيري فرآورده هاي نفتياپراتور خدمات 
 كارگر عمليات بارگيري فرآورده هاي نفتي 
 لايروب گر مخازن فرآوره هاي نفتي 
 مراقب واحد مخازن و بارگيري 
 استادكاراندازه گيري 
 سراندازه گير 
 اندازه گير 
 متصدي ارشد جايگاه سوختگيري 
 (تلمبه چي)متصدي جايگاه پمپ سوختگيري 
  خودروهامتصدي كنترل سوخت 
 اپراتور سوخت رسان هواپيما 
 راننده سوخت رسان هواپيما 
 مراقب اسكله 
 تكنسين ارشد تعميرات شناورها 
 متصدي ارشد تعميرات شناورها 
 تكنسين تعميرات شناورها 
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 تكنسين ارشد موتورخانه شناور 
 تكنسين موتورخانه شناور 
 استادكارتعميرات موتورخانه 
 موتورچي 
  هماهنگي پهلوگيري شناورهامتصدي 
 تكنسين ارشد گاز و گاز مايع، تقويت فشار و تزريق گاز 
 متصدي ارشد گاز و گاز مايع، تقويت فشار و تزريق گاز 
 تكنسين گاز و گاز مايع، تقويت فشار و تزريق گاز 
 استادكار گاز و گاز مايع، تقويت فشار و تزريق گاز 
  فشار و تزريق گازمتصدي گاز و گاز مايع، تقويت 
 كارگرفني گاز و گاز مايع، تقويت فشار و تزريق گاز 
 متصدي نصب، تعمير و تعويض كنتور 
 تكنسين ارشد نشت يابي 
 تكنسين نشت يابي 
 نشت ياب 
 مامور قطع و وصل 
 سرامدادگر 
 امدادگر گاز 
 (راننده/موتورسوار) امدادگر گاز 
 امدادگرنگهبان گاز 
 سركنتورخوان 
 بازرس قرائت كنتور 
 كنتورخوان 
 گازبان 
 خط بان 
  امداد نگهبان ايستگاه تقليل فشار دروازه شهرcgs     
 امداد نگهبان ايستگاههاي مخابراتي 
 تكنسين ارشد نصب و انشعابات 
 تكنسين نصب و انشعابات 
 ناظر نصب و انشعابات 
 متصدي نصب و انشعابات 



١٢٠٩ 
 

 متصدي تست كنتور 
  عمليات توزيع گازتكنسين ارشد 
 تكنسين عمليات توزيع گاز 
 متصدي عمليات توزيع گاز 
 بازرس عمليات توزيع گاز 
 تكنسين ارشد ايستگاه تقليل و تقويت فشار گاز 
 متصدي ارشد ايستگاه تقليل و تقويت فشار گاز 
 تكنسين ايستگاه تقليل و تقويت فشار گاز 
 متصدي ايستگاه تقليل و تقويت فشار گاز 
 (هدايت زميني هواپيما)سرشيفت مارشالري 
 (هدايت زميني هواپيما)مارشالر 
 غواص 
 ناخدا 
 كمك ناخدا 
 سرملوان 
    ملوان 
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 مشاغل : شناسنامه هاي 

عنوان شغل: اپراتور/راننده جرثقيل هاي سنگين ويژه ثابت و  -1
 متحرك 

 عملياترسته شغلي: 

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2
هدايت و رانندگي جرثقيل هاي سنگين ويژه ثابت و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

، پياده كردن اشياء و ماشين آلات سنگين در متحرك و مهارت كامل آن در جا به جا كردن تجهيزات و اشياء،، نگهداري
و ساير امور مرتبط با شغل را پالايشگاهها و محوطه هاي باز،  تلاش و كوشش در رعايت مراتب ايمني براي خود و ديگران 

 بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  7تجربه مبنا :  -3-2

 پايان ابتدائيتحصيلات جايگزين :   -3-3
 سال  10تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تسلط كامل بر قوانين راهنمايي و رانندگي -

 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
 تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوطه به قوانين راهنمايي و رانندگي -

 دوره هاي مربوطه به حوزه بيمه وسايل نقليه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 ر محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع د -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ادل اشياء بسيار هدايت و رانندگي در انجام بارگيري و پياده كردن، جا به جا كردن، بلندكردن، قراردادن و حفظ تع -

 سنگين، ماشين آلات و ايستگاههاي عظيم و گرانقيمت، هنگام نوسازي و تعميرات 
 بكار انداختن تجيهزات مكانيكي جرثقيل هاي متحرك.  -
رسيدگي مرتب به وضع وسائل تحت اختيار و تجهيزات مكانيكي آنها از قبيل سيمهاي باربندي، اهرمهاي ناقل، كلاچ،  -

 نظاير آن. دنده و اهرم و
 رفع معايب جزئي و ترتيب سرويس تعميرات اساسي وسائل و تجهيزات تحت اختيار. -
 هدايت و رانندگي بالابر و جرثقيل هاي متحرك سبك تر در صورت لزوم. -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در تجهيزات تحت اختيار -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -

)HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 

 كليدي و عمومي: اپراتور/راننده جرثقيل هاي سنگين ويژه ثابت و متحركساير وظايف و مسئوليتهاي 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فر -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله  -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: اپراتور/راننده جرثقيل هاي سنگين ثابت و متحرك  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

هدايت و رانندگي جرثقيل هاي ثابت و متحرك با مهارت وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
بط با و ساير امور مرتبا استفاده از جرثقيل ثابت و متحرك كامل،  بارگيري تخليه بار و جا به جا كردن اشياء و ماشين آلات 

 شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  6تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدائي -3-3
 سال  9تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تسلط كامل بر قوانين راهنمايي و رانندگي -

 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
 تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوطه به قوانين راهنمايي و رانندگي -

 دوره هاي مربوطه به حوزه بيمه وسايل نقليه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
هدايت و رانندگي انواع جرثقيل هاي ثابت و متحرك و بكار انداختن آنها جهت انجام بارگيري، تخليه بار، جا به جا كردن،  -

 ه.بلند كردن و قراردادن اشياء و ماشين آلات و دستگاههاي مربوط به محول
 كاركردن با جرثقيل هائي كه با اهرم هاي بسيار طويل مجهز بر حسب مورد براي رساندن محموله به نقاط مرتفع ساختمانها. -
رسيدگي مرتب به وضع جرثقيل ثابت و متحرك از نظر ميزان باد لاستيكها، ميزان سوخت، آب و روغن، وضع باتريها و نظاير  -

 آن. 
رفع معايب جزئي و گزارش  –هاي باربندي، اهرم هاي ناقل، كلاج، دنده اهرم ونظاير آن رسيدگي مرتب به وضع سيم  -

 معايب اساسي به سرپرست مستقيم.
 تميزو نگهداشتن و مراقبت از جرثقيل متحرك و انجام روغن گيري و گريس كاري لازم. -
 ختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست تجهيزات و ماشين آلات در فواصل م -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين  -
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 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم   -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور/راننده جرثقيل هاي سنگين ثابت و متحرك
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: اپراتور/راننده جرثقيل هاي نيمه سنگين ثابت و متحرك  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

هدايت و رانندگي و مهارت كامل بار در  بارگيري، تخليه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .سنگين ثابت و متحرك  بار و جا به جا كردن اشياء توسط جرثقيل نيمه

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدائي -3-3
 سال  8تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي با جرثقيل  -

 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
 تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دوره هاي مربوطه به قوانين راهنمايي و رانندگي -

 دوره هاي مربوطه به حوزه بيمه وسايل نقليه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
هدايت و رانندگي انواع جرثقيل هاي نيمه سنگين ثابت و متحرك و بكار انداختن آنها جهت انجام بارگيري، تخليه بار، جا به  -

 جا كردن، بلند كردن و قراردادن اشياء و ماشين آلات و دستگاهها.
رسيدگي مرتب به وضع جرثقيل ثابت و متحرك از نظر ميزان باد لاستيكها، ميزان سوخت، آب و روغن، وضع باتريها و نظاير  -

 آن. 
 رسيدگي مرتب به وضع سيم هاي باربندي، اهرم هاي ناقل، كلاج، دنده اهرم ونظاير آن  -
 رفع معايب جزئي و گزارش معايب اساسي به سرپرست مستقيم. –
 ن محموله با طناب هاي سيمي و وصل كردن به اهرم هاي بالاتر جرثقيل در موارد لازم.بست -
 تميزو نگهداشتن و مراقبت از جرثقيل متحرك و انجام روغنكاري و گريسكاري لازم. -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -
 تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگ -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور/راننده جرثقيل هاي نيمه سنگين ثابت و متحرك

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانج -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: اپراتور/راننده جرثقيل هاي سبك ثابت و متحرك  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

هدايت و رانندگي و مهارت كافي جهت بارگيري، تخليه بار وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 ا شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط بو جا به جا كردن اشياء و كارهاي كم حجم 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  سيكل  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  پايان ابتدائي -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تسلط كامل بر قوانين راهنمايي و رانندگي -

 آشنايي با قوانين بيمه وسايل حمل و نقل -
 تسلط بر مسيرهاي عبور و مرور حوزه عمل -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 رانندگيدوره هاي مربوطه به قوانين راهنمايي و  -

 دوره هاي مربوطه به حوزه بيمه وسايل نقليه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه  -
 هدايت و رانندگي و انجام بارگيري، تخليه بار، جا به جا كردن، بلند كردن و قراردادن اشياء در محل هاي تعيين شده -
 رسيدگي مرتب به وضع جرثقيل از نظر ميزان باد لاستيكها، ميزان سوخت، آب و روغن، وضع باتريها و نظاير آن  -
 و همچنين وضع سيم ها و اهرم هاي ناقل ، كلاج و دنده هاي اهرم و نظاير آن رسيدگي مرتب به وضعيت فني جرثقيل -
 گزارش معايب اساسي به سرپرست و رفع معايب جزئي -
 تميزو نگهداشتن و مراقبت از دستگاه و انجام روغن كاري و گريسكاري به صورت مداوم -
 ر فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات د -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقر  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
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 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور/راننده جرثقيل هاي سبك ثابت و متحرك
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارصول ايمني ،رعايت ا -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٢١٨ 
 

 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل: راننده خودروهاي سنگين ويژه-1
و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت تعريف شغل:  -2

ها، بولدوزرها، گريدر هدايت  و رانندگي وسائط نقليه سنگين از قبيل  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 30 واع جرثقيل هاي كمتر ازغلطك ها، كانال كن ها، بالابرها، بيلهاي مكانيكي يا قيرپاشها، مخلوط كننده هاي سيمان و همچنين ان

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  تن 

 شرايط احراز: -3

 -تحصيلات جايگزين:   -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  5تجربه مبنا:   -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

، تعميرخودرو، آگاهي از قوانين رانندگي، اطلاعات فني خودرو، برقراري ارتباط با موثر تكنيك هاي رانندگيمهارت در استفاده از  -
 فني برابر استاندارد.با ديگران، داشتن مهارت 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي    -
 دوره آموزشي رانندگي وسائط نقليه سنگين -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
هدايت و رانندگي انواع ماشين هاي راه سازي سنگين و ماشين هاي متحر ك ساختماني از قبيل بولدوزر، غلطك، كانال كن ها،  -

 تن ظرفيت. 30مكانيكي، قيرپاش، سيمان مخلوط كن و نيز جرثقيل هاي پائين تر از بالابر، بيل 
بكارانداختن تجهيزات مكانيكي ماشين هاي ساختماني به منظور جا به جا كردن، نگه داشتن اشياء، خاكبرداري، بريدن تپه ها و  -

 ا. ناهمواريها، صاف كردن جاده ها، حفر و پركردن كانالها و كوبيدن جاده ه
بكار انداختن جرثقيل ها  به منظور بارگيري، تخليه بار، جا به جا كردن محموله هاي سنگين، بالا بردن، قرار دادن و پائين آوردن  -

 ماشين آلات و دستگاه ها در محوطه هاي محدود.
 ي.ساختمانها و تأسيسات صنعت كاركردن با جرثقيل هاي بلند اهرم براي رسانيدن محمولات و ماشين آلات به ارتفاعات و بالاي -
 رسيدگي مرتب به وضع ماشين هاي تحت اختيار از نظر ميزان سوخت، روغن و آب، وضع باطريها، باد لاستيكها و نظاير آن. -
 برطرف كردن معايب جزئي و گزارش معايب اساسي به سرپرست مستقيم. -
 روغن كاري و تميز نگاهداشتن ماشين تحت اختيار. -
 با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 راننده خودروهاي سنگين ويژه ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده -
 )IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٢٢٠ 
 

 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل: راننده خودروهاي سنگين  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2

يله وسهدايت و رانندگي وسائط نقليه سنگين، بازديد و بازرسي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
گيري، ين در مواقع باراستفاده از تجهيزات فني خودروهاي سنگ، مواقع لزوم نقليه ، تشخيص معايب فني و انجام تعميرات جزئي در

 حمل و نقل و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3
 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا : سيكل  -3-1
 سال  4تجربه مبنا : -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها :  مهارت -4

آشنايي با تكنيك هاي رانندگي، برقراري ارتباط موثر با ديگران، آگاهي از قوانين رانندگي، تعمير خودرو، مهارت در تشخيص  -
 معايب فني خودرو 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي . -

 سنگين.گذراندن دوره هاي آموزشي رانندگي وسائط نقليه  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور به موقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  -
 هاي تعيين شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت -
 هاي كاري به منظور شروع و خاتمه به موقع كارهارعايت اولويت -
 ها و نيازهاي كاريكار درشركت بنا به ضرورت استقرار در يكي از واحدهاي مستقل -
 هاي مربوطتحويل خودرو از مافوق و كنترل آب، روغن، موادسوختي و ساير كنترل -
 هاي مختلف و قطعات موتور، گيربكس و ديفرانسيل خودروهاي سنگين آشنايي كامل به قسمت -
 كنترل جعبه ابزار و تجهيزات ضروري خود رو  -
 بازرسي از وسيله نقليه تحت اختيار، تشخيص معايب فني و انجام تعميرات جزئي در مواقع لزومبازديد و  -
 هاي فني خودروهاي سنگين در مواقع بارگيري، حمل و نقل و... آشنايي كامل به نحوه استفاده از تجهيزات و دستگاه -
 بوس طبق دستورات مافوق و برنامهس و مينيهاي لازم به منظور جا به جايي كاركنان شركت با اتوبوانجام سرويس -
ون هاي محوله برون و درانجام رانندگي با وسيله نقليه سنگين با رعايت ضوابط و مقررات راهنمايي و رانندگي و انجام ماموريت -

 چنين رعايت ايمني ديگران در حين رانندگي و كار شهري هم
 تعيين شدهانجام عمليات انتقال مواد معدني در محل هاي  -
تنظيم درخواست تعميرات اساسي خودرو تحت اختيار و ارائه به مافوق و اعزام خودرو به تعميرگاه به منظور انجام تعميرات  -

 مورد لزوم با هماهنگي مسئولين ذيربط
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 راننده خودروهاي سنگين ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 برداري انجام امور مربوط به خاك  -
 انجام امور مربوط به جا به جايي وسايل سنگين توسط وسائط نقليه سنگين و جرثقيل طبق دستور مافوق  -
 هاي اصلي و فرعي توسط وسيله نقليه سنگين مانند لودر و غيرهريزي جادهانجام امور مربوط به شن -
 سازي درواحدتوليددپو كردن خاك ومواداوليه به جهت آماده -
 وي وسيله نقليه تحت اختيارنظافت و شستش -
 هاي احتمالي هاي تعيين شده جهت جلوگيري از ضرر و زيانپارك نمودن خودرو تحت اختيار در محل -
 هاي محوله در ارتباط با شغلاستفاده از خودرو فقط به منظور انجام ماموريت -
 تحت اختيار در حين انجام كار خودروانجام تعميرات جزئي  -
 تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موار -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش ع -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررا -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل: راننده خودروهاي نيمه سنگين  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2

ط با ور مرتبو ساير امهدايت و رانندگي وسائط نقليه نيمه سنگين مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:پايان ابتدايي -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا : سيكل  -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها :  مهارت -4

تكنيك هاي رانندگي، برقراري ارتباط موثر با ديگران، آگاهي از قوانين رانندگي، تعمير خودرو، اطلاعات فني خودرو، داشتن مهارت 
 فني برابر استاندارد.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي . -

 گذراندن دوره هاي آموزشي رانندگي وسائط نقليه نيمه سنگين. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 ق دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافو -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هدايت و رانندگي خودروهاي نيمه سنگين جهت حمل بار و مسافر -
 بررسي و رفع معايب جزئي وسيله نقليه  -

 مسئوليت تحويل گرفتن كالا، باربندي آن و تحويل صحيح آن در مقصد -

 گزارش هر اتفاق خاص رخ داده در جاده به مسئول مربوطه در اداره راهداري و يا شركت حمل و نقل مربوطهارائه  -

 برنامه ريزي و هماهنگي براي حركت در مسيرهاي مختلف و بررسي جداول زماني حركت و هماهنگي با مسئول مربوطه -

 ر و مسافررعايت اصول ايمني ازجمله اطمينان از بارگيري صحيح، ايمني با -

 حفاظت و رسيدگي به امور خودرو ازطريق سوختگيري، تعويض روغن و ... به شكلي كه پيوسته آماده بكارگيري باشد -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست آب و روغن و سوخت خودرو قبل از شروع بكار  -
 انجام تعميرات جزئي خودروي تحت اختيار در حين انجام كار -
 با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق همكاري -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSموارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از  -
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 راننده خودروهاي نيمه سنگين ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: راننده خودروهاي سبك-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

هدايت و رانندگي وسائط نقليه سبك با رعايت مقررات رانندگي وظايف مشروحه زيررا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده و اصول ايمني 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:پايان ابتدايي -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها:  مهارت -4

آگاهي از قوانين  -داشتن مهارت فني در استفاده از تجهيزات  جرثقيل برابر استانداردهاي تعيين شده  -توانايي برقراري ارتباط موثر با ديگران -
 آشنايي با اطلاعات فني خودرو -تعمير خودرو  -و تكنيك هاي رانندگي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه رانندگي پايه دو -
 گذراندن دوره آموزش رانندگي وسائط نقليه سبك  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 هدايت و رانندگي خودروهاي سبك جهت حمل بار و مسافر. -

 بررسي و رفع معايب جزئي وسيله نقليه. -

 گزارش معايب عمده وسيله نقليه به سرپرست مستقيم و به مسئولان تعميرات. -

 ه نقليه تحت اختيار و حفاظت از آن.نظافت داخل و خارج وسيل -

 حمل و نقل افراد، كالا و ساير محصولات متناسب با ظرفيت خودرو در داخل يا خارج از شهر. -

رسيدگي مستمر به وضع عمومي وسيله نقليه تحت اختيار براي حصول اطمينان از حسن كاركرد موتور و بازديد مرتب از آب رادياتور،  -
 باد لاستيكها ، آب باطري، چراغها، ترمزها و ...روغن موتور، سوخت، 

 تحويل گرفتن محموله در مبدا و تحويل دادن آنها در مقصد در مقابل دادن و گرفتن رسيد و حفاظت از محموله در طول مسير. -

 باشد. حفاظت و رسيدگي به امور خودرو ازطريق سوختگيري، تعويض روغن و ... به شكلي كه پيوسته آماده بكارگيري -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست آب و روغن و سوخت خودرو قبل از شروع بكار  -
 انجام تعميرات جزئي خودرو تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 راننده خودروهاي سبك ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 ) IMS(حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 قتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافو -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 انداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه است -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   ويژهعنوان شغل: راننده ماشين آلات راهسازي سنگين -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل: -2

هدايت و رانندگي با وسائط نقليه راهسازي سنگين ويژه از قبيل مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 وساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  تراك ميكسر، پمپ بتن فينشر و نظاير آنهاكمپرسي، آبپاش، لودر، گريدر، 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:پايان ابتدايي -3-3
 سال  10تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  7تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

، برقراري ارتباط موثر با ديگران، آگاهي از قوانين رانندگي، تعمير ماشين آلات راهسازي، اطلاعات فني  تكنيك هاي رانندگي
 .ت فني برابر استانداردماشين آلات راهسازي، داشتن مهار

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي . -

 دريافت مدرك مهارتي از مراكز و مراجع ذيصلاح. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 تحويل گرفتن خودرو از مافوق و يا مسئولين ذيربط -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ويژه راهبري و رانندگي ماشين آلات راهسازي -
روغن موتور، تعويض لاستيك ها، انجام سوختگيري قبل از خالي شدن باك، اطلاع به موقع كنترل و انجام به موقع تعويض  -

 معايب فني و پيگيري در رفع آنها
 رعايت قوانين و مقررات راهنمايي  و تردد از مسيرهاي مشخص شده -
ت، صحبت با تلفن همراه و رعايت نكات ايمني ازطريق خودداري از انجام اعمالي نظير خوردن، آشاميدن، استعمال دخانيا -

 نظاير آن و استفاده از داروهاي خواب آور و ساير اعمال غيرايمن در هنگام كار و رانندگي
 تهيه برگه معاينه فني و سلامت ماشين مطابق مقررات جاري -
 آشنايي و بكارگيري لوازم و ابزار ايمني درصورت لزوم -
 يكبار و بازديد روزانه قبل از بهره برداري از ماشين آلاتانجام معاينات دوره اي حداقل هر سه ماه  -
 نصب كپسول اطفاء حريق در كابين راننده يا در روي بدنه ماشين در ارتفاع مناسب -
 نظارت يا كمك در بار زدن و خالي كردن كاميون  -
 اطمينان از درستي و ايمني بارها -
 مربوطه در اداره راهداري و يا شركت حمل و نقل مربوطهگزارش هر اتفاق خاص رخ داده در جاده به مسئول  -
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 آشنايي و اطاعت از قوانين راهنمايي و رانندگي و توجه به تذكرات و راهنمايي هاي مأمورين پليس -
 راننده ماشين آلات راهسازي سنگين ويژه  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 جير چرخ و ساير تجهيزات به اقتضاي فصل و رفع هر گونه نقص و اشكال در صورت لزومبررسي كاميون، كنترل جعبه ابزار، زن -
 كنترل خودرو تحت اختيار از نظر آب ، روغن ، سوخت و ساير كنترلهاي مورد لزوم  -
 آشنا بودن با كليه قسمتهاي خودرو اعم از قطعات موتوري ، گيربكس ، ديفرانسيل و .... -

 انجام امور مربوط به خاك برداري ، جابجائي اجسام سنگين و .... توسط وسيله نقليه سنگين طبق دستور مافوق  -

 انجام امور مربوط به شن ريزي جاده هاي اصلي و فرعي شركت با وسيله نقليه سنگين مانند لودر و..... در ارتباط با شغل  -
 اوليه جهت آماده سازي در واحد توليد در ارتباط با شغل انجام امور مربوط به دپو كردن خاك و مواد -
 رعايت كليه مقررات و آئين نامه راهنمائي و رانندگي در طول انجام ماموريت  -
 رعايت ايمني ديگران در انجام ماموريت هاي محوله -
 تنظيم درخواست تعميرات كلي و اساسي خودرو تحت اختيار و ارائه به مافوق -
 رو به تعميرگاه جهت انجام تعميرات مورد نياز با هماهنگي مافوق و مسئولين ذيربط خود انتقال -
 خودرو تحت اختيار داخلينظافت و شستشوي قسمتهاي  -
 پارك نمودن خودرو تحت اختيار در محلهاي تعيين شده به منظور جلوگيري از ضرر و زيان احتمالي -
 ه امور قسمت با نظر مافوقهمكاري با ساير كاركنان واحد در انجام كلي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري از قبيل كمربند ايمني و... -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ر روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كا -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در وسيله نقليه تحت اختيار -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دان -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: راننده ماشين آلات راهسازي سنگين  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

هدايت و رانندگي وسائط نقليه راهسازي سنگين وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
مرتبط با  و ساير امور ك هاي استاتيكي و ديناميكي، بولدوزر و نظاير آنهاطازقبيل لودر، بيل مكانيكي، اسكريپر، گريدر، غل

 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3
 سال  9تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  6تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها:  مهارت -4

اشين آلات تعمير م -آگاهي از قوانين رانندگي  -داشتن مهارت فني برابر استاندارد-برقراري ارتباط موثر با ديگران -تكنيك هاي رانندگي
 داشتن اطلاعات فني از ماشين آلات راهسازي-راهسازي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي

 دريافت مدرك مهارتي فني از مراكز و مراجع ذيصلاح 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 تحويل گرفتن خودرو از مافوق و يا مسئولين ذيربط -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 زيراهبري و رانندگي ماشين آلات راهسا -
كنترل و انجام به موقع تعويض روغن موتور، تعويض لاستيكها ، انجام سوختگيري قبل از خالي شدن باك، اطلاع به موقع  -

 معايب فني و پيگيري در رفع آنها
 رعايت قوانين و مقررات راهنمايي  و تردد از مسيرهاي مشخص شده -
ير خوردن، آشاميدن، استعمال دخانيات، صحبت با تلفن همراه و رعايت نكات ايمني ازطريق خودداري از انجام اعمالي نظ -

 نظاير آن و استفاده از داروهاي خواب آور و ساير اعمال غيرايمن در هنگام كار و رانندگي
 تهيه برگه معاينه فني و سلامت ماشين مطابق مقررات جاري -
 آشنايي و بكارگيري لوازم و ابزار ايمني درصورت لزوم -
 عاينات دوره اي حداقل هر سه ماه يكبار و بازديد روزانه قبل از بهره برداري از ماشين آلاتانجام م -
 نصب كپسول اطفاء حريق در كابين راننده يا در روي بدنه ماشين در ارتفاع مناسب -
 نظارت يا كمك در بار زدن و خالي كردن كاميون  -
 اطمينان از درستي و ايمني بارها -
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 اتفاق خاص رخ داده در جاده به مسئول مربوطه در اداره راهداري و يا شركت حمل و نقل مربوطهگزارش هر  -
 راننده ماشين آلات راهسازي سنگين ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 آشنايي و اطاعت از قوانين راهنمايي و رانندگي و توجه به تذكرات و راهنمايي هاي مأمورين پليس -
 كاميون، كنترل جعبه ابزار، زنجير چرخ و ساير تجهيزات به اقتضاي فصل و رفع هر گونه نقص و اشكال در صورت لزومبررسي  -
 كنترل خودرو تحت اختيار از نظر آب ، روغن ، سوخت و ساير كنترلهاي مورد لزوم  -
 .... آشنا بودن با كليه قسمتهاي خودرو اعم از قطعات موتوري ، گيربكس ، ديفرانسيل و -

 انجام امور مربوط به خاك برداري ، جابجائي اجسام سنگين و .... توسط وسيله نقليه سنگين طبق دستور مافوق  -

 انجام امور مربوط به شن ريزي جاده هاي اصلي و فرعي شركت با وسيله نقليه سنگين مانند لودر و..... در ارتباط با شغل  -
 مواد اوليه جهت آماده سازي در واحد توليد در ارتباط با شغل انجام امور مربوط به دپو كردن خاك و-
 رعايت كليه مقررات و آئين نامه راهنمائي و رانندگي در طول انجام ماموريت  -
 رعايت ايمني ديگران در انجام ماموريت هاي محوله -
 تنظيم درخواست تعميرات كلي و اساسي خودرو تحت اختيار و ارائه به مافوق -
 خودرو به تعميرگاه جهت انجام تعميرات مورد نياز با هماهنگي مافوق و مسئولين ذيربط  اعزام -
 نظافت و شستشوي قسمتهاي مختلف خودرو تحت اختيار -
 پارك نمودن خودرو تحت اختيار در محلهاي تعيين شده به منظور جلوگيري از ضرر و زيان احتمالي -
 كليه امور قسمت با نظر مافوق همكاري با ساير كاركنان واحد در انجام -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري از قبيل كمربند ايمني و... -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ن كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايا -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در وسيله نقليه تحت اختيار -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 يژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت و  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاراصول ايمني ،رعايت  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: راننده ماشين آلات راهسازي نيمه سنگين-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل: -2

هدايت و رانندگي وسائط نقليه راهسازي نيمه سنگين از قبيل مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 د .وساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دار  فينشر و نظاير آنها كمپرسي، آبپاش، جرثقيل كاميوني، تراك ميكسر، پمپ بتن

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:پايان ابتدايي -3-3
 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

، برقراري ارتباط موثر با ديگران، آگاهي از قوانين رانندگي، تعمير ماشين آلات راهسازي، اطلاعات فني  تكنيك هاي رانندگي
 .ت فني برابر استانداردماشين آلات راهسازي، داشتن مهار

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي . -

 دريافت مدرك مهارتي از مراكز و مراجع ذيصلاح. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 تحويل گرفتن خودرو از مافوق و يا مسئولين ذيربط -
 راهبري و رانندگي ماشين آلات راهسازي نيمه سنگين -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 و خالي كردن كاميوننظارت يا كمك در بار زدن   -
 اطمينان از درستي و ايمني بارها -
 گزارش هر اتفاق خاص رخ داده در جاده به مسئول مربوطه در اداره راهداري و يا شركت حمل و نقل مربوطه -
رت وبررسي وسيله نقليه، كنترل جعبه ابزار، زنجير چرخ و ساير تجهيزات به اقتضاي فصل و رفع هرگونه نقص و اشكال در ص -

 لزوم
 كنترل خودرو تحت اختيار از نظر آب ، روغن ، سوخت و ساير كنترلهاي مورد لزوم  -
 آشنا بودن با كليه قسمتهاي خودرو اعم از قطعات موتوري ، گيربكس ، ديفرانسيل و .... -
 بازديد و بازرسي كليه قسمتهاي خودرو تحت اختيار به منظور حصول اطمينان از سالم بودن آن -
 عايت قوانين و مقررات راهنمايي و تردد از مسيرهاي مشخص شدهر -

 و لوازم و متعلقات آن  حفظ و حراست خودرو -
رعايت نكات ايمني ازطريق خودداري از انجام اعمالي نظير خوردن، آشاميدن، استعمال دخانيات، صحبت با تلفن همراه و  -

 مال غير ايمن هنگام كار و رانندگينظاير آن و استفاده از داروهاي خواب آور و ساير اع
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 تهيه برگه معاينه فني و سلامت ماشين مطابق مقررات جاري -
 

 راننده ماشين آلات راهسازي نيمه سنگين ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 آلاتانجام معاينات دوره اي حداقل هر سه ماه يكبار و بازديد روزانه قبل از بهره برداري از ماشين  -

 نصب كپسول اطفاء حريق در كابين راننده يا در روي بدنه ماشين در ارتفاع مناسب -

 آشنايي و بكارگيري لوازم و ابزار ايمني درصورت لزوم -

 آشنا بودن به نحو استفاده از تجهيزات و دستگاههاي فني خودروهاي نيمه سنگين در مواقع بارگيري ، حمل و نقل و .... -
 رعايت كليه مقررات و آئين نامه راهنمائي و رانندگي در طول انجام ماموريت  -
 رعايت ايمني ديگران در انجام ماموريت هاي محوله -
 تنظيم درخواست تعميرات كلي و اساسي خودرو تحت اختيار و ارائه به مافوق -
 مافوق و مسئولين ذيربط اعزام خودرو به تعميرگاه جهت انجام تعميرات مورد نياز با هماهنگي  -
 نظافت و شستشوي قسمتهاي مختلف خودرو تحت اختيار -
 پارك نمودن خودرو تحت اختيار در محلهاي تعيين شده به منظور جلوگيري از ضرر و زيان احتمالي -
 استفاده از خودرو تحت اختيار فقط به منظور انجام امور ماموريت هاي محوله مرتبط با شغل -
 ساير كاركنان واحد در انجام كليه امور قسمت با نظر مافوق همكاري با -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري از قبيل كمربند ايمني و... -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ر محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها د -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در وسيله نقليه تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEبهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزش -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: راننده ماشين آلات راهسازي سبك-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به 
و ساير امور مرتبط با شغل را  ائط نقليه راهسازي سبكهدايت و رانندگي وس منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

 بر عهده دارد . 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3
 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

ين آلات اطلاعات فني  ماش -تعمير ماشين آلات راهسازي سبك -آگاهي از قوانين رانندگي   -تكنيك هاي رانندگي ماشين آلات راهسازي سبك
 راهسازي سبك

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي

 دريافت مدرك مهارتي ملي از مراكز و مراجع ذيصلاح 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 راهبري و رانندگي ماشين آلات راهسازي سبك. -

 و تردد از مسيرهاي مشخص شده .  رعايت قوانين و مقررات راهنمايي -

دخانيات، صحبت با تلفن همراه و نظاير آن و استفاده  رعايت نكات ايمني ازطريق خودداري از انجام اعمالي نظير خوردن، آشاميدن، استعمال -
 از داروهاي خواب آور و ساير اعمال غيرايمن در هنگام كار و رانندگي.

 نصب كپسول اطفاء حريق در كابين راننده يا در روي بدنه ماشين در ارتفاع مناسب. -

 تهيه برگه معاينه فني و سلامت ماشين مطابق مقررات جاري. -

 معاينات دوره اي حداقل هر سه ماه يكبار و بازديد روزانه قبل از بهره برداري از ماشين آلات.انجام  -

 حفظ و حراست خودرو و لوازم و متعلقات آن ازطريق سوختگيري و تعويض به موقع مواد و قطعات مصرفي و گزارش خرابيها. -

 آشنايي و بكارگيري لوازم و ابزار ايمني درصورت لزوم. -

 رانندگي صحيح براي جلوگيري و آسيب نرساندن به اتومبيل و افراد -

 نظافت و تميز نگه داشتن اتومبيل از لحاظ ظاهري و همچنين رعايت مسائل بهداشتي و ايمني -
 آماده سازي فني وسايل، تجهيزات موتوري و غيرموتوري و در نهايت اطمينان از سالم بودن آن -
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 راننده ماشين آلات راهسازي سبك كليدي و عمومي:ساير وظايف و مسئوليتهاي 
 كنترل كليه قسمت هاي موتوري و وسايل جانبي آن قبل و بعد از حركت و انجام تعميرات لازم -

دد فعلي و مج انجام كارهاي جزئي خودرو مانند كنترل و تعويض روغن موتور و فيلتر روغن همراه با ثبت تاريخ تعويض -
 تعميرات چرخ خودرو و همچنين نصب زنجير چرخآنها و همچنين 

 …زاپاس، جك، آچار چرخ و كنترل فني خودرو از لحاظ سالم بودن چراغ ها، دزدگير و همچنين تجهيزات جانبي آن مثل لاستيك-

 استفاده و نگهداري صحيح از ابزارها، تجهيزات و موتور اتومبيل -

 انظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها ب -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSمديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 يفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق ك -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: اپراتور ويژه جرثقيل هاي ثابت ساختماني -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

رانندگان وسائط نقليه فوق سنگين، سنگين، نيمه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه همكاري با 
سنگين و سبك، رعايت نكات ايمني و اجراي مقررات و حفاظت از وسائط نقليه و محمولات آنها و در صورت لزوم هدايت و 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . رانندگي با آنها 

 شرايط احراز:-3

 بتداييتحصيلات جايگزين: پايان ا -3-3
 سال  10تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل -3-1
 سال  7تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 يكم رانندگي.داشتن گواهينامه پايه  -
 گذراندن آزمايش حرفه اي. -
 داشتن مهارت فني برابر استاندارد شماره. -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي        -

 داشتن گواهينامه ويژه رانندگي ماشين آلات متحرك ساختماني و جرثقيل-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نيمه سنگين و فوق سنگين جهت استفاده صحيح از تجهيزات.نظارت بر كار رانندگان وسائط نقليه سبك، سنگين،  -
 رسيدگي مرتب به وضع وسائط نقليه تحت سرپرستي و حصول اطمينان از بي عيبي آنها و مفقودشدن وسايل يدكي.  -
 بررسي معايب وسائط نقليه و تجهيزات مربوطه كه توسط رانندگان تحت سرپرستي گزارش مي شود.  -
 يب جزئي و گزارش معايب عمده به سرپرست و تهيه و خريد لوازم يدكي مورد لزوم طبق دستورالعمل.برطرف نمودن معا -
 حصول اطمينان از استفاده از ضديخ در زمستان در برف و يخبندان. -
 بازرسي وسائط نقليه پس از پايان كار و قبل از شروع كار. -
 بررسي و رفع معايب جزئي وسيله نقليه  -

 ت و سيستمهاي كنترلي در فواصل مختلف تعيين شدهتست تجهيزا -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اپراتور ويژه جرثقيل هاي ثابت ساختماني ساير 

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEمحيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   خودروهاي سنگينعنوان شغل: كمك راننده -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي همكاري در جابجايي بار و چيدمان مرتب بار در داخل 
نقليه سنگين و نيمه سنگين، كشيده چادر روي بار و جمع كردن  كاميون يا تريلر، تنظيم باد چرخها، كنترل آب و روغن وسيله

آن بعد از تخليه ، همكاري در ورود و خروج از زير بار، كنترل باد چرخها در طول مسير و ساير امور مرتبط با شغل را بر 
 عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 -تحصيلات جايگزين:  -3-3
  -تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا:  پايان ابتدايي -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
اطلاعات  -آشنايي با تعمير خودرو -آگاهي از قوانين رانندگي -ديگرانبرقراري ارتباط موثر با  -آشنايي با تكنيك هاي رانندگي

 فني خودرو

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه دوم رانندگي همگاني

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 همكاري در جابجايي بار و چيدمان مرتب بار در داخل  كاميون يا تريلر -
 تنظيم باد چرخها، كنترل آب و روغن وسيله نقليه  -
 كشيدن چادر روي بار و جمع كردن آن بعد از تخليه  -
 همكاري در ورود و خروج كاميون و راهنمايي راننده خودرو  -
 كنترل باد چرخها در طول مسير  - 
 اطلاع از نوع بار، نحوه بارگيري و مهاربندي آن -

 براي حمل باردر مسيرهاي طولاني همكاري با راننده -

 مهار ها به صورت پيوسته و مرحله ايكنترل تمام اتصالات و  -

 كيلومتر از مسير 80همكاري و كنترل بار و اطمينان از ايمني آن پس از طي  -

 همكاري در جاده هاي لغزنده و حساس و تجهيز خودرو براي هر شرايط آب و هوايي -

 همكاري در تعويض چرخ هاي پنچر شده و انجام تعميرات جزئي درصورت نياز -

 به كار نمودن خودرو ازطريق تأمين سوخت، تعويض به موقع روغن و ساير مواد مصرفيآماده  -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 خودروهاي سنگينكمك راننده  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 وقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به ماف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:    عنوان شغل: راننده تانكر-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

هدايت و رانندگي وسائط نقليه براي جابجايي انواع وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ر و ساير اموايي و حتي فله خشك بارهاي (دانه، شن و ماسه و ...) گازها، مايعات (نفت، گازوئيل، بنزين، آب و ...) و مواد شيمي

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3
 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 اطلاعات فني خودرو -تعمير خودرو -آگاهي از قوانين رانندگي -برقراري ارتباط موثر با ديگران -تكنيك هاي رانندگي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن گواهينامه پايه يكم  رانندگي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 هدايت و رانندگي وسائط نقليه داراي تانكر حمل بار -
 اطلاع از نوع بار، نحوه بارگيري و مهاربندي تانكر -

 استفاده كمك راننده براي حمل باردر مسيرهاي طولاني. -

 بررسي تمام اتصالات و مهار تانكر به صورت پيوسته و مرحله اي -

 كيلومتر از مسير 80اطمينان از ايمني آن پس از طي  كنترل بار و -

 هدايت و رانندگي در جاده هاي لغزنده و حساس و تجهيز خودرو براي هر شرايط آب و هوايي -

 شناسايي و انتخاب امن ترين و نزديكترين راههاي بين مبدأ و مقصد براي رساندن به موقع و سلامت بار -

 يازانجام تعميرات جزئي درصورت ن -

 بررسي و گزارش نياز به تعميرات اساسي به سرپرست مربوطه -

 حصول اطمينان از صحت و سلامت خودرو -

 آماده به كار نمودن خودرو ازطريق تأمين سوخت، تعويض به موقع روغن و ساير مواد مصرفي -

 انجام تعميرات جزئي تانكر تحت اختيار در حين انجام كار -
 جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 راننده تانكر مومي:ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و ع

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
  تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي  -
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 رسته شغلي: عمليات  عنوان شغل: راننده دامپر/تراكتور/ليفتراك-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

جابجايي مواد در انبارها، مكان هاي ذخيره سازي، كارخانه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 ر مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير امو ها، سايت هاي ساخت و ساز و ديگر سايت هاي كاري

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3
 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

 اطلاعات فني  ليفتراك -تعمير ليفتراك  -آگاهي از قوانين رانندگي -برقراري ارتباط موثر با ديگران  -تكنيك هاي رانندگي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 كسب گواهينامه ويژه رانندگي با ليفتراك

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 آماده نمودن و كنترل  آب، روغن، سوخت خودرو تحت اختيار       -

 هاي مورد لزوم خودرو تحت اختياررسيدگي مستمر و مداوم به سرويس -
 انجام اقدامات لازم در خصوص تعويض لاستيك و تعميرات موتوري و غيره  -
 رفع معايب جزئي و تعويض روغن، لاستيك در مواقع ضروري  -
 تشخيص معايب فني تراكتور و اعزام آن به تعميرگاه به منظور تعمير با هماهنگي وتائيدمسئول مربوطه  -
 برداري و جابجايي مواد و محصول به منظور آماده كردن بستر براي انجام امورجاريانجام عمليات خاك -
 ت مربوط به جابحائي خاك ومواداوليه وانتقال مواد به مكانهاي مخصوصانجام عمليا -
 ريختن خاك وسنگ ومواداوليه دردستگاه خردايش -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل  -
 ريزي درمحوطه هاي تعيين شده توسط تراكتورانجام عمليات مربوط به شن -
 دپو كردن خاك وموادمعدني به منظور آماده نمودن جهت برنامه ريزي توليد انجام عمليات مربوط به  -
 برداري و هموار نمودن محيط هاي كاري همكاري در خاك -
 كنترل و هدا يت دامپرهاي مكانيزه در مواقع لزوم با رعايت حجم و وزن بار  در ظرفيت هاي تعيين شده -
 در پروژه هاي ساختماني استفاده از دامپر در دريافت و انتقال بتن -
 كنترل سيستمهاي جك هاي هيدروليكي اعم از بيلدار و بالابر دامپر بعد از انجام كار روزانه -
 نگهداري و نظافت اتاقك دامپر   -
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 راننده  دامپر/تراكتور/ليفتراك ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 روزانهشستشو و نظافت جام دامپر پس از پايان كار  -
 راهبري و هدايت ليفتراك. -

 پركردن چك ليست  سلامت كاركرد همه قسمت هاي ليفتراك. -

 در تميز نگه داشتن ليفتراك و سرويس به موقع آن. مراقبت -

 استفاده از وسايل حفاظت فردي متناسب با نوع كار. -

 شده.رعايت قوانين و مقررات راهنمايي و رانندگي و تردد از مسيرهاي مشخص  -

 از رانندگي با دست ها و كفش هاي خيس، روغني و يا آغشته به مواد لغزنده. خودداري -

از انجام اعمالي نظير خوردن، آشاميدن، استعمال دخانيات، صحبت با تلفن همراه و استفاده  رعايت نكات ايمني ازطريق خودداري -
 از داروهاي خواب آور و هرگونه شوخي و اعمال غيرايمن در هنگام رانندگي.

 نوع، حجم، وزن، مركز ثفل و روش حمل بار و اطمينان حاصل كردن از ايمن بودن مسيرهاي تردد. آشنايي با -

 كليه قسمت هاي ليفتراك و ملحقات آن قبل از شروع هر شيفت كاري. دبازدي -

 حفظ و حراست ليفتراك ازطريق سوختگيري، تعويض مواد و قطعات مصرفي و گزارش خرابيها. -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست آب و روغن و سوخت ليفتراك قبل از شروع بكار -
 اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي ليفتراك تحت  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاهها -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل ه-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   شغلي: رسته  عنوان شغل: راننده بالابر-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

هدايت و رانندگي وسائط بالابرنده جهت حمل نفر يا بار يا  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . براي كار در ارتفاع جهت انتقال بار و نفرات

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3
 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 تعمير بالابرتوانائي -آگاهي از قوانين مربوط به استفاده از وسائل بالابرنده  -تكنيك هاي رانندگي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 طي دوره هاي كار با بالابر. –داشتن گواهينامه پايه يكم رانندگي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف -
 برها.انجام كار با انواع بالابرها از قبيل كار با سيستمهاي مكانيكي و سازه بالابر، كار با سيستمهاي هيدروليكي برقي، بكارگيري انواع بالا -

 انجام كار در ارتفاع. -

 رعايت مسائل ايمني. -

 مشكلات ناشي از روبروشدن با خطوط باريك، كابلهاي برق كه در ارتفاع قرار دارند و حتي ترافيك و عابرپياده. رفع -

 امتناع از بلندكردن بار بيش از ظرفيت مجاز مگر هنگام آزمايش دستگاه. -

 بازديد، نگهداري و تعمير بالابر در همه حال (چه در موقع كار و چه در توقف). -

ازديد و بازرسي از بالابر به صورت همه روزه و حداقل هفته اي يك بار بوسيله متخصص مربوطه كه مسئوليت كلي و فني آن را پيگيري، ب -
 برعهده دارد.

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام كار انجام تعميرات جزئي بالابر تحت اختيار در حين -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 راننده بالابر ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاراصول ايمني ،رعايت  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار ريگر/ طناب بند -1
نظارت كلي كارمند و چند كارگر طناب بند را سرپرستي مينمايد. كارهاي مشكل  تعريف شغل:. استاد كار طناب بند تحت -2

مربوط به طناب بندي و برپاكردن داربست را در محوطه هاي صنعتي در سطح كارگر تراز يك كه مستلزم مهارت كامل است 
د كه وظايف محوله را بدون خطر انجام ميدهد. دستور لازم كار را به كارگران تحت سرپرستي داده و اطمينان حاصل مينماي

نظارت به كارهائي نظير قلاب بستن، آويزان كردن، بلندكردن، كارگذاردن ، پائين  -و با رعايت مقررات ايمني انجام ميدهند
آوردن، جابجا كردن و بازكردن و تخليه ماشين آلات سنگين و گرانقيمت را در تاسيات صنعتي بعهده دارد. در صورت لزوم 

 گري را بكار او مرتبط باشد انجام ميدهد.امور دي
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين: -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها:  مهارت -4
 مرتبط با شغل يو حرفه ا يآموزش يگذراندن دوره ها -
 طناب بندها ي، اداره و سرپرست يزيبرنامه ر يو توانائ يبا اصول سرپرست يآشنائ -
 آنان نيب يهماهنگ جاديكارگران تحت نظارت و ا نيكار ب ميتقس يتوانائ -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
شركت در انجام كارها، تعيين نوع طناب و وسائل طناب بندي و چوب داربست براي  -كارگر طناب بندسرپرستي چند  -

كارهاي مختلف از قبيل قلاب بندي، بالاكشيدن، جابجا كردن ، حركت دادن، باركردن و تخليه وسائل سنگين پالايشگاهي مانند 
 ماشين آلات برجها و دودكشها و مخازن.

 برآورد سنگيني وسائل، تهيه لوازم و وسائل مورد لزوم براي انجام كار بازديد از محل كار، -

تعيين وظيفه افراد، ايجاد همكاري بين نفرات، بررسي خطرات احتمالي كار و جلوگيري از بروز حوادث با استفاده از وسائل  -
 ايمني.

 -ار نصب دكل هاي بسيار بلند، دودكشهطناب بندي و محكم كردن محمولات بسيار سنگين بر روي وسائط نقليه، شركت د -
 كار در ارتفاعات زياد.

 سرپرستي رانندگان وسائط متحرك ساختماني سنگين، كارگران رنگرز و كارگران ساختماني در شرايط خاص. -

 نظارت بر دارها مربوط به برپاكردن و پياده نمودن برجهاي آنتن هاي مخابراتي تعويض قطعات معيوب و نصب و تعمير -
 كابلهاي آنتن ها(بر حسب مورد)

 نظارت بر حضور و غياب افراد تحت سرپرستي  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
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 موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار ريگر/ طناب بند
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEو رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات زيست محيطي -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

  كار روزانه كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ه منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق ب -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موا -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 محيط كارحفاظت و ساير مقررات كار در رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: ريگر/ طناب بند -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
بستن و بازكردن محموله ها با استفاده از سيم بكسل  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

 دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  و زنجير جهت جابجائي
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدايي -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1

 سال  2تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 اطلاعات فني خودرو -تعمير خودرو -آگاهي از قوانين رانندگي -برقراري ارتباط موثر با ديگران -تكنيك هاي رانندگي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره آموزشي مخصوص و گرفتن گواهينامه مربوطه ‐

 دارا بودن كارت معتبر ريگري  ‐

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 طريق صحيح، استفاده از سيم بكسل و زنجير و محكم كردن و ثابت نمودن بار به حالت تعادل.بستن بار به  -
 بازكردن وسايل بارگيري شده با رعايت نكات ايمني. -

 محاسبه وزن بار جهت پيشگيري از بروز حوادث. -

 آگاهي از ظرفيت مجاز جرثقيل در زوايا و موقعيت هاي مختلف و رعايت سقف مجاز. -

 آشنايي با خطرات بستن و بازكردن بار و روشهاي پيشگيري از حادثه و رعايت آنها. -

 كار با وسايل ارتباطي نظير راديو و بي سيم. -

 آشنائي با علائم استاندارد دستي بار و انجام كار مطابق با استاندارد مربوطه. -

 بازرسي كامل تمام تجهيزات و وسايل مورد نياز قبل از شروع كار -

 بررسي تمام وسايل تحويلي از انبار را قبل و بعد از كار به منظور حصول اطمينان از سالم بودن آن -
 آشنايي با خطرات بستن و باز كردن بار و روش هاي پيشگيري از حوادث احتمالي -
 مايل بر ساعت باشد 30-25متوقف كردن عمليات جابجايي بار در صورتي كه سرعت باد بيش از  -
متوقف كردن عمليات بار برداري در صورتي كه ميدان ديد به دليل شرايط بد جوي مانند مه شديد،برف،تاريكي هوا،  -

 گردو غبار تا حصول شرايط ايمن
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 ار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختي -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ريگر/طناب بند

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 بط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذير -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 عمليات  رسته شغلي:   سبكعنوان شغل: ماشين شوي وسائط نقليه  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
انجام تمامي مراحل شستشوي وسائط نقليه و ماشين وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 بط با شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مرت  آلات به صورت دستي يا با استفاده از تجهيزات
 شرايط احراز: -3

 -تحصيلات جايگزين:    -3-3
 -تجربه جايگزين:     -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي  -3-1

 سال  1تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارت كار در گروه

 نظم و انظباط

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره خدمات ماشين شوئي ويژه كارواشها-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 پيش شستشو با نازل  پاشش آب پر فشار -
 استفاده از نازل پاشش شامپو و فوم -
 الا بردن طول عمر و كارايي دستگاه استفاده از مواد شوينده استاندارد و تخصصي به منظور ب -
 انجام مراحل برس زني -
 اقدام جهت انجام مرحله آب كشي و پاشش واكس -
 انجام عمليات خشك كن به كمك دميدن باد گرم توسط فن - 
 كار با ماشين آلات اتوماتيك و نيمه اتوماتيك شستشوي خودرو و ماشين آلات و تجهيزات. -

 دن ماشين آلات و درصورت ضرورت اقدام مجدد.حصول اطمينان از تميزش -

 رعايت اصول ايمني ازطريق حفظ سلامت ماشين آلات مورد شستشو و عدم آسيب به عملكرد دستگاه. -

 رعايت نحوه استفاده و نوع مواد مصرفي جهت عملكرد بهتر و كيفيت كار. -

 ز.تحويل وسيله مورد شستشو با كنترل اسناد مربوطه و برگه شرح نيا -

 تميزكاري محوطه مطابق با استانداردها و جانمائي وسايل مصرفي در محل خود. -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
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 سبكماشين شوي وسائط نقليه  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 ق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطاب-
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   ماشين شوي وسائط نقليه سنگين عنوان شغل: -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  تعريف شغل:  -2
انجام تمامي مراحل شستشوي وسائط نقليه و از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

صورت دستي يا با استفاده از تجهيزات  نازل پاشش آب پرفشار، نازل شامپو، خشك كردناتاق و سنگين به  ماشين آلات
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . شيشه

 شرايط احراز: -3

 -تحصيلات جايگزين:    -3-3
 -تجربه جايگزين:     -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي  -3-1

 سال  2تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارت كار در گروه

 نظم و انظباط

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دوره خدمات ماشين شوئي ويژه كارواشهاگذراندن -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ليه و ماشين آلات با مواد شويندهي دستي وسائط نقشتشو -
 سنگين كار با ماشين آلات اتوماتيك و نيمه اتوماتيك شستشوي خودرو و ماشين آلات و تجهيزات -

 آلات و درصورت ضرورت اقدام مجدد حصول اطمينان از تميزشدن ماشين -

 عدم آسيب به عملكرد دستگاه تشو ورعايت اصول ايمني ازطريق حفظ سلامت ماشين آلات مورد شس -

 ررعايت نحوه استفاده و نوع مواد مصرفي جهت عملكرد بهتر و كيفيت كا -
 رل اسناد مربوطه و برگه شرح نيازتحويل وسيله مورد شستشو با كنت -

 جانمائي وسايل مصرفي در محل خود تميزكاري محوطه مطابق با استانداردها و -

 )HSEرعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و  -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
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 قاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارت -
 ماشين شوي وسائط نقليه سنگين  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور -
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 عملياترسته شغلي:   ارشد برآورد مصارف صنعتي تكنسين  عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

هماهنگي در اجراي فعاليتهاي فروش و خدمات مشتركين با رعايت مقررات و مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات و 
تركين و حصول اطمينان از اجراي پيمانهاي مذكور مطابق با مفاد دستورالعملهاي مربوطه، نظارت و پيگيري تنظيم قراردادهاي مش

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .پيمان 
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 5تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل :دوره هاي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با ميزان مصرف و توليد روزانه -
 آشنايي با حجم گاز مصرفي صنايع مختلف -
 شرايط پيمانهاآشنايي با قوانين و مقررات انعقاد قرارداد و  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 آشنائي با مقررات ، روشها و آئين نامه هاي مربوطه و حصول اطمينان از انطباق روشهاي موجود با دستورالعملها و روشها . -

 نظارت و كنترل كامل بر تنظيم كليه قراردادهاي مشتركين عمده روي خطوط شهري و صنعتي .هماهنگي،  -

 هاي لازم بمنظور اجراي پيمانهاي منعقده و حصول اطمينان از رعايت مفاد پيمان .انجام هماهنگي -

شتركين وخدماتفروشفعاليتهايبمنظورهماهنگيلازمانجام اقدامات - ست   شركت م سي شهاي م هاي كليبامقررات،  ص و رو از لهوا
ــتاد بمنظورانجام  ــتركين س ــتركين و بطور كلي خدمات بعد از  امورمش ــيان، مش كارها و وحدت عمل در خدماتي كه به متقاض

 فروش به مصرف كنندگان ارائه ميگردد .

ساعتي ، حق اشت       - شامل اطلاعات مربوط به برآورد حداكثر مصرف  ن و راك، گازبها، آبونماتنظيم فرم ابلاغيه مشتركين عمده 
 پيش بيني تاريخ شروع بهره برداري .

هماهنگي درخصوص تنظيم و تكميل فرم خلاصه مشخصات خدمات پيمان فروش گاز طبيعي و ارسال به گازرساني بصنايع و           -
 مجتمعهاي مسكوني بهمراه ساير مدارك مورد لزوم بعد از اخذ امضاءهاي مجاز 
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 ارشد برآورد مصارف صنعتي تكنسينكليدي و عمومي: ساير وظايف و مسئوليتهاي 
 بازديد از نواحي گازرساني وارزيابي كار مسئولين فروش و خدمات مشتركين با توجه به راندمان كار و بازده كار آنان . -
 همكاري در تنظيم برنامه هاي آموزشي و پيگيري جهت برگزاري كلاسهاي آموزشي بمنظور ارتقاء سطح دانش فني كاركنان  -

شده و درحال انجام و مطابقت      - شتركين نواحي جهت هماهنگ نمودن كارهاي انجام  تهيه و تنظيم گزارشات مربوط به امور م
 آنها با روشها و مقررات مالي شركت 

ات ها و مكاتبو ســتاد امور مشــتركين در تهران و پاســخگوئي به نامهدائم با رؤســاي نواحي گازرســانيم هماهنگي و تماسانجا -
 مربوطه 

 نظارت تخصصي بركار و فعاليت واحدهاي فروش خدمات مشتركين و حصول اطمينان از مصرف و استفاده كليه فرماي تيپ  -

 و واصل شده از امور مشتركين ستاد 
شتركين ، ارزيابي آنها و عنداللزوم تدوين و تنظيم پيش          - ستمهاي موجود م سي شها و  شي رو مطالعه و تجزيه و تحليل اثربخ

 نويس روشها و يا سيستمهاي جديد و كارآمد براي ارائه به ستاد جهت تصويب و جايگزين كردن 

خدمات كامپيوتري براي اعمال و اصــلاح ســيســتمهاي بررســي و مطالعه در ســيســتمهاي مكانيزه مشــتركين و ارائه نيازها به  -
 موجود.

با فروش               - گاز طبيعي در رابطه  گاز طبيعي و نوع و تعداد مصـــرف كنندگان  تهيه ارقام و اطلاعات مربوط به ميزان فروش 
 عمده 

شنهادات مفيد به منظ        - ستم هاي توزيع گاز طبيعي در كشور و ارائه پي سي شبرد و ت بررسي و مطالعه درباره نحوه  وسعه  ور پي
 عمليات فروش .

 هماهنگي در مورد تهيه استعلام درخصوص امكانات ظرفيت شبكه هاي گازرساني از واحد مهندسي . -

بررســي و كنترل نقشــه هاي خط ســير به منظور به روز نگهداري آنها و پيگيري و دريافت نقشــه هاي اصــلاح شــده از امور   -
 حويل به واحدهاي ذيربط .مهندسي و اجراي طرحهاي منطقه و ت

 انجام اقدامات لازم بمنظور هماهنگي با گازرساني به صنايع در رابطه با انعقاد قراردادها و نصب ايستگاه هاي مصرف كنندگان عمده -

ه ريزي و انجام برنامه ريزي هاي لازم و مطالعه طرحها و برنامه هاي گازرساني استان به منظور اطلاع از شرايط و موقعيت برنام -
 پيشرفت طرحها و پروژه ها و شرايط عملياتي بهره برداري و مشخصات خطوط شبكه ها به منظور پاسخگوئي به متقاضيان 

 برنامه ريزي در توسعه به منظور زير پوشش قرار دادن بخشهاي عمده با توجه به بررسي هاي اقتصادي و فني . -

 غل به نحو مطلوبانجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با ش -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSاز موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

 مع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه كنترل و نظارت بر ج -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 يژه از دستاوردهاي آنتلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت و  -

 ارشد برآورد مصارف صنعتي تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري - 
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 قاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارت -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  تكنسين برآورد مصارف صنعتي  عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

هماهنگي در اجراي فعاليتهاي فروش و خدمات مشتركين با رعايت مقررات و دستورالعملهاي مربوطه، مشروحه زير را به منظور 
بط و ساير امور مرتطمينان از اجراي پيمانهاي مذكور مطابق با مفاد پيمان نظارت و پيگيري تنظيم قراردادهاي مشتركين و حصول ا

 با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
 و ظرفيت شبكه هاي گازرسانيآشنايي با ميزان مصرف و توليد روزانه  -
 آشنايي با حجم گاز مصرفي صنايع مختلف -
قرارداد و شرايط پيمانهاآشنايي با قوانين و مقررات انعقاد-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 آشنائي با مقررات، روشها و آئين نامه هاي مربوطه و حصول اطمينان از انطباق روشهاي موجود با دستورالعملها و روشها  -

 نگي، نظارت و كنترل كامل بر تنظيم كليه قراردادهاي مشتركين عمده روي خطوط شهري و صنعتي هماه -

 هاي لازم بمنظور اجراي پيمانهاي منعقده و حصول اطمينان از رعايت مفاد پيمان انجام هماهنگي -

از واصــلهو روشــهايبامقررات، ســيســتم هاي كليشــركتمشــتركينوخدماتفروشفعاليتهايبمنظورهماهنگيلازمانجام اقدامات -
كارها و وحدت عمل در خدماتي كه به متقاضيان، مشتركين و بطور كلي خدمات بعد از فروش به امورمشتركين ستاد بمنظورانجام

 مصرف كنندگان ارائه ميگردد 

شتراك، گازبها، آبونمان و          تنظ - ساعتي ، حق ا صرف  شامل اطلاعات مربوط به برآورد حداكثر م شتركين عمده  يم فرم ابلاغيه م
 پيش بيني تاريخ شروع بهره برداري 

صنايع و              -  ساني ب سال به گازر صات خدمات پيمان فروش گاز طبيعي و ار شخ صه م صوص تنظيم و تكميل فرم خلا هماهنگي درخ
 كوني بهمراه ساير مدارك مورد لزوم بعد از اخذ امضاءهاي مجاز مجتمع هاي مس

 بازديد از نواحي گازرساني وارزيابي كار مسئولين فروش و خدمات مشتركين با توجه به راندمان كار و بازده كار آنان -
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 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين برآورد مصارف صنعتي

 همكاري در تنظيم برنامه هاي آموزشي و پيگيري جهت برگزاري كلاسهاي آموزشي بمنظور ارتقاء سطح دانش فني كاركنان  -

تهيه و تنظيم گزارشات مربوط به امور مشتركين نواحي جهت هماهنگ نمودن كارهاي انجام شده و درحال انجام و مطابقت آنها   -
و ســتاد امور مشــتركين در تهران و دائم با رؤســاي نواحي گازرســانيهماهنگي و تماس انجام -با روشــها و مقررات مالي شــركت 

 ها و مكاتبات مربوطه پاسخگوئي به نامه

ستفاده كليه فرماي تيپ و          - نظارت تخصصي بركار و فعاليت واحدهاي فروش خدمات مشتركين و حصول اطمينان از مصرف و ا
 واصل شده از امور مشتركين ستاد 

لعه و تجزيه و تحليل اثربخشي روشها و سيستمهاي موجود مشتركين ، ارزيابي آنها و عنداللزوم تدوين و تنظيم پيش نويس     مطا -
 روشها و يا سيستمهاي جديد و كارآمد براي ارائه به ستاد جهت تصويب و جايگزين كردن 

 كامپيوتري براي اعمال و اصلاح سيستمهاي موجود بررسي و مطالعه در سيستمهاي مكانيزه مشتركين و ارائه نيازها به خدمات -

 تهيه ارقام و اطلاعات مربوط به ميزان فروش گاز طبيعي و نوع و تعداد مصرف كنندگان گاز طبيعي در رابطه با فروش عمده  -

مليات برد و توسعه عبررسي و مطالعه درباره نحوه سيستم هاي توزيع گاز طبيعي در كشور و ارائه پيشنهادات مفيد به منظور پيش -
 فروش 

 هماهنگي در مورد تهيه استعلام درخصوص امكانات ظرفيت شبكه هاي گازرساني از واحد مهندسي  -

بررسي و كنترل نقشه هاي خط سير به منظور به روز نگهداري آنها و پيگيري و دريافت نقشه هاي اصلاح شده از امور مهندسي         -
 واحدهاي ذيربط و اجراي طرحهاي منطقه و تحويل به 

انجام اقدامات لازم بمنظور هماهنگي با گازرســاني به صــنايع در رابطه با انعقاد قراردادها و نصــب ايســتگاه هاي مصــرف كنندگان   -
 عمده 

شرايط و موقعيت برنامه ريزي و      - ستان به منظور اطلاع از  ساني ا انجام برنامه ريزي هاي لازم و مطالعه طرحها و برنامه هاي گازر
 پيشرفت طرحها و پروژه ها و شرايط عملياتي بهره برداري و مشخصات خطوط شبكه ها به منظور پاسخگوئي به متقاضيان 

 زير پوشش قرار دادن بخشهاي عمده با توجه به بررسي هاي اقتصادي و فني برنامه ريزي در توسعه به منظور  -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري-
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 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -

 عملياترسته شغلي:  كارگاه تكنسين ارشد عنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

برنامه ريزي، سرپرستي و نظارت بر فعاليتهاي تعميراتي مكانيك كليه مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
هها و ماشين آلات ، دستگاههاي آب، برق و بخار، سرويسهاي تعميراتي و ساير واحد هاي تجهيزات واحد هاي شركت شامل دستگا

ر و ساير امووابسته كه به كارگاه مركزي ارجاع مي شود و نظارت بر راهبري و نگهداري دستگاه ها و تجهيزات كارگاه مركزي 
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 مبنا : ليسانستحصيلات  -3-1
 سال  6تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   9تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شناخت كالاها و تجهيزات صنعت نفت  -
 آشنايي با كتاب طبقه بندي كالا  -
 آگاهي از نحوه دسته بندي و چيدمان انواع مختلف كالاها دركارگاه مركزي  -
 آشنايي با كميت و كيفيت و اصول صحيح نگهداري آنها در  انبار كارگاه 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره

 متناسب با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، تقسيم كار بين پرسنل -
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برنامه ريزي هماهنگي، سرپرستي و نظارت بر كليه فعاليتهاي تعميراتي دستگاهها و ماشين آلات مكانيكي در بخشهاي مختلف و   -
 دستورالعمل هاي داخلي شركتملي و استانداردهاي بين المللي،  رعايتاطمينان از  حصول تاسيسات وابسته به آن و

 نظارت بر فعاليت هاي تعميراتي، كاليبراسيون و بازسازي كارگاه شير آلات از طريق مسئول كارگاه شيرآلات. -

 نظارت بر فعاليت هاي تعميراتي، بالانس و بازسازي تجهيزات دوار ارسال شده به كارگاه همچنين تعميرات دستگاه ها و -
 سئول كارگاه پمپ و تجهيزات دواراز طريق متجهيزات كارگاه مركزي 

 كارگاهتكنسين ارشد و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
ــده به كا   - ــكاري، مونتاژ،  ورقكاري ارجاع ش ــاخت، جوش ــازي، س ــئول كارگاه نظارت بر فعاليت هاي تعميراتي، بازس رگاه از طريق مس

 عمومي

 زيككشي صنعتي و دفتر فني از طريق مسئولين مربوطه  و پيمانكاران در كارگاه مرنظارت بر فعاليت هاي خودكفايي، نقشه  -

 ريق مسئولين مربوطه و پيمانكاراننظارت بر فعاليت، تحويل و تحول و نگهداري ابزار آلات در انبار ابزارآلات كارگاه مركزي از ط -

ــن  برقراري هماهنگي و برنامه ريزي زمانبندي وتعيين اولويتهاي انج - ام كارها با توجه به ضــرورتهاي عملياتي و نظارت بر حس
 رعايت برنامه هاي  زمانبندي شده انجام كارها و حصول اطمينان از

شركت ملي گاز ايران در زمينه تعميرات       - ستاندادرهاي فني بين المللي و مورد قبول  ضوابط مقررات ايمني و ا آشنايي به كليه 
 كارها مت مكانيكي وحصول اطمينان از اجراي آنها بوسيله كاركنان تحت سرپرستي حين انجاو نگهداري دستگاهها وماشين آلا

صدمات و                  - ستي در جهت كاهش  سرپر سئولين وكاركنان تحت  سوي م شده از  سباتي ارائه  سي و محا شهاي مهند سي رو برر
 روز اشكال و نحوه مقابله با آنهاضايعات و يا علل اساسي ب

خت و كاربرد ابزار مخصوص كه معمولا در حين كارها لازم ميشود با طرح ريزي مهندسي جهت حذف    نظارت بر طراحي و سا  -
 و ايجاد تسهيلات در اجراي كارها موانع

هماهنگي و همكاري با واحد برنامه ريزي تعميرات در جهت برنامه ريزي زمانبندي تعميرات اســاســي و دوره اي دســتگاهها و  -
 كارگاه مركزي ارجاع داده مي شودآلاتي كه به ماشين آلات مكانيكي و شير

بررســي و تائيد اســتفاده از مصــالح و قطعات مشــابه كه نوع اصــلي آنها در انبار موجود نبوده بنا به پيشــنهاد مســئولين تحت  -
توليد و  ستمرار سرپرستي و با هماهنگي مسئولين ذيربط در بازرسي فني، خدمات فني ومهندسي و تداركات كالا در جهت حفظ ا     

 صرفه و صلاح شركت

 آنهارفع تا بررسي نيازهاي آموزشي پرسنل تحت سرپرستي، انتقال نيازمندي هاي به واحد آموزش و پيگيري  -

انساني وارد در جهت ارتقاء نيرويارزيابي مستمر پرسنل تحت سرپرستي و بررسي نقاط قوت و نقاط قابل بهبود ايشان و انتقال اين م -
ائه برنامه هاي رفت و آمد كاركنان در زمانهاي اضطراري و تعميرات اساسي و احتمالا در مواقعي كه كاركنان ناچار    بررسي و ار  -

 به انجام كار با برنامه اقماري مي باشند.

سئولين مربوطه و ارائه به رئيس          - ضمن هماهنگي وهمكاري با م سرمايه اي كارگاه مركزي  سي و برآورد بودجه جاري و  برر
 ت بر تعميرات جهت تائيد و ارسال به واحد بودجه جهت تصويب.نظار

 ايجاد هماهنگي با واحد آموزش جهت اعزام كاركنان كارگاه مركزي بمنظور شركت در دوره هاي پيش بيني شده. -

 ت ملي گاز.بررسي و هماهنگي در اعزام كاركنان كارگاه مركزي به ماموريت هاي اداري در تهران و ساير پالايشگاههاي شرك-
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 بررسي و پيگيري جهت تامين لوازم، ابزار و البسه ايمني مورد نياز كاركنان كارگاه مركزي. -

 هماهنگي با واحد ايمني جهت تشكيل كلاسهاي آموزشي ايمني به كاركنان جهت رعايت كليه اصول و ضوابط ايمني حين كار. -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 
   

 كارگاهتكنسين ارشد و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  انكاركن كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

ظت فردي تحويلي حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفا رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  كارگاه متصدي ارشدعنوان شغل:   -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

سرپرستي و نظارت بر فعاليتهاي تعميراتي مكانيك كليه تجهيزات مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور مرتبط با شغل ري و نگهداري دستگاه ها و تجهيزات كارگاه مركزي واحد هاي مستقر در شركت، نظارت بر راهب

 را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 :دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مقررات ايمني و استاندادرهاي فني بين المللي در زمينه تعميرات و نگهداري دستگاهها وماشين آلات مكانيكي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 صي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخ -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
سته و            - سرپرستي و نظارت بر كليه فعاليتهاي تعميراتي دستگاهها و ماشين آلات مكانيكي در بخشهاي مختلف و تاسيسات واب

 اي بين المللي، ملي و دستورالعمل هاي داخلي شركت.اطمينان از رعايت استاندارده

 نظارت بر كاليبراسيون و بازسازي كارگاه شير آلات از طريق مسئول كارگاه شيرآلات. -

شده به كارگاه همچنين تعميرات دستگاه       - كنترل و نظارت بر فعاليت هاي تعميراتي، بالانس و بازسازي تجهيزات دوار ارسال 
 اه مركزي از طريق مسئول كارگاه پمپ و تجهيزات دوار.ها و تجهيزات كارگ

 نظارت بر تعميرات، بازسازي، ساخت، جوشكاري، مونتاژ،  ورقكاري ارجاع شده به كارگاه -
 نظارت بر تحويل و تحول و نگهداري ابزار آلات در انبار ابزارآلات كارگاه مركزي  -

 اولويتهاي انجام كارها با توجه به ضرورتهاي عملياتي توسط پرسنل كارگاهنظارت بر رعايت برنامه زمانبندي وتعيين  -
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 كارگاه متصدي ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

بررسي روشهاي مهندسي و محاسباتي ارائه شده از سوي مسئولين وكاركنان تحت سرپرستي در جهت كاهش صدمات و ضايعات             -
 اشكال و نحوه مقابله با آنهاو يا علل اساسي بروز 

 نظارت بر طراحي و ساخت و كاربرد ابزار مخصوص با طرح ريزي مهندسي جهت حذف موانع و ايجاد تسهيلات در اجراي كارها -

همكاري با واحد برنامه ريزي تعميرات در جهت زمانبندي تعميرات اســـاســـي و دوره اي دســـتگاهها و ماشـــين آلات مكانيكي و        -
 سالي به كارگاه مركزي شيرآلات ار

 استفاده از مصالح و قطعات مشابه اصلي، بعلت عدم موجودي انبار و پس از تأييد مسئولين فني ذيربط  -
 تعيين  نيازهاي آموزشي پرسنل تحت سرپرستي جهت اعلام به واحد آموزش  -

 برنامه اقماري  اعلام برنامه هاي رفت و آمد كاركنان در زمانهاي اضطراري و تعميرات اساسي و -

 همكاري با مافوق در برآورد بودجه جاري و سرمايه اي كارگاه مركزي جهت تصويب. -

 هماهنگي با واحد آموزش جهت شركت كاركنان در دوره هاي پيش بيني شده -

 هماهنگي در اعزام كاركنان كارگاه مركزي به ماموريت هاي خارج از شركت  -

 ايمني مورد نياز كاركنان كارگاه مركزي درخواست لوازم، ابزار و البسه -

 هماهنگي با واحد ايمني جهت تشكيل كلاسهاي آموزشي ايمني به كاركنان جهت رعايت كليه اصول و ضوابط ايمني حين كار -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ي ساعات كاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمام -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 

 رسته شغلي: عمليات فني عنوان شغل: تكنسين ارشد خدمات -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

تهيه و تدوين روشها، دستورالعملها و  سازماندهي و برنامه ريزي،مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
هاي برداري و نگهداري سيستمنظارت بر بهره استانداردهاي تعميرات، بازسازي و نوسازي ماشين آلات، تاسيسات وساختمان

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد و ... مطابق با دستورالعملهاي صادره  مختلف تاسيساتي و آبرساني و تهويه مطبوع
. 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال    8تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
ترسيم و خواندن نقشه هاي فني و توانايي تدوين برنامه زمان بندي فعاليت هاي نگهداري ، تعميرات و ... ، توانايي طراحي ، -

دستگاهها و تجهيزات و تاسيساتي و توانائي پياده كردن آنها، آشنائي كامـل با استانداردهـاي نقشه كشي، آشنايي با وسائل ،
آشنايي كامل با سيستم هاي رايانه و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغلو تاسيسات،  ابزار آلات فني

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت برنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 ت و اينيه شركتكنترل و نظارت بر تعمير تهويه و حرارت مركزي، تعمير و نگهداري ساير تاسيسا -
 و هوارسان كوئلبرداري از دستگاههاي تاسيساتي و تعميرات دستگاههاي تهويه و فنكنترل و نظارت بر بهره -
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 هاي مختلف تاسيساتي و آبرساني و تهويه مطبوعبرداري و نگهداري سيستمنظارت بر بهره -
 بخاركنترل و نظارت بر تعمير پمپ و دستگاهها وتعويض لوله ديگهاي  -
 بندي لوله و لوله كشيكنترل و نظارت بر انجام امور عايق -
 كنترل و نظارت بر نصب موتورهاي آب و برق و مخازن و محاسبه ظرفيت و بازده آنها -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد خدمات فني ساير وظايف
 آن برحسب نياز كنترل و نظارت بر امور مربوط به گازرساني به شبكه و خروج -
 سرپرستي و انجام تعميرات فصلي -
 كنترل و نظارت بر نگهداري وسايل تاسيساتي تهويه و تبريد -
انجام امور فني مربوط به نگهداري از ساختمانها و تاسيسات مركزي از قبيل: آب ، برق ، تلفن ، گاز ، فاضلاب، آسانسور، تهويه  -

 و هوارسان مطبوع ، فن كوئل
 هاي تعميراتي يا نوسازي تاسيساتيبر كارگاهنظارت  -
 هاي برق فشار قوي و ضعيف ، ترانسفورماتورها و اگزوز فن هاكنترل و نظارت بر تعمير شبكه -
 نظارت براجراي كليه عمليات تعميرات روزمره واساسي واحدهاي عملياتي و جانبي مجتمع -
 طابق با استانداردهانظارت براجراي بازرسي هاي لازم مكانيكي و برقي م -
 رسيدگي به مسائل و مشكلات پرسنل واحد تحت نظارت مطابق اختيارات تفويض شده  -
 تنظيم كليه مكاتبات درون و برون شركتي واحد در حدود اختيارات تفويض شده  -
 اعلام موافقت يا رد درخواست  مرخصي ،  اضافه كاري و ماموريت كاركنان تحت نظارت -
 ترفيع ، ارتقاء و ..ركنان حوزه مديريت و درخواست تشويق ، تنبيه ،ارزيابي كا -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -
 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 ي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم ها  -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ن  تحت سرپرستياعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنا -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
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 ظت فردي تحويليحفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفا رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: عمليات عنوان شغل: متصدي ارشد خدمات فني -1
 تمام و يا قسمتي از وظايفتعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام امور مربوط به ارائه خدمات فني در زمينه هاي عمران و 
ساختمان و تاسيسات و برق، كنترل و همكاري در تعميرات و سرويس هاي مورد نياز دستگاه هاي نظافتي، راهنماي پرسنل تحت 

امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . سرپرستي و ساير
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 توانايي انجام تعميرات و سرويس هاي مورد نياز تجهيزات نظافتي  -
 آشنايي كامل با روش هاي نگهداري و سرويس تاسيسات ساختماني برق و تاسيسات  -
 آشنايي با نقشه هاي فني مربوط به ساختمان و تاسيسات و توانايي خواندن آنها  -
توانايي كافي جهت تشخيص و رفع عيوب سيستم هاي تاسيساتي و برقي-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيدوره هاي انجام شده/هاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 مكاري نسبت به آماده سازي وسايل و ابزار كار مورد نظركنترل و ه -
 بازديد فني و مستمر از تأسيسات و كسب اطلاع از وضعيت كاركرد دستگاه ها و تجهيزات تاسيسات طبق دستورالعمل دريافتي -
ت تاسيساتي رد ماشين آلاراه اندازي دستگاه و تجهيزات تاسيساتي طبق برنامه تعيين شده و انجام تنظيمات لازم و كنترل كارك -

 در حين بهره برداري
 اي و پيشگيرانه از سيستم هاي تاسيساتي در مواعد مقرر انجام سرويس و تعميرات برنامه -



١٢٦٩ 
 

 
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي ارشد خدمات فني ساير وظايف

 كنترل و همكاري در تعمير و نگهداري سيستم هاي تاسيساتي -
 آلات تعمير شده و اطمينان از صحت كاركرد و تنظيم آنها ها و ماشيناندازي آزمايشي دستگاهاقدام به راه  -
كنترل و مشاركت در نصب و تاسيس و يا تعويض و تعمير تاسيسات ساختماني از قبيل تاسيسات بهداشتي، لوله كشي ها، برق  -

 و روشنايي و نظير آنها 
 وفاژها، بويلرها و نظاير آنها كنترل وضع سوخت دستگاه هاي حرارتي، ش -
 كنترل و همكاري در تعمير و نگهداري و سرويس دستگاه ها و تجهيزات نظافتي  -
 مشاركت در ساخت ابنيه جديد و مرمت و تعمير و بازسازي ابنيه موجود  -
 برداري صحيح از ابزار و تجهيزات كارگاهي توسط پرسنل تحت سرپرستي مراقبت در حفظ و نگهداري و بهره -
 آوري و نگهداري از ابزار كار توسط كارگران كنترل جهت نظافت تجهيزات و محل كار و جمع -
 دفاتر قسمت ثبت روزانه فعاليتهاي انجام شده در رابطه با پست سازماني و محوله در فرمها و  -
 درخواست اقلام و وسايل مورد نياز به مافوق و پيگيري تهيه دريافت به موقع آنها  -

 انجام كليه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسايل و ابزار كار و تجهيزات مورد نياز  -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -
 (HSE)نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان رعايت   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ي ارنظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات ك -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شدهرعايت منافع و مصالح شر -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -

 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با  -
 

 رسته شغلي:  عمليات خدمات فني عنوان شغل: تكنسين -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

انجام لوله كشي ها و نصب  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام امور مربوط به كنترل و مشاركت در
دستگاه ها و ماشين آلات سرويس و نگهداري آن ها بازديد فني و تشخيص عيوب تاسيسات مكانيكي و انجام تعميرات و تعويذات 
مورد نياز آن ها كنترل بر نصب اتصالات و شيرآلات راهنماي پرسنل درجات پايين تر و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده 

 دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا:  فوق ديپلم -3-1
 سال   3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 آشنايي كافي با نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث و خطرات ناشي از كار  -
 نقشه خواني و استفاده از نقشه هاي فني تاسيسات -
 توانايي در عيب يابي و تعميرات دستگاه معيوب و باسازي آنها  -
 توانايي انجام كارهاي جوشكاري و لوله كشي و نصب شيرآلات و اتصالات تاسيسات -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 فوق دريافت دستور و برنامه كار روزانه از ما -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 همكاري و مشاركت در آماده سازي وسايل و ابزار كار مورد نظر -
 بازديد مستمر از تأسيسات و كسب اطلاع از وضعيت كاركرد دستگاه ها و تجهيزات تاسيسات طبق دستورالعمل دريافتي -
 راه اندازي دستگاه و تجهيزات تاسيساتي طبق برنامه تعيين شده و انجام تنظيمات لازم  -
 كنترل كاركرد ماشين آلات تاسيساتي در حين بهره برداري  -
 اي از سيستم هاي تاسيساتي در مواعد مقرر انجام سرويس و تعميرات برنامه -
 يساتيكنترل و همكاري در تعمير و نگهداري سيستم هاي تاس -
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 آلات تعمير شده و اطمينان از صحت كاركرد و تنظيم آنها ها و ماشينراه اندازي آزمايشي دستگاه -
 
 

 خدمات فني و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ساير وظايف
كنترل و مشاركت در نصب و تاسيس و يا تعويض و تعمير تاسيسات ساختماني از قبيل تاسيسات بهداشتي لوله كشي ها برق  -

 روشنايي و نظير آنها 
 كنترل وزن سوخت دستگاه آبگرمكن ها و نظير آنها  -
 كنترل و همكاري در تعمير و نگهداري و سرويس دستگاه و تجهيزات نظافتي  -
 مشاركت در ساخت ابنيه جديد و مرمت و تعمير و بازسازي ابنيه موجود  -
 برداري صحيح از ابزار و مواد اوليه توسط پرسنل تحت سرپرستيمراقبت در حفظ و نگهداري و بهره -
 ثبت روزانه فعاليتهاي انجام شده در رابطه با وظايف محوله در فرمها و دفاتر قسمت  -
 ايل مورد نياز از مافوق و پيگيري تهيه و دريافت به موقع آنها درخواست اقلام و وس -

 انجام كليه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسايل و ابزار كار و تجهيزات مورد نياز  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 اههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگ -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ر دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي د -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردها  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل  -
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 رسته شغلي:  عمليات عنوان شغل: استادكار خدمات فني -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل :   -2

ارائه خدمات مطلوب در زمينه صدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان، تهيه و تامين ابزار، لوازم مشروحه زير را به منظور 
و تجهيزات روتين مورد نياز، كنترل حضوروغياب كارگران تحت سرپرستي، كنترل و همكاري در تعمير و نگهداري سيستم هاي 

ت تعمير شده و اطمينان از صحت كاركرد و تنظيم آنها، كنترل و مشاركت در آلاها و ماشينتاسيساتي، راه اندازي آزمايشي دستگاه
نصب و تاسيس و يا تعويض و تعمير تاسيسات ساختماني از قبيل تاسيسات بهداشتي لوله كشي ها، برق روشنايي و ساير امور مرتبط 

 با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال   3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

  ها:  مهارت -4
برقي و مكانيكي ماشين آلات و تجهيزات تاسيساتي شركت، توانايي تشخيص كليه معايب دستگاهها و آشنايي با سيستم هاي 

ماشين آلات و تجهيزات تاسيساتي و ... ،  توانايي خواندن نقشه هاي تاسيسات و پياده كردن آنها، توانايي اجراي پروژه هاي 
 تاسيساتي و ساختماني

 بط:هاي آموزش يا گواهينامه مرت دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 ايجاد هماهنگي بين كاركنان تحت سرپرستي -
 صدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان واحد با توجه به قابليت ها و مهارتهاي آنان -
 نياز و توزيع بين كاركنانتهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد  -
 نظارت درحضوروغياب كارگران تحت سرپرستي  -
 كنترل و همكاري در تعمير و نگهداري سيستم هاي تاسيساتي -
 آلات تعمير شده و اطمينان از صحت كاركرد و تنظيم آنها ها و ماشينراه اندازي آزمايشي دستگاه -
كنترل و مشاركت در نصب و تاسيس و يا تعويض و تعمير تاسيسات ساختماني از قبيل تاسيسات بهداشتي لوله كشي ها برق  -

 روشنايي و نظير آنها 
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار خدمات فني ساير وظايف

 كنترل و همكاري در تعمير و نگهداري و سرويس دستگاه و تجهيزات نظافتي  -
 مشاركت در ساخت ابنيه جديد و مرمت و تعمير و بازسازي ابنيه موجود  -
 برداري صحيح از ابزار و مواد اوليه توسط پرسنل تحت سرپرستيمراقبت در حفظ و نگهداري و بهره -
 ثبت روزانه فعاليتهاي انجام شده در رابطه با وظايف محوله در فرمها و دفاتر قسمت  -
 درخواست اقلام و وسايل مورد نياز از مافوق و پيگيري تهيه و دريافت به موقع آنها  -

 انجام كليه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسايل و ابزار كار و تجهيزات مورد نياز  -
 ئه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارا -
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار  -
 آموزش، طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن -
 يح از آنها.قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده صح -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تجهيزات و...) به منظور انجام كار روزانه. -
 دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي انجام امور جاري -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار اقدام جهت  -
 نظارت بر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 گزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها -
 ي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف انجام تمام -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEبهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ز سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره ا -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
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 ساير مقررات كار در محيط كارحفاظت و رعايت اصول ايمني ، -

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

 رسته شغلي: عمليات عنوان شغل: متصدي خدمات فني -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  - 2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه سركشي و كنترل سيستمهاي حرارتي و برودتي و اقدام جهت راه 
وردنياز تاسيسات شركت، انجام لوله كشي ونصب تاسيسات بهداشتي و تعمير و اندازي آنها، مشاركت در انجام تعميرات م

تعميرات ماشين آلات از نقطه نظر برقي و  همكاري در امور نگهداري،نگهداري آنها، مشاركت در انجام كارهاي جوشكاري 
ا شغل را موردنياز ساير امور مرتبط ب ثبت گزارشاتمكانيكي، انجام كابل كشي و سيم كشي ساختمانهاي اداري و امور تاسيساتي،  

 بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
توانايي خواندن نقشه هاي ساده عمراني -
آشنايي كامل با ابزار اندازه گيري ، حديده كاري ، لوله كشي -
تعمير و تعويض قطعات معيوب سيستمهاي تاسيساتي-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 همكاري در انجام جوشكاريهاي لازم با دستگاههاي موجود به منظور تعمير قطعات، ابزار و تجهيزات تاسيساتي -
 اريهاي مورد نياز لوله هاي آب، گاز و فاضلاب با توجه به استانداردهاي مربوطهانجام برشكاريها و جوشك -
همكاري در بازديد فني مستمر از تأسيسات شركت از قبيل موتورها، مشعلها، كمپرسورها، پمپها، شوفاژها و سيستمهاي  -

ربوطه و سالم بودن تأسيسات طبق حرارتي و برودتي و دستگاههاي توليدي و كسب اطلاع از وضعيت كاركرد دستگاه هاي م
 دستورالعمل دريافتي
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 كنترل بر ميزان هواي فشرده و گازهاي صنعتي و شارژ به موقع آنها -
اقدام به راه اندازي تأسيسات طبق برنامه ودستورالعمل تعيين شده وهمكاري درانجام تنظيمات وكنترل كاركرددستگاهها و  -

 ماشين آلات در حين بهره برداري
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصديخدمات فني ساير وظايف

 انجام سرويس و تعميرات برنامه اي و پيشگيرانه دستگاهها و ماشين آلات تأسيساتي طبق دستورالعمل دريافتي -
وع و درجه نمشاركت در پياده سازي دستگاهها و ماشين آلات تأسيساتي ازكار افتاده و معيوب و بررسي و بازديد و تشخيص  -

 عيوب آنها
راه اندازي آزمايشي ماشين آلات و دستگاههاي تأسيساتي تعمير شده بمنظور اطمينان از صحت كاركرد و نيز انجام  -

 تنظيمات و اصلاحات لازم
نصب، توسعه و تأسيس يا تعويض تأسيسات ساختماني شركت ازقبيل تأسيسات بهداشتي، آبرساني و .... طبق دستورالعمل  -

 بوطهمر
انجام اقدامات لازم جهت تعمير و نگهداري منابع آب، كمپرسورها، شوفاژخانه ،دستگاههاي توليد گازهاي صنعتي و غيره طبق  -

 دستورالعمل تعيين شده
 همكاري در نصب و راه اندازي سيستمهاي حرارتي و برودتي شركت از قبيل شوفاژها، كولرها و يونيتهاي سالن -
 باد كمپرسور و تنظيم آنها در صورت نيازكنترل فشار منبع  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو ت -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEت زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكا -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
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 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ن شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيي -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  عمليات عنوان شغل: كارگر خدمات فني -1
انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل :  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه فراهم آوردن وسائل و لوازم ، مواد و ابزار كار هم چنين جمع آوري 
 رد .اسرويس و نگهداري ، تعميرات و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده د آنها در پايان كار و همكاري در كارهاي تاسيساتي ،

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال   2تجربه مبنا :  -3-2

  -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :      -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
تاسيساتي ، الكترونيكي و ..آشنايي با امور مكانيكي ، برقي ، -
آشنايي نسبي با قسمتهاي مختلف ماشين آلات و دستگاههاي تاسيساتي -
توانايي كار در شرايط مختلف محيطي -
مرتبط با شغلبرخورداري از توانائي جسمي جهت انجام امور  -
 تاسيساتي و امثالهمآشنايي با امور مكانيكي ، برقي ، الكترونيكي ،-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انبار طبق دستور مافوقدريافت وسايل و ابزار كار و قطعات مورد نياز از  -
 انتقال ابزار و وسايل دريافتي به پاي كار و محل هاي تعيين شده -
 همكاري در كنترل و بازرسي كليه دستگاههاي تهويه وتبريد و عيب يابي آنها -
 همكاري در رفع معايب فني مدار گاز و آب دستگاهها و تنظيم آنها در مواقع لزوم -
 كليه دستگاههاي تاسيسات برودتي نظير يخچالها, كولرها و دستگاههاي تهويه و نظائر آن همگاري در انجام تعميرات -
 همگاري در تعويض قطعات مستعمل و فرسوده و غير قابل تعمير با نظر سرپرست مربوطه -
 همگاري در روغنكاري و سرويس و نظافت دستگاههاي تهويه و تبريد در مواقع لزوم  -
 تعميرات اساسي دستگاههاي برودتي و تنظيم دستگاههاي توليد سرما در صورت نيازهمگاري در انجام  -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر خدمات فني ساير وظايف

 همگاري در انجام جوشكاري كارپيت، برق، هوا، آرگون و تعمير دستگاههاي مورد نظر -
 همكاري با ساير كاركنان در موارد لزوم -
 عات باز شده  و شستشو و تميز كردن آنها جهت استفاده مجدددريافت قط -
 انجام امور فني از قبيل سرويس و روغنكاري و نظافت دستگاهها و ابزارهاي مورد استفاده -
 نظافت و سرويس كليه سيستم هاي تهويه شركت و حصول اطمينان از كاركرد صحيح آنها -
 ها به منظور حصول اطمينان از نداشتن نشتي آب و گاز طبق دستور مافوقكشي سيستم ها و عايق بندي آنكنترل لوله  -

 ها و ... و اعلام موارد خرابي به مافوقبازديد از شيرهاي آب، شير فلكه -

 بندي سيستم هاي تهويه همكاري در انجام امور عايق -

 همكاري با تكنسين ها در رفع معايب كمپرسور ها و كندانسورها -

 )HSEزيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 جام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي ان -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 اريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات ك -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل  -
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 رسته شغلي:  عمليات عنوان شغل: كارمند ارشد اسناد فني  -1
و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل :  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام امور مربوط به طبقه بندي مدارك ، اسناد و نقشه هاي فني ، 
ن ه و تدويتهيه آرشيو مناسب با فعاليت هاي شركت، دريافت اطلاعات و اسناد جديد جهت بروز نمودن اسناد مكانبزه ، تهي

روشها و دستورالعملهاي اجرايي لازم ، حفظ و نگهداري از اسناد و مدارك فني موجود ، تكثيير و توزيع اسناد و مدارك مورد نياز 
 مطابق با دستورالعملهاي تعيين شده ، تهيه و تنظيم آمار و گزارشات مورد نياز و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 احراز:شرايط  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال   4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
آشنائي با آئين نامه ها ، مقررات و دستورالعملهاي اداري و عملياتي مرتبط با شغل، آشنايي كامل با روشهاي كدگذاري و طبقه  -

 ها  مدارك و نقشهبندي اسناد و نقشه ها و مدارك فني، تسلط در استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با بايگاني مكانيزه اسناد ،
ورود اطلاعات و تشكيل آرشيو فني در سيستم رايانه و اسكن كردن كليه نقشه ها و اسناد  ليسي تخصصي، آشنائي كافي به زبان انگ

فني 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تر الكترونيكي براي استفاده ديجيتالي از اسناد و نقشه هاي موجود در مركزحفظ و نگهداري از اسناد ، نقشه ها و ايجاد يك بس-
 حفظ و نگهداري و همچنين تغذيه اطلاعات و اسناد جديد پالايشگاه در جهت بروز نمودن اسناد مكانيزه -
 ها ، استانداردها ، تستطبقه بندي ، بايگاني ، توزيع و ابطال نسخه هاي باطل شده مدارك فني شامل نقشه ها ، دستورالعمل  -

 پلان ها و مانند آنها بر اساس روش اجرايي آرشيو فني
مسئوليت در ارتباط با روش اجرايي آرشيو فني نقشه ها و مدارك عمراني و تاسيساتي و بروز آوري آن در ارتباط با بهبود  -

 عملكرد سيستم
 سيساتي در واحدهاي تابعهطبقه بندي مكاتبات و نقشه هاي مربوط به عمليات عمراني و تا -
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 حفظ اطلاعات مربوط به واحدها و توزيع آنها فقط به كاربران مجاز -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند ارشد اسناد فني ساير وظايف
 نظارت بر تاسيسات ، ابنيه و لوازم بايگاني شامل سخت افزار و نرم افزار مرتبط به منظور اطمينان از حفظ اطلاعات  -

 كدگذاري نقشه ها و مدارك فني طبق سيستم كدينگ استاندارد يا متداول در شركت -
 بكارگيري ، حفظ و ارتقاء نرم افزارهاي بايگاني مدارك فني  -
 و تامين اقلام مورد نياز واحد آرشيو فنيپيگيري تدارك  -
 تنظيم تكميل نمودن كليه فرمهاي سازماني مرتبط با شغلانجام اقدامات لازم در جهت تهيه ، -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEمتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلا - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 هاي اجرايي آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل-

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 قتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافو -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 قررات كار در محيط كارحفاظت و ساير مرعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: عمليات عنوان شغل:  كارمند فني  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

امكانات مورد نياز در تخصص هاي فني  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي تامين نياز مندي ها و
ا و ساير امور مرتبط ب مختلف با هماهنگي مديران و سرپرستان واحد هاي مختلف با استفاده از اطلاعات فني و تخصصي لازم

  شغل را بر عهده دارد.
 احراز:شرايط  -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم   -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها: مهارت -4
 افزار كاربردي آشنايي با حداقل دو نرم -
 آشنايي با زبان انگليسي  -

 هاي اطلاعاتيآشنايي كامل با مفاهيم پايگاه -
 افزارهاي پايه آشنايي كامل با نرم -
 به كارتيمي علاقه -

 قابليت برقراري ارتباط موثر با ديگران -

 توانايي مذاكره و پيگيري -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار  جهت انجام كارهاي روزانه -
 از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده دريافت دستور و برنامه كار  -

  رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ارائه نمايد. درخواست هاي جديد را به واحد مربوطه براساس خواسته و نياز در قالب  مناسب -
 دارد. بر عهدههمكاري در تهيه اسناد لازم در زمينه درخواست هاي جديد با تيم فني را   -
 بررسي درخواست هاي موجود و برنامه ريزي براي تامين نيازهاي آتي آنها  -
 بررسي درخواست هاي جديد براي تغيير در وضعيت موجود .. -
 پايش و مراقبت از پروژه هاي فني در طول مدت اجرا –
 تحويل گرفتن نيازمنديهاي گروه فني بر اساس توافقات انجام شده  –
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارمند فني وظايفساير 

 در تهيه طرح اجراي كار همكاري نمايد. -
 توجيه نيروهاي پشتيباني فني، مهندسي را براي تامين درخواست هاي جديد  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعاي - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 العملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستور -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير -
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 عملياترسته شغلي:  آزمايشگاه صنعتي  تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

ريزي، تقسيم كار و هماهنگي امور واحد تحت منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه سازماندهي، برنامهمشروحه زير را به 
هاي مرتبط با واحدآزمايشگاه وكنترل كيفيت، نظارت بر بازديد و كنترل كاليبراسيون نامهها و آئينسرپرستي، تهيه دستورالعمل

و ساير امور مرتبط با شغل  تحقيق برروي استانداردهاي داخلي و خارجيدوره اي دستگاهها و تجهيزات آزمايشگاهي، مطالعه و 
 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال  8تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با اصول مديريت -

 برنامه ريزي توانايي سازماندهي ، -
 و برگزاري دوره هاي آموزشي  sopتوانايي در تهيه  -
 و ... sop,sopآشنايي لازم با روندهاي كاري مرتبط با واحد مستندات  -
 آشنايي لازم با زبان انگليسي وتخصصي مرتبط با شغل و رايانه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهواهيها و گهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيريزي ،برنامه  -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
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 هاي كلان شركتها و استراتژيدر چارچوب برنامههاي واحد كنترل كيفيت و آزمايشگاه تنظيم برنامه فعاليت -
 هاي مرتبط با واحد كنترل كيفيت و آزمايشگاه و پيشنهاد به مافوق سازمانينامهها و آئينكنترل و مشاركت در تهيه دستورالعمل -
 يشــگاه با همكاريريزي، برآورد و تعيين ميزان و ســطح تخصــص نيروهاي مورد نياز در واحد كنترل كيفيت و آزمابرنامه -

 ساير
 شركتهاي سياستها و برنامه بههاي مرتبط و با توجه واحد

 آزمايشگاه صنعتي تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
كنترل و همكاري در تهيه و تصويب روشهاي مناسب براي بازرسي و كنترل كيفيت و انجام آزمايشات لازم برروي مواداوليه،  -

 محصولات توليدي

 نظارت بر بازديد و كنترل دوره اي دستگاهها و تجهيزات آزمايشگاهي و اطمينان از آمادگي آنها براي شروع كار -
 نظارت بر نحوه نمونه برداري و آماده سازي نمونه ها براي انجام آزمايشات و تستهاي لازم برروي آنها -
 س دستورالعملهاي تعيين شده برروي مواد اوليه و محصولات توليدي نظارت و كنترل بر انجام تستهاي لازم براسا -
ــتيابي به نتايج قطعي و قابل اطمينان و   - ــتانداردها براي دس ــگاه و كنترل كيفي و پيگيري موارد مغاير با اس ثبت نتايج آزمايش

 انجام اقدامات اصلاحي و يا پيشگيرانه مورد لزوم
ي داخلي و خارجي در رابطه با محصولات توليدي شركت و تهيه وتدوين دستورالعملهاي مطالعه و تحقيق برروي استانداردها -

 توليدي جديد و اصلاح آنها براساس نتايج تستهاي آزمايشگاهي و كنترل كيفي
اقدام به تذكر و يا توقف توليد در موارد مغايرت كيفيت توليدات از نظر ميزان ضايعات و يا خواص موردنظر آزمايشگاهي    -

 و ايرادات مشاهده شده در توليدات و اقدام براي كاهش و برطرف نمودن آنها
ــنهادات و نقطه نظرات   - ــولات توليدي وارائه پيش مطالعه و تحقيق در ارتباط با راههاي بهبود و افزايش كيفيت وكميت محص

 در قالب گزارشات توجيهي و تحليلي به مافوق
ي كيفيت و يا دستورالعملها و روش تستهاي آزمايشگاهي با توجه به كيفيت مورد بررسي و تجديد نظر در شيوه هاي بازرس -

 نياز وابلاغ آنها به پرسنل تحت سرپرستي

 مطالعه و بررسي اوليه در ارتباط با طرحهاي تحقيقاتي و برنامه ريزي و كنترل روند طرحهاي تحقيقاتي -
 تشريك مساعي در طراحي و اجراي سيستم تضمين كيفيت و تحقق فرهنگ كيفيت در سطح شركت  -
 نظارت و همكاري در طراحي مناسبترين فرمهاو جداول گزارش گيري از ايستگاههاي كنترل كيفي و فعاليتهاي آزمايشگاهي -
شي براي كادر كنترل كيفي  - سطح دانش و      هماهنگي با واحد آموزش و اعلام نيازهاي آموز ستاي ارتقاء  شگاه دررا ت و آزماي

 1مهارتهاي كاري آنها
 نظارت بر اجراي بهينه امور ايمني، محيط زيست، بهداشت و كيفيت در واحد كنترل كيفيت -

 گسترش و اجراي فرآيند سنجش و نظارت بر سيستم هاي منطبق با استانداردهاي داخلي و بين المللي  -

 ايجاد بانك اطلاعاتي استانداردهاي مورد نياز كارگاهو  ر در سطح كارگاهارتقا فرهنگ كيفيت محو -
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 جلوگيري از توليد محصول نا منطبق با استاندارد هاي تعريف شده و انعكاس فوري به مافوق -

 اجراي دستورالعمل هاي صادره از سازمان ملي استاندارد در زمينه وظايف شغلي  -
ــاخت و - ــركت و اهتمام در حفظ و    اقدام براي اخذ پروانه س ــولات توليدي جديد ش ــتاندارد براي محص كاربرد و علامت اس

 نگهداري پروانه فوق و معتبر ماندن پروانه هاي صادره
 
 

 آزمايشگاه صنعتي تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
ستورا     - صلاح د شنهاد ا ستاي افزايش كيفيت  همكاري با مراكز تحقيقاتي داخلي و خارجي و پي لعمل ها و رويه هاي داخلي در را

 كالاها و خدمات توليدي 
 نظارت و كنترل بر تشكيل آرشيو نمونه ها، گزارشات و مدارك آزمايشگاهي و كنترل كيفيت -

 امهنظارت بر حفظ و نگهداري و اســـتفاده صـــحيح از دســـتگاهها و تجهيزات واحد و كنترل و همكاري در تنظيم واجراي برن        -
 كاليبراسيون آنها 

 هماهنگي با مراكز علمي و تحقيقاتي و شركتهاي مشابه در جمع آوري و تبادل اطلاعات -
 ارائه گزارشات ماهانه از فعاليت هاي مرتبط با وظايف تعيين شده به ادراه كل استاندارد استان با نظر مافوق -

 در واحد كنترل كيفيت و آزمايشگاه 5Sكنترل بر استقرار كامل استانداردهاي  -

سي و مطالعه توانايي    - شاركت در برر صميم      نظارت و م شگاه و ت ساني موجود در واحد كنترل كيفيت و آزماي هاي نيروي ان
 مورد نقل و انتقال، ترفيع و ارتقاي پرسنل گيري در 

 كيفيت و آزمايشگاه اقدام براي ايجاد جو تفاهم و افزايش ميزان دلبستگي پرسنل واحد كنترل -
ا هاي آموزشي و تشويق آنه  نظارت و مشاركت در ارزيابي دقيق نيازهاي كاركنان واحد كنترل كيفيت و آزمايشگاه به دوره   -

 هابراي شركت در اين كلاس

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)يت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان رعايت نكات زيست محيطي و رعا  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 كليه كاركنان  تحت سرپرستي اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صاد -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
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وسايل حفاظت فردي تحويلي  حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

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

 

 عملياترسته شغلي:   آزمايشگاه صنعتي متصدي ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 كنترل و نظارت بر رعايت، بين كاركنان تقسيم كار و هماهنگي امورمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
بط با واحدآزمايشگاه وكنترل كيفيت، نظارت بر بازديد و كنترل كاليبراسيون دوره اي هاي مرتنامهها و آئيندستورالعمل

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  دستگاهها و تجهيزات آزمايشگاهي، مطالعه و تحقيق برروي استانداردهاي داخلي و خارجي
 دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال   5تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 زبان انگليسي : آشنائي به اعداد و بعضي از كلمات كه كار وي بستگي دارد. -1
 گذراندن آزمايش حرفه اي  -2
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت -
 هاي كلان شركتها و استراتژيآزمايشگاه در چارچوب برنامهتنظيم برنامه فعاليت -
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  يآزمايشگاههاي مرتبط با نوع  نمونه نامها و آئينهكنترل و مشاركت در تهيه دستورالعمل -
 مناسب براي انجام آزمايشات لازم برروي مواداوليه، محصولات توليدي همكاري در تهيه و تصويب روشهاي -

 نظارت بر بازديد و كنترل دوره اي دستگاهها و تجهيزات آزمايشگاهي و اطمينان از آمادگي آنها براي شروع كار -
  مورد نيازنظارت بر نحوه نمونه برداري و آماده سازي نمونه ها براي انجام آزمايشات و تستهاي  -
 دستورالعملهاي تعيين شده برروي مواد اوليه و محصولات توليدي  نتايج با آزمايشات و حصول اطمينان از انطباقكنترل  -
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 آزمايشگاه صنعتي متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  
دســـتيابي به نتايج قطعي و قابل اطمينان و انجام اقدامات           ثبت نتايج و پيگيري موارد مغاير با اســـتانداردها براي         كنترل  -

 اصلاحي و يا پيشگيرانه مورد لزوم
تدوين                   - يه و يدي شـــركت و ته با محصـــولات تول طه  خارجي در راب نداردهاي داخلي و  تا عه و تحقيق برروي اســـ طال م

 رل كيفيدستورالعملهاي توليدي جديد و اصلاح آنها براساس نتايج تستهاي آزمايشگاهي و كنت
شنهادات و نقطه نظرات     - صولات توليدي وارائه پي مطالعه و تحقيق در ارتباط با راههاي بهبود و افزايش كيفيت وكميت مح

 در قالب گزارشات توجيهي و تحليلي به مافوق
 مطالعه و بررسي اوليه در ارتباط با طرحهاي تحقيقاتي و برنامه ريزي و كنترل روند طرحهاي تحقيقاتي -
 شريك مساعي در طراحي و اجراي سيستم تضمين كيفيت و تحقق فرهنگ كيفيت در سطح شركت ت -
 نظارت و همكاري در طراحي مناسبترين فرمهاو جداول گزارش گيري از ايستگاههاي كنترل كيفي و فعاليتهاي آزمايشگاهي -
 نترل كيفيتنظارت بر اجراي بهينه امور ايمني، محيط زيست، بهداشت و كيفيت در واحد ك -

 گسترش و اجراي فرآيند سنجش و نظارت بر سيستم هاي منطبق با استانداردهاي داخلي و بين المللي  -

 جلوگيري از توليد محصول نا منطبق با استاندارد هاي تعريف شده و انعكاس فوري به مافوق -

وليدي جديد شــركت و اهتمام در حفظ و اقدام براي اخذ پروانه ســاخت و كاربرد و علامت اســتاندارد براي محصــولات ت -
 نگهداري پروانه فوق و معتبر ماندن پروانه هاي صادره

 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSو نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 فوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن ما -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مراحل با توجه به مقررات رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   آزمايشگاه صنعتيعنوان شغل: تكنسين  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

نمونه گيري، آزمايش نمونه ها، استخراج  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام عمليات
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نتايج و كنترل كيفيت مطابق با استانداردهاي تعريف شده

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با علوم آزمايشگاهي

 توانايي بررسي و آزمايش كيفيت با استفاده از ابزارها و تجهيزات آزمايشگاهي 

آشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني همچنين آشنايي با شيوه هاي نگهداري و رعايت اصول ايمني و نگهداري ، جابجايي 
 مواد شيمايي و آزمايشگاهي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 ك معتبر دانشگاهي در زمينه علوم آزمايشگاهيداشتن مدر

 گذراندن دوره هاي مرتبط با مشاغل آزمايشگاهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي  -
 ريزي شده گرفتن نمونه.انجام فعاليتهاي مربوط به  عمليات نمونه گيري  و حصول اطمينان از دفعات و زمانها/ برنامه -

 انجام آزمايشات لازم به منظور اطلاع از چگونگي كيفيت توليد مطابق استانداردهاي موجود. -

 اصل ازآزمايشهاي انجام شده و ارسال آن به مسئول مربوطه.استخراج نتايج ح -

 همكاري در برآورد لوازم و تجهيزات و مواد مصرفي آزمايشگاهي مورد نياز جهت تهيه ليست سفارشات و پي گيري آن. -

 .كنترل و تأئيد كيفيت مواد شيميايي خريداري شده و اعلام نتايج صحت يا عدم مطابقت با مشخصات داده شده -
 حصول اطمينان از رعايت اصول و مقررات ايمني بوسيله خود و همكاران. -

 نگهداري صحيح و اصولي مواد آزمايشگاهي مطابق استانداردها و يا دستورالعملهاي صادره -
 همكاري با واحد تداركات در تعيين مشخصات فني مواد شيميايي مورداستفاده وتجهيزات آزمايشگاهي و ارائه راهنمايي -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين آزمايشگاه صنعتي
 هاي لازم به واحد مذكور از جهت حمل و نگهداري مواد و ...

 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزاتمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 قبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مرا  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي  -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: سرآزمايشگر آزمايشگاه صنعتي -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

مطلوب در زمينه نمونه گيري، آزمايش نمونه هاي دريافتي ، استخراج نتايج و كنترل مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات 
 كيفيت مطابق با استانداردهاي تعريف شده و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
 -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با علوم آزمايشگاهي‐ 

 توانايي بررسي و آزمايش كيفيت با استفاده از ابزارها و تجهيزات در دسترس در آزمايشگاه ‐ 

آشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني همچنين آشنايي با شيوه هاي نگهداري و رعايت اصول ايمني و نگهداري ، جابجايي  ‐
 مواد شيمايي و آزمايشگاهي

 ط:هاي آموزش يا گواهينامه مرتب دوره -5
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره

 متناسب با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ي مربوط به  عمليات نمونه گيري  انجام فعاليتها -

 معيارهاي تائيد شده در آزمايشگاهتهيه و آماده نمودن وسايل متنوع آزمايشگاهي  بر اساس استانداردها و  -

 توليد مطابق استانداردهاي موجود منظور اطلاع از چگونگي كيفيتانجام آزمايشات لازم به  -

 زانه و تحويل آن به مسئول مربوطهتهيه گزارشات مربوط به كار رو -

 يه نفته گيري در مراحل مختلف تصفبرقرار نمودن تماس با كارمندان نوبتكار دستگاههاي بهره برداري و پالايش و تنظيم برنامه براي نمون -

 نگهداري صحيح و اصولي مواد آزمايشگاهي مطابق استانداردها و يا دستورالعملهاي صادره -
 هاي جمع آوري شده تا رساندن آنها به آزمايشگاهحفظ و نگهداري از نمونه -

 مراقبت از تجهيزات آزمايشگاهي و گزارش هرگونه نقص و خرابي به مافوق -
 ترلكن هاي آزمايشگاهي و كنترلي براي مراجعه به واحدهاي توليدي و ايستگاهعاليتها و جداول مورد نياز فسازي فرمآماده -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرآزمايشگر آزمايشگاه صنعتي ساير وظايف
 كيفي تعيين شده

 استفاده صحيح و مطلوب از وسايل و تجهيزات آزمايشگاهي در صورت استفاده از آنها -

 وسايل، تجهيزات، ابزار و محوطه آزمايشگاههمكاري در نظافت  -

 در قسمت مربوطه 5Sرعايت استانداردهاي  -
 گذراندن دوره هاي آموزشي ايمني كار منطبق با آيين نامه آموزش ايمني و دستور العملهاي اجرايي آن -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   : رسته شغلي  عنوان شغل: متصدي آزمايشگاه صنعتي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

نمونه گيري، آزمايش آنها، استخراج نتايج و كنترل وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهدهكيفيت مطابق با استانداردهاي تعريف شده و پاسخگويي در قبال مسئوليت محوله 

 دارد

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: -3-3
 تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

 توانايي بررسي و آزمايش كيفيت با استفاده از ابزارها و تجهيزات در دسترس در آزمايشگاه 

آشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني همچنين آشنايي با شيوه هاي نگهداري و رعايت اصول ايمني و نگهداري ، جابجايي 
 مواد شيمايي و آزمايشگاهي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مشاغل آزمايشگاهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 شده يزير ي مختلف و حصول اطمينان از دفعات و زمانهاي برنامهانجام فعاليتهاي مربوط به  نمونه گيري از قسمت ها -

 گرفتن نمونه.

 انجام آزمايشات لازم به منظور اطلاع از چگونگي كيفيت كالا و محصول مورد آزمايش مطابق استانداردهاي موجود. -

 نتايج حاصل ازآزمايشات انجام شده و ارسال آن . هياستخراج اول -

 تجهيزات و مواد مصرفي آزمايشگاه و تهيه ليست آن جهت ليست سفارشات و پي گيري آن.مشاركت در برآورد  -

 كنترل و تأئيد مواد شيميايي خريداري شده و اعلام نتايج صحت يا عدم مطابقت با مشخصات داده شده. -

 نگهداري صحيح و اصولي مواد آزمايشگاهي مطابق استانداردها و يا دستورالعملهاي صادره -
 )HSEايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رع -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
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 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 

 متصدي آزمايشگاه صنعتيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مس -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ر مقررات كار در محيط كارحفاظت و سايرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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١٣٠٢ 
 

 عمليات   رسته شغلي:  عنوان شغل: نمونه گيرآزمايشگاه صنعتي-1

تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  - 2
تعيين مخازن، تخمين ميزان كل  نفت و گاز چاه هاي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  نمونه گيري از 

مطابق با استانداردهاي تعريف شده و ساير امور مرتبط با شغل را بر  ان ئيدروكربن قابل برداشتتخمين ميز ، ئيدروكربن در مخزن
 عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 -تحصيلات جايگزين:       -3-3
 -تجربه جايگزين:       -3-4

 تحصيلات مبنا: دپيلم  -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

 توانايي انجام كار با دستگاهها و تجهيزات موجود در آزمايشگاه  -

آشنايي با شيوه هاي نگهداري و رعايت اصول ايمني و نگهداري ، جابجايي آشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني همچنين  -
 مواد شيمايي و آزمايشگاهي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مشاغل آزمايشگاهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 .ونهريزي شده گرفتن نمانجام فعاليتهاي مربوط به  نمونه گيري از نفت و گاز توليدي و حصول اطمينان از دفعات و زمانهاي برنامه -
 گيري.نصب برچسب بر اساس نوع نمونه و دفعات نمونه -

 ها و مواد آزمايشگاهي مطابق استانداردها و يا دستورالعملهاي صادره حمل و نگهداري صحيح و اصولي نمونه -

 رعايت كامل اصول ومقررات ايمني آزمايشگاهي و ايمني عمومي در محيط كار. -

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 

 و عمومي: نمونه گير آزمايشگاه صنعتي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر خدمات آزمايشگاه  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

و ظروف پذيرائي از  ROمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه شستن ظروف آزمايشگاه با آب امين قسمت 
نظافت محل شستشوي تجهيزات آزمايشگاهي و  پرسنل آزمايشگاه، حمل و جابجائي ملزومات آزمايشگاه از انبار به آزمايشگاه،

سرويسهاي بهداشتي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 -تحصيلات جايگزين :    -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آزمايشگاهيوسايل و تجهيزات  شناخت 
 آشنايي مختصر با كاربرد و لوازم آزمايشگاهي -
 آشنايي با نحوه شستشو و نظافت تجهيزات  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نظافت كليه بخشهاي آزمايشگاه و كنترل كيفيت -
 كلي دستگاهها و تجهيزات آزمايشگاهي و كنترل كيفيت نظافت -
 پذيرائي از پرسنل آزمايشگاه و كنترل كيفيت در وعده هاي تعيين شده -
 انجام امور مربوط به تهيه و سرو چاي بين كاركنان آزمايشگاه و كنترل كيفيت -
 نظافت محل شستشوي تجهيزات آزمايشگاهي و سرويسهاي بهداشتي -
 و ظروف پذيرائي از پرسنل آزمايشگاه و كنترل كيفيت  ROآزمايشگاه با آب امين قسمت شستن ظروف  -
 حمل و جابجائي ملزومات آزمايشگاه از انبار به آزمايشگاه -
 جابجائي دستگاههاي مورد نياز در آزمايشگاه -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر خدمات آزمايشگاه ير وظايفسا
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف تجهيزات و محيط آزمايشگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 انجام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كاري رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   كنترل كيفيت تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

اتخاذ راهبرد و كنتـرل تمـامي فعاليـت هـا و ماموريـت هـاي كيفي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
فيت و اطمينان از رعايت استاندارد هـاي كالاهـا و خـدمات مصوب سازمان ملي استاندارد در سطح كارگاه به منظور استقرار كي

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  8تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شناخت مراحل توليد صنعت مورد نظر  -

 توانايي كنترل كيفيت مواد اوليه محصول حين ساخت و محصول نهايي  -

 تسلط بر استفاده از ابزارهاي كنترل كيفيت در ارزيابي انطباق با استاندارد هاي ملي ايران - 

 شناخت و مهارت در استفاده از استانداردهاي ملي مرتبط -

 آشنايي با كاليبراسيون و نظارت بر كاليبراسيون ادواري ابزارهاي اندازه گيري مورد استفاده -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي گذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 تاييد صلاحيت علمي و فنـي بر اساس آيين نامه هاي مصـــوب ســـازمان ملـــي استاندارد ريافتد -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي -

 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 رتها و تخصصهاي آنانمهاتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 برنامه ريزي جهت دهي و سياست گذاري به منظور افزايش نيازهاي كيفي در سطح كارگاه - 

  كالاها و خدمات توليدي مطالعه و تحقيق در ارتباط با راههاي بهبود و افزايش كيفيت - 
 كارگاه همكاري در طراحي و اجراي سيستم تضمين  كيفيت در سطح ‐
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 كنترل كيفيت تكنسين ارشدسئوليتهاي كليدي و عمومي: و م ساير وظايف

  نظارت بر نحوه نمونه برداري براي آماده سازي نمونه ها براي انجام آزمايشات لازم ‐
راستاي افزايش  و رويـه هـاي داخلـي در پيشنهاد اصـلاح دسـتورالعمل هـا با مراكز تحقيقاتي داخلي و خارجي و همكاري ‐

 خدمات توليديكيفيت كالاها و 
حفظ و نگهداري  اقدام براي اخذ پروانه ساخت و كاربرد و علامت استاندارد براي محصـولات توليـدي شـركت و اهتمـام در ‐

  پروانه فوق و معتبر ماندن پروانه هاي صادره
 يگسترش و اجراي فرآيند سنجش و نظارت بر سيستم هاي منطبق با استاندارد هاي داخلي و بين الملل ‐
 ارتقاء فرهنگ كيفيت محور در سطح كارگاه ‐
 كارگاه ايجاد بانك اطلاعاتي استاندارد هاي مورد نياز ‐
 حضور تمام وقت در يك نوبت كاري كارگاه ‐
 بازرسي وكنترل مواد اوليه، محصول حين ساخت ، محصول نهـايي و شـرايط نگهـداري در كليـه مراحـل توليد ‐
 تاييد كيفيت براي ورود مواد اوليه و خروج محصول نهايي ‐
 ثبت نتايج آزمون و كنترل هاي روزانه ‐
 نظارت بر كاليبراسيون ادواري وسايل سنجش ‐
 موضوع به اداره بـروز نقـص در انطبـاق بـا اسـتادارد مربوطـه و انعكـاس فـوري در صـورت جلوگيري از توليد محصول ‐

 استاندارد محل
 المللي و كارخانه اي در چارچوب سياست هـاي سـازمان ملـي استاندارد مشاركت در تدوين استاندارد هاي ملي بين ‐
 اجراي دستورالعمل هاي صادره از سازمان ملي استاندارد در زمينه وظايف شغلي ‐
  نطبـاق كيفيـتارسال گزارش كتبي به مدير عامل يا بالاترين مقام مسئول در صورت بروز هر گونه عدم ا ‐
 مواد اوليه و محصول يا خدمت با استاندارد هاي مربوط ‐
مسئول به نواقص  ارسال گزارش كتبي به اداره كل استاندارد استان در صـورت عـدم توجـه مـدير عامـل يـا بـالاترين مقـام - 

 اعلام شده توسط مدير كنترل كيفيت
    ط با وظايف تعيين شده به اداره كل استاندارد استانارائه گزارشات ماهيانه از فعاليت هاي مرتب -
 ارايه آموزشهاي مورد نياز به پرسنل موثر در كيفيت -
 شغلي وي نباشد اجراي مقررات عمومي واحد توليدي ذيربط در صورتي كه مغاير يا مانع از انجـام وظـايف و مسـئوليتهاي -
 نظارت بر اجراي بهينه امور ايمني ، محيط زيست ، بهداشت و كيفيت در واحد كنترل كيفيت  ‐
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
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 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي اعمال كنترل هاي نظارتي بر -

 كنترل كيفيت تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 جام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي ان -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  ارت بررعايت اصول ايمني ،رعايت ونظ -

 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:  كنترل كيفيت ارشد متصديعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

بررسي محصول و فرآيندهاي توليد مطابق با استانداردهاي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
با شغل  و ساير امور مرتبط هاي كنترل كيفيتالمللي ، همچنين مشاركت در راه اندازي و مديريت سيستمكيفيت ملي و بين 
 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با علوم آزمايشگاهي 

 آزمايشگاهتوانايي بررسي و آزمايش كيفيت با استفاده از ابزارها و تجهيزات در دسترس در 

 آشنايي با مقررات ايمني و همچنين شيوه هاي نگهداري و رعايت اصول ايمني جابجايي مواد شيميايي و آزمايشگاهي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارا بودن تحصيلات معتبر دانشگاهي در زمينه علوم آزمايشگاهي

 گذراندن دوره هاي مرتبط با مشاغل آزمايشگاه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 توليد مطابق با برنامه ها و استانداردهاي تعريف شده ريزي شدهنمونه گيري از محصول در مراحل برنامه -

 آزمايش فيزيكي، شيميايي و ميكرو بيولوژيكي نمونه ها -

 بررسي و استخراج نتايج -

 اطمينان يافتن از درست بودن برچسب ها -

 انطباق محصول و روشهاي توليد مطابق با قوانين مربوطه -

 ظارت و تصميصم گيريتجزيه و تحليل و ارائه نتايج به بخش ن -

 گرفتن بازخورد و شكايات مشتريان و تجزيه و تحليل و بررسي آنها و تهيه گزارش -

 همكاري در بازنگري و بروز رساني سياستهاي كنترل كيفيت  -
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 كنترل كيفيت ارشد متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  

 ذينفعانمشاركت در تهيه گزارش براي مديران كيفيت و  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEنكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ر مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق د -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعاي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردها -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   كنترل كيفيت عنوان شغل: تكنسين-1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:- 2
بررسي محصول و فرآيندهاي توليد مطابق با استانداردهاي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

ر عهده و ساير امور مرتبط با شغل را ب هاي كنترل كيفيتي و مديريت سيستمكيفيت ملي و بين المللي ، همچنين مشاركت در راه انداز
دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با علوم آزمايشگاهي 

 توانايي بررسي و آزمايش كيفيت با استفاده از ابزارها و تجهيزات در دسترس در آزمايشگاه

 شيوه هاي نگهداري و رعايت اصول ايمني جابجايي مواد شيميايي و آزمايشگاهيآشنايي با مقررات ايمني و همچنين 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارا بودن تحصيلات معتبر دانشگاهي در زمينه علوم آزمايشگاهي

 گذراندن دوره هاي مرتبط با مشاغل آزمايشگاهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها نييتع يها تيمحوله با توجه به اولو فيانجام وظا ‐
 شده فيتعر يامطابق با برنامه ها و استاندارده ديشده تول يزيراز محصول در مراحل برنامه يرينمونه گ ‐
 نمونه ها يكيولوژيب كرويو م ييايميش ،يكيزيف شيآزما ‐
 جيو استخراج نتا يبررس ‐
 از درست بودن برچسب ها افتني نانياطم ‐
 مربوطه نيمطابق با قوان ديتول يانطباق محصول و روشها ‐
 يريگ صميبه بخش نظارت و تصم جيو ارائه نتا ليو تحل هيتجز ‐
 گزارش هيآنها و ته يو بررس ليو تحل هيو تجز انيمشتر اتيشكاگرفتن بازخورد و  ‐
 تيفيكنترل ك ياستهايس يو بروز رسان يدر بازنگر يهمكار -
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 كنترل كيفيت ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين

 مشاركت در تهيه گزارش براي مديران كيفيت و ذينفعان -

 تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
  جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 عمليات   رسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي كنترل كيفيت -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف   تعريف شغل: -2

پاسخگويي نمونه برداري از قسمت هاي مختلف و انجام آزمايشات لازم مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بر روي آنها و استخراج و ارائه نتايج مربوطه

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2 

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

آشنايي با مقررات ايمني عمومي،  -توانايي كار با تجهيزات و ابزارهاي موجود در آزمايشگاه -آشنايي با علوم آزمايشگاهي   
 همچنين رعايت مقررات مربوط به شرايط آزمايشگاه

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  ماه -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
قسمت هاي مختلف و حصول اطمينان از دفعات و زمانهاي مشخص شده انجام فعاليتهاي مربوط به اجراي نمونه گيري از  -

 گرفتن نمونه.

 انجام آزمايشات لازم به منظور اطلاع از چگونگي كيفيت كالا و محصول مورد آزمايش مطابق استانداردهاي موجود. -

 بررسي نتايج حاصل ازآزمايشات انجام شده و ارسال آن . -

 ي آزمايشگاه و تهيه ليست آن جهت ليست سفارشات و پي گيري آن.برآورد تجهيزات و مواد مصرف -

 كنترل و تأئيد مواد شيميايي خريداري شده و اعلام نتايج صحت يا عدم مطابقت با مشخصات داده شده. -

 .هنگهداري صحيح و اصولي مواد آزمايشگاهي مطابق استانداردها و يا دستورالعملهاي صادره ازسوي كارخانه توليدكنند -
همكاري با واحد تداركات جهت تعيين مشخصات فني مواد شيميايي مورداستفاده و ارائه راهنمايي هاي لازم به واحد مذكور  -

 از جهت حمل و نگهداري مواد و ...
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي  -
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 متصدي كنترل كيفيت ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 تن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساخ -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين ارشد ارتعاشات و آناليز روغن -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 نظارت بربه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  ارتعاشات و آناليز روغن مشروحه زير را بعنوان آناليستوظايف 
هاي آزمايشگاهي روغن هاي مصرفي و انجام بررسي آلات منطقه وها و ماشينهاي استاندارد براي دستگاهبكارگيري روغن

شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط باتاييد استانداردهاي لازم 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 6تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   9تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 و دانش داشــتن -كارآمد ابزار و تجهيزات مرتبط  و مؤثر بكارگيري در كافي مهارت و دانش از برخورداري -ها:  مهارت -4

نرم  و آشــنايي با كامپيوتر -هاي هيدروليك و روغن مصــرفي آنها و ايرادات مرتبطنســبت به كاركرد دســتگاه كافي مهارت
ــي همچون   ــص ــات   -VCMو  OCMافزارهاي تخص ــتورالعمل هاي مرتبط با كنترل روغن و ارتعاش توانايي تهيه فرم ها و دس

ميايي هاي شيهاي صنعتي و مدت مصرف و ويژگيآشنايي با استانداردهاي تعيين شده در بكارگيري روغن-هاي دواردستگاه
مطلوبحددرنيانگليسي فزبان آشنايي با -و ويسكوزيته آنها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 زير نظر كارشناس ارشد آناليز روغن و ارتعاشات cmmsو  ocm ،vcmانجام كليه امور مرتبط با  -

 ها و تجهيزاتروغن دستگاهتدوين برنامه زمان بندي جهت نمونه گيري  -

 تهيه و ارسال لوازم و تجهيزات نمونه گيري روغن در كليه تاسيسات -

 هاي روغن به آزمايشگاهدسته بندي، تفكيك و ارسال نمونه -

 ocmها در سيستم ثبت نتايج آزمايش روغن -

 تهاي فني به تاسيسابررسي نتايج آزمايشات در هر دوره و ارائه گزارش و توصيه -

 ها و ماشين آلاتهاي فني مرتبط با روغن و روانكاري دستگاهپاسخگويي به كليه واحدها در خصوص مشاوره -

 هاي دوار از نظر ارتعاشياي دستگاهپايش دوره -
 vcmگيري ارتعاشات در سيستم ثبت مقادير اندازه -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد ارتعاشات و آناليز روغن ساير وظايف
 ها و ارائه گزارش براساس آنهاهاي ارتعاشي دستگاهتحليل نتايج و گراف -

 اي آناليز ارتعاشاتهاي پيماني آناليز روغن و مشاورهتهيه پكيج -

 همكاري با واحدهاي تعميرات اساسي و مكانيك در صورت نياز -

 با كارشناس مربوطه و تغذيه اطلاعات در سيستم مربوطه cmmsكاري و انجام وظيفه در ارتباط با سيستم هم -

 هاي تعميراتي محول مي نمايدريزي و روشو رئيس برنامه cmmsو  cmانجام وظايفي كه كارشناس ارشد  -

 ها تهيه و تنظيم و ارسال گزارشات روزانه از فعاليت -

 ت مرتبط با سيستم هيدروليك ماشين آلات با هماهنگي مافوقبرطرف نمودن مشكلا -

هاي مصرفي شركت و ارائه راهكارهاي مربوطه درجهت بكارگيري مناسب ترين نوع روغن براي دسته بندي اطلاعات روغن -
 هر دستگاه 

ك، رايط كار (از قبيل كلاه، عينرعايت نمودن مسائل ايمني و امنيتي و استفاده مدام از لباس كار و لوازم ايمني بسته به ش -
 گوشي، كفش، ماسك و...) و همچنين مقررات بهداشت كار

 ورود اطلاعات روغن مصرفي و تاريخ تعويض بعدي و ... هر دستگاه در دفترچه آن  -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كت در كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شر -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  ارتعاشات و آناليز روغن متصدي ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 كليه كنترل و بازديد سنجي، لرزش اطلاعات و مشاهدات ثبت مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

 كليه ،كنترل دستگاهها سنجي ارتعاش روزانه گزارش ، دوار هاي دستگاه در استفاده مورد هاي روغن آناليز دوار، دستگاههاي

 عملياتي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . پارامترهاي
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  5تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم -3-3
 سال  8تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها: مهارت -4

 دوار و سيستمهاي دستگاههاي با كامل مرتبط، آشنايي تجهيزات و ابزار كارآمد و مؤثر بكارگيري در كافي مهارت و دانش از برخورداري

 و ها روانكاري انواع با ها، آشنايي سيستم از يك هر براي شده تعيين استانداردهاي و ارتعاشات سنجش نحوه با آنها، آشنايي روانكاري
 و كامپيوتر با مصرفي، آشنايي هاي روغن ويسكوزيته و چگالي با ها، آشنايي دستگاه از يك هر در استفاده مورد روغن ميزان و نوع
 ارتعاشات و روغن كنترل با مرتبط هاي دستورالعمل و ها فرم تهيه شده، توانايي انجام كارهاي گزارش ثبت و تخصصي افزارهاي نرم

 نياز حد در فني انگليسي زبان با دوار، آشنايي هاي دستگاه
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 صي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخ -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 روغن ويسكوزيته و لغزندگي نحوه و ارتعاشات نظر از دوار دستگاههاي كليه كنترل نظارت و -

 تعمير از پس تجهيزات و دستگاهها آزمايش مراحل انجام و تعميراتي گروههاي كار بر سرپرستي و نظارت -
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 ميباشد لرزش ميزان ازدياد بر آنها تأثير امكان كه دستگاه مختلف قسمتهاي مشاهده و آلات ماشين روزانه بازديد و كنترل -
 كامپيوتر در اطلاعات كردن وارد و آلات ماشين پرونده در موجود سنجي لرزش اطلاعات كنترل و پايش -
 حد مجاز از بيش دستگاههاي داراي لرزش اعلام سرپرست مربوطه و به دستگاهها سنجي ارتعاش روزانه و كنترل گزارش نظارت -
 

 ارتعاشات و آناليز روغن متصدي ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 آلات ماشين ارتعاشات به مربوطه اسناد و سنجي ارتعاش تجهيزات نگهداري و كنترل و نظارت بر حفظ -  

 آنها روي بر ضروري تنظيمات و تست و آلات ماشين اندازي راه زمان در فعال حضور -

 آنها بموقع تهيه جهت تداركات اداره با همكاري و آلات ماشين نياز مورد قطعات ليست كنترل و بررسي -

 مربوطه آلات ماشين روي آنها گذاري علامت و ارتعاشات گيري اندازه نقاط بررسي و كنترل -

 آلات ماشين سنجي لرزش هاي فرم تهيه بمنظور لازم اطلاعات نظارت و كنترل -

 با تطبيق و تجهيزات و دستگاهها به مربوط روغن) جريان و حرارت درجه فشار، مايعات، (سطح عملياتي پارامترهاي كليه كنترل -
 واحد) نرمال استانداردهاي

 واحد در موجود هاي سيستم تعميراتي مختلف مراحل انجام بر دقيق نظارت -

 فوق ما به ارائه و شده انجام كارهاي گزارش تهيه و واحد مربوطه شيت لاگ بررسي و كنترل -

 ضروري مواقع در آنها از استفاده جهت يدكي آلات ماشين نگهداشتن آماده -

 واحد فرآيند شناخت براساس واحد تجهيزات قسمتي يا و تمام نصب و اندازي راه در مشاركت -

 بازرسي تعميراتي و كار براي محيط سازي وآماده مربوطه هاي فرم تكميل خطرناك، گازهاي وجود عدم از اطمينان بررسي و حصول -

 فني

 اجرايي  هاي العمل دستور و روشها طبق سرويس از دستگاهها نمودن خارج و اندازي نظارت بر راه -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 جرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي ا-
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 يت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعا -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
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 ترفيع ، ارتقاء و ...رستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ،ارزيابي پرسنل تحت سرپ -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
نجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلا-
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين ارتعاشات و آناليز روغن -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

ات ثبت مشاهد به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  تكنسين ارتعاشات وآناليز روغن بعنوانوظايف مشروحه زير را 
زارش گدوار، آناليز روغن هاي مورد استفاده در دستگاه هاي دوار ،  دستگاههاي كليه كنترل و ، بازديدو اطلاعات لرزش سنجي

 ياتي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كنترل كليه پارامترهاي عملروزانه ارتعاش سنجي دستگاهها ،
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
شنايي كامل با   -كارآمد ابزار و تجهيزات مرتبط  و مؤثر بكارگيري در كافي مهارت و دانش از برخورداري -ها:  مهارت -4 آ

سيستمهاي روانكاري آنها    با نحوه سنجش ارتعاشات و استانداردهاي تعيين شده براي هر يك از      آشنايي  -دستگاههاي دوار و 
ستم ها    ستگاه ها      -سي ستفاده در هر يك از د شنايي با انواع روانكاري ها و نوع و ميزان روغن مورد ا شنايي با چگالي و   -آ آ

نها ك و روغن مصرفي آ هاي هيدرولينسبت به كاركرد دستگاه   كافي مهارت و دانش داشتن  -ويسكوزيته روغن هاي مصرفي  
شنايي با كامپيوتر  -و ايرادات مرتبط شده      آ صي و ثبت گزارش كارهاي انجام  ص  توانايي تهيه فرم ها و -و نرم افزارهاي تخ

 نياز حد در انگليسي فني زبان آشنايي با -هاي دواردستورالعمل هاي مرتبط با كنترل روغن و ارتعاشات دستگاه
 ينامه مرتبط:هاي آموزش يا گواه دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دوار از نظر ارتعاشات و نحوه لغزندگي و ويسكوزيته روغن دستگاههاي كليه كنترل و بازديد -
 نظارت بر كار گروههاي تعميراتي و انجام مراحل آزمايش دستگاهها و تجهيزات پس از تعمير  -
 بازديد روزانه ماشين آلات و مشاهده قسمتهاي مختلف دستگاه كه امكان تأثير آنها بر ازدياد ميزان لرزش مي باشد. -

 ثبت مشاهدات و اطلاعات لرزش سنجي موجود در پرونده ماشين آلات و وارد كردن اطلاعات در كامپيوتر -

 عاشات و اعلام دستگاههايي كه لرزش آنها بيش از حد مجاز استگزارش روزانه ارتعاش سنجي دستگاهها به تكنسين مكانيك و ارت -

 حفظ و نگهداري تجهيزات ارتعاش سنجي و اسناد مربوطه به ارتعاشات ماشين آلات -

 حضور فعال در زمان راه اندازي ماشين آلات و تست و تنظيمات ضروري بر روي آنها -
 ا اداره تداركات جهت تهيه بموقع آنهاتهيه ليست قطعات مورد نياز ماشين آلات و همكاري ب -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارتعاشات و آناليز روغن ساير وظايف
 مشخص نمودن نقاط اندازه گيري ارتعاشات و علامت گذاري آنها روي ماشين آلات مربوطه  -
 آلات همكاري و جمع آوري اطلاعات لازم بمنظور تهيه فرم هاي لرزش سنجي ماشين  -

كنترل كليه پارامترهاي عملياتي (سطح مايعات، فشار، درجه حرارت و جريان روغن) مربوط به دستگاهها و تجهيزات و تطبيق  -
 با استانداردهاي نرمال واحد

  واحد در موجود هاي سيستم مختلف تعميراتي مراحل انجام بر دقيق نظارت -
 كارهاي انجام شده و ارائه به ما فوقنوشتن لاگ شيت مربوطه واحد و تهيه گزارش  -
 آماده نگهداشتن ماشين آلات يدكي جهت استفاده از آنها در مواقع ضروري -
 مشاركت در راه اندازي و نصب تمام و يا قسمتي تجهيزات واحد براساس شناخت فرآيند واحد  -
ده سازي محيط براي كار تعميراتي و حصول اطمينان از عدم وجود گازهاي خطرناك و تكميل فرم هاي مربوطه و آما -

 بازرسي فني 
 راه اندازي و خارج نمودن دستگاهها از سرويس طبق روشها و دستور العمل هاي اجرايي -
 كار انجام حين در اختيار تحت دستگاههاي جزئي تعميرات انجام -
 مافوق بانظر كارها در تسريع جهت تعميركاران با همكاري -
  اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكĤلات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -
 كار درپايان مخصوص محلهاي در كار ابزار و لوازم ، قطعات منظم دادن قرار و آوري جمع -
 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -
 فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با آموزشي هاي دوره در شركت -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل-
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي آزمايشگاه ارتعاشات و آناليز روغن -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

انجام عمليات  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي متصدي آزمايشگاه ارتعاشات وظايف مشروحه زير را بعنوان
هاي مونهتحويل ن جهيزات نمونه گيري روغن به پاي دستگاه ها،نقل و انتقال لوازم و ت ، ها و تجهيزاتنمونه گيري روغن دستگاه

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد گيري ارتعاشات همكاري درثبت مقادير اندازه ، روغن گرفته شده به آزمايشگاه
. 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 -جايگزين :  تحصيلات  -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
ي اخذ تواناي -آشنايي با ويسكزيته روغن هاي مصرفي  -آشنايي با تجهيزات و دستگاه هاي دوار  بهره برداري -ها:  مهارت -4

توانايي كار با  -آشنايي با ميزان ارتعاشات و حدود استاندارد هاي تعيين شده -نمونه از روغن دستگاه ها و ماشين آلات
 ورد  كامپيوتر و استفاده از نرم افزارهاي آفيس و

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ها و تجهيزاتانجام عمليات نمونه گيري روغن دستگاه -

 نقل و انتقال لوازم و تجهيزات نمونه گيري روغن به پاي دستگاه ها -

 هاي روغن گرفته شده به آزمايشگاههتحويل نمون -

 ocmها در سيستم همكاري در ثبت نتايج آزمايش روغن -

 vcmگيري ارتعاشات در سيستم همكاري درثبت مقادير اندازه -

 همكاري با ساير واحدهاي تعميراتي در صورت نياز -

 مربوطه cmmsاطلاعات در سيستم  ثبت -
  هاگزارشات روزانه از فعاليت تايپ پيش نويس -
 در سيستم رايانه هاي مصرفي شركت اطلاعات روغن ثبت -
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 سيستم رايانهورود اطلاعات روغن مصرفي و تاريخ تعويض بعدي و ... هر دستگاه در  -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي آزمايشگاه ارتعاشات و آناليز روغن ساير وظايف
 ) IMSموارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائ -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله  -
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 عملياترسته شغلي:  كاليبراسيون  تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه سرپرستي و نظارت بر انجام كليه كارهاي كاليبراسيون مربوط به 
از روي دستورالعمل ها و نقشه هاي مربوط بر طبق استاندارد هاي تائيد  GCنگارها و  دستگاههاي ابزار دقيق آنالايزرها، لرزه

شده  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال  8تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :   فوق ديپلم -3-3
 سال 10تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تجهيزات و ها كارگاهي دستگاه و توليدي هاي واحد آشنايي كامل با -

 كار آنها طرز و ها دستگاه قطعات و ابزار كامل با آشنايي -

  تجهيزات و ها آمده در دستگاه بوجود فني اشكالات بروز خرابي علت و معايب كامل با آشنايي -

 تجهيزات و ها روش هاي كاليبراسيون دستگاه كامل با آشنايي -

 تعميراتي هاي شيوه و ايمني هاي دستورالعمل و ها نامه آئين به كامل آشنايي -

 شغل با مرتبط افزاري نرم هاي برنامه از استفاده توانايي و كامپيوتر با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

دوره هاي سرپرستي / دوره هاي مرتبط با حوزه تخصصي شغل از جمله آشنايي با دستگاه ها و تجهيزات/دوره هاي نرم افزارهاي 
 تخصصي مرتبط

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانبا توجه به قابليت ها ، تقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها  -
 آشنايي با دستگاه هاي اندازه گيري الكترونيكي، دستگاه هاي مختلف آزمايش كننده و تنظيم كننده و همچنين سيستم هاي -
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 كاليبراسيون تكنسين ارشد و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ساير وظايف

كنترل كيفيت و حفاظتي ، دستگاههاي تشخيص دهنده گازها ، سيستمهاي لرزه نگاري ،ماشين آلات حساس و آنالايزرهاي قابل 
 لرزش و دستگاه هاي كامپيوتري بالانس رتورها.

از  GCق آنالايزرها، لرزه نگارها و سرپرستي و نظارت بر انجام كليه كارهاي كاليبراسيون مربوط به دستگاههاي ابزار دقي -
 روي دستورالعمل ها و نقشه هاي مربوط بر طبق استاندارد هاي تائيد شده و الزامات نظام تضمين كيفيت .

مسئول نظارت برحسن انجام تهيه و تنظيم فرمهاي تست وضعيت كاليبراسيون و كاركرد صحيح تجهيزات هشدار دهنده  -
 و انفجاري ، انجام تست هاي دوره اي سيستم ها انتشار گازهاي قابل اشتعال

مشاوره و تبادل نظربه منظور جايگزيني و يا ارتقاء سيستم ها و دستگاههاي اندازه گيري مرجع كاليبراسيون تجهيزات  -
و  IMSي منتاسب با نيازمنديهاي تعميرات و نگهداري تجهيزات واحدهاي عملياتي با لحاظ نمودن انطباق ملزومات استانداردها

HSE  وTQM  و ملاحظه اولويتها و ضرورتها 

مسئول تهيه دستورالعمل نگهداري و كاليبراسيون تجهيزات تحت نظارت سرپرستي و مطابق با موازين امور ايزو ، همچنين  -
 تهيه فرمهاي تست و كاليبراسيون تجهيزات بازنگري و اصلاح آنها و نگهداري اسناد مرتبط

و تنظيم  GCكليه آنالايزر ها و لرزه نگارها و  (PM)سرپرستي و نظارت بر اجراي عمليات مربوط به تعميرات پيشگيرانه  -
 گزارش اين عمليات در طول ماه و ارائه به مسئولين ذيربط .

ه به مسئولين مربوط سرپرستي و نظارت بر انجام تعميرات اساسي ساليانه دستگاه هاي مربوطه و ارائه گزارش كار روزانه -
 در ايام تعميرات اساسي .

نظارت بر تهيه مشخصات فني دستگاه جديد با در نظر گرفتن مشخصات فرآيندي موجود،تنظيم و سفارش خريد،انجام  -
 عمليات مهندسي خريدو پيگيري تا دريافت دستگاه جديد. 

ي جديد با توجه به نقشه ها و اسناد فني شركت سازنده و سرپرستي و نظارت بر نصب ، كاليبراسيون و راه اندازي دستگاه ها -
 تحويل به مسئولين واحد مربوطه.

تماس با مسئولين بهره برداري و فرآيند جهت بررسي دقت و صحت كار دستگاه هاي مربوطه و چگونگي عملكرد كاركنان  -
 كار و افزايش بهره وري. تحت نظر در سرويس دهي به اين دستگاه ها، به منظور ارتقاي سطح كيفي و كمي

برنامه ريزي جهت ادامه فعاليت بعد از ساعات اداري و تعيين افراد لازم براي اضافه كاري جهت ادامه و تمام كارهاي باقي  -
 مانده با همكاري سرپرستان مربوطه و حضور در مجتمع در صورت لزوم .

 ي كه در انجام كارهاي تعميراتي بعد از ساعات اداري پيش آمده است.مطالعه گزارشهاي نوبت كاري در مورد رفع اشكالات و موانع -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -



١٣٣٤ 
 

 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -

 كاليبراسيون تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  ايمني ،رعايت ونظارت بررعايت اصول  -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   ارشد كاليبراسيون متصديعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

نظارت فني بر انجام كليه كارهاي كاليبراسيون مربوط به دستگاههاي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 از روي دستورالعمل ها و نقشه هاي مربوط بر طبق استاندارد هاي تائيد شده و الزامات GCزه نگارها و ابزار دقيق آنالايزرها، لر

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تجهيزات و ها كارگاهي دستگاه و توليدي هاي واحد آشنايي كامل با -

 كار آنها طرز و ها دستگاه قطعات و ابزار باكامل  آشنايي -

  تجهيزات و ها آمده در دستگاه بوجود فني اشكالات بروز خرابي علت و معايب كامل با آشنايي -

 تجهيزات و ها روش هاي كاليبراسيون دستگاه كامل با آشنايي-

 تعميراتي هاي شيوه و ايمني هاي دستورالعمل و ها نامه آئين به كامل آشنايي -

 شغل با مرتبط افزاري نرم هاي برنامه از استفاده توانايي و كامپيوتر با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

دوره هاي سرپرستي / دوره هاي مرتبط با حوزه تخصصي شغل از جمله آشنايي با دستگاه ها و تجهيزات/دوره هاي نرم افزارهاي 
  تخصصي مرتبط

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
ستگاههاي د وسائل اندازه گيري سيستمهاي حفاظتي الكترونيكي و نيوماتيكي آناليزورها سيسمتهاي مخابراتي، تعميرات بر نظارت -

 غيره جريان و مقدار و  خلاء و حرارت ،ميزان فشار، كنترل كننده سطح مايعات
عمل عمدة وسائل كنترل كننده اندازه گيري و همچنين  مطالعه سوابق  ماشين آلات موجود و و دستگاهها كار آشنائي به طرز -

 مراجعه به كارت شناسائي فني آنها. و جزئيات تعميرات انجام شده روي اين وسائل با
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 ارشد كاليبراسيون متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 سيستمهاي الكترونيكي بمنظور تعيين احتياجات تعميراتي و كنترل كننده و گيري وكليه وسائل اندازه منظم از بازديد نترل وك –
 بررسي نتايج انجام شده توسط كاركنان تابعه.

 تكرار جلوگيري از يشگيري واقدامات لازم جهت پ و انجام و ايمني تدابير وسائل و بكاربردن اجراي مقررات ايمني و در مراقبت -
 همكاري مسئولين اداره ايمني وآتش نشاني. حوادث ناشي ازكار با

براساس پيشرفتهاي تكنولوژي (باتوجه به  شركتسطح  در تعويض سيستمهاي كنترل موجود مورد در ارائه طرح وپيشنهاد -
 سيستم كنترل كامپيوتري).

 يونكاليبراس حصول اطمينان از اق كنترل وتتجهيزات ا ابزاردقيق همانند آناليزورها،نه تجهيزات اچك روز كنترل و نظارت بر -
 ر مسئول. ايجاد مدارك مربوطه توسط ه دوره اي تجهيزات و

گي هماهن با كارگاهها تجهيز تعميرات روزانه و آزمايش جهت عمليات تعميرات اساسي و وجودكليه وسايل و حصول اطمينان از -
 ه.مربوط مسئولين

 نظارت بر انجام عمليات كاليبراسيون تجهيزات و صدور مجوزهاي لازم جهت تجهيزات.-
 برنامه ريزي  تعميرات  كارشناسهاي صادر شده از  pmنظارت و پيگيري بر انجام  -
 برنامه ريزي و تعميرات كارشناس  هاي صادر شده از  cmنظارت بر پيگيري هاي  -
 . بهداشتي در كارگاهنظارت و پيگيري رعايت مسائل  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 نجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبا -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 كارحفاظت و ساير مقررات كار در محيط رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين كاليبراسيون -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

انجام كليه كارهاي كاليبراسيون مربوط به دستگاههاي ابزار مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و  روي دستورالعمل ها و نقشه هاي مربوط بر طبق استاندارد هاي تائيد شده و الزامات از GCدقيق آنالايزرها، لرزه نگارها و 

ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تجهيزات و ها كارگاهي دستگاه و توليدي هاي واحد آشنايي كامل با -

 ر آنهاكا طرز و ها دستگاه قطعات و ابزار كامل با آشنايي -

  تجهيزات و ها آمده در دستگاه بوجود فني اشكالات بروز خرابي علت و معايب كامل با آشنايي -

 تجهيزات و ها روش هاي كاليبراسيون دستگاه كامل با آشنايي -

 تعميراتي هاي شيوه و ايمني هاي دستورالعمل و ها نامه آئين به كامل آشنايي -

 شغل با مرتبط افزاري نرم هاي برنامه از استفاده توانايي و كامپيوتر با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
  طي دوره هاي مرتبط با حوزه تخصصي شغل از جمله آشنايي با دستگاه ها و تجهيزات/دوره هاي نرم افزارهاي تخصصي مرتبط -

متناسب با  HSEهاي نامهها وگواهيهاي انجام شده/دورهجيهاي عمومي وتخصصي شغل طبق نيازسننامهو دريافت گواهي طي دوره
شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و  -
 تست و كاليبره نمودن وسائل اندازه گيري شامل ترانسيمترها و سوييچ هاي فشار، فلو، دما و سطح  -
 تكميل فرم هاي كاليبراسيون ادوات ابزار دقيقي كه در سيستم استاندارد ايزو تعريف شده اند. -

 آشنايي به كار با دستگاههاي كاليبراسيون مرجع. -

 دريافت دستور كار و انجام كارهاي تعيمراتي مربوطه.  -

 تهيه لوازم و قطعات يدكي مورد نياز از انبار جهت انجام كارهاي تعميراتي و كنترل در مصرف قطعات مذكور. -
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 كسب اجازه كار جهت كاليبره نمودن ادوات ابزار دقيقي از مسئولين ذيربط، قبل از شروع كارهاي تعميراتي  -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين كاليبراسيون وظايف ساير
 آشنايي كافي با مشخصات و سوابق تعميرات بر روي دستگاهها و ادوات ابزار دقيقي.  -
 مطالعه كتب فني كاتالوگ ها و نقشه هاي مربوطه جهت استفاده در كارهاي تعميراتي.  -
دقيق و همكاري با واحد تداركات و انبارها جهت تهيه اجناس و قطعات يدكي  آشنايي با قطعات يدكي دستگاهها و ادوات ابزار -

 مورد نياز تعميرات. 
 اجراي مقررات ايمني درحين انجام كار جهت جلوگيري از بروز حوادث.  -
ــاخت قطعات تعمير   - ــورت لزوم و اقدامات لازم جهت س ــتگاههاي ابزار دقيق و حمل آنها به كارگاه در ص ي و باز نمودن دس

 پيگيري روند اجراي كارهاي كارگاهي. 
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانيانجام وظائف محوله به منظور حصول اطمنظارت بر حسن  -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 اساسي در دستگاه ها و تجهيزاتمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار كاليبراسيون -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

كاليبراسيون كليه دستگاهها و ماشين آلات برقي دستگاهها  ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام امورمشروحه زير را به منظور 
و ماشين آلات برقي را در سطح كارگر تراز يك كه مستلزم مهارت كامل است انجام مي دهد دستور كار لازم را به كارگران 

را با ملحوظ داشتن مقررات ايمني انجام مي دهند. تحت سرپرستي داده و اطمينان حاصل مي نمايد كه وظايف محوله 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كاليبراسيون كليه وسايل و دستگاهها و ماشين آلات برقي 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تجهيزات و ها كارگاهي دستگاه و توليدي هاي واحد آشنايي با -

 كار آنها طرز و ها دستگاه قطعات و ابزار با آشنايي -

  تجهيزات و ها آمده در دستگاه بوجود فني اشكالات بروز خرابي علت و معايب كامل با آشنايي -

 تجهيزات و ها روش هاي كاليبراسيون دستگاه با آشنايي -

 تعميراتي هاي شيوه و ايمني هاي دستورالعمل و ها نامه آئين به كامل آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
  طي دوره هاي مرتبط با حوزه تخصصي شغل از جمله آشنايي با دستگاه ها و تجهيزات -
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره -

HSE متناسب با شغل 
 تهاي كليدي:وظايف و مسئولي اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 نظارت بر حضور و غياب افراد تحت سرپرستي -
 و مورد نياز و تهيه و تحويل آن به كارگران سرپرستي چند متصدي و كارگر كاليبراسيون، تعيين نوع و ميزان اجناس و ابزار -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار كاليبراسيون ساير وظايف

 راهنمايي آنها در انجام كار
 نظارت و شركت در انجام كاليبراسيون و تنظيم كليه وسايل و دستگاهها و ماشين آلات حوزه عمل  -
 ايل و ماشين آلات و دستگاههانظارت و شركت در كاليبراسيون كليه وس -
انجام آزمايشات لازم بر روي وسايل و دستگاهها و ماشين آلات برقي به منظور تشخيص معايب و رفع آنها و انجام آزمايشات  -

 نهايي صحت كار پس از پايان كاليبراسيون
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي دقت وم -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتابي د خررگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -
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شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -

 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي كاليبراسيون -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

انجام كاليبراسيون كليه دستگاهها و ماشين آلات برقي دستگاهها و مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 با شغل را بر عهده دارد . و ساير امور مرتبط ماشين آلات برقي

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال   3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 تجهيزات و ها كارگاهي دستگاه و توليدي هاي واحد آشنايي با -

 كار آنها طرز و ها دستگاه قطعات و ابزار با آشنايي -

  تجهيزات و ها آمده در دستگاه بوجود فني اشكالات بروز خرابي علت و معايب با آشنايي -

 تجهيزات و ها روش هاي كاليبراسيون دستگاه با آشنايي -

 تعميراتي هاي شيوه و ايمني هاي دستورالعمل و ها نامه آئين با آشنايي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 طي دوره هاي مرتبط با حوزه تخصصي شغل از جمله آشنايي با دستگاه ها و تجهيزات
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره -

HSE متناسب با شغل 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 نجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاا -
 انجام كاليبراسيون و تنظيم كليه وسايل و دستگاهها و ماشين آلات حوزه عمل  -
 كاليبراسيون كليه وسايل و ماشين آلات و دستگاهها -
 ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و  -
انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار-
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 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي كاليبراسيون ساير وظايف
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايم -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 موزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آ -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار،رعايت اصول ايمني  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  تنظيفات صنعتي تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

برنامه ريزي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي سرپرست تنظيفات صنعتي  وظايف مشروحه زير را بعنوان 
ه كنترل بر حسن انجام امور و برنامرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان ، هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان ، ،

توربين ها وكمپرسورهاي گازي و سيلندرهاي  co2هاي جاري واحد تنظيفات صنعتي ، بازديد روزانه از كپسول هاي نيتروژن و 
 شغل را بر عهده داردو ساير امور مرتبط با گاز آزمايشگاه ، كنترل بر برجسب گذاري تمام پسماندهاي شيميايي 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
و  دستورالعملتوانايي تهيه  -آشنايي كامل با مقررات و ضوابط بهداشت محيط و عوارض زيست محيطي  -ها:  مهارت -4

 -آشنايي كامل با مواد شيميايي مصرفي و توانايي برنامه ريزي كنترل مصرف  -مرتبط با واحد تنظيفات صنعتيهاي نامهآئين
 آشنايي كامل با وظايف و مسئوليت هاي مرتبط با شغل -انجام تستها و آزمونهاي خاص و حساسوانايي ت

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 قع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بمو -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
سرپرستي از قبيل تنظيفات صنعتي، مديريت ضايعات صنعتي، حمل، تخليه و          - تقسيم كار و ايجاد هماهنگي در قسمتهاي تحت 

 تزريق مواد شيميايي و نظاير آن  
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 كنترل بر حسن انجام امور و برنامه هاي جاري واحد تنظيفات صنعتي و كمك بهره بردار   -
 تحت سرپرستي بازديد از قسمتهاي مربوطه در قسمت -
 آنهان اجراي بر حس مرتبط با واحد تنظيفات صنعتي به پرسنل تحت سرپرستي و كنترلهاي نامهها و آئيندستورالعمل ارائه -

 روشهاي كاري واحد تنظيفات صنعتي  در رابطه با تغييرات و اصلاحات مناسب در با مافوق مذاكره و تبادل نظر  -

 آماده نمودن كار براي انجام تنظيفات صنعتيآماده نمودن پروانه كار و  -
 

 تنظيفات صنعتي تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
توربين ها وكمپرسورهاي گازي و سيلندرهاي گاز آزمايشگاه و اطمينان از  co2بازديد روزانه از كپسول هاي نيتروژن و  -

 سالم بودن آنها
  WASTE MLNIMIZINGيعات صنعتي همكاري در كمينه سازي ضا -
 كنترل دقيق مواد شيميايي مصرفي از نظر موجودي و ميزان مصرف -

 HSEكنترل بر برجسب گذاري تمام پسماندهاي شيميايي طبق اصول و دستورالعمل هاي  -

 هيدروكربني ارائه راهكارهاي مناسب و جلوگيري از آلودگي منابع آب و خاك به هنگام عمليات خنثي سازي لجن هاي -

همكاري در برنامه ريزي  براي انتقال ضـــايعات صـــنعتي براي بارگيري و خروج آنها و همچنين خروج خاك و نخاله هاي               -
 ساختماني از پالايشگاه

كربن و نظاير آن به داخل بشــكه وبارگيري  -، كاتاليســت، مولكولارســيوOily Water Spent Caustic‐DSOكنترل بر انتقال  -
 تريلر، كاميون و نظاير آنآن با 

انجام تستها و آزمونهاي خاص و حساس و يا اقدام به تكرار آزمونها در مواقع مشاهده نتايج  بررسي نتايج مربوط به -
 مشكوك در تستهاي انجام شده

كنترل و همكاري در ساخت و آماده سازي محلولهاي آزمايشگاهي و يا توزين و آماده سازي مواد اوليه مورد نياز فعاليتهاي  -
 تحقيقاتي 

 مسئوليت ايجاد حفظ شرايط ايمن براي كاركنان تحت سرپرستي، اشخاص ثالث و تاسيسات و تجهيزات شركت -

 اي طرح ريزي شده و توجيه آنها در چگونگي آمادگي و انجام هر برنامهمطلع نمودن افراد تحت سرپرستي از برنامه ه -

 جمع بندي و كنترل گزارش كار نوشته شده، تصحيح و امضا گزارشات طبق فرم هاي موجود و ارائه به مافوق -

 تعامل و هماهنگي با گروه هاي كاري واحد عملياتي در راستاي پيشبرد اهداف پالايشگاه -

سي و كنترل  - شده بر روي كانالهاي      و Waste Water Treatment تانكها،  محوطه برر صب    receiving pondصافي هاي ن
  قسمت تصفيه بهداشتي

نواحي فنس صنعتي و عملياتي و انتقال   در صنعتي  پسماندهاي  تفكيك و آوري شيميايي و كنترل بر جمع  مواد پكيجهاي كنترل -
  ضايعات آوري جمع موقت منطقه هب ضايعات كننده توليد واحدهاي آنها از

 هارفع آن براي راه حلو ارائه واحد تنظيفات صنعتي  در بررسي تنگناهاي موجود در سيستم عملياتي مافوقهمكاري با  -

 در رابطه با امور تحت سرپرستيواحد تنظيفات صنعتي ايجاد هماهنگي بين قسمتهاي  -
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 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره ها -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -

 تنظيفات صنعتي تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 اظت فردي تحويليحفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حف رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  ارشد تنظيفات صنعتي متصديعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

دستگاههاي بهره برداري مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي راه اندازي و يا از سرويس خارج كردن 
با  و ساير امور مرتبط، مشعل اسيدي، مشعل هاي بلند و مايعات گازي اعم از سيستم تصفيه گاز، احياء آمين، خشك كردن گاز

 شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 ديپلمتحصيلات مبنا :   -3-1
 سال   4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

آگاهي كامل از عمليات پالايش،خشك كردن و نم زدائي گاز، طرز كار با تجهيزات و دستگاههاي مربوطه، آشنايي با سيستمهاي      
كامل                   گاهي  حدها، ا خل وا هاي الكتريكي در دا يدها و دكمه  كامل از چگونگي تنظيم ســـولونوئ برق، ابزار دقيق، آب، آگاهي 

 ئي و دستورالعمل هاي مربوطه و استاندارد كارخانه اي ،شناخت و توانائي بكارگيري روش هاي اجرا
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ندازي واحد           - حداكثر بهره وري در هنگام راه ا با  خارج نمودن از   انجام عمليات بهره برداري تجهيزات بصـــورت ايمن و  يا 

 سرويس

 انجام تغييرات كلي و جزئي عمليات لازم در صورت نياز  -
 در بدو ورود، بررسي و تهيه گزارش وضعيت هاي دمائي، فشار و سطوح مايعات در واحدها  به اتاق كنترل  -

 ددر ابتداي نوبتكاري گزارش نوبتكاري قبل را مطالعه نموده و موارد ذكر شده را پيگيري كن -
 همكاري با سرپرست جهت تهيه گزارش نوبتكاري در پايان كار -

 بررسي به منظور اطلاع از محل و موقعيت تمامي ظروف ، برجها و تلمبه ها و ساير قطعات عملياتي را در محوطه  -

 اقيقي در واحدهبررسي و كسب اطلاع از محل و موقعيت كليه دماسنج ها = اندازه گيري جريان و كليه سيستم هاي ابزار د -
 انجام عمليات در سرويس گذاشتن و از سرويس خارج كردن كليه شيرهاي كنترل در باترليميت ونقاط مختلف واحد -
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 ارشد تنظيفات صنعتي متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 عاديتلاش در جهت انجام كار عملياتي با يك يا دو برج خشك كننده گاز در شرايط غير  -

 توان عملي راه اندازي و بستن توربين ها در شرايط غير عادي -

 انجام عمليات راه اندازي وبستن واحدهاي تصفيه و خشك كردن گاز در حالت عادي يا شرايط اضطراري  -

 راه اندازي و يا بستن كوره در شرايط عادي يا اضطراري -

 رها در حد مطلوب آنكنترل سيستم برق واحدها و بررسي آمپر الكتروموتو -

 كنترل سيستم آب خنك كننده و هواي سرويس و ابزار دقيق در واحدها -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEموارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات زيست محيطي و رعايت -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

 ه انكنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روز -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام  -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحق -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار تنظيفات صنعتي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي تأمين وسيله و ابزار استادكار تنظيفات صنعتي  وظايف مشروحه زير را بعنوان 
شناسايي پسماندهاي صنعتي براي تفكيك و جمع آوري آن ها،  انجام امور مربوط بهمورد نياز ، اخذ مجوز و هماهنگي جهت 

صنعتي، كنترل برچسب هاي پسماندهاي شيميايي بر طبق اصول و دستورالعملهاي  پسماندهاي آوري برنامه ريزي براي جمع
 ارد.بر عهده دو ساير امور مرتبط با شغل را صادره، تهيه گزارش از وضعيت انبارهاي نگهداري پسماند از نظر فضاي پرشده 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 آشنايي با نحوه حمل ونقل و جابه جايي مواد سمي و شيميايي   -آشنايي با مواد شيميايي و خطرات ناشي از آن  -

آشنايي كافي با انواع وسايل و تجهيزات و ابزار كاري    -ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث ناشي از كار   آشنايي با اصول    -
آشنايي با برچسب هاي پسماندهاي شيميايي تهيه شده بر طبق اصول و دستورالعملهاي  -مورد نياز در واحد تنظيفات صنعتي

HSE  -     فكيك جمع آوري و ت يبرا يزيبرنامه ر ييتوانا -جمع اوري آن ها توانايي شناسايي پسماندهاي صنعتي براي تفكيك و
 ياتيپسماندهاي صنعتي در نواحي فنس صنعتي و عمل

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 آنان يها و مهارتها تيتوجه به قابلبا  يتحت سرپرست كاركنان نيكار ب ميتقس -
 يافراد تحت سرپرست و تحويل باكار  ازيمورد ن زاتيابزار ، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانيمنظور حصول اطم نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
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 كاركنان يمرخص ايو  بتيو انجام اقدامات لازم در مواقع غ يافراد تحت سرپرست ابينظارت بر حضور و غ -
 هاي سازنده براي تخليه، تميزكردن ولايروبي تمامي كانالها، جوي هاوحوضچه ها درمنطقه صنعتي ارائه راهنمايي -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار تنظيفات صنعتي ساير وظايف
جاده وبررسي نحوه نظافت گاردريلها وعلائم راهنمايي ورانندگي واشعارايمني محدوده فنس عملياتي و تميزكردن خيابانها  -

 هاي اصلي وفرعي درمنطقه صنعتي

 خيابانها كردن عملياتي و تميز فنس اشعارايمني محدوده و رانندگي و راهنمايي علائم و ريلها گارد بررسي و كنترل نظافت -

  صنعتي منطقه در فرعي و اصلي هاي جاده و

 واحدهاي ي و عملياتي و انتقال آنها ازنواحي فنس صــنعت در صــنعتي پســماندهاي تفكيك و آوري برنامه ريزي براي جمع -

  ضايعات آوري جمع موقت منطقه به ضايعات كننده توليد

 رعايت اصول بهداشتي، ايمني و محيط زيستي در بهره برداري از تاسيسات موجود در ايستگاه دفع -

 جنوبيجمع آوري اطلاعات مربوط به لجنهاي هيدروكربني بر حسب شرايط و نياز مجتمع گاز پارس  -

سمت  صنعتي،  محوطه در اپراتوري هاي كانكس و صنعتي  ساختمانهاي  كنترل برنظافت - شعلها ،   محوطه برداري، بهره ق م
 صنعتي پسابهاي تصفيه واحد

 بالاي و زير و ها نقاله تســمه راهرو، گوگرد از قبيل بندي دانه واحدهاي دســتگاههاي و محوطه كاري همكاري در تميز -

 آن اطراف محيط و وگردگ ذخيره سيلوهاي

سمت  صنعتي،  محوطه در اپراتوري هاي كانكس و صنعتي  ساختمانهاي  كنترل برنظافت - شعلها ،   محوطه برداري، بهره ق م
 صنعتي پسابهاي تصفيه واحد

سي نحوه  نظافت  - شوي      و برر ست شده بر روي كانالهاي       و Waste Water Treatment تانكها ،  محوطه ش صب   صافي هاي ن

receiving pond ونظافت ساختمانهاي صنعتي از قبيل كيوسكهاي تلفن،كانكسهاي اپراتوري، مانيتورهاي آتش نشاني و نظاير آن 

تهيه گزارش ماهانه  ازوضعيت انبارهاي نگهداري پسماند از نظر فضاي پرشده و مقدار حجم ارسال شده براي هر گروه از  -
 پسماندها

   HSEشيميايي بر طبق اصول و دستورالعملهاي  زدن برچسب هاي پسماندهاي -
 تهيه ليست ملزومات و وسايل مورد نياز و پيگيري درخواست و تهيه آنها با هماهنگي مافوق -

 تهيه گزارشات مربوط به مشكلات موجود در واحد مربوطه و ارائه به مافوق -

 در قسمت تنظيفات صنعتي 5Sرعايت استانداردهاي  -

 )IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ردي تحويلي در تمامي ساعات كاري تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فنظارت بر استفاده پرسنل  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -



١٣٥٤ 
 

 يكاركنان  تحت سرپرست هيبر عملكرد كل ينظارت ياعمال كنترل ها -
 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار تنظيفات صنعتي ساير وظايف
 صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 و ... كاركنان زير مجموعه  تيائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأمورت -
 كار نيدر ح يفرد يو استفاده كارگران از وسائل حفاظت يمنينكات ا تينظارت بررعارعايت و -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ارتباط با شغل انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي تنظيفات صنعتي -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 جمع انجام امور مربوط بهمشروحه زير را بعنوان متصدي تنظيفات صنعتي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

منطقه  به ضايعات كننده توليد واحدهاي س صنعتي و عملياتي و انتقال آنها ازنواحي فن در صنعتي پسماندهاي تفكيك و آوري
تنظيم، آماده سازي، راه اندازي و بهره برداري از جت ماشين، انجام اقدامات لازم براي حمل و تخليه و جابه جايي  ، تعيين شده

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مواد شيميايي
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 -آشنايي با مواد شيميايي و خطرات ناشي از آن  -برخورداري از توان جسمي و سلامت لازم براي انجام وظايف محوله  -
جرا بهداشتي لازم الاآشنايي كامل با اصول و موازين ايمني و  -آشنايي با نحوه حمل ونقل و جابه جايي مواد سمي و شيميايي  

فكيك توانايي شناسايي وجمع آوري وت -آشنايي كافي با دستگاههاي نظافتي و شستشوي صنعتي و توانايي استفاده از آن ها -
حوه آشنايي با دستگاه جت ماشين و ن -توانايي حمل، تخليه و تزريق مواد شيميايي با رعايت نكات ايمني -پسماندهاي صنعتي

 عملكرد آن
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: ورهد -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 بازديد از جت ماشين و اطمينان از آماده بكار بودن آن براي شروع كار  -

 بق دستورالعمل هاي مربوطهتنظيم، آماده سازي، راه اندازي و بهره برداري از جت ماشين ط -

 استفاده از دستگاه جت ماشين براي شستشوي مخازن، پمپ ها، فن ها و نظاير آن -

 تميز كاري و نظافت وسايل و تجهيزات چرب و روغني شده -

 همكاري دراسيد شويي تانك هاي قسمت هاي مختلف با هماهنگي مافوق -

 قسمت هاي مورد نيازاستفاده از دستگاه دريل لنس براي تميز كاري  -

 كنترل و همكاري درشستشو و نظافت قطعات و تجهيزات با آب فشار قوي - 
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي تنظيفات صنعتي ساير وظايف
 انجام اقدامات لازم براي رفع اشكالات بوجود آمده در فرآيند كار -

 تجهيزات جت ماشينهمكاري در انجام تنظيمات و تعويض هاي مورد نياز  -
 حفظ، نگهداري و بهره برداري صحيح از ابزار ، تجهيزات و مواد اوليه در اختيار -

 انجام نقل و انتقالات، تحويل و تحولات و جابجايي هاي مربوط به قسمت مربوطه -

صنعتي و اطراف فنس خارج از  صنعتي و غير   منطقه در ها وحوضچه  جويها كانالها، كليه ولايروبي كردن تميز كنترل بر تخليه، -
  پالايشگاه

عملياتي و  فنس اشـــعارايمني محدوده   و رانندگي  و راهنمايي  علائم و ريلها  همكاري در جابجايي و كنترل بر نظافت گارد       -
   صنعتي منطقه در فرعي و اصلي هاي جاده و خيابانها كردن تميز

شي  جارو موجود، هاي زباله و ضايعات  آوري جمع ملشا  صنعتي  واحدهاي زمين سطح  كنترل و همكاري در نظافت -  و ك
  شستشوي محوطه

سي  - سماندهاي  تفكيك و آوري شيميايي و همكاري در جمع  مواد پكيجهاي برر صنعتي و عملياتي و   در صنعتي  پ نواحي فنس 
  ضايعات آوري جمع موقت منطقه به ضايعات كننده توليد واحدهاي انتقال آنها از

سهاي    تخليههمكاري در  - شتي  سروي ستگاههاي  و محوطه كاري تميز و صنعتي و نظافت  محوطه در بهدا  دانه واحدهاي د

سمه  راهرو، گوگرد از قبيل بندي  ساختمانهاي  و نظافت آن اطراف محيط و گوگرد ذخيره سيلوهاي  بالاي و زير و ها نقاله ت

 صنعتي محوطه در اپراتوري هاي كانكس و صنعتي

سي و كنترل  - شده بر روي كانالهاي      و Waste Water Treatment تانكها،  محوطه برر صب    receiving pondصافي هاي ن
  قسمت تصفيه بهداشتي

 مناسب  منطقه به آن و كنترل حمل شيميايي مواد ضايعات هاي برق و بشكه توليد بازديد از ژنراتورهاي -

 كنترل و بررسي بر نظافت پكيج هاي محل تزريق مواد شيميايي و محوطه تخليه مواد شيميايي از هر گونه آلودگي  -

ساخت و آماده سازي محلولهاي آزمايشگاهي و يا توزين و آماده سازي مواد اوليه مورد نياز فعاليتهاي تحقيقاتي  -
 انجام كار انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مدي -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي-
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 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي تنظيفات صنعتي ساير وظايف
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگر تنظيفات صنعتي -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

ري جمع آو انجام امور مربوط بهمشروحه زير را بعنوان كارگر تنظيفات صنعتي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ع آوري ، جملجن كشي و لايروبي و تميزنمودن لوله هاي انتقال گاه، انجام عملياتوتفكيك پسماندهاي صنعتي  وضايعات كار

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .وتخليه زباله هاو بشكه هاي خالي وضايعات موادشيميايي
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال 1تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنايي با مواد شيميايي و خطرات  -برخورداري از توان جسمي و سلامت لازم براي انجام وظايف محوله  -ها:  مهارت -4

آشنايي كامل با اصول و موازين ايمني و  -آشنايي با نحوه حمل ونقل و جابه جايي مواد سمي و شيميايي   -ناشي از آن 
ههاي آشنايي كافي با دستگا - لجن كشي و لايروبي و تميزنمودن لوله هاي انتقال توانايي انجام عمليات -بهداشتي لازم الاجرا

 -توانايي حمل، تخليه و تزريق مواد شيميايي با رعايت نكات ايمني  -نظافتي و شستشوي صنعتي و توانايي استفاده از آن ها 
توانايي جمع آوري وتفكيك پسماندهاي صنعتي وضايعات كارگاه

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -
 هاي تعيين شده دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 نظافت سطح زمين واحدهاي صنعتي شامل جمع آوري ضايعات وزباله هاي موجود،جاروكشي وشستشوي محوطه -

 جمع آوري وتفكيك پسماندهاي صنعتي وجمع آوري ضايعات كارگاه -

 وكانكسهاي اپراتوري درمحوطه صنعتي كارگاهنظافت ساختمانهاي صنعتي  -

 receivingو صافي هاي نصب شده بر روي كانالهاي  Waste Water Treatment نظافت وشستشوي محوطه تانكها ، -

pond  قسمت تصفيه بهداشتي 

 جمع آوري وتخليه زباله هاو بشكه هاي خالي وضايعات موادشيميايي وحمل آن به منطقه مناسب  -

 تميزنمودن محوطه تخليه موادشيميايي و محوطه اطراف ژنراتورهاي توليدبرق -

 نظافت وشستشوي واحدهاي بهره برداري،محوطه مشعلها ، واحدتصفيه پسابهاي صنعتي و نظاير ان -

 انجام اقدامات لازم براي رفع اشكالات بوجود آمده در قسمت مربوطه با همكاري مافوق -
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 اي كليدي و عمومي: كارگر تنظيفات صنعتيو مسئوليته ساير وظايف
 حفظ، نگهداري و بهره برداري صحيح از ابزار، تجهيزات و مواد اوليه در اختيار -

 انجام نقل و انتقالات، تحويل و تحولات و جابجايي هاي مربوط به قسمت تنظيفات صنعتي كارگاه -

 ي و سيلندرهاي گاز آزمايشگاهتوربين ها وكمپرسورهاي گاز co2حمل كپسول هاي نيتروژن و  -

 تخليه بشكه از كانتينرهاي مواد شيميايي و قرار دادن آن در قسمت هاي تعيين شده -

 مرتب نمودن مواد شيميايي موجود در واحدهاي عملياتي و انبارهاي موقت  -

 و تجهيزات آن و رفع گرفتگيجمع آوري كيسه هاي پاره شده مواد شيميايي و تميزكاري دستگاه و درام دانه بندي گوگرد  -
 از نازل هاي دستگاه مذكور

 حمل، تخليه و شارژ مواد شيميايي مورد استفاده در واحد پالايش طبق دستور مافوق -

كربن و نظاير آن به داخل بشكه وبارگيري آن با تريلر،  -، كاتاليست، مولكولارسيوOily Water Spent Caustic‐DSOانتقال  -
 آنكاميون و نظاير 

 بارگيري گوگرد دانه بندي شده و ضايعات آن درون تراك يا بشكه -

 همكاري با رانندگان براي اتصال شيلنگ ها به خودرو لجن كش و محل هاي مربوطه -

 همكاري در انجام تعميرات رسوب زدائي استخرها، كانالها و لوله هاي ورودي و خروجي فاضلابها -
 مربوطه انبار و انتقال آنها به قسمتتحويل مواداوليه مورد نياز از  -
 افزايش مواد افزودني به حوضچه ها طبق دستورالعملهاي تعيين شده - 
 لجن كشي و لايروبي و تميزنمودن لوله هاي انتقال براي اقدام -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعاي -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين ارشد كنترل ضايعات صنعتي -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

كليه امور مربوط به تنظيفات در نظافت،  پاكسازي و تميزكاري مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل 
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و سايرمحوطه هاي صنعتي واحدها و 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس  -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با روشهاي انجام عمليات تنظيفات صنعتي-

آشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني در حوزه تنظيفات صنعتي-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 كنترل و نظارت بر انجام خدمات تنظيفات صنعتي، حمل، تخليه و تزريق مواد شيميايي با رعايت و حفظ اصول ايمني و بهداشت محيط -

 ي صنعتي برابر دستورالعملهاي تعيين شدهنظارت بر انجام نظافت، پاكسازي و تميزكاري محوطه ها -

 كنترل  تميز كردن و لايروبي كليه كانالها، جوي ها و حوضچه ها در محوطه صنعتي و اطراف فنس با رعايت اصول ايمني -

جمع آوري و  صنعتي  وكنترل و نظارت بر عمليات جمع آوري، نگهداري، برچسب گذاري و تفكيك كليه پسماندهاي صنعتي و زباله ها در نواحي  -
 تفكيك پسماندهاي صنعتي در نواحي غيرعملياتي

 نظارت بر تميز نمودن محوطه تخليه و پكيج هاي شيميايي با رعايت دستورالعملها و ضوابط بهداشت محيط -

 تهيه گزارشات مربوط به كار روزانه جهت ارائه به مافوق -

 ر محوطه صنعتينظارت بر در انجام تخليه سرويس هاي بهداشتي د -

 كنترل نظافت ساختمان هاي صنعتي و غيرصنعتي و كانكس هاي اپراتوري در محوطه صنعتي  -
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 حصول اطمينان از رعايت اصول و مقررات ايمني در كار پاكسازي عمومي و صنعتي در واحدهاي صنعتي -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد كنترل ضايعات صنعتي ساير وظايف
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 ئل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسا -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ر كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت د -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:   شغل: كارگر خدمات لايروبي فاضلابعنوان  -1
تعريف شغل :  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

جداسازي لايه هاي زائد از ديواره و كف چاه،  عمليات تخليه چاه ،  بارگيري  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .خاك و لجن چاه و پسماند حاصل از كار  

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال   2تجربه مبنا : -3-2

  -تحصيلات جايگزين :  -3-3
 -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با روشهاي انجام لايروبي چاهها-

 لايروبي چاهها و بكارگيري تجهيزات مناسب جهت انجام كارآشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني در  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 جداسازي لايه هاي زائد از ديواره و كف چاه با استفاده از ابزارهاي دستي يا مكانيكي. -

 عمليات تخليه چاه با استفاده از تانكرهاي مكنده  .انجام  -

 انجام عمليات كف تراشي تا رسيدن به خاك. -

 خارج نمودن مواد حاصل از تراشيدن كف چاه جهت زنده سازي چاه. -

 ارائه گزارش انجام كار به مسئول مربوطه. -

 پاكسازي محيط.بارگيري خاك و لجن چاه و پسماند حاصل از كار به محل هاي مجاز جهت  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر خدمات لايروبي فاضلاب ساير وظايف
 مسائل و مشكلات كاري جهت مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري رعايت كليه نكات ايمني در -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  خدمات عمليات بهره برداري  تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 ز واحدهايمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه سرپرستي و نظارت بر كليه فعاليتهاي خدماتي مورد نيا
 بهره برداري در صنايع نفت و گاز  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين :   فوق ديپلم -3-3
  10تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با ماشين آلات و دستگاههاي موجود در تاسيسات بهره برداري -

 آشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني در عمليات خدمات بهره برداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي گذراندن دوره-

HSE  متناسب با شغل 

 داشتن مدرك دانشگاهي معتبر در حوزه مهندسي نفت، مهندسي شيمي، مهندسي مكانيك -
 يتهاي كليدي:وظايف و مسئول اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت برنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 يكارخانجات بهره بردار ،يو صادرات يچاهها، چندراهه ها، خطوط لوله نفت و گاز اصل هيكل ازيجهت خدمات مورد ن يزيبرنامه ر ‐

 رهيو غ
 يبهره بردار اتيوقفه در عمل جادياز ا يريبمنظور جلوگ ينظارت بر گزارشات نواقص در واحدها جهت انجام اقدامات مقتض ‐

 رهيچاهها و غ يو فرع ياصل يرهايو ش يمنيا يرهايش ريتعم رينظ
جهت انجام بموقع  رهيو غ يكار سيحوضچه چاهها، گر هيتخل ،يتوپك ران اتيعمل رينظ ييواحدها يو هماهنگ يزيبرنامه ر ‐

 يدر واحد متقاض ازياقدام مورد ن
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 خدمات عمليات بهره برداري تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 مربوط به شاتيآزما ،يزن ديو اس يحفار اتيكردن چاه بعد از عمل زيتم رينظ ياتيجهت انجام عمل يو هماهنگ يزيبرنامه ر ‐
 رهيوغ انيجر نيدر ح شيچاهها، گرفتن نونه از عمق، انجام آزما يبهره ده

 ينفت و گاز و آبرسان ساتيگرم و سرد در تاس يكارها ينظارت صدور مجوزها ‐
 گزارشات مربوطه جهت ارائه به مافوق. هيته -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره ها -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 عملياترسته شغلي:   ارشد خدمات عمليات بهره برداري متصديعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام فعاليتهاي خدماتي مورد نياز واحدهاي بهره برداري در صنايع 
 ل را بر عهده دارد . نفت و گاز و ساير امور مرتبط با شغ

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با ماشين آلات و دستگاههاي موجود در تاسيسات بهره برداري-

آشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني در عمليات خدمات بهره برداري-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيگذراندن دوره
 داشتن مدرك دانشگاهي معتبر در حوزه مهندسي نفت، مهندسي شيمي، مهندسي مكانيك  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 برداري و غيرهانجام  خدمات مورد نياز كليه چاهها، چندراهه ها، خطوط لوله نفت و گاز اصلي و صادراتي، كارخانجات بهره  -

پيگيري گزارشات نواقص در واحدها جهت انجام اقدامات مقتضي بمنظور جلوگيري از ايجاد وقفه در عمليات بهره برداري نظير تعمير شيرهاي  -
 شيرهاي اصلي و فرعي چاهها و غيرهايمني و 

 اقدام مورد نياز در واحد متقاضي غيره جهت انجام بموقعهماهنگي با واحدهايي نظير عمليات توپك راني، تخليه حوضچه چاهها، گريس كاري و  -

مق، عهماهنگي جهت انجام عملياتي نظير تميز كردن چاه بعد از عمليات حفاري و اسيد زني، آزمايشات مربوط به بهره دهي چاهها، گرفتن نونه از  -
 انجام آزمايش در حين جريان وغيره

 ارائه به مافوق تهيه گزارشات مربوطه جهت -

 اي كارها و ارائه گزارش به مافوق، پشنهاد در خصوص بروز رساني فرايند اجر (IMS)اجراي كليه دستورالعملها وروشهاي اجرايي مربوطه -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 )HSEتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلام -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 

 ارشد خدمات عمليات بهره برداري متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ت در كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  برداريعنوان شغل: تكنسين خدمات عمليات بهره  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

انجام كليه خدمات مربوط به عمليات بهره برداري از قبيل مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كنترل ميزان فشار ، روغنكاري ، گريس كاري ، نظافت 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال   2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 شناخت فرآيند عمليات بهره برداري

 كار با آنهاشناخت تجهيزات ، دستگاه ها و ابزار و توانايي 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دارا دبودن مدرك معتبر دانشگاهي (فوق ديپلم فني) در رشته هاي مرتبط با عمليات بهره برداري

 گذراندن دوره هاي مرتبط با بهره برداري از تاسيسات بهره برداري  
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 پايش و بازديد مستمر و عيب يابي تاسيسات بهره برداري  و در صورت نياز انجام تعميرات آنها .  -

 حصول اطمينان از صحت عملكرد كليه وسايل اندازه گيري شامل ثبت درجه حرارت فشار و مقدار جريان مربوطه .  -

 تهيه گزارش از عملكرد كليه وسايل اندازه گيري وانعكاس گزارشات به مسئول بالاتر .  -

 اجراي صحيح مقررات ايمني و حفاظتي تاسيسات .  -

 همكاري در تحويل و راه اندازي  دستگاهها پس از تعميرات اساسي  و دوره اي .   -

 همكاري در تهيه و تامين كالا و لوازم مصرفي مانند روغن ، گريس و ...   -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 گاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دست -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 يبردارو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين خدمات عمليات بهره  ساير وظايف

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٣٧٤ 
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 عملياترسته شغلي:  برداريعنوان شغل: استادكار خدمات عمليات بهره  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

انجام خدمات مربوط به عمليات بهره برداري از قبيل روغنكاري مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 تبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مر، تنظيم فشار جريان ، تنظيم دستگاه 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال    4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 آشنايي با فرآيند عمليات بهره برداري

 آشنايي با تجهيزات ، دستگاهها و ابزار و توانايي كار با آنها
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دارا بودن مدرك معتبر فني (ديپلم فني ) در رشته هاي مرتبط با عمليات بهره برداري  -

 گذراندن دوره هاي مرتبط با بهره برداري از تاسيسات بهره برداري  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 همكاري و مشاركت با همكاران واحد بهره برداري زيرنظر مسئول مستقيم. -

 اجراي برنامه هاي بازديدهاي مستمر و دوره اي از تأسيسات. -

 تهيه شناسنامه كامل تأسيسات. -

 بحراني تأسيسات و ابزارهاي اندازه گيري.مشخص نمودن نقاط  -

 كنترل مداوم دستگاه ها جهت اطمينان از عملكرد صحيح تجهيزات. -

 آمادگي براي مقابله با حوادث و اتفاقات. -

انجام كليه خدمات مربوط به آماده سازي و عملكرد پيوسته دستگاه هاي بهره برداري همچون روغنكاري ، تنظيم فشار و  -
 يان و ....مقدار جر
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 برداريو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار خدمات عمليات بهره  ساير وظايف
 . يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي دقت ومراقبت درحف -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 شغل با رابطه در مافوق سوي از ارجاعي كارهاي كليه انجام -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

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



١٣٧٧ 
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 عملياترسته شغلي:  برداريمتصدي عمليات بهره عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

برداري و انجام و هماهنگي كليه امورمربوط به عمليات بهره مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 .       و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  رفع مشكلات از طريق ارتباط با كليه واحدهاي مربوطه

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال   2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل :دوره هاي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شناخت فرآيند عمليات بهره برداري -

 شناخت تجهيزات ، دستگاه ها و ابزار و توانايي كار با آنها  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دارا بودن مدرك معتبر دانشگاهي (فوق ديپلم فني) دررشته هاي مرتبط با عمليات بهره برداري  -

 گذراندن دوره هاي مرتبط با تاسيسات بهره برداري   -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مشاركت در تدوين برنامه توليد و بهره برداري و همكاري جهت اجراي برنامه -

توليدي و انتقال و واحد بهره برداري به صورت جداگانه و محاسبه  تهيه گزارشات لحظه اي ، روازنه و ماهيانه از ميزان نفت -
 مجددو ميانگين ميزان توليد با استفاده از جدول ضرايب 

 تماس دائم با مسئولين واحدهاي عمليات توليد جهت اخذ تصميم در مورد تغييرات در ميزان توليد و انتقال نفت  -

 ي ذيربط در مواقع اضطراري و بروز حادثه هماهنگي  با مسئولين بهره برداري و روسا -

 كنترل ميزان ارسال نفت به پالايشگاههاي داخلي و خطوط انتقال  ، ايجاد ارتباط و هماهنگي با امور توليد  نفت و گاز -

بررســي نيازهاي عمليات بهره برداري از جهت تامين لوازم مصــرفي و يا قطعات و در صــورت نياز هماهنگي جهت خريد يا  -
 تامين آن 

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
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 برداريو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي عمليات بهره  ساير وظايف

 كارها بانظر مافوق همكاري با تعميركاران جهت تسريع در -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي س -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تن -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انج -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٣٨٠ 
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 عملياترسته شغلي:  برداريعنوان شغل: كارگر خدمات عمليات بهره  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

انجام خدمات مربوط به عمليات بهره برداري از قبيل تنظيم مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 مور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير افشارجريان ، تنظيم دستگاه ها 

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدايي -3-1
 سال   2تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با فرآيند عمليات بهره برداري -

 آشنايي با تجهيزات ، دستگاه ها و ابزار و توانايي كار با آنها - 

تجهيزاتآشنايي با نگهداري و تميزكاري دستگاهها و  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دارا بودن مدرك معتبر فني (ديپلم فني) در رشته هاي مرتبط با عمليات بهره برداري  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با بهره برداري از تاسيسات بهره برداري   -
  وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بازديد از تاسيسات طبق برنامه ريزي سرپرست مربوطه و انجام خدمات مورد نياز. -

 موردنياز در عمليات بهره برداري. كار با ابزار و وسايل -

 تميزكاري تجهيزات و وسايل عمليات بهره برداري. -

 نگهداري ابزار آلات و بكارگيري آنها . -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در  -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  -
 رايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اج-
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 برداريو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر خدمات عمليات بهره  ساير وظايف
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور -
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 رسته شغلي: عمليات برداري عنوان شغل: تكنسين ارشد دستگاه بهره  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

دستگاههاي بهره برداري مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي راه اندازي و يا از سرويس خارج كردن 
با  و ساير امور مرتبط، مشعل اسيدي، مشعل هاي بلند و مايعات گازي اعم از سيستم تصفيه گاز، احياء آمين، خشك كردن گاز

 شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال   7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 : دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

آگاهي كامل از عمليات پالايش،خشك كردن و نم زدائي گاز، طرز كار با تجهيزات و دستگاههاي مربوطه، آشنايي با سيستمهاي      
كامل                   گاهي  حدها، ا خل وا هاي الكتريكي در دا يدها و دكمه  كامل از چگونگي تنظيم ســـولونوئ برق، ابزار دقيق، آب، آگاهي 

 ئي و دستورالعمل هاي مربوطه و استاندارد كارخانه اي ،شناخت و توانائي بكارگيري روش هاي اجرا
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يا خارج نمودن از سرويسانجام عمليات بهره برداري تجهيزات بصورت ايمن و با حداكثر بهره وري در هنگام راه اندازي واحد  -

 انجام تغييرات كلي و جزئي عمليات لازم در صورت نياز  -
 در بدو ورود، بررسي و تهيه گزارش وضعيت هاي دمائي، فشار و سطوح مايعات در واحدها  به اتاق كنترل  -

 كنددر ابتداي نوبتكاري گزارش نوبتكاري قبل را مطالعه نموده و موارد ذكر شده را پيگيري  -

 همكاري با سرپرست جهت تهيه گزارش نوبتكاري در پايان كار -

 بررسي به منظور اطلاع از محل و موقعيت تمامي ظروف ، برجها و تلمبه ها و ساير قطعات عملياتي را در محوطه  -

 دقيقي در واحدها بررسي و كسب اطلاع از محل و موقعيت كليه دماسنج ها = اندازه گيري جريان و كليه سيستم هاي ابزار -

 انجام عمليات در سرويس گذاشتن و از سرويس خارج كردن كليه شيرهاي كنترل در باترليميت ونقاط مختلف واحد -

 تلاش در جهت انجام كار عملياتي با يك يا دو برج خشك كننده گاز در شرايط غير عادي -

 توان عملي راه اندازي و بستن توربين ها در شرايط غير عادي -
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 برداريو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد دستگاه بهره  ساير وظايف
 انجام عمليات راه اندازي وبستن واحدهاي تصفيه و خشك كردن گاز در حالت عادي يا شرايط اضطراري  -

 راه اندازي و يا بستن كوره در شرايط عادي يا اضطراري -

 كتروموتورها در حد مطلوب آنكنترل سيستم برق واحدها و بررسي آمپر ال -

 كنترل سيستم آب خنك كننده و هواي سرويس و ابزار دقيق در واحدها -

 رعايت دستورات ايمني شركت گاز -

 مراقبت و كوشش جهت انجام عمليات به نحو احسن و با كمترين مخارج وجلوگيري از هدر رفتن مواد شيميايي -

 يق  مواد شيميايي و انجام آندانستن مقدار مواد مورد نياز براي تزر -
 بازديد و بررسي از ايستگاههاي توزيع برق فرعي واحدها و آگاهي از چگونگي در سرويس بودن و پيگيري عمليات آنها -

 تحويل گرفتن جزء به جزء وسايل ثابت و متحرك پس از تعميرات اساسي و پايان كار تعميرات آنها -

 اندازي و بستن واحدها با هماهنگي ساير نيروهامسئول مستقيم در عمليات راه  -

 تكميل و پر نمودن فرم هاي چك ليست ماهيانه واحدهاي پالايش و چك و كنترل نمودن كليه لاگ شيت هاي واحدها  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات دستگاههاي  -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 وارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در م -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري نظارت بر  -

 كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -

 ايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده مع -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 وره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در د -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق-
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 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 برداريو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد دستگاه بهره  ساير وظايف
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: عمليات برداري عنوان شغل: متصدي ارشد دستگاه بهره  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

 دستگاههاييا از سرويس خارج كردن  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل و نظارت بر راه اندازي و
بهره برداري اعم از سيستم تصفيه گاز، احياء آمين، خشك كردن گاز، مشعل اسيدي، مشعل هاي بلند و مايعات گازي پيش بيني 

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و تأمين لوازم و ملزومات 
 شرايط احراز: -3
 ليسانستحصيلات مبنا :   -3-1
 سال   3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

آگاهي كامل از عمليات پالايش،خشك كردن و نم زدائي گاز، طرز كار با تجهيزات و دستگاههاي مربوطه، آشنايي با سيستمهاي      
كامل                   گاهي  حدها، ا خل وا هاي الكتريكي در دا يدها و دكمه  كامل از چگونگي تنظيم ســـولونوئ برق، ابزار دقيق، آب، آگاهي 

 ئي و دستورالعمل هاي مربوطه و استاندارد كارخانه اي ،شناخت و توانائي بكارگيري روش هاي اجرا
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 لي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسن -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
واحد يا خارج   كنترل و نظارت بر انجام عمليات بهره برداري تجهيزات بصـــورت ايمن و با حداكثر بهره وري در هنگام راه اندازي         -

 نمودن از سرويس

 نظارت بر انجام تغييرات كلي و جزئي عمليات لازم در صورت نياز  -
 كنترل گزارش وضعيت هاي دمائي، فشار و سطوح مايعات در واحدها  به اتاق كنترل  -

 كنترل و بررسي گزارش نوبتكاري در پايان كار -

 ه ها و ساير قطعات عملياتي موجود در محوطه بررسي محل و موقعيت تمامي ظروف ، برجها و تلمب -

 بررسي و كسب اطلاع از محل و موقعيت كليه دماسنج ها = اندازه گيري جريان و كليه سيستم هاي ابزار دقيقي در واحدها -
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 كنترل عمليات در سرويس گذاشتن و از سرويس خارج كردن كليه شيرهاي كنترل در باترليميت ونقاط مختلف واحد -

 برداريو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي ارشد دستگاه بهره  وظايف ساير
 كنتر ل و نظارت بر عملياتي با يك يا دو برج خشك كننده گاز در شرايط غير عادي -

 كنترل و نظارت بر راه اندازي و بستن توربين ها در شرايط غير عادي -

 كنترل و نظارت بر عمليات راه اندازي وبستن واحدهاي تصفيه و خشك كردن گاز در حالت عادي يا شرايط اضطراري  -

 نظارت بر راه اندازي و يا بستن كوره در شرايط عادي يا اضطراري -

 كنترل سيستم هاي برق واحدها و بررسي آمپر الكتروموتورها در حد مطلوب آن -

 كننده و هواي سرويس و ابزار دقيق در واحدها بررسي سيستم آب خنك -

 رعايت دستورات ايمني شركت گاز -

 مراقبت و كوشش جهت انجام عمليات به نحو احسن و با كمترين مخارج وجلوگيري از هدر رفتن مواد شيميايي -

 كنترل مقدار مواد مورد نياز براي تزريق  مواد شيميايي و انجام آن -
 ايستگاههاي توزيع برق فرعي واحدها و آگاهي از چگونگي در سرويس بودن و پيگيري عمليات آنهابازديد و بررسي از  -

 نظارت بر تحويل جزء به جزء وسايل ثابت و متحرك پس از تعميرات اساسي و پايان كار تعميرات آنها -

 نظارت مستقيم بر عمليات راه اندازي و بستن واحدها با هماهنگي ساير نيروها -

 رل فرم هاي چك ليست ماهيانه واحدهاي پالايش و چك و كنترل نمودن كليه لاگ شيت هاي واحدها كنت -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
 در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 كنان زير مجموعه تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كار -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار-
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 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 عملياترسته شغلي:  برداري عنوان شغل: تكنسين دستگاه بهره -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي راه اندازي و يا از سرويس خارج كردن دستگاههاي بهره برداري 
احياء آمين، خشك كردن گاز، مشعل اسيدي، مشعل هاي بلند و مايعات گازي و ساير امور مرتبط با اعم از سيستم تصفيه گاز، 

 شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل :دوره هاي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

ستمهاي         سي شنايي با  ستگاههاي مربوطه، آ شك كردن و نم زدائي گاز، طرز كار با تجهيزات و د آگاهي كامل از عمليات پالايش،خ
شناخت    برق، ابزار  سولونوئيدها و دكمه هاي الكتريكي در داخل واحدها، اگاهي كامل ، دقيق، آب، آگاهي كامل از چگونگي تنظيم 

 و توانائي بكارگيري روش هاي اجرائي و دستورالعمل هاي مربوطه و استاندارد كارخانه اي 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانج -
ازي واحد يا خارج نمودن از سرويسانجام عمليات و پالايش و خشك كردن گاز بصورت ايمن و با حداكثر بهره وري در هنگام راه اند -
 انجام مي دهد.در صورت نياز به تغييرات كلي و جزئي عمليات لازم را  -

 در بدو ورود به واحدها كليه وضعيت هاي دمائي، فشار و سطوح مايعات را بررسي و به اتاق كنترل گزارش نمايد. -

 در ابتداي نوبتكاري گزارش نوبتكاري قبل را مطالعه نموده و موارد ذكر شده را پيگيري كند. -

 گزارش كمك نمايد.در پايان نوبتكاري به سرپرست نوبتكاري در جهت نوشتن  -

 محل و موقعيت تمامي ظروف ، برجها و تلمبه ها و ساير قطعات عملياتي را در محوطه كار خود بداند. -

 دانستن محل و موقعيت كليه دماسنج ها = اندازه گيري جريان و كليه سيستم هاي ابزار دقيقي در واحدها.-
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 شيرهاي كنترل در باترليميت ونقاط مختلف واحد.در سرويس گذاشتن و از سرويس خارج كردن كليه  -

 توان و انجام كار عملياتي با يك يا دو برج خشك كننده گاز در شرايط غير عادي. -
 

 برداريو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين دستگاه بهره ساير وظايف
 توان عملي راه اندازي و بستن توربين ها در شرايط غير عادي. -

 ليات راه اندازي وبستن واحدهاي تصفيه و خشك كردن گاز در حالت عادي يا شرايط اضطراري انجام دهد.بتواند عم -

 راه اندازي و يا بستن كوره در شرايط عادي يا اضطراري. -

 دانستن سيستم برق واحدها و بررسي آمپر الكتروموتورها كه در حد مطلوب باشند. -

 سرويس و ابزار دقيق در واحدها.دانستن سيستم آب خنك كننده و هواي  -

 پيروي از دستورات ايمني شركت گاز. -

 مراقبت و كوشش جهت انجام عمليات به نحو احسن و با كمترين مخارج وجلوگيري از هدر رفتن مواد شيميايي. -

 دانستن مقدار مواد مورد نياز براي تزريق  مواد شيميايي و انجام آن. -

 ههاي توزيع برق فرعي واحدها و آگاهي از چگونگي در سرويس بودن و پيگيري عمليات آنها.بازديد و بررسي از ايستگا -

 تحويل گرفتن جزء به جزء وسايل ثابت و متحرك پس از تعميرات اساسي و پايان كار تعميرات آنها -

 مسئول مستقيم در عمليات راه اندازي و بستن واحدها با هماهنگي ساير نيروها -

 نمودن فرم هاي چك ليست ماهيانه واحدهاي پالايش و چك و كنترل نمودن كليه لاگ شيت هاي واحدها تكميل و پر  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 جهت تسريع در كارها بانظر مافوق همكاري با تعميركاران -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSشده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 اريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات ك -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري-
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 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده تعهد -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -



١٣٩٣ 
 

 عملياترسته شغلي:  برداري عنوان شغل: استادكار مراقب دستگاه بهره -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

بررسي و بازديد از تاسيسات  بهره برداري  با هدف حصول اطمينان مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ارش نواقصاز صحت عملكرد و در صورت لزوم گز

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با فرآيند عمليات بهره برداري -

 آشنايي با تجهيزات ، دستگاه ها و ابزار و توانايي كار با آنها -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 بودن مدرك معتبر فني (ديپلم فني) در رشته هاي مرتبط با عمليات بهره برداريدارا -
 گذراندن دوره هاي مرتبط با تاسيسات بهره برداري    -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -

  توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 پايش و بازديد لحظه اي و مستمر از تاسيسات و در صورت ضرورت گزارش خرابيها. -

 همكاري و مشاركت با همكاران واحد بهره برداري زيرنظر مسئول مستقيم. -

 همكاري در نصب و راه اندازي ماشين آلات تاسيسات جديد . 

 همكاري با متصدي تعميرات از تاسيسات در تعمير ، تنظيم و راه اندازي ماشين آلات . 

 انجام كنترل مداوم جهت اطمينان از عملكرد صحيح تجهيزات.

 هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوببه منظور انجام  يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار مراقب دستگاه بهره برداري ساير وظايف

 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  گه داشتن محيط كار (كارگاه،آماده ن -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: مراقب دستگاه بهره برداري  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

زمينه هاي مراقبت از دستگاههاي پالايشگاه و شيرهاي كنترل با مهارت لازم، مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در 
كنترل فشار گاز و سطح مايعات در دستگاه هاي تفكيك و لوله هاي ورودي و خروجي ، بكار اندازي و متوقف كردن موتورها و 

 تلمبه هاي مربوط بدستگاه ها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 ايط احراز:شر -3
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال   3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 زبان انگليسي : آشنائي به اعداد و بعضي از كلمات كه كار وي بستگي دارد. -1
 گذراندن آزمايش حرفه اي -2
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
مراقبت از دستگاههاي تفكيك گاز و نفت از قبيل خشك كننده، گرم كننده و خنك كننده و بكار انداختن و متوقف كردن  -

 و تلمبه هاي مربوطه.  دستگاهها و موتورها

رفع  -مراقبت و كنترل ميزان فشار گاز و نفت و سطح مايع در دستگاههاي تفكيك و لوله هاي ورودي و خروجي و تنظيم آنها -
بررسي علل و اثرات اختلالات احتمالي دستگاهها در موارد اضطراري و انجام اقدام لازم طبق  -اشكالات مرتبط به عمليات دستگاه

 ص شده.روش مشخ

 مراقبت از درجه حرارت لوله گاز خام و تزريق مواد ضد يخ در ولوله بوسيله تلمبه در مورد لزوم. -

 تعويض نمودارهاي وسائل سنجشي(هيترها) و قرائت فشارها و اندازه ها و ثبت در دفتر و فرمهاي مربوطه. -
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متوقف كردن دستگاهها يا تغيير مسير دادن جريان  -دستگاههانظافت دستگاهها و روغنكاري شيرها و انجام تعميرات ساده  -
 نفت يا فرآورده قبل از شروع تعميرات بوسيله گروه تعميرات

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مراقب دستگاه بهره برداري ساير وظايف
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 فيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 عملياترسته شغلي:  برداري و نم زدائي عنوان شغل: تكنسين ارشد بهره -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

) Dematerializedمطلوب در زمينه هاي انجام عمليات تهيه آب شيرين بدون املاح (مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات 
 )، آبCooling Water( )، تصفيه آب سيستم خنك كنندهFire Water( نشاني) و تهيه آب آتشPotable Waterجهت آشاميدن(

ر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد ) و سايPolishing Water( هاي توربينموردنياز بويلرها و آب موردنياز شستشوي پره
. 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
آشنايي كامل با شرايط سه گانه اضطراري و درك شرايط ايجاد شده و اقداماتي كه بايستي مطابق دستورالعمل انجام دهد،  -

كاري تمام دستگاهها، ها و لوزي هاي خطر مواد شيميايي مصرفي در واحد، آشنايي با كاربرد روغن MSDSآشنايي كامل با 
شناخت كامل از مواد شيميايي تزريقي كه در تهيه آب مقطر و آب آشاميدني بكار ميرود و همچنين آگاهي از نحوه كاربرد 

 سازي آنها و داشتن اطلاعات از مسائل شيميايي ديگهاي بخار و آب مقطر
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 افت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق دري -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
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تكنسين ارشد خدمات بهره برداري آب شيرين كن مسئوليت عمليات نگهداري تجهيزات مستقر در واحدهاي تهيه آب بدون  -
زدايي، پمپ ها، شير فشارشكن، كندانسورها، فيلترهاي آب آشاميدني و پمپهاي كلرزني را در نمك املاح و نگهداري پكيج هاي

 شرايط عادي و اضطراري را برعهده دارد

 ) و تزريق مواد شيميايي ضد جلبك و باكتري Thermo Compressionآشنايي كامل با عمليات نمك زدايي ( -

 خام و مديريت مصارف آنانجام عمليات دريافت و ذخيره سازي آب  -

 ارتباط با آبرساني جهت اضافه يا كم كردن پمهاي ارسال آب جهت حفظ ذخيره مخازن آب خام -

انجام عمليات سيستم آب آتش نشاني و همچنين آماده بكار بودن كليه تجهيزات اين سيستم شامل پمپ هاي جوكي و برقي  -
نگ با اتاق كنترل آتش نشاني در مواقع اضطراري و بروز آتش و همچنين و ديزلي و متعلقات مربوطه و ارتباط بسيار هماه

 هماهنگي
 لازم جهت مشكلات احتمالي عملياتي و تعميراتي اين سيستم  

 برداري و نم زدائيو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد بهره ساير وظايف
ات اوليه لازم جهت تهيه آنها از انبار كالا در صورت اتمام ساعت و اقدام 24بررسي مقدار موجودي مواد شيميايي در هر  -

 موجودي 

 آماده سازي و تزريق محلولهاي مواد شيميائي به ديگهاي بخار و سيستم آب مقطر سازي  -

نظارت و سركشي مداوم از چگونگي كاركرد ماشين آلات و دستگاهها و انجام اقدامات لازم در مواقع بروز نقص فني طبق  -
 ر العملهاي مربوطهدستو

 يادداشت نمودن ارتفاع مخازن و فشار پمپها و ديگر پارامترهايي كه بايستي هر دو ساعت يكبار يادداشت گردند  -

 نظارت بر گرم بودن كليه تراپهاي خطوط لوله و مخازن قسمت تلمبه خانه در مواقع برودت هوا -

مربوط روزانه   CIPفسفات ، سولفيت، كاستيك ، گازوئيل، آنتي اسكالانت و  كنترل ارتفاع و لول گيري مخازن مواد شيميايي كلر، -
 در هر شيفت كاري 

انجام آزمايشات سختي آب و باقيمانده كلر در آب اشاميدني و آب خام ورودي بوسيله دستگاههاي اندازه گيري آزمايشگاهي  -
 موجود 

 ت بر صحت عملكرد پمپهاي آتش نشاني  برقراري ارتباط با آتش نشاني در مواقع مصرف آب ونظار -

رعايت كردن كليه نكات ايمني توسط خود وآموزش به نكات ايمني و نظارت بر كار گروههاي تعميراتي و مواظبت از جهت  -
 انجام كار بطور ايمن و جلوگيري از ادامه كار در صورت غير ايمن بودن كار  

 اي حريق در واحد تا رسيدن پرسنل آتش نشاني در مواقع اضطراري تسلط كامل در استفاده از وسايل ايمني و اطف -

در هنگام بروز آتش سوزي و امثالهم بايد ضمن اطلاع رساني سريع به كنترل آتش نشاني و سرپرست مربوطه با بكار بردن  -
اهها ل در آوردن دستگابتكارات صحيح و به موقع كه لازمه آن داشتن قدرت تصميم گيري كافي براي مهار كردن و تحت كنتر
 از طريق اعمال تغييرات لازم مانند  بستن و تخليه، كه مي بايستي با هماهنگي صورت گيرد ، انجام دهد 
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آماده سازي شرايط كار جهت انجام كار سرد و گرم پس از صدور مجوز كار هاي سرد و گرم توسط سرپرست مربوطه و  -
ه ايمني و آتش نشاني جهت پيشگيري از بروز حادثه در حين انجام كارهاي عملياتي رئيس واحد صادر مي نمايد هماهنگي با ادار

 و تعميراتي.

 استفاده كامل از وسايل و تجهيزات حفاظت فردي در مواقع شارژ و تخليه مواد شيميايي  -

ضبط و ربط وسايل مورد نياز واحد در محلهاي مشخص شده و نظارت بر انجام نظافت محوطه واحد و ماشين آلات و  -
 دستگاهها 

 بازرسي از دستگاههائي كه تحت تعمير قرار گرفته است و در سرويس گذاشتن آنها با مجوز سرپرست مربوطه -

زمان پيگ راني خط ارسال آب و كنترل غلظت كلر آب ورودي وبستن برقراري ارتباط با برنامه ريزي آب و برق بخار در  -
 شيرهاي مخازن در مواقع لازم جهت جلوگيري از آلوده شدن مخازن آب  

بررسي مرتب مقدار روغن مطلوب هر يك از دستگاهها و تأمين كمبود روغن آنها در مواقع لزوم و نظارت روي كار افراد  -
 ر يك از دستگاهها تعميراتي هنگام تعويض روغن ه

چنانچه حالت اضطراري از قبيل قطع برق / هواي ابزاردقيق / آب بوجود آيد ، بايد بتواند كليه دستگاهها را با كمك نوبتكاران  -
 محوطه بطرز صحيح از سرويس خارج و پس از بر طرف شدن اشكال در سرويس قرار دهد 

 

 برداري و نم زدائيارشد بهره و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ساير وظايف
تحويل و تحول كليه ماشين آلات ماشين آلات ، ابزار آلات و اجناس و بي سيم ها و كامپيوترها وكليه بايگاني هاي موجود به  -

 شيفت بعد و در صورت وجود هرگونه اشكالي ارائه گزارش و ثبت و پيگيري 

 نظافت روزانه كليه محوطه هاي واحد و ارائه گزارش و انجام پيگيري هاي لازم  -

 انجام و نظارت و سرپرستي مستقيم بر روي مديريت ضايعات صنعتي واحد  -

 اجراي دستورات براي تغييرات عملياتي واحدها وپيگيري وشركت مستقيم در اجراي عمليات تا رسيدن به نتيجه مطلوب  -

 عكوس سختي گيرها و شستشوي معكوس فيلترهاي آب طبق دستورالعمل مربوطهشستشوي م -

 برقراري ارتباط با اتاق كنترل و تنظيم فشار و جريان پمپهاي آب مقطر پاشنده مورد استفاده در واحدهاي تصفيه گاز  -

 ل سازي كنترل ونظارت روي مخزن آب نمك زير زميني از نظر تنظيم در صد آب و نمك و فرايند محلو -

در ابتداي نوبتكاري گزارشات نوبتكاري قبل را مطالعه نموده و به تحليل آن پرداخته و برنامه ريزي لازم جهت كارهاي عملياتي  -
و تعميراتي را زير نظر و هماهنگ با سرپرست مربوطه انجام داده و پيگيري جهت رفع نواقص احتمالي تعميراتي و عملياتي و 

 سرپرست خود  ارائه گزارش جامع به

 ساعته و ثبت گزارش روزانه در پايان نوبتكاري در فايل كامپيوتري  2ثبت لاك شيت هاي پارامترهاي فرآيندي بصورت  -

 تمام عمليات و تغييراتي را كه در طول نوبتكاري در واحد انجام شده است را به نوبتكار ي اطلاع رساني مي كند  -

 تجهيزات واحد به سرپرست مربوطه و پيگيري انجام رفع نواقص موجود ارائه گزارش اشكالات موجود در  -

 ودخ نظارت تحت هاي محوطه در محيطي زيست آلودگي از پيشگيري ، كار از ناشي خطرات كنترل و كاهش جهت در كوشش -
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 د،واح شده اعلام هاي ريزي برنامه و ها دستورالعمل برابر خود نظارت تحت دستگاههاي و تجهيزات ازكليه بهينه استفاده -
  گردد حفظ سيستم پايداري بطوريكه

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب انجام كليه مسئوليت ها -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

 كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 برداري و نم زدائيو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد بهره ساير وظايف
 مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندا -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   برداري و نم زدائي  بهره متصدي ارشدعنوان شغل:  -1
شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل :  اين عنوان به  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي هدايت و راهبري عمليات بهره برداري و نم زدايي از تاسيسات 
 تبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مرفرآورشي نفت خام ، گاز و فرآورده هاي نفتي و گازي

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال   3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 شناخت فرآيند عمليات بهره برداري و نم زدايي -

 شناخت تجهيزات ، دستگاه ها و ابزار و توانايي كار با آنها -
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 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 دارا بودن مدرك معتبر دانشگاهي در رشته هاي مكانيك ، شيمي ، نفت و گاز ، فرآيند ، برق  -

 گذراندن دوره هاي پيشرفته مرتبط با بهره برداري از تاسيسات بهره برداري و نم زدايي   -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب,  -
  تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 هدايت و راهبري فرآيند توليد مطابق با برنامه ارائه شده از مديريت ارشد.  -

فزاري (اتاق كنترل) و حصول اطمينان از صحت و دقت همكاري در برنامه ريزي و كنترل سيستم هاي نرم افزاري و سخت ا -
 عملكرد آنها.

 نظارت و پايش مستمر عمليات بهره برداري و نم زدائي و كنترل حضور تمام وقت كاركنان.  -

 هدايت و راهبري عملكرد مراقبين دستگاه ها و محوطه و اطمينان از عدم بروز خطا در كاركردها.  -

 ر اساس دستورالعمل هاي صادره جهت حفظ و استمرار توليد.كنترل گزارشات توليد ب -

 بررسي و تائيد گزارش خرابي تاسيسات و يا دستور كارهاي درخواست تعميرات و رفع موانع توليد.  -

 و ...  و بازرسي فني و استانداردها HSEهدايت و راهبري عملكرد مجموعه بهره برداري و نم زدائي در انطباق با قوانين و مقررات  -
 برداري و نم زدائيبهره متصدي ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
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 تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده رعايت منافع و مصالح شركت در -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 .. كاركنان زير مجموعه تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و . -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



١٤٠٤ 
 

 عملياترسته شغلي:   برداري و نم زدائي  عنوان شغل: تكنسين بهره -1
تعريف شغل :  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

) Dematerializedمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام عمليات تهيه آب شيرين بدون املاح (
 )، آبCooling Water( )، تصفيه آب سيستم خنك كنندهFire Water( نشاني) و تهيه آب آتشPotable Waterجهت آشاميدن(

)  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد Polishing Water( هاي توربينموردنياز بويلرها و آب موردنياز شستشوي پره
. 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال   2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

آشنايي كامل با شرايط سه گانه اضطراري و درك شرايط ايجاد شده و اقداماتي كه بايستي مطابق دستورالعمل انجام دهد، 
كاري تمام دستگاهها، ها و لوزي هاي خطر مواد شيميايي مصرفي در واحد، آشنايي با كاربرد روغن MSDSآشنايي كامل با 

كه در تهيه آب مقطر و آب آشاميدني بكار ميرود و همچنين آگاهي از نحوه كاربرد شناخت كامل از مواد شيميايي تزريقي 
 آنها و داشتن اطلاعات از مسائل شيميايي ديگهاي بخار و آب مقطر سازي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 حوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف م -
-عهده داردبودن مسئوليت عمليات نگهداري تجهيزات مستقر در واحدهاي تهيه آب بدون املاح و نگهداري پكيج هاي نمك -

 در شرايط عادي و اضطراري  زدايي، پمپ ها، شير فشارشكن، كندانسورها، فيلترهاي آب آشاميدني و پمپهاي كلرزني را

 ) و تزريق مواد شيميايي ضد جلبك و باكتري Thermo Compressionآشنايي كامل با عمليات نمك زدايي ( -

 انجام عمليات دريافت و ذخيره سازي آب خام و مديريت مصارف آن -

 آب خامارتباط با آبرساني جهت اضافه يا كم كردن پمهاي ارسال آب جهت حفظ ذخيره مخازن  -

انجام عمليات سيستم آب آتش نشاني و همچنين آماده بكار بودن كليه تجهيزات اين سيستم شامل پمپ هاي جوكي و برقي  -
و ديزلي و متعلقات مربوطه و ارتباط بسيار هماهنگ با اتاق كنترل آتش نشاني در مواقع اضطراري و بروز آتش و همچنين 

 لياتي و تعميراتي اين سيستم هماهنگي لازم جهت مشكلات احتمالي عم
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 ساعت و اقدامات اوليه لازم جهت تهيه آنها از انبار كالا در صورت اتمام موجودي  24بررسي مقدار موجودي مواد شيميايي در هر  -
 

 برداري و نم زدائيو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين بهره ساير وظايف
 آماده سازي و تزريق محلولهاي مواد شيميائي به ديگهاي بخار و سيستم آب مقطر سازي  -

نظارت و سركشي مداوم از چگونگي كاركرد ماشين آلات و دستگاهها و انجام اقدامات لازم در مواقع بروز نقص فني طبق  -
 دستور العملهاي مربوطه

 گر پارامترهايي كه بايستي هر دو ساعت يكبار يادداشت گردند يادداشت نمودن ارتفاع مخازن و فشار پمپها و دي -

 نظارت بر گرم بودن كليه تراپهاي خطوط لوله و مخازن قسمت تلمبه خانه در مواقع برودت هوا -

ه مربوط روزان CIPكنترل ارتفاع و لول گيري مخازن مواد شيميايي كلر، فسفات، سولفيت، كاستيك، گازوئيل، آنتي اسكالانت و  -
 در هر شيفت كاري  

انجام آزمايشات سختي آب و باقيمانده كلر درآب اشاميدني و آب خام ورودي بوسيله دستگاههاي اندازه گيري آزمايشگاهي  -
 موجود 

 برقراري ارتباط با آتش نشاني در مواقع مصرف آب ونظارت بر صحت عملكرد پمپهاي آتش نشاني   -

ط خود وآموزش به نكات ايمني و نظارت بر كار گروههاي تعميراتي و مواظبت از جهت رعايت كردن كليه نكات ايمني توس -
 انجام كار بطور ايمن و جلوگيري از ادامه كار در صور ت غير ايمن بودن كار 

 تسلط كامل در استفاده از وسايل ايمني و اطفاي حريق در واحد تا رسيدن پرسنل آتش نشاني در مواقع اضطراري  -

ام بروز آتش سوزي و امثالهم بايد ضمن اطلاع رساني سريع به كنترل آتش نشاني و سرپرست مربوطه با بكار بردن در هنگ -
ابتكارات صحيح و به موقع كه لازمه آن داشتن قدرت تصميم گيري كافي براي مهار كردن و تحت كنترل در آوردن دستگاهها 

 كه مي بايستي با هماهنگي صورت گيرد ، انجام دهد  از طريق اعمال تغييرات لازم مانند  بستن و تخليه،

آماده سازي شرايط كار جهت انجام كار سرد و گرم پس از صدور مجوز كار هاي سرد و گرم توسط سرپرست مربوطه و رئيس  -
 اتيملياتي و تعميرواحد صادر مي نمايد هماهنگي با اداره ايمني و آتش نشاني جهت پيشگيري از بروز حادثه در حين انجام كارهاي ع

 استفاده كامل از وسايل و تجهيزات حفاظت فردي در مواقع شارژ و تخليه مواد شيميايي  -

ضبط وربط وسايل مورد نياز واحد در محلهاي مشخص شده و نظارت بر انجام نظافت محوطه واحد و ماشين آلات و دستگاهها  -
 است و در سرويس گذاشتن آنها با مجوز سرپرست مربوطه.بازرسي از دستگاههائي كه تحت تعمير قرار گرفته  -

برقراري ارتباط با برنامه ريزي آب و برق بخار در زمان پيگ راني خط ارسال آب و كنترل غلظت كلر آب ورودي وبستن  -
 شيرهاي مخازن در مواقع لازم جهت جلوگيري از آلوده شدن مخازن آب 

ز دستگاهها و تأمين كمبود روغن آنها در مواقع لزوم و نظارت روي كار افراد بررسي مرتب مقدار روغن مطلوب هر يك ا -
 تعميراتي هنگام تعويض روغن هر يك از دستگاهها 

چنانچه حالت اضطراري از قبيل قطع برق / هواي ابزاردقيق / آب بوجود آيد، بايد بتواند كليه دستگاهها را با كمك نوبتكاران  -
 س خارج و پس از بر طرف شدن اشكال در سرويس قرار دهد محوطه بطرز صحيح از سروي
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تحويل و تحول كليه ماشين آلات ماشين آلات ، ابزار آلات و اجناس و بي سيم ها و كامپيوترها وكليه بايگاني هاي موجود به  -
 شيفت بعد و در صورت وجود هرگونه اشكالي ارائه گزارش و ثبت و پيگيري 

 ه هاي واحد و ارائه گزارش و انجام پيگيري هاي لازم نظافت روزانه كليه محوط -

 انجام و نظارت و سرپرستي مستقيم بر روي مديريت ضايعات صنعتي واحد  -

 اجراي دستورات براي تغييرات عملياتي واحدها وپيگيري وشركت مستقيم در اجراي عمليات تا رسيدن به نتيجه مطلوب  -
 برداري و نم زدائيو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين بهره ساير وظايف

 شستشوي معكوس سختي گيرها و شستشوي معكوس فيلترهاي آب طبق دستورالعمل مربوطه -

 برقراري ارتباط با اتاق كنترل و تنظيم فشار و جريان پمپهاي آب مقطر پاشنده مورد استفاده در واحدهاي تصفيه گاز  -

 ت روي مخزن آب نمك زير زميني از نظر تنظيم در صد آب و نمك و فرايند محلول سازي كنترل ونظار -

در ابتداي نوبتكاري گزارشات نوبتكاري قبل را مطالعه نموده و به تحليل آن پرداخته و برنامه ريزي لازم جهت كارهاي عملياتي  -
پيگيري جهت رفع نواقص احتمالي تعميراتي و عملياتي و و تعميراتي را زير نظر و هماهنگ با سرپرست مربوطه انجام داده و 

 ارائه گزارش جامع به سرپرست خود 

 ساعته و ثبت گزارش روزانه در پايان نوبتكاري در فايل كامپيوتري  2ثبت لاك شيت هاي پارامترهاي فرآيندي بصورت  -

 ت را به نوبتكار ي اطلاع رساني مي كند تمام عمليات و تغييراتي را كه در طول نوبتكاري در واحد انجام شده اس -

 ارائه گزارش اشكالات موجود در تجهيزات واحد به سرپرست مربوطه و پيگيري انجام رفع نواقص موجود  -

 ودخ نظارت تحت هاي محوطه در محيطي زيست آلودگي از پيشگيري ، كار از ناشي خطرات كنترل و كاهش جهت در كوشش -
 د،واح شده اعلام هاي ريزي برنامه و ها دستورالعمل برابر خود نظارت تحت دستگاههاي و تجهيزات ازكليهاستفاده بهينه  -

  گردد حفظ سيستم پايداري بطوريكه
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت ا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
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 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: مراقب محوطه واحد نم زدائي گاز و سردسازي محصولات  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 يگاز ارسال زانيكنترل  م، گاز يينم زدا يواحد ها اتيعمل مراقبت ازمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 گازنترل ك فشار فيلترها و برجها، اختلاف، تنظيم و عملكرد كوره گاز احيا يينمزدا يبرجها يبرق يحالت منظم شيرها ، حفظبه فلر
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . يو ارسال  يدريافت

 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها: مهارت -4
 ن نمود خارج از سرويس و اندازي راه به كامل آشنايي كنترل، اتاق در شده نصب تجهيزات از يك هر كار به تسلط و شناخت 
 يتوانائي تجزيه و تحليل مسائل و تصميم گيري صحيح و بموقع در شرايط بحراني و بروز مسائل و مشكلات ناگهان -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 حوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف م -
 را بر عهده دارد .  يسوخت مصرف نيو فلر و تام يگاز عاتيما تيگاز و تثب يينم زدا يواحد ها اتيعمل مراقبت از -
ــتابلا  يگاز عاتيما ديتول مراقبت از نيو همچن يياز مخازن واحد نم زداگاز  ينمزدائ عملياتمراقبت از  - ــط اس  زيو ن زريتوس

  باشديم  يبه فلر بر عهده و يگاز ارسال زانيو كنترل  م LPسوخت  نيتام
 تنظيم كنترل كننده ها و هشدار دهنده ها در حد توصيه شده با رعايت ضرايب كليه ثبت كننده ها و كنترل كننده ها -
 تحت كنترل يواحد ها هيبر مدارات توقف كلو اشراف ضرايب كليه ثبت كننده ها و كنترل كننده ها رعايت  -
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 از كنترل كننده ها ضمن اقدام به رفع اشكال  اعلام مراتب به مسئول مافوق در صورت فعال شدن هر يك -
 تكميل فرمهاي گزارش اتاق كنترل واحدهاي تحت نظارت در زمانهاي تعيين شده -
  تيواحد تثب يكار طيشرا كنترلو  و عملكرد كوره گاز احيا در مدار صحيح يينمزدا يبرجها يبرق يحالت منظم شيرها فظح -
 سطوح مايع درون جداكننده ها كنترل گاز احيا بعد از كوره، بعد از كولر،  يفشار فيلترها و برجها، دما اختلافتنظيم  -
 مسئول واحد مربوطه  يبا هماهنگ يديو تول يافتيدر عاتيما نيو  همچن يو ارسال  يدريافت گازكنترل  -
 مطالعه گزارشات نوبت كار قبلي و شناسايي اشكالات و انجام تعميرات لازم و برطرف كردن اشكالات با هماهنگي مافوق و -

 رعايت موارد ايمني
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مراقب محوطه واحد نمزدائي گاز و سردسازي محصولات ساير وظايف

ــهاي جانبي و گزارش اقدامات   - ــرويس آگاهي كامل از خط فرآيند و اطلاع از موقعيت مكاني كليه ادوات ابزار دقيق و برق و س
 انجام شده جهت اطلاع نوبت كار بعدي

 به فرد جايگزين  تياراخ تحتو ديگر اجناس  يلوازم استحفاظتحويل سالم  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 و تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزار -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEنكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كلي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعي -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   (بازيابي گوگرد) SRUعنوان شغل: اپراتور  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه مراقبت از دستگاههاي واحد بازيافت گوگرد شامل عملكرد كليه 
 ها ، انجام وظايف رابطسوز و ديگر دستگاهورتورها، كندانسورها، فنهاي هوايي، زبالهدمنده ها، پمپها، كوره ها، كواليسرها، كن

بين محوطه و اتاق كنترل ، آماده كردن تمام دستگاه هايي كه نياز به كارهاي تعميراتي دارند جهت تعميرات و سپس در 
 سرويس قرار دادن آنها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

آشنايي و توانايي جهت  ، توانايي تجزيه و تحليل شرايط كار دستگاههاي مربوطه ،توليد گوگرد و فرايندآشنايي به عمليات 
 و عملياتي كليه مسائل فني ) و توانايي تحليلShut Down( سرويس خارج كردن دستگاهها ) واحد و ازStart Up( راه اندازي

واحد.
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تهيه گزارشات روزانه در واحد بازيافت گوگرد ودرج اطلاعات طبق برنامه زماني . -

فشار هوا وجريان هواي اضافي –ميزان هواي ورودي وخروجي دمنده –دوردمنده –لرزشها –بازديد مستمر كليه درجه حرارتها  -
 ميزان روغن مخزن دمنده ها وثبت كليه متغيرها واعلام موارد غير عادي –دمنده وفشار بخار ورودي وخروجي 

 رد نوبتكاران واحد بازيافت گوگتست عملياتي دمنده پس از انجام كار تعميراتي با هماهنگي نوبتكار اتاق كنترل وسرپرست  -

مراقبت كامل از دمنده در سرويس ودمنده يدك وثبت كليه متغيرها در گزارش روزانه واحد طبق برنامه زماني معين وكمك  -
 ومساعدت در امر راه اندازي دمنده هاي هوا با نظارت سر پرست مربوطه 

 روغن وآب خنك كننده و فنهاي واحد بازديد مستمر از كليه پمپهاي آب كندانس از نظر ميزان -

 بازديد مستمر از پمپهاي گوگرد وپمپاژ گوگرد از مخزن گوگرد به طرف قالبگيري باهماهنگي سرپرست مربوطه -

 بازديد مستمر از كليه تراپهاي واحد واطمينان از عملكرد صحيح آنها وگرم بودن آنها وگرم بودن تمام مسيرگرم كننده ها  -
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 سرپرست نوبتكاران در از سرويس خارج كردن واحد و راه اندازي واحد تا حصول شرايط نرمال همكاري با  -
 ساخت ، شارژ و تزريق مواد شيميايي به ديگهاي بخار طبق دستورالعمل نوبتكار اتاق كنترل  -
 

 (بازيابي گوگرد) SRUو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور  ساير وظايف
 نظارت مستقيم بر چگونگي و نحوه شارژ كاتاليست به كنورتورهاي بازيافت گوگرد در هر عمليات تعميرات اساسي -

 همكاري در انجام و نظارت بر كليه كارهاي تعميرات اساسي تحت نظارت سرپرست مربوطه  -
 نظارت بر نظافت وشستشوي واحد وتميز نگه داشتن واحد وصدور دستورات لازم  -

 ارت وبازديد از كليه شيرهاي كنترل وفشار سنجها ودماها وگزارش به نوبتكار اتاق كنترل ونظارت بر كارهاي تعميراتي نظ -

 بررسي مشكلات عملياتي ونياز تعميراتي وتهيه گزارش لازم  -

 رعايت نكات ايمني در واحد در مورد خود ودستگاه ها  -
 كنترل و سرپرست نوبتكاري و همكاري در رفع آن و ارايه گزارشات انومالي.  اطلاع سريع موارد ناايمن به نوبتكار اتاق -

 تحويل و تحول گزارشات كتبي دستگاهها با همرديف خود در شيفت بعد . -

 تحويل وتحول كليه ابزار آلات واجناس وبي سيم وغيره با همرديف خود در شيفت بعد . -

 اجراي وظايف مرتبط با آراستگي صنعتي در واحد  -
 رعايت قوانين ايمني ، بهداشت شغلي وزيست محيطي كوشش درجهت كنترل وكاهش آلاينده هاي زيست محيطي و -
صول ح بازديد منظم از وسائل ايمني وآتش نشاني ازقبيل:دوش هاي ايمني، خاموش كننده هاي دستي ، لوازم تنفس مصنوعي جهت  -
 مينان از سالم بودن آنها وگزارش نواقصاط

 انجام اقدامات لازم و توصيه شده در راستاي صرفه جويي انرژي طبق دستورالعمل هاي ابلاغ شده  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 قرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و است -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موار -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -



١٤١٢ 
 

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  اتاق كنترل تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
انجام تمام و يا قسمتي از وظايف اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق تعريف شغل:   -2

 واحدهاي تيانجام امور مربوط به فعالبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  اپراتور اتاق كنترل مشروحه زير را بعنوان
 ، فوق ام مطابق با نظر ييآب و بخار، نم زدا روگاه،يگوگرد، دانه بندي، ن افتيگاز، باز شيو پالا عاتيما ريتقط ،يجانب اتيعمل

سوخت مشعلها  طيادما و شر كنترل ،يبه فرآورده هاي نفت يابيبراي دست ريتقط ت،يگوگرد دانه بندي و گوگرد بنتون ديكنترل تول
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . دييبادبزن هاي فن هاي اس ميو تنظ

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 طيمح يكامل با مقررات بهداشت ييآشنا -قوانين و مقررات فرآيند توليد  آشنايي كامل با كليه دستورالعملها ،-ها:  مهارت -4

 يامل با توالك ييآشنا -و دستگاه هاي اتاق كنترل زاتيبا تجه ييآشنا -از كار ياز حوادث و خطرات ناش رييشگيهاي پ وهيكار و ش
گاه ها و جهت كار با دست يكاف ييمرتبط با شغلتوانا ازيگزارشات مورد ن ميو تنظ هيته ييتوانا - اتيو مراحل لازم جهت انجام عمل

و  قيبرق، ابزار دق هيبا اصول اول يكاف ييآشنا -واحد ازيمورد ن وترييكامپ ماتيكامل در اجراي تنظ ييتوانا -قسمت زاتيتجه
 واحدها ياساس راتيبا تعم يكاف ييآشنا -كيالكترون

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره

 متناسب با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 كنترل دقيق سطح آب كندانسورها و جلوگيري از كاهش سطح آب در حد هشدار -
 سازمانيارائه گزارشات لحظه اي از اشكالات بوجود آمده به مافوق  -
 پيشگيري از بالا رفتن فشار و جريان هاي ناگهاني و دماها در سيستم -
اقدام جهت مراقبت دائم از هشدار دهنده هاي موجود در اتاق كنترل و انجام اقدامات مورد نياز در جهت عادي كردن وضعيت  -

 در كوتاهترين زمان
 نمودن وضعيت دمنده ها با هماهنگي مافوق و واحد آب و بخارمراقبت دائم از وضعيت كاركرد دمنده هاي هوا و متعادل  -
 گزارش كليه شرايط عملياتي و دستورالعمل ها به شيفت بعد -
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 اتاق كنترل تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 كنترل فرآيندهاي تثبيت مايعات نفتي و احيايي آب ترش -
 به فلز پالايشگاهدقت كافي در عدم ارسال مايعات  -
 كنترل عدم آلودگي كاندنس خروجي از پري هيترها -
 كنترل عمليات توليد گوگرد دانه بندي و گوگرد پنتونيت و انبارش گوگرد گرانول و گوگرد پنتونيت -
 ثبت گزارشات و تكميل فرمهاي از پيش تعيين شده -
 شده و تكميل نمودن فرم هاي از پيش تعيين شدهكنترل و بررسي پارامترهاي عملياتي در محدوده مجاز تعريف  -
 كنترل عمليات راه اندازي و از سرويس خارج نمودن كليه دستگاه هاي واحد طبق دستور مربوطه -
 بررسي و مراقبت متناوب و مستمر (به تشخيص مافوق) از واحدهاي ايستگاه و گزارش موارد غير عادي  -

 مافوق در موارد لازمتخليه اسكرابرها با هماهنگي مسئول  -

 روغنكاري بخشهاي دوار و تخليه روغن آنها و تميزكاري بعد از اتمام كار -

  ساتيمستقر در تأس يو دستگاهها ياضطرار ينظافت كمپرسورهوا و ژنراتورها -
 در واحد مربوطه 5sاجراي دستورالعمل هاي  -
 نيبهتر و بدست آوردن رهاينمودن متغ نهيها در كندانسورها و ظروف و به انيدرجه حرارت ها، فشارها و جر قيكنترل دق -

 عاتيضا زانيو كمتر نمودن م ليراندمان تبد
 از كاهش سطح آب در حد هشدار رييسطح آب كندانسور ها و جلوگ قيكنترل دق -
 يارائه گزارشات لحظه اي از اشكالات بوجود آمده به مافوق سازمان -
 ستميو دماها در س يهاي ناگهان انيرفتن فشار و جراز بالا رييشگيپ -
 تيدر جهت عادي كردن وضع ازياقدام جهت مراقبت دائم از هشداردهنده هاي موجود در اتاق كنترل و انجام اقدامات مورد ن -

 زمان نيكوتاهتر در
 مافوق و واحد آب و بخار يهنگدمنده ها با هما تيكاركرد دمنده هاي هوا و متعادل نمودن وضع تيمراقبت دائم از وضع -
 بعد فتيو دستورالعمل ها به ش ياتيعمل طيشرا هيگزارش كل -
 دستورالعمل قطب ستيكاتال ييايو كربن سوزي جهت اح ييگوگرد سوزي، سولفات زدا ،ييگوگرد زدارينظ ياتيعمل قيكنترل دق -

 شده نييهاي تع
 يراتيتعم روهاييتا مرحله سرد شدن كامل جهت ورود ن ستميس هيآماده سازي و تهو -
 رهيو غ ريهاي برج تقط ينيدماهاي س ميانجام اقدامات لازم در جهت تنظ -
 در گاز دودكش كوره ژنيجهت كنترل اكس جستريدمپر و ر ميو تنظ ريكوره واحد تقط نهيعملكرد به طيدقت در شرا -
 به مافوق ازيمورد ن يراتينصب شده در اتاق كنترل و اعلام موارد تعم يكنترل زاتيتجه هيكل حيعملكرد صح يبررس -
 جهت ارسال محصولات يدست نييخوراك و با واحدهاي پا افتيدر هنگام در يبا واحدهاي بالادست يهماهنگ -
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ترل كني وق سازمانماف يبا هماهنگ يافتيدستگاه هاي واحد آب و بخار مطابق با دستورالعمل هاي در هيتوقف و راه اندازي كل -
 از توقف گاز رييشده در جهت جلوگ نييموارد تع هيكل تيرعا نيو همچن يكنترل ستمهاييبرعملكرد س قيدق
 ستمهاييگرسيثبت كننده ها و د هيدما، فشار، لرزش، كل لينصب شده از قب يپارامترهاي كنترل هيو كنترل كل يچك و بررس-

 اتاق 
 اتاق كنترل تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 هايديكل ر،يتعم تحتو سيبرق فشار قوي و مولدهاي برق در سرو دهاييكل عتياعلام كننده هاي خبري، موق ليفرمان از قب

حرارت  يو بازرس فركانس قدرت، بيمربوط به ولتاژ و آمپر و ضر ريياندازه گ ليمربوط به ژنراتور و وسا نياتصال زم
 از كاركرد آنها نانيكاهش بار در مواقع اضطراري و اطم ستميو ژنراتورها و س نهايازنقاط مختلف ثبت كننده تورب

 تيو انبارش گوگرد گرانول و گوگرد بنتون تيگوگرد دانه بندي و گوگرد بنتون ديتول اتيكنترل عمل -
 واحد ديتول نزايمافوق مربوطه در جهت م يكنترل اتاق كنترل با هماهنگ -
 شده نييتع ييثبت كننده ها و كنترل كننده ها مطابق دستورالعمل ها هيكل بيو ثبت ضرا لياقدام جهت تكم -
 ي افتيدر گازدرون جداكننده ها و عيبعد از كوره، سطوح ما ايو برجها، دماي گاز اح لترهايكنترل فشار ف -
 دييتول نيريگاز ش تيو كم تيفيكنترل ك -
 يمافوق سازمان يبا هماهنگ ازيگاز در موارد مورد ن هيراه اندازي مجدد واحد تصفتوقف و  -
 سازي گاز در برجهاي تماس نيريبر ش قيكنترل دق -
 نقطه شبنم ميكنترل بر عملكرد برجهاي خشك كننده جهت تنظ -
 يزن سهيو ك تيانبارش گوگرد گرانول و گوگرد بنتون اتيكنترل عمل -
 اعلان خطر آتش و گاز ستميو س قيابزار دق زاتياز صحت عملكرد تجه نانيكنترل و اطم -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 ت كار در محيط كارحفاظت و ساير مقررارعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  ارشد اتاق كنترل  متصديعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي نظارت و كنترل كليه تجهيزات و پارامتر ها و هماهنگي لازم بين 
 پايدار و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  واحد هاي تحت اختيار ، جهت توليدي

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
،  نمودن خارج از سرويس و اندازي راه به كامل آشنايي كنترل، اتاق در شده نصب تجهيزات از يك هر كار به تسلط و شناخت 

 ي.تصميم گيري صحيح و بموقع در شرايط بحراني و بروز مسائل و مشكلات ناگهانتوانائي تجزيه و تحليل مسائل و 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 رت را بر عهده دارد. مسئوليت كنترل اجراي صحيح عمليات واحد هاي تحت نظا -

شاغل اين سمت بايد كنترل كننده ها و هشدار دهنده ها را درحد توصيه شده تنظيم نمايد و ضرايب كليه ثبت كننده ها  -
ونمودارها و  كنترل كننده ها  را بداند و در صورت فعال شدن هر يك سريعا براي رفع اشكال آن اقدام نمايد و نتيجه را به مسئول 

 طلاع دهد .بالاتر ا

 ربوطهم شيتهاي لاگ در شده مشخص زمانهاي در كننده كنترل دستگاههاي كار شرايط تمامي گزارش تهيه و  ارقام و اعداد ثبت -
تكار به نوب تحويل و تحول كارلازم، همچنين  گيريهاي گزارش و وتحليل تجزيه و مختلف زمانهاي در شرايط مقايسة منظور به

 بعدي

،  واحد  شده اعلام هاي ريزي برنامه و ها دستورالعمل برابر خود نظارت تحت دستگاههاي و تجهيزات ازكليه بهينه استفاده -
 . گردد حفظ سيستم پايداري بطوريكه

شاغل اين سمت مي بايست گزارش نوبتكاران قبل خود را مطالعه كند و اشكالات را شناسايي كرده و مجوز كارها را آماده نمايد  -
 ضا مسئول بالاتر ، دستگاهها را براي تعميرات آماده نموده و راهنمايي هاي لازم را به مراقبين دستگاه بنمايد و پس از ام
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بايد اطلاع كامل از خط فرآيند و سرويس هاي وابسته داشته باشد ، موقعيت مكاني كليه ادوات ابزار دقيق و برق را بداند و  -
 ي به همرديف بعد از خود ارائه نمايد ، ضمن آنكه لوازم استحفاظي و ديگر اجناس كه گزارش اقدامات خود را بطور كتبي و شفاه

 الم به فرد جايگزين تحويل نمايد در اختيار وي است س
 ارشد اتاق كنترل متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

  واحدبرنامه ريزي اجراي تعميرات پيشگيرانه و تعميرات اساسي  جهت  هماهنگي و با سرپرست مربوطه  -
بايد ضمن اطلاع رساني سريع با بكار بردن ابتكارات صحيح و به موقع كه لازمه  حوادث غير مترقبهدر هنگام بروز آتش سوزي و  -

ق اعمال تغييرات لازم مانند آن داشتن قدرت تصميم گيري كافي براي مهار كردن و تحت كنترل در آوردن دستگاهها از طري
 بستن و تخليه، كه مي بايستي با هماهنگي صورت گيرد ، انجام دهد .

 تبادل وا با و گرفته  خود هم رديف قبلي نوبتكار از را واحد در شده ايجاد تغييرات و مسائل تمامي نوبتكاري تعويض موقع در -
 .گردد مطمئن خود قسمت تجهيزات كليه كاركرد از و نمايد نظر

 رينبهت به عادي غير  در شرايط بطوريكه مختلف حوادث خطر و وقوع زمان در و سريع درست عملكرد و گيري تصميم سرعت -
 . آورد در كنترل تحت و حفظ را سستم پايداري ، روش ترين هزينه و كم

 شكليم تجهيزات  از يك هر روي بر كار حين در بطوريكه كنترل اتاق در شده نصب تجهيزات از يك هر كار به تسلط و شناخت -
 . نمايد اقدام ااشكال رفع جهت تعميرات  مختلف واحدهاي طريق از ضمن اطلاع بيايد پيش

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 رت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صو -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
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 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين اتاق كنترل  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب عهده دار مسئوليت نظارت و كنترل كليه تجهيزات و پارامتر ها و هماهنگي 
 وليدي پايدار و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . لازم بين واحد هاي تحت اختيار ، جهت ت

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
ودن ، نم خارج از سرويس و اندازي راه به كامل آشنايي كنترل، اتاق در شده نصب تجهيزات از يك هر كار به تسلط و شناخت 

 .يتصميم گيري صحيح و بموقع در شرايط بحراني و بروز مسائل و مشكلات ناگهانتوانائي تجزيه و تحليل مسائل و 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 رت را بر عهده دارد. مسئوليت كنترل اجراي صحيح عمليات واحد هاي تحت نظا -

شاغل اين سمت بايد كنترل كننده ها و هشدار دهنده ها را درحد توصيه شده تنظيم نمايد و ضرايب كليه ثبت كننده ها ونمودارها  -
لاع طو  كنترل كننده ها  را بداند و در صورت فعال شدن هر يك سريعا براي رفع اشكال آن اقدام نمايد و نتيجه را به مسئول بالاتر ا

 دهد .

 بوطهمر شيتهاي لاگ در شده مشخص زمانهاي در كننده كنترل دستگاههاي كار شرايط تمامي گزارش تهيه و  ارقام و اعداد ثبت -
كار بعديبه نوبت تحويل و تحول كارلازم، همچنين  گيريهاي گزارش و وتحليل تجزيه و مختلف زمانهاي در شرايط مقايسة منظور به
 بطوريكه ، واحد  شده اعلام هاي ريزي برنامه و ها دستورالعمل برابر خود نظارت تحت دستگاههاي و تجهيزات ازكليه بهينه استفاده -

 . گردد حفظ سيستم پايداري
شاغل اين سمت مي بايست گزارش نوبتكاران قبل خود را مطالعه كند و اشكالات را شناسايي كرده و مجوز كارها را آماده نمايد  -

 و پس از امضا مسئول بالاتر ، دستگاهها را براي تعميرات آماده نموده و راهنمايي هاي لازم را به مراقبين دستگاه بنمايد 

آيند و سرويس هاي وابسته داشته باشد ، موقعيت مكاني كليه ادوات ابزار دقيق و برق را بداند و بايد اطلاع كامل از خط فر -
 گزارش اقدامات خود را بطور كتبي و شفاهي به همرديف بعد از خود ارائه نمايد ، ضمن آنكه لوازم استحفاظي و ديگر اجناس
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين اتاق كنترل ساير وظايف

  كه در اختيار وي است سالم به فرد جايگزين تحويل نمايد 
براي اجراي تعميرات پيشگيرانه و تعميرات اساسي  برنامه ريزي لازم را داشته باشد و با سرپرست مربوطه هماهنگي هاي لازم را  -

 انجام دهد .

و امثالهم بايد ضمن اطلاع رساني سريع با بكار بردن ابتكارات صحيح و به موقع كه لازمه آن داشتن در هنگام بروز آتش سوزي  -
قدرت تصميم گيري كافي براي مهار كردن و تحت كنترل در آوردن دستگاهها از طريق اعمال تغييرات لازم مانند  بستن و تخليه، 

 كه مي بايستي با هماهنگي صورت گيرد ، انجام دهد .

 نظر بادلت او با و گرفته  خود هم رديف قبلي نوبتكار از را واحد در شده ايجاد تغييرات و مسائل تمامي نوبتكاري تعويض موقع رد -
 گردد مطمئن خود قسمت تجهيزات كليه كاركرد از و نمايد

 ينبهتر به عادي غير  در شرايط بطوريكه مختلف حوادث خطر و وقوع زمان در و سريع درست عملكرد و گيري تصميم سرعت -.
 . آورد در كنترل تحت و حفظ را سستم پايداري ، روش ترين هزينه و كم

 كليمش تجهيزات  از يك هر روي بر كار حين در بطوريكه كنترل اتاق در شده نصب تجهيزات از يك هر كار به تسلط و شناخت -
  نمايد اقدام ااشكال رفع جهت تعميرات  مختلف واحدهاي طريق از ضمن اطلاع بيايد پيش

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ه و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاد -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي-
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: استاد كار اتاق كنترل  -1
 تمام و يا قسمتي از وظايفتعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام  -2

مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب عهده دار مسئوليت نظارت و كنترل كليه تجهيزات و پارامتر ها و هماهنگي 
 لازم بين واحد هاي تحت اختيار ، جهت توليد  پايدار و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 مبنا :  ديپلمتحصيلات  -3-1
 سال   4تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها: مهارت -4
ودن ، نم خارج از سرويس و اندازي راه به كامل آشنايي كنترل، اتاق در شده نصب تجهيزات از يك هر كار به تسلط و شناخت 

 .يتوانائي تجزيه و تحليل مسائل و تصميم گيري صحيح و بموقع در شرايط بحراني و بروز مسائل و مشكلات ناگهان
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب با  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 حوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف م -
 مسئوليت كنترل اجراي صحيح عمليات واحد هاي تحت نظارت را بر عهده دارد -

شاغل اين سمت بايد كنترل كننده ها و هشدار دهنده ها را درحد توصيه شده تنظيم نمايد و ضرايب كليه ثبت كننده ها  -
ا و  كنترل كننده ها  را بداند و در صورت فعال شدن هر يك سريعا براي رفع اشكال آن اقدام نمايد و نتيجه را به ونموداره

 مسئول بالاتر اطلاع دهد 

 شيتهاي لاگ در شده مشخص زمانهاي در كننده كنترل دستگاههاي كار شرايط تمامي گزارش تهيه و  ارقام و اعداد ثبت -
 تحويل و تحول كارلازم، همچنين  گيريهاي گزارش و وتحليل تجزيه و مختلف زمانهاي در شرايط مقايسة منظور به مربوطه

 به نوبتكار بعدي

،  احدو  شده اعلام هاي ريزي برنامه و ها دستورالعمل برابر خود نظارت تحت دستگاههاي و تجهيزات ازكليه بهينه استفاده -
  گردد حفظ سيستم پايداري بطوريكه
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شاغل اين سمت مي بايست گزارش نوبتكاران قبل خود را مطالعه كند و اشكالات را شناسايي كرده و مجوز كارها را آماده  -
 نمايد و پس از امضا مسئول بالاتر ، دستگاهها را براي تعميرات آماده نموده و راهنمايي هاي لازم را به مراقبين دستگاه بنمايد 

 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استاد كار اتاق كنترل ساير وظايف
بايد اطلاع كامل از خط فرآيند و سرويس هاي وابسته داشته باشد ، موقعيت مكاني كليه ادوات ابزار دقيق و برق را بداند و  -

تحفاظي و ديگر اجناس گزارش اقدامات خود را بطور كتبي و شفاهي به همرديف بعد از خود ارائه نمايد ، ضمن آنكه لوازم اس
 كه در اختيار وي است سالم به فرد جايگزين تحويل نمايد 

براي اجراي تعميرات پيشگيرانه و تعميرات اساسي  برنامه ريزي لازم را داشته باشد و با سرپرست مربوطه هماهنگي هاي  -
 لازم را انجام دهد 

ي سريع با بكار بردن ابتكارات صحيح و به موقع كه لازمه آن در هنگام بروز آتش سوزي و امثالهم بايد ضمن اطلاع رسان -
داشتن قدرت تصميم گيري كافي براي مهار كردن و تحت كنترل در آوردن دستگاهها از طريق اعمال تغييرات لازم مانند  بستن 

 و تخليه، كه مي بايستي با هماهنگي صورت گيرد ، انجام دهد 

 تبادل او اب و گرفته  خود هم رديف قبلي نوبتكار از را واحد در شده ايجاد تغييرات و ائلمس تمامي نوبتكاري تعويض موقع در -
 گردد  مطمئن خود قسمت تجهيزات كليه كاركرد از و نمايد نظر

 به عادي غير  در شرايط بطوريكه مختلف حوادث خطر و وقوع زمان در و سريع درست عملكرد و گيري تصميم سرعت -
  آورد در كنترل تحت و حفظ را سستم پايداري ، روش ترين هزينه و كم بهترين

 تجهيزات  از يك هر روي بر كار حين در بطوريكه كنترل اتاق در شده نصب تجهيزات از يك هر كار به تسلط و شناخت -
  نمايد اقدام ااشكال رفع جهت تعميرات  مختلف واحدهاي طريق از ضمن اطلاع بيايد پيش مشكلي

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كارمحيطدركارمقرراتسايروحفاظت، ايمني اصولرعايت-
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 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
 
 



١٤٢٥ 
 

 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: اپراتور اتاق كنترل -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

 واحدهاي تيانجام امور مربوط به فعالبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  اپراتور اتاق كنترل مشروحه زير را بعنوان
 ، فوق ام مطابق با نظر ييآب و بخار، نم زدا روگاه،يگوگرد، دانه بندي، ن افتيگاز، باز شيو پالا عاتيما ريتقط ،يجانب اتيعمل

سوخت مشعلها  طيادما و شر كنترل ،يبه فرآورده هاي نفت يابيبراي دست ريتقط ت،يگوگرد دانه بندي و گوگرد بنتون ديكنترل تول
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . دييبادبزن هاي فن هاي اس ميو تنظ

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 طيمح يكامل با مقررات بهداشت ييآشنا -قوانين و مقررات فرآيند توليد  آشنايي كامل با كليه دستورالعملها ،-ها:  مهارت -4

 يامل با توالك ييآشنا -و دستگاه هاي اتاق كنترل زاتيبا تجه ييآشنا -از كار يشاز حوادث و خطرات نا رييشگيهاي پ وهيكار و ش
تگاه ها جهت كار با دس يكاف ييتوانا-مرتبط با شغل ازيگزارشات مورد ن ميو تنظ هيته ييتوانا - اتيو مراحل لازم جهت انجام عمل

و  قيقبرق، ابزار د هيبا اصول اول يكاف ييآشنا -واحد ازيمورد ن وترييكامپ ماتيكامل در اجراي تنظ ييتوانا -قسمت زاتيو تجه
 واحدها ياساس راتيبا تعم يكاف ييآشنا -كيالكترون

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ز كاهش سطح آب در حد هشداركنترل دقيق سطح آب كندانسورها و جلوگيري ا -
 ارائه گزارشات لحظه اي از اشكالات بوجود آمده به مافوق سازماني -
 پيشگيري از بالا رفتن فشار و جريان هاي ناگهاني و دماها در سيستم -
ردن وضعيت اقدام جهت مراقبت دائم از هشدار دهنده هاي موجود در اتاق كنترل و انجام اقدامات مورد نياز در جهت عادي ك -

 در كوتاهترين زمان
 مراقبت دائم از وضعيت كاركرد دمنده هاي هوا و متعادل نمودن وضعيت دمنده ها با هماهنگي مافوق و واحد آب و بخار -
 گزارش كليه شرايط عملياتي و دستورالعمل ها به شيفت بعد -
 كنترل فرآيندهاي تثبيت مايعات نفتي و احيايي آب ترش -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور اتاق كنترل ساير وظايف

 دقت كافي در عدم ارسال مايعات به فلز پالايشگاه -
 كنترل عدم آلودگي كاندنس خروجي از پري هيترها -
 كنترل عمليات توليد گوگرد دانه بندي و گوگرد پنتونيت و انبارش گوگرد گرانول و گوگرد پنتونيت -
 فرمهاي از پيش تعيين شدهثبت گزارشات و تكميل  -
 كنترل و بررسي پارامترهاي عملياتي در محدوده مجاز تعريف شده و تكميل نمودن فرم هاي از پيش تعيين شده -
 كنترل عمليات راه اندازي و از سرويس خارج نمودن كليه دستگاه هاي واحد طبق دستور مربوطه -
 ) از واحدهاي ايستگاه و گزارش موارد غير عادي بررسي و مراقبت متناوب و مستمر (به تشخيص مافوق -

 تخليه اسكرابرها با هماهنگي مسئول مافوق در موارد لازم -

 روغنكاري بخشهاي دوار و تخليه روغن آنها و تميزكاري بعد از اتمام كار -

  ساتيمستقر در تأس يو دستگاهها ياضطرار ينظافت كمپرسورهوا و ژنراتورها -
 در واحد مربوطه 5sل هاي اجراي دستورالعم -
 و بدست آوردن رهاينمودن متغ نهيها در كندانسورها و ظروف و به انيدرجه حرارت ها، فشارها و جر قيكنترل دق -

 عاتيضا زانيو كمتر نمودن م ليراندمان تبد نيبهتر
 از كاهش سطح آب در حد هشدار رييسطح آب كندانسور ها و جلوگ قيكنترل دق -
 يگزارشات لحظه اي از اشكالات بوجود آمده به مافوق سازمانارائه  -
 ستميو دماها در س يهاي ناگهان انياز بالارفتن فشار و جر رييشگيپ -
 تيدر جهت عادي كردن وضع ازياقدام جهت مراقبت دائم از هشداردهنده هاي موجود در اتاق كنترل و انجام اقدامات مورد ن -

 زمان نيكوتاهتر در
 مافوق و واحد آب و بخار يدمنده ها با هماهنگ تيكاركرد دمنده هاي هوا و متعادل نمودن وضع تيدائم از وضع مراقبت -
 بعد فتيو دستورالعمل ها به ش ياتيعمل طيشرا هيگزارش كل -
 قطب ستيكاتال ييايو كربن سوزي جهت اح ييگوگرد سوزي، سولفات زدا ،ييگوگرد زدا رينظ ياتيعمل قيكنترل دق -

 شده نييهاي تع دستورالعمل
 يراتيتعم روهاييتا مرحله سرد شدن كامل جهت ورود ن ستميس هيآماده سازي و تهو -
 رهيو غ ريهاي برج تقط ينيدماهاي س ميانجام اقدامات لازم در جهت تنظ -
 در گاز دودكش كوره ژنيجهت كنترل اكس جستريدمپر و ر ميو تنظ ريكوره واحد تقط نهيعملكرد به طيدقت در شرا -
 به مافوق ازيمورد ن يراتينصب شده در اتاق كنترل و اعلام موارد تعم يكنترل زاتيتجه هيكل حيعملكرد صح يبررس -
 جهت ارسال محصولات يدست نييخوراك و با واحدهاي پا افتيدر هنگام در يبا واحدهاي بالادست يهماهنگ -
 يمافوق سازمان يبا هماهنگ يافتيد آب و بخار مطابق با دستورالعمل هاي دردستگاه هاي واح هيتوقف و راه اندازي كل -

 از توقف گاز رييشده در جهت جلوگ نييموارد تع هيكل تيرعا نيو همچن يكنترل ستمهاييبر عملكرد س قيكنترل دق
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اتاق  ستمهاييگرسيثبت كننده ها و د هيدما، فشار، لرزش، كل لينصب شده از قب يپارامترهاي كنترل هيوكنترل كل يچك وبررس -
  ايدهيكلر،يتعم تحتو سيبرق فشار قوي و مولدهاي برق در سرو دهاييكل عتياعلام كننده هاي خبري، موق ليفرمان از قب

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور اتاق كنترل ساير وظايف
حرارت از  يو بازرس فركانسقدرت، بيمربوط به ولتاژ و آمپر و ضر ريياندازه گ ليمربوط به ژنراتور و وسا نياتصال زم

 نظير اينها و اطمينان از كاركرد آنها كاهش بار در مواقع اضطراري و ستميو ژنراتورها و س نهاينقاط مختلف ثبت كننده تورب
 تيبنتون و انبارش گوگرد گرانول و گوگرد تيگوگرد دانه بندي و گوگرد بنتون ديتول اتيكنترل عمل -
 واحد ديتول زانيمافوق مربوطه در جهت م يكنترل اتاق كنترل با هماهنگ -
 شده نييتع ييثبت كننده ها و كنترل كننده ها مطابق دستورالعمل ها هيكل بيو ثبت ضرا لياقدام جهت تكم -
 ي افتيدر گازدرون جداكننده ها و عيبعد از كوره، سطوح ما ايو برجها، دماي گاز اح لترهايكنترل فشار ف -
 دييتول نيريگاز ش تيو كم تيفيكنترل ك -
 يمافوق سازمان يبا هماهنگ ازيگاز در موارد مورد ن هيتوقف و راه اندازي مجدد واحد تصف -
 سازي گاز در برجهاي تماس نيريبر ش قيكنترل دق -
 نقطه شبنم ميكنترل بر عملكرد برجهاي خشك كننده جهت تنظ -
 يزن سهيو ك تيانبارش گوگرد گرانول و گوگرد بنتون اتيكنترل عمل -
 اعلان خطر آتش و گاز ستميو س قيابزار دق زاتياز صحت عملكرد تجه نانيكنترل و اطم -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور ت -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 تعميرات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين دستگاه آب و برق و بخار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام فعاليت هاي مربوط به نگهداري و بهره برداري   وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  رق مورد نيازاز دستگاههاي توليد آب،  برق و بخار بمنظور تأمين آب و ب

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 شناخت، آگاهي و توانايي بهره برداري از دستگاههاي  توليد آب،  برق و بخار. -

 HSEآشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني و  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دارا بودن مدرك دانشگاهي تكنسين در رشته هاي مكانيك و تأسيسات -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با بهره برداري از دستگاههاي توليد  آب،  برق و بخار. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 د آنهابازديد مستمر از دستگاهها و تجهيزات و قسمت هاي مختلف نيروگاه بمنظور حصوص اطمينان از صحت عملكر -

 ندازي تأسيسات و ماشين آلات جديدامشاركت در راه  -

 چگونگي كاركرد تأسيسات موتورخانهنظارت مستمر بر  -

 ي قبل از روشن كردن ديگ هاي بخاراطمينان از انجام كارهاي مقدمات -

 كنترل دائم فشار بخار ورودي آب -

 كنترل در مسير عبور آب و بخار اطمينان از عملكرد دستگاههاي آبساز، تقطير كننده ها و شيرهاي -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 تكنسين دستگاه آب و برق و بخار و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSو نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 يه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقته -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات    رسته شغلي:  استادكار مراقب دستگاه آب و برق و بخارعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام فعاليت هاي مربوط به نگهداري و راهبري از  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  ههاي توليد آب، برق و بخار بمنظور تأمين آب و برق مورد نيازدستگا

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با نحوه كاركرد دستگاهها و تجهيزات  توليد آب، برق و بخار

 HSEآشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني  و 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دارا بودن ديپلم فني در رشته هاي مكانيك و تأسيسات -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با بهره برداري از  دستگاهها و تجهيزات  توليد آب، برق و بخار -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 بازديد مستمر از دستگاهها و تجهيزات و قسمت هاي مختلف نيروگاه بمنظور حصوص اطمينان از صحت عملكرد آنها. -

 مشاركت در راه اندازي تأسيسات و ماشين آلات جديد. -

 و آماده به كار نمودن تجهيزات و دستگاهها. تميزكاري -

 نظارت مستمر بر چگونگي كاركرد تأسيسات موتورخانه. -

 اطمينان از انجام كارهاي مقدماتي قبل از روشن كردن ديگ هاي بخار. -

 كنترل دائم فشار بخار ورودي آب. -

 اطمينان از عملكرد دستگاههاي آبساز، تقطير كننده ها و شيرهاي كنترل در مسير عبور آب و بخار.  -
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 استادكار مراقب دستگاه آب و برق و بخار  و مسئوليتهاي كليدي: ساير وظايف

 . يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازن قرار داد -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي دقت ومراقبت در -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: مراقب دستگاه آب و برق و بخار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي به كارانداختن يا متوقف نمودن تلمبه ها و ساير 
عايب دستگاهها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دستگاههاي مرتبط با آب و برق و بخار و همچنين در رفع احتمالي م

 دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها:  مهارت -4

 مهارت هاي فني شامل: نگهداري تجهيزات ، عيب يابي، تعمير .

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 آشنايي و بهره برداري از تأسيسات آب و برق و بخار.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
متوقف نمودن مولدهاي برق، ديگهاي بخار و يا دستگاههاي تصفيه آب آشاميدني مشاركت و همكاري در به كار انداختن و يا  -

 و به كارانداختن يا متوقف نمودن تلمبه ها و ساير دستگاههاي فرعي مرتبط به آنها.

بازديد مرتب و مداوم از كليه تجهيزات تحت نظر، وسايل سنجشي و اندازه گيري و حصول اطمينان از بي عيب و سالم  -
آنها. رفع معايب جزئي احتمالي و گزارش وضعيت غيرعادي به مسئولين مربوطه، انجام اقدامات احتياطي و تنظيم  بودن

 دستگاهها باتوجه به وضعيت دستگاه.

 ثبت اطلاعات و ارقام مرتبط به عمليات و شرايط دستگاهها در فرمهاي مخصوص. -

 اي بزرگ و ملحقات آن.مشاركت در روي بارآوردن و از مدار خارج كردن مولده -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -



١٤٣٦ 
 

 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: مراقب دستگاه آب و برق و بخار
 )  IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( - -
 )HSEزيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آ -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: كارگرفني دستگاه آب و برق و بخار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام فعاليت هاي مربوط به نگهداري و بهره برداري از  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نياز  دستگاههاي توليد آب، برق و بخار بمنظور تأمين آب و برق مورد

 شرايط احراز:-3

 -تحصيلات جايگزين:  -3-3
  -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با نحوه كاركرد دستگاهها و تجهيزات  توليد آب، برق و بخار -

 HSEآشنايي و توانايي رعايت مقررات ايمني  و  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دارا بودن ديپلم فني در رشته هاي مكانيك و تأسيسات -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با بهره برداري از  دستگاهها و تجهيزات  توليد آب، برق و بخار -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 حصوص اطمينان از صحت عملكرد آنهابازديد مستمر از دستگاهها و تجهيزات و قسمت هاي مختلف نيروگاه بمنظور  -

 تأسيسات و ماشين آلات جديدندازي مشاركت در راه ا -

 به كار نمودن تجهيزات و دستگاههاتميزكاري و آماده  -

 چگونگي كاركرد تأسيسات موتورخانهنظارت مستمر بر  -

 گ هاي بخاراطمينان از انجام كارهاي مقدماتي قبل از روشن كردن دي -

 كنترل دائم فشار بخار ورودي آب -

 اي كنترل در مسير عبور آب و بخارآبساز، تقطير كننده ها و شيرهاطمينان از عملكرد دستگاههاي  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهكردن دستگاه ها ، اطراف نظافت  -
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 كارگرفني دستگاه آب و برق و بخارو مسئوليتهاي كليدي:  ساير وظايف

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل ه-
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت  -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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عمليات رسته شغلي: تكنسين ارشد تصفيه خانه فاضلابعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

ريزي و نظارت برنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي سرپرست تصفيه خانه فاضلاب مشروحه زير را بعنوان 
ت ايمني كنترل مقررا، تحت سرپرستي  آموزش پرسنل ،منطقه يصنعت يآبها يخانه ها هيتصف يهاي خدمات بهره برداربرفعاليت

حسن اجراي تمامي استانداردهاي  نظارت بر ،گيري مخاطرات شغلي ، اندازهو بهداشت به منظور پيشگيري ازآلودگي محيط 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . هاهاي پروژهفعاليتكليهدريصنعتيآبهايخانه ها هيتصف يخدمات بهره بردار

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 7تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها:  مهارت -4
 هاي منطقهدر واحد يصنعت يآبها يخانه ها هيتصف يهاي خدمات بهره بردارريزي جهت اجراي فعاليتتوانايي برنامه -
خانه  هيتصف يآشنايي با استانداردهاي خدمات بهره بردار  -آشنايي با مخاطرات شغلي منطقه گاز و تهيه گزارشات مربوطه  -
هاي مهارت در آموزش پرسنل و تهيه و تدوين دستورالعمل  -و مراحل اجراي عمليات سالم سازي محيط كار يصنعت يآبها يها

 هاي سنجش آلودگي و ...مهارت در بكارگيري ابزار و دستگاه-دقت نظر و صداقت در انعكاس گزارشات بهداشتي-مربوطه
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيي انجام شده/ دورههاهاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه - -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 كارهارعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
  تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
 هنگي و نظارت بر حسن انجام آنها ستاد و برنامه ريزي و ايجاد هما دريافت اهداف، سياست ها و برنامه ها از -
 برنامه ريزي و ايجاد هماهنگي به منظور اجراي سياست هاي مديريت كلان  -
 خانه  تصفيه هزينه هاي تعمير و نگهداريكنترل و نظارت كامل بر  -
 . پيمانكاران عملكرد كنترل و نظارت بر عملكرد پيمانكاران -
 كنترل و نظارت بر بازسازي و توسعه  -
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 تصفيه خانه فاضلاب تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 كنترل و نظارت برعملكرد آزمايشگاه وتجزيه و تحليل نتايج آن -
 توجه به تجزيه و تحليل داده ها  با يياجرا يابلاغ دستورالعملها -
 تزريقي به آب در شرايط مختلفتعيين مقدار مواد شيميايي  -
 ها و تجزيه و تحليل آنها  مكنترل سيست ،ميزان كلر باقيمانده  تعيين -
 يقات به منظور بهبود روند تصفيه تجزيه و تحليل تحقيقات و نتايج آن و كاربردي كردن اين تحق -
 و خارجي ادارييه نامه هاي داخلي شركت در جلسات و تصميم گيريهاي ستادي و پاسخگوئي به كل -
 هكارهاي لازم در بهينه سازي آن انظارت بر تهيه قيمتهاي تمام شده در موارد مختلف و ارائه ر -
  نظارت بر تهيه گزارشات و آمارها و نمودارها و ارائه به مقامات مافوق -
 ائه راهنمائيها و آموزشهاي لازم نظارت و سرپرستي بر عملكرد كاركنان تحت امر و ار -
 يت مقررات و موازين ايمني پرسنل نظارت بر رعا -
 iso9000,iso14001 نظارت بر حسن اجراي تعهدات پذيرفته شده نظير -
 ي تجهيزات مورد نياز تصفيه خانه اجراي سياستهاي ستاد در مورد خريدها از نظر كيفي و كم -
 ري شده موثر در كيفيت و كميت آب كنترل كيفي اجناس خريدا -
 ئي به مسئولين ستاد در اين مورد كنترل كيفي آب تصفيه خانه و جوابگو نظارت و -
 عملي در سطح تصفيه خانه آب  برنامه ريزي مانورها و آموزشهاي -
 آشاميدني و رعايت استاندارد ملي مواد شيميائي مورد استفاده در آب  برنامه ريزي و كنترل كيفي -
 آب از طريق آزمايشگاههاي مختلف  نتايج كيفي كنترل و نظارت بر -
  شده تصفيه آب استانداردهاي رعايت بر نظارتو كنترل  -
 دن آب يا ساير موارد غير مترقبه مديريت بحران تصفيه خانه در مواقع سيلابي ش -
 ارهاي لازم جهت بهينه سازي مصرف تجزيه و تحليل انرژي مصرف شده در تصفيه خانه آب و ارائه راهك -
 تصفيه خانه در مواقع مورد نياز  وليت به روز رساني و اجراي بازسازيمسئ -
 ي،كيفي و رعايت نكات زيست محيطي كنترل پساب خروجي تصفيه خانه از نظر كم-
   نظارت بر خدمات بخش خصوصي و پيمانكاران شاغل در تصفيه خانه -
 مخاطره انگيز  كلر و ساير موارد بارداري مواد شيميائي، كنترل و نظارت بر ان -
 نه تجزيه و تحليل نتايج آناليستي ارائه شده از طريق پرسنل و كاربردي كردن نظرات آناليستا -
 ب در مواجهه با موارد غير معمول كنترل آب خام ورودي و عكس العمل مناس -
 ارائه راهكارهاي جلوگيري از آن  شناخت موارد هدر رفتن آب در تصفيه خانه و -
 در صورت لزوم كاربردي كردن آنها دريافت نظرات اصلاحي و پيشگيرانه پرسنل، تجزيه و تحليل آنها و  -
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 و ليشغ ارتقاء آموزشي هايدوره در شركتنظارت بر اجرا و پياده سازي سيستم تله متري و كنترل از راه دور تصفيه خانه . -
  مافوق دستور حسب ابلاغي هايمهارت و دانش فراگيري

هاي اجرايي خدمات بهره برداري تصفيه خانه هاي آبهاي صنعتي هر پروژه و ارائه گزارشات فعاليت نگهداري و پرونده تشكيل -
 در

 تصفيه خانه فاضلاب تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 مواقع مورد نياز

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره ها -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008م كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيست -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:  ارشد تصفيه خانه فاضلاب متصديعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

شناخت كامل با فرآيند شيميايي، فيزيكي و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . وبيولوژيكي براي زدودن آلاينده ها، با رعايت حفظ مسائل زيست محيطي 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 تعمير و نگهداري تأسيسات، تصفيه خانه فاضلاب، ارائه گزارشات و مستندسازي. -توانايي كار با مواد شيميايي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 تأسيسات آبرساني و گازرساني، آب و فاضلاب، شيمي.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع  -
 كنترل عمليات راه اندازي و مراقبت حين كار و از خط خارج نمودن دستگاههاي توليد وارسال آب هاي صنعتي -

نظارت بر تزريق مواد شيميايي و قليايي و كلر و اسيدكلروريدريك و كنترل كمي و كيفي مصرف مواد شيميايي و نظارت  -
 بر ميزان موجودي و درخواست مواد

 ام نمونه برداري و آزمايش از دستگاههاي مختلف تأسيسات واحد در موارد اضطراري و عادينظارت بر انج -

 كنترل و حصول اطمينان از انجام عمليات نظافت و حفاظت فني كليه تأسيسات -

 نظارت و كنترل رعايت و اجراي قوانين و مقررات ايمني و آتش نشاني در عمليات -

، فيلترها و كنترل مرتب نوارها و نمودارهاي ROات و رقم هاي مربوط به دستگاههاي همكاري در جمع آوري كليه اطلاع -
 سيستم ابزار دقيق

كنترل فشار، درجه حرارت، ميزان جريان آب، شبكه توزيع آب، بازرسي وضعيت آنها و نمودارهاي ابزاردقيق و اقدام صحت  -
 برطرف كردن اشكال ها و موانع پيش آمده

 ر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها كنترل و نظارت ب -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
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 ارشد تصفيه خانه فاضلاب متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ) IMSدر خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده  -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٤٤٧ 
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 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين تصفيه خانه فاضلاب-1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2

فيزيكي و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي شناخت كامل با فرآيند شيميايي، 
 بيولوژيكي براي زدودن آلاينده ها، با رعايت حفظ مسائل زيست محيطي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 .2/ آب سرد و گرم درجه 2لوله كش و نصاب دستگاه حرارت مركزي آب گرم درجه  -توانايي كار با مواد شيميايي
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دوره هاي مربوط به آبرساني ، آب و فاضلاب، شيمي، تأسيسات.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت ها -
كنترل فشار، درجه حرارت، ميزان جريان آب، شبكه توزيع چاه ها، بازرسي وضعيت آنها و نمودارهاي ابزاردقيق و اقدام  -

 جهت برطرف كردن اشكالات و موانع پيش آمده

 لياتيراه اندازي و مراقبت حين كار و از خط خارج نمودن دستگاههاي عم -

 باز و بسته كردن شيرهاي ورودي و خروجي و تخليه دستگاهها و تنظيم مسير جريان آب -

 انجام عمليات نظافت و حفاظت فني كليه تأسيسات -

 اجراي قوانين و مقررات ايمني و آتش نشاني در عمليات -

ابزاردقيق و اقدام جهت برطرف كردن اشكال همكاري در راه اندازي، مراقبت از فشار، سطح آب، آلارم ها و نمودارهاي  -
 هاي احتمالي آن

 كنترل تخصيص خدمات تصفيه خانه فاضلاب، با درنظرگرفتن مسائل زيست محيطي و عدم آلودگي محيط زيست -

همكاري با مسئولين ايمني، بهداشت و محيط زيست و تبادل نظر و اطلاعات درخصوص آلودگي منابع آبي و خطوط آب و  -
 بفاضلا

 همكاري در برنامه هاي نظافت و حفاظت فني كليه تأسيسات -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين تصفيه خانه فاضلاب

 انجام كار انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافو -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 در طول ساعات كاري استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 عمليات   رسته شغلي:   عنوان شغل: اپراتور تصفيه خانه فاضلاب-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

فرآيندهاي شيميايي، فيزيكي و بيولوژيكي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام امور 
زدودن آلاينده ها، با رعايت حفظ مسائل زيست محيطي، تعمير و نگهداري پمپ ها، تعويض روغن ژنراتورها، تعمير و عيب 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد.يابي پمپ هاي آب و پمپ لجن كش 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

(عمليات و كنترل) كنترل عمليات تجهيزات با سيستم، ديده باني و پايش، آناليز كنترل كيفيت، نظارت بر عملكرد (تحت نظر 
 گرفتن درجه ها، عقربه ها و ...).

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي مربوط به آبرساني ، آب و فاضلاب، تأسيسات.
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 لكتريكيچك نمودن ظاهري مخازن و تجهيزات، صداي تجهيزات ا -

 بررسي نشتي آب و فاضلاب و نشتي روغن از تجهيزات -

 آچاركشي بخش هاي در معرض لرزش مانند ميكسرها -

 بررسي و تميزنمودن پمپ هاي لجن كش، بازرسي دبي ورودي و دبي خروجي تصفيه خانه فاضلاب -

 چك نمودن كيفيت فاضلاب ورودي و پساب خروجي در مدت بهره برداري -

 گرفتگي فيلتر مكش و لوله هاي مكش و دهش پمپ هاي تزريقبررسي  -

 آماده سازي مواد شيميايي و بررسي دبي و دوز تزريق مواد شيميايي -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور تصفيه خانه فاضلاب

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 يريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مد  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 سوي مافوق در رابطه با شغلانجام كليه كارهاي ارجاعي از  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 قررات كار در محيط كارحفاظت و ساير مرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر فني تصفيه خانه فاضلاب -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

راه اندازي دستگاههاي تصفيه خانه، فاضلاب با رعايت  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 ر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بقوانين و مقررات آتش نشاني 

 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -  تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي -3-1
  2تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 توانايي كار با ماشين آلات  دستگاهها و ابزارهاي تصفيه خانه.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 تأسيسات آبرساني، آب و فاضلاب.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 انجام عمليات راه اندازي دستگاههاي تصفيه فاضلاب. -

 دستگاههاي تصفيه فاضلاب.انجام عمليات باز و بسته كردن شيرهاي ورودي و خروجي و تخليه  -

انجام عمليات راه اندازي پمپ هاي اصلي انتقال، پمپ هاي تغذيه كننده، پمپ هاي تزريق مواد شيميايي و اقدام در جهت  -
 برطرف كردن اشكال هاي احتمالي آنها.

 انجام عمليات نظافت و حفاظت فني كليه تأسيسات. -

 آتش نشاني در عمليات.رعايت و اجراي قوانين و مقررات ايمني و  -

 انجام عمليات از خط خارج نمودن و در سرويس آوردن دستگاههاي تصفيه خانه فاضلاب. -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 كار جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
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 رگر فني تصفيه خانه فاضلابكاساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:   آبرسانين شغل: تكنسين ارشد عمليات بهره برداري عنوا-1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2

شيرين بدون املاح وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام عمليات تهيه آب 
)Dematerialized)و آشاميدن (Potable Water. و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد ( 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها:  مهارت -4

آشنايي كامل با شرايط سه گانه اضطراري و درك شرايط ايجاد شده و اقداماتي كه بايستي مطابق دستورالعمل انجام  -
 دهد

كاري تمام دستگاهها ها و لوزي هاي خطر مواد شيميايي مصرفي در واحد، آشنايي با كاربرد روغن MSDSآشنايي كامل با  -
شناخت كامل از مواد شيميايي تزريقي كه در تهيه آب مقطر و آب آشاميدني بكار ميرود و همچنين آگاهي از نحوه  -

 ميايي ديگهاي بخار و آب مقطر سازيكاربرد آنها و داشتن اطلاعات از مسائل شي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 مكانيك. -عمران -، بهره برداري از منابع آب
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 تجهيزات مستقر در واحدهاي تهيهكن  و آبرساني مسئوليت عمليات نگهداري برداري آب شيرينسرپرست عمليات بهره -

زدايي، پمپ ها، شير فشارشكن، كندانسورها، فيلترهاي آب آشاميدني و پمپهاي آب بدون املاح و نگهداري پكيج هاي نمك
 كلرزني و پمپ هاي تزريق كلريدكلسيم و بي كربنات سديم را در شرايط عادي و اضطراري را برعهده دارد

 ) و تزريق مواد شيميايي ضد جلبك و باكتري Thermo Compressionزدايي (آشنايي با عمليات نمك  -

 آشنايي با عمليات تزريق كلريدكلسيم و بي كربنات سديم جهت تأمين يون هاي مورد نياز آب آشاميدني -

 انجام عمليات دريافت و ذخيره سازي آب خام و مديريت مصارف آن -
 

 عمليات بهره برداري آب شيرين كن وآبرساني تكنسين ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  
 ارتباط با آبرساني جهت اضافه يا كم كردن پمهاي ارسال آب جهت حفظ ذخيره مخازن آب خام -

ا از انبار كالا در صورت اتمام موجودي ساعت و اقدامات اوليه لازم جهت تهيه آنه 24بررسي مقدار موجودي مواد شيميايي در هر  -
 آماده سازي و تزريق محلولهاي مواد شيميائي به ديگهاي بخار و سيستم آب مقطر سازي  -

نظارت و سركشي مداوم از چگونگي كاركرد ماشين آلات و دستگاهها و انجام اقدامات لازم در مواقع بروز نقص فني طبق  -
 دستور العملها

 ودن كليه تراپهاي خطوط لوله و مخازن قسمت تلمبه خانه در مواقع برودت هوانظارت بر گرم ب -

مربوط   CIPكنترل ارتفاع و لول گيري مخازن مواد شيميايي كلر، فسفات، سولفيت، كاستيك، گازوئيل، آنتي اسكالانت و  -
 روزانه در هر شيفت كاري 

آب اشاميدني و آب خام ورودي بوسيله دستگاههاي اندازه گيري نظارت بر انجام آزمايشات سختي آب و باقيمانده كلر در  -
 آزمايشگاهي موجود 

 برقراري ارتباط با آتش نشاني در مواقع مصرف آب ونظارت بر صحت عملكرد پمپهاي آتش نشاني   -

نظارت بر رعايت كردن كليه نكات ايمني توسط خود وآموزش به نكات ايمني و نظارت بر كار گروههاي تعميراتي و مواظبت  -
 از جهت انجام كار بطور ايمن و جلوگيري از ادامه كار در صور ت غير ايمن بودن كار 

 رسنل آتش نشاني تسلط كامل در استفاده از وسايل ايمني و اطفاي حريق در واحد تا رسيدن پ -

 آماده سازي شرايط كار جهت انجام كار سرد و گرم پس از صدور مجوز كار هاي سرد و گرم  -
 هماهنگي با اداره ايمني و آتش نشاني جهت پيشگيري از بروز حادثه در حين انجام كارهاي عملياتي و تعميراتي -
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 رژ و تخليه مواد شيميايي استفاده كامل از وسايل و تجهيزات حفاظت فردي در مواقع شا -

 نظارت بر انجام نظافت محوطه واحد و ماشين آلات و دستگاهها . -

 بازرسي از دستگاههائي تحت تعمير و در سرويس گذاشتن آنها با مجوز سرپرست مربوطه -

 ب ورودي وبستنبرقراري ارتباط با برنامه ريزي آب و برق بخار در زمان پيگ راني خط ارسال آب و كنترل غلظت كلر آ -
 شيرهاي مخازن در مواقع لازم جهت جلوگيري از آلوده شدن مخازن آب 

نظارت بر بررسي مرتب مقدار روغن مطلوب هر يك از دستگاهها و تأمين كمبود روغن آنها در مواقع لزوم و نظارت  -
 روي كار افراد تعميراتي هنگام تعويض روغن هر يك از دستگاهها 

 كردن و در سرويس قراردادن صحيح دستگاه ها در زمان قطع برق، هواي ابزار دقيق و آباز سرويس خارج  -

تحويل و تحول كليه ماشين آلات، ابزار آلات و اجناس و بي سيم ها و كامپيوترها وكليه بايگاني هاي موجود به شيفت بعد  -
 و در صورت وجود هرگونه اشكالي ارائه گزارش و ثبت و پيگيري 

 سرپرستي مستقيم بر روي مديريت ضايعات صنعتي واحد  نظارت و -

 اجراي دستورات براي تغييرات عملياتي واحدها وپيگيري وشركت مستقيم در اجراي عمليات تا رسيدن به نتيجه مطلوب  -

 نظارت بر شستشوي معكوس سختي گيرها و شستشوي معكوس فيلترهاي آب طبق دستورالعمل مربوطه -

 با اتاق كنترل و تنظيم فشار و جريان پمپهاي آب مقطر پاشنده مورد استفاده در واحدهاي تصفيه گاز برقراري ارتباط  -

 كنترل ونظارت روي مخزن آب نمك زير زميني از نظر تنظيم در صد آب و نمك و فرايند محلول سازي  -
 شيرين كن وآبرساني عمليات بهره برداري آب تكنسين ارشد ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  

مطالعه گزارشات نوبتكاري و تحليل آن جهت برنامه ريزي كارهاي عمليات و تعميراتي با هماهنگي مافوق و پيگيري و  -
 ارائه گزارش جامع به مافوق

 گزارش كليه عمليات و تغييرات انجام گرفته در طول شيفت كاري جهت اطلاع نوبتكار بعدي -
 وجود در تجهيزات واحد به سرپرست مربوطه و پيگيري انجام رفع نواقص موجود ارائه گزارش اشكالات م -

 نظارت تحت هاي محوطه در محيطي زيست آلودگي از پيشگيري ، كار از ناشي خطرات كنترل و كاهش جهت در تلاش -
  خود

   شده اعلام هاي ريزي برنامه و ها دستورالعمل برابر نظارت تحت دستگاههاي و تجهيزات كليه از بهينه نظارت بر استفاده -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
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 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   ارشد عمليات بهره برداري آبرساني متصديعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام عمليات بهره برداري آبرساني مطابق با استانداردهاي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تعيين شده ، هماهنگي با ديگر منابع آبرساني منطقه 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4

 فوق ديپلمتحصيلات مبنا:  -3-1
 سال  3به مبنا:  تجر-3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

يا طوفان  شكستگي لوله و -سريع الانتقال و تصميم گيرنده در مواقع حساس شامل بروز سيل -توانايي كار با مواد شيميايي
 هاي شديد و قطع برق.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 مكانيك. -عمران -بهره برداري از منابع آب

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مسئول تأمين آب آشاميدني منطقه مطابق مشخصات و مقدار تعيين شده -

 اطمينان از عملكرد دستگاه هاي بهره برداري آبرسان در شرايط ايمن و بازرسي روزانه، گزارش و رفع عيوب و اشكالات -

نمونه برداري و انجام آزمايش ازمراحل مختلف تصفيه و آبرساني و ثبت نتايج آزمايش و اطمينان از انطباق كيفيت آب  -
 از لحاظ شيميايي و بهداشتي با استانداردهاي تعيين شده

خيره و انتقال حصول اطمينان از تهيه و انتقال آب موردنياز و ايجاد هماهنگي با واحدهاي عملياتي/ مسكوني در زمينه ذ -
 آب منطقه

 آزمايش كليه دستگاههاي بهره برداري و آبرساني و راه اندازي و متوقف نمودن  به موقع آنها -

 تهيه درخواست كار تعميراتي و آماده كردن دستگاهها به منظور تحويل به گروه تعميرات -

مسئولين بهره برداري و روساي ذيربط در مواقع تماس و انتقال تصميمات متخذه باتوجه به ارجحيت و اهميت مسئله با  -
 اضطراري و بروز حادثه

 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -



١٤٦٢ 
 

 
 ارشد عمليات بهره برداري آبرساني متصدي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزاتمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره ها-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رابطه با شغلانجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 محيط كارحفاظت و ساير مقررات كار در رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين عمليات بهره برداري آبرساني-1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
كليه فعاليتها و عمليات آبرساني و نگهداري از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  برداري آبرسانيتجهيزات و دستگاهها زيرنظر تكنسين ارشد عمليات بهره 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  2تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 شناخت تأسيسات و تجهيزات و ابزار  -شناحت و آشنايي با كل فرآيند عمليات بهره برداري آبرساني -
 توانايي كار با دستگاهها و ابزار  –توانايي تشخيص نقاط بحراني تأسيسات براساس تجزيه و تحليل  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهي نامه كار با دستگاهها  -آموزش فرآيند كار -آموزشهاي مرتبط با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 همكاري و مشاركت در توزيع آب موردنياز با همكاري همكاران واحد بهره برداري زيرنظر مسئول مستقيم. - 

 همكاري در نگهداري و بهره برداري خطوط آبرساني. -

 اجراي برنامه هاي بازديدهاي دوره اي از تأسيسات جمع آوري و انتقال آب. -

 تهيه شناسنامه كامل تأسيسات جمع آوري و استفاده هاي پمپاژ شبكه آب. -

 انجام بازرسي هاي لازم جهت تشخيص وضعيت نگهداري و ايمني تأسيسات. -

 نمودن نقاط بحراني تأسيسات و ابزارهاي اندازه گيري.مشخص  -

 انجام كنترل مداوم جهت اطمينان از عملكرد صحيح تجهيزات. -

 تنظيم برنامه شست و شوي شبكه. -

 آمادگي براي مقابله با حوادث و اتفاقات. -

 شركت در دوره هاي آموزشي موردنياز با نظر مافوق. -

 مراتب سازماني و ساختار اداري. رعايت اخلاق حرفه اي و سلسله -
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 تكنسين عمليات بهره برداري آبرسانيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صور -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي ايمني و رعايت اصول ايمني در چارچوب استانداردهاي تعيين شده در ضمن انجام كار. -

 ارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مه -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام كليه  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار، رعايت اصول ايمني -

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: اپراتور عمليات بهره برداري آبرساني-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: -2

كليه فعاليتها و عمليات آبرساني و نگهداري از انجام  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
د و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دار برداري آبرساني نسين عمليات بهرهتجهيزات و دستگاهها را زيرنظر مستقيم تك

. 
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 اهها توانايي و مهارت كار با دستگ–شناخت تجهيزات و توانايي كار با آنها  -آشنايي با فرآيند عمليات بهره برداري آبرساني

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گواهي نامه كار با دستگاهها  -آموزش فرآيند كار -آموزشهاي مرتبط با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه  -
 همكاري و مشاركت در عمليات توزيع آب موردنياز زيرنظر مسئول مستقيم. -

 نگهداري و بهره برداري خطوط آبرساني. -

 اقدام بر بازديدهاي دوره اي از تأسيسات، جمع آوري و انتقال آب. -

 ع آوري و ايستگاه هاي پمپاژ شبكه آب.چك كردن شناسنامه تأسيسات جم -

 بازرسي هاي لازم جهت تشخيص وضعيت نگهداري و ايمني تأسيسات. -

 مشاركت در شست و شوي شبكه ها. -

 آمادگي براي مقابله با حوادث . -

 رعايت اخلاق حرفه اي و سلسله مراتب سازماني و ساختار اداري. -

 دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  اپراتور عمليات بهره برداري آبرسانيساير 
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEزيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آ -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 انجام ساير امور محوله ازسوي مقام مافوق در ارتباط با شغل.

 ا و دستورالعمل هاي صادره از سوي شركترعايت كليه آئين نامه ه
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 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر عمليات بهره برداري آبرساني -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

و ساير امور خدمات عمليات آبرساني و بهره برداري وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 بر عهده دارد .  آبرسانيزيرنظر مستقيم اپراتور عمليات بهره برداري  مرتبط با شغل را

 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي  -3-1
 سال 2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

ايي نگهداري توان -شناخت تجهيزات و دستگاه ها و ابزار و توانايي كار با آنها -آشنايي با فرآيند عمليات بهره برداري آبرساني
 و تميزكاري دستگاهها و تجهيزات 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 آموزشهاي مرتبط با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 توزيع آب موردنياز زيرنظر مسئول مستقيم  باانجام فعاليتهاي مرتبط  -

 همكاري در نگهداري و بهره برداري خطوط آبرساني -

 همكاري و مشاركت در بازرسي هاي لازم جهت تشخيص وضعيت نگهداري و ايمني تأسيسات -

 كار با ابزار و وسايل موردنياز در عمليات بهره برداري جهت آبرساني  -

 شست و شوي شبكه ها -

 تميزكاري تجهيزات و وسايل عمليات بهره برداري -

 آمادگي براي مقابله با حوادث -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان ك -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
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 كارگر عمليات بهره برداري آبرساني ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -

 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:   كنبرداري آب شيرينخدمات بهره تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

مستقر در  زاتيتجه يمسئوليت عمليات نگهدارمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه عهده دار بودن 
 Potable) و آشاميدن(Dematerializedانجام عمليات تهيه آب شيرين بدون املاح (كنترل و نظارت بر  ،آب هيته يواحدها

Water ،(و ساير امور  يائيميمحلولهاي مواد ش قيآماده سازي و تزرخام، كنترل و نظارت بر  دريافت و ذخيره سازي آب
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 .يضد جلبك و باكتر ييايميمواد ش قيو تزر ( Thermo Compression( يينمك زدا اتيبا عمل ييآشنا -
 يدنيآب آشام ازيمورد ن يها وني نيجهت تأم ميكربنات سد يو ب ميدكلسيكلر قيتزر اتيبا عمل ييآشنا -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:     دوره -5
ها و گواهي هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره -

 متناسب با شغل HSEهاي نامه
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 ت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق درياف -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 فه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضا -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
ي، زدايكنترل و همكاري در عمليات نگهداري تجهيزات مستقر در واحدهاي تهيه آب بدون املاح و نگهداري پكيج هاي نمك -

پمپ ها، شير فشارشكن، كندانسورها، فيلترهاي آب آشاميدني و پمپهاي كلرزني و پمپ هاي تزريق كلريدكلسيم و بي كربنات 
ا، پمپ ه ،ييزدا نمك يها جيآب بدون املاح و نگهداري پك هيته يمستقر در واحدها زاتيتجه يمسئوليت عمليات نگهدار -
 ميربنات سدك يو ب ميدكلسيكلر قيتزر يفشارشكن، كندانسورها، فيلترهاي آب آشاميدني و پمپهاي كلرزني و پمپ ها ريش

  را در شرايط عادي و اضطراري را برعهده دارد
 انجام عمليات دريافت و ذخيره سازي آب خام و مديريت مصارف آن -
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 كنبرداري آب شيرينخدمات بهره ارشدتكنسين  و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : ساير وظايف

 ارتباط با آبرساني جهت اضافه يا كم كردن پمهاي ارسال آب جهت حفظ ذخيره مخازن آب خام -
نبار كالا در صورت اتمام لازم جهت تهيه آنها از ا هيساعت و اقدامات اول 24مقدار موجودي مواد شيميايي در هر  يبررس -

 موجودي 

 بخار و سيستم آب مقطر سازي  يگهايبه د يائيميمحلولهاي مواد ش قيسازي و تزرآماده نظارت بر -

نظارت و سركشي مداوم از چگونگي كاركرد ماشين آلات و دستگاهها و انجام اقدامات لازم در مواقع بروز نقص فني طبق  -
 دستور العملها

 خانه در مواقع برودت هواخطوط لوله و مخازن قسمت تلمبه  يتراپها هينظارت بر گرم بودن كل -

مربوط   CIPكنترل ارتفاع و لول گيري مخازن مواد شيميايي كلر، فسفات ، سولفيت، كاستيك ، گازوئيل، آنتي اسكالانت و  -
 روزانه در هر شيفت كاري 

نظارت بر انجام آزمايشات سختي آب و باقيمانده كلر در آب اشاميدني و آب خام ورودي بوسيله دستگاههاي اندازه گيري  -
 آزمايشگاهي موجود 

 برقراري ارتباط با آتش نشاني در مواقع مصرف آب ونظارت بر صحت عملكرد پمپهاي آتش نشاني   -

  و نظارت بر كار گروههاي يمنيخود وآموزش به نكات ا توسط يمنينكات ا هيكردن كل تينظارت بر رعا -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل عمالا -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آ -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

ه كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي حفاظت واستفاد رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  كن برداري آب شيرينارشد خدمات بهره متصديعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

انجام عمليات تهيه آب شيرين بدون املاح وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
)Dematerializedو آشاميدن ( )Potable Water (را بر عهده دارد . و ساير امور مرتبط با شغل 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال   3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
  ها: مهارت -4

آشنايي كامل با شرايط سه گانه اضطراري و درك شرايط ايجاد شده و اقداماتي كه بايستي مطابق دستورالعمل انجام دهد، 
م دستگاهها، كاري تماها و لوزي هاي خطر مواد شيميايي مصرفي در واحد، آشنايي با كاربرد روغن MSDSآشنايي كامل با 

شناخت كامل از مواد شيميايي تزريقي كه در تهيه آب مقطر و آب آشاميدني بكار ميرود و همچنين آگاهي از نحوه كاربرد 
 آنها و داشتن اطلاعات از مسائل شيميايي ديگهاي بخار و آب مقطر سازي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:     دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
ي، زدايكنترل و همكاري در عمليات نگهداري تجهيزات مستقر در واحدهاي تهيه آب بدون املاح و نگهداري پكيج هاي نمك ‐

ربنات هاي تزريق كلريدكلسيم و بي ك پمپ ها، شير فشارشكن، كندانسورها، فيلترهاي آب آشاميدني و پمپهاي كلرزني و پمپ
 سديم در شرايط عادي و اضطراري 

 ) و تزريق مواد شيميايي ضد جلبك و باكتري Thermo Compressionانجام عمليات نمك زدايي ( -

 انجام عمليات تزريق كلريدكلسيم و بي كربنات سديم جهت تأمين يون هاي مورد نياز آب آشاميدني -

 دريافت و ذخيره سازي آب خام و مديريت مصارف آنانجام عمليات  -

 ارتباط و هماهنگي با  واحدآبرساني جهت اضافه يا كم كردن پمهاي ارسال آب جهت حفظ ذخيره مخازن آب خام -

 ساعت و اقدام جهت تهيه آنها از انبار كالا در صورت اتمام موجودي  24بررسي مقدار موجودي مواد شيميايي در هر  -

 سازي و تزريق محلولهاي مواد شيميائي به ديگهاي بخار و سيستم آب مقطر سازي  آماده -

نظارت و سركشي مداوم به منظور حصول اطمينان از كاركرد ماشين آلات و دستگاهها و انجام اقدامات لازم در مواقع بروز  -
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 نقص فني طبق دستور العملهاي تعيين شده 
 كنبرداري آب شيرينارشد خدمات بهره متصدي و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : ساير وظايف

 ثبت ارتفاع مخازن و فشار پمپها و ديگر پارامترهايي كه بايستي هر دو ساعت يكبار يادداشت گردند  -

 نظارت بر گرم بودن كليه تراپهاي خطوط لوله و مخازن قسمت تلمبه خانه در مواقع برودت هوا -

مربوط   CIPل ارتفاع و لول گيري مخازن مواد شيميايي كلر، فسفات ، سولفيت، كاستيك ، گازوئيل، آنتي اسكالانت و كنتر -
 روزانه در هر شيفت كاري 

انجام آزمايشات سختي آب و باقيمانده كلر در آب اشاميدني و آب خام ورودي بوسيله دستگاههاي اندازه گيري آزمايشگاهي  -
 موجود 

رساني سريع به واحد آتش نشاني و همكاري در كنترل دستگاه ها و اعمال تغييرات لازم در مواقع آتش سوزي و اتفاقات اطلاع  -
 غير مترقبه

 آماده سازي شرايط كار جهت انجام كار سرد و گرم پس از صدور مجوز كار هاي سرد و گرم توسط سرپرست مربوطه  -
 ت پيشگيري از بروز حادثه در حين انجام كارهاي عملياتي و تعميراتيهماهنگي با واحد ايمني و آتش نشاني جه -

 استفاده كامل از وسايل و تجهيزات حفاظت فردي در مواقع شارژ و تخليه مواد شيميايي  -

ضبط و ربط وسايل مورد نياز واحد در محلهاي مشخص شده و نظارت بر انجام نظافت محوطه واحد و ماشين آلات و  -
 دستگاهها .

 بازرسي از دستگاههائي كه تحت تعمير و در سرويس گذاشتن آنها با مجوز سرپرست مربوطه -

برقراري ارتباط با برنامه ريزي آب و برق بخار در زمان پيگ راني خط ارسال آب و كنترل غلظت كلر آب ورودي وبستن  -
 شيرهاي مخازن در مواقع لازم جهت جلوگيري از آلوده شدن مخازن آب 

ي مرتب مقدار روغن مطلوب هر يك از دستگاهها و تأمين كمبود روغن آنها در مواقع لزوم و نظارت روي كار افراد بررس -
 تعميراتي هنگام تعويض روغن هر يك از دستگاهها 

 اجراي دستورات براي تغييرات عملياتي واحدها وپيگيري وشركت مستقيم در اجراي عمليات تا رسيدن به نتيجه مطلوب  -

 برقراري ارتباط با اتاق كنترل و تنظيم فشار و جريان پمپهاي آب مقطر پاشنده مورد استفاده در واحدهاي تصفيه گاز  -
 كنترل ونظارت روي مخزن آب نمك زير زميني از نظر تنظيم در صد آب و نمك و فرايند محلول سازي  -
 گزارش روزانه در پايان نوبتكاري در فايل كامپيوتري ساعته و ثبت  2ثبت لاك شيت هاي پارامترهاي فرآيندي بصورت  -

 ارائه گزارش اشكالات موجود در تجهيزات واحد به سرپرست مربوطه و پيگيري انجام رفع نواقص موجود  -

 نظارت تحت هاي محوطه در محيطي زيست آلودگي از پيشگيري كار، از ناشي خطرات كنترل و كاهش جهت در كوشش -
  خود

 واحد،  شده اعلام هاي ريزي برنامه و ها دستورالعمل برابر خود نظارت تحت دستگاههاي و تجهيزات كليه از بهينه استفاده -

  گردد حفظ سيستم پايداري بطوريكه
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط  -
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 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 

 كنبرداري آب شيرينارشد خدمات بهره متصدي و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : ساير وظايف
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 موزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آ -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 ظت و ساير مقررات كار در محيط كارحفارعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  ن كبرداري آب شيرينعنوان شغل: تكنسين خدمات بهره -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

انجام عمليات تهيه آب شيرين بدون املاح وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
)Dematerialized)و آشاميدن (Potable Water ( را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
  سال 2مبنا :  تجربه -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم -3-3
 سال 5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

آشنايي كامل با شرايط سه گانه اضطراري و درك شرايط ايجاد شده و اقداماتي كه بايستي مطابق دستورالعمل انجام 
 كاري تمامها و لوزي هاي خطر مواد شيميايي مصرفي در واحد، آشنايي با كاربرد روغن MSDSدهد، آشنايي كامل با 

دستگاهها، شناخت كامل از مواد شيميايي تزريقي كه در تهيه آب مقطر و آب آشاميدني بكار ميرود و همچنين آگاهي 
 از نحوه كاربرد آنها و داشتن اطلاعات از مسائل شيميايي ديگهاي بخار و آب مقطر سازي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره

HSE متناسب با شغل 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
تكنسين خدمات بهره برداري آب شيرين كن مسئوليت عمليات نگهداري تجهيزات مستقر در واحدهاي تهيه آب بدون  -

ي ترهاي آب آشاميدني و پمپهاي كلرزنزدايي، پمپ ها، شير فشارشكن، كندانسورها، فيلاملاح و نگهداري پكيج هاي نمك
 و پمپ هاي تزريق كلريدكلسيم و بي كربنات سديم را در شرايط عادي و اضطراري را برعهده دارد

 ) و تزريق مواد شيميايي ضد جلبك و باكتري Thermo Compressionآشنايي با عمليات نمك زدايي ( -

 سديم جهت تأمين يون هاي مورد نياز آب آشاميدني آشنايي با عمليات تزريق كلريدكلسيم و بي كربنات -

 انجام عمليات دريافت و ذخيره سازي آب خام و مديريت مصارف آن -

 ارتباط با آبرساني جهت اضافه يا كم كردن پمهاي ارسال آب جهت حفظ ذخيره مخازن آب خام -

 تهيه آنها از انبار كالا در صورت اتمام موجوديساعت و اقدامات لازم جهت  24بررسي مقدار موجودي مواد شيميايي در هر  -
 آماده سازي و تزريق محلولهاي مواد شيميائي به ديگهاي بخار و سيستم آب مقطر سازي  -
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 كنبرداري آب شيرينو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين خدمات بهره ساير وظايف
دستگاهها و انجام اقدامات لازم در مواقع بروز نقص فني نظارت و سركشي مداوم از چگونگي كاركرد ماشين آلات و  -

 طبق دستور العملهاي تدوين شده

 نظارت بر گرم بودن كليه تراپهاي خطوط لوله و مخازن قسمت تلمبه خانه در مواقع برودت هوا -

مربوط   CIPت و اسكالانكنترل ارتفاع و لول گيري مخازن مواد شيميايي كلر، فسفات ، سولفيت، كاستيك ، گازوئيل، آنتي  -
 روزانه در هر شيفت كاري 

انجام آزمايشات سختي آب و باقيمانده كلر در آب اشاميدني و آب خام ورودي بوسيله دستگاههاي اندازه گيري  -
 آزمايشگاهي موجود 

 برقراري ارتباط با آتش نشاني در مواقع مصرف آب ونظارت بر صحت عملكرد پمپهاي آتش نشاني   -

يت كردن كليه نكات ايمني توسط خود وآموزش به نكات ايمني و نظارت بر كار گروههاي تعميراتي و مواظبت از رعا -
 جهت انجام كار بطور ايمن و جلوگيري از ادامه كار در صور ت غير ايمن بودن كار 

 در مواقع اضطراري  تسلط كامل در استفاده از وسايل ايمني و اطفاي حريق در واحد تا رسيدن پرسنل آتش نشاني -
در هنگام بروز آتش سوزي و امثالهم بايد ضمن اطلاع رساني سريع به كنترل آتش نشاني و سرپرست مربوطه با بكار  -

بردن ابتكارات صحيح و به موقع كه لازمه آن داشتن قدرت تصميم گيري كافي براي مهار كردن و تحت كنترل در آوردن 
 ت لازم مانند  بستن و تخليه، كه مي بايستي با هماهنگي صورت گيرد ، انجام دهد دستگاهها از طريق اعمال تغييرا

آماده سازي شرايط كار جهت انجام كار سرد و گرم پس از صدور مجوز كار هاي سرد و گرم توسط سرپرست  -
حادثه در حين مربوطه و رئيس واحد صادر مي نمايد هماهنگي با اداره ايمني و آتش نشاني جهت پيشگيري از بروز 

 انجام كارهاي عملياتي و تعميراتي

 استفاده كامل از وسايل و تجهيزات حفاظت فردي در مواقع شارژ و تخليه مواد شيميايي  -

ضبط و ربط وسايل مورد نياز واحد در محلهاي مشخص شده و نظارت بر انجام نظافت محوطه واحد و ماشين آلات  -
 و دستگاهها 

 ائي كه تحت تعمير قرار گرفته است و در سرويس گذاشتن آنها با مجوز سرپرست مربوطهبازرسي از دستگاهه -

برقراري ارتباط با برنامه ريزي آب و برق بخار در زمان پيگ راني خط ارسال آب و كنترل غلظت كلر آب ورودي  -
 وبستن شيرهاي مخازن در مواقع لازم جهت جلوگيري از آلوده شدن مخازن آب 

تب مقدار روغن مطلوب هر يك از دستگاهها و تأمين كمبود روغن آنها در مواقع لزوم و نظارت روي كار بررسي مر -
 افراد تعميراتي هنگام تعويض روغن هر يك از دستگاهها 

چنانچه حالت اضطراري از قبيل قطع برق / هواي ابزاردقيق / آب بوجود آيد ، بايد بتواند كليه دستگاهها را با كمك  -
 اران محوطه بطرز صحيح از سرويس خارج و پس از بر طرف شدن اشكال در سرويس قرار دهد نوبتك

تحويل و تحول كليه ماشين آلات ماشين آلات ، ابزار آلات و اجناس و بي سيم ها و كامپيوترها وكليه بايگاني هاي  -
 موجود به شيفت بعد و در صورت وجود هرگونه اشكالي ارائه گزارش و ثبت و پيگيري
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 نظافت روزانه كليه محوطه هاي واحد و ارائه گزارش و انجام پيگيري هاي لازم  -

 انجام و نظارت و سرپرستي مستقيم بر روي مديريت ضايعات صنعتي واحد  -

 كنبرداري آب شيرينو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين خدمات بهره ساير وظايف
اجراي دستورات براي تغييرات عملياتي واحدها وپيگيري وشركت مستقيم در اجراي عمليات تا رسيدن به نتيجه مطلوب  -
 معكوس سختي گيرها و شستشوي معكوس فيلترهاي آب طبق دستورالعمل مربوطهشستشوي  -

برقراري ارتباط با اتاق كنترل و تنظيم فشار و جريان پمپهاي آب مقطر پاشنده مورد استفاده در واحدهاي تصفيه گاز  -
 ول سازي كنترل ونظارت روي مخزن آب نمك زير زميني از نظر تنظيم در صد آب و نمك و فرايند محل -

در ابتداي نوبتكاري گزارشات نوبتكاري قبل را مطالعه نموده و به تحليل آن پرداخته و برنامه ريزي لازم جهت كارهاي  -
عملياتي و تعميراتي را زير نظر و هماهنگ با سرپرست مربوطه انجام داده و پيگيري جهت رفع نواقص احتمالي تعميراتي 

 ه سرپرست خود و عملياتي و ارائه گزارش جامع ب

 تحت هاي محوطه در محيطي زيست آلودگي از پيشگيري ، كار از ناشي خطرات كنترل و كاهش جهت در كوشش -
  خود نظارت

 شده اعلام هاي ريزي برنامه و ها دستورالعمل برابر خود نظارت تحت ودستگاههاي تجهيزات كليه از بهينه استفاده -
  گردد حفظ سيستم پايداري بطوريكه واحد،

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آن -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEو بهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 ز سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله ا -
 
 

 عملياترسته شغلي:  كن برداري آب شيرينعنوان شغل: اپراتور خدمات بهره -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

) Dematerializedانجام عمليات تهيه آب شيرين بدون املاح (مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 )، آبCooling Water( )، تصفيه آب سيستم خنك كنندهFire Water( نشاني) و تهيه آب آتشPotable Waterجهت آشاميدن(

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ) Polishing Water( هاي توربينموردنياز بويلرها و آب موردنياز شستشوي پره
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال   2تجربه مبنا :  -3-2

 جايگزين : سيكلتحصيلات  -3-3
 سال    5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با شرايط سه گانه اضطراري و درك شرايط ايجاد شده و اقداماتي كه بايستي مطابق دستورالعمل انجام دهد،  -

كاري تمام دستگاهها، ها و لوزي هاي خطر مواد شيميايي مصرفي در واحد، آشنايي با كاربرد روغن MSDSآشنايي كامل با  -
 ه در تهيه آب مقطر و آب آشاميدني بكار ميرود شناخت كامل از مواد شيميايي تزريقي ك

 آگاهي از نحوه كاربرد آنها و داشتن اطلاعات از مسائل شيميايي ديگهاي بخار و آب مقطر سازي، -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره-

HSE متناسب با شغل 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 جام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاان -
اپراتور خدمات بهره برداري آب شيرين كن مسئوليت عمليات نگهداري تجهيزات مستقر در واحدهاي تهيه آب بدون املاح و   -

ترهاي آب آشاميدني و پمپهاي كلرزني را در شرايط زدايي، پمپ ها، شير فشارشكن، كندانسورها، فيلنگهداري پكيج هاي نمك
 عادي و اضطراري را برعهده دارد

 ) و تزريق مواد شيميايي ضد جلبك و باكتري. Thermo Compressionآشنايي با عمليات نمك زدايي ( -

 انجام عمليات دريافت و ذخيره سازي آب خام -
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 رسال آب جهت حفظ ذخيره مخازن آب خامارتباط با آبرساني جهت اضافه يا كم كردن پمهاي ا -
انجام عمليات سيستم آب آتش نشاني و همچنين آماده بكار بودن كليه تجهيزات اين سيستم شامل پمپ هاي جوكي و برقي و ديزلي  -

 هتهماهنگي لازم ج و متعلقات مربوطه و ارتباط بسيار هماهنگ با اتاق كنترل آتش نشاني در مواقع اضطراري و بروز آتش و همچنين
 مشكلات احتمالي عملياتي و تعميراتي اين سيستم 

 كنبرداري آب شيرينو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور خدمات بهره ساير وظايف
 ساعت و اقدامات لازم جهت تهيه آنها از انبار كالا در صورت اتمام موجودي  24بررسي مقدار موجودي مواد شيميايي در هر  -

 اده سازي و تزريق محلولهاي مواد شيميائي به ديگهاي بخار و سيستم آب مقطر سازي آم -

نظارت و سركشي مداوم از چگونگي كاركرد ماشين آلات و دستگاهها و انجام اقدامات لازم در مواقع بروز نقص فني طبق دستور  -
 العملهاي تعيين شده

 ازن قسمت تلمبه خانه در مواقع برودت هوانظارت بر گرم بودن كليه تراپهاي خطوط لوله و مخ -

مربوط روزانه  CIPكنترل ارتفاع و لول گيري مخازن مواد شيميايي كلر، فسفات، سولفيت، كاستيك، گازوئيل، آنتي اسكالانت و  -
 در هر شيفت كاري 

اي اندازه گيري آزمايشگاهي موجود انجام آزمايشات سختي آب و باقيمانده كلر در آب اشاميدني و آب خام ورودي بوسيله دستگاهه -
 برقراري ارتباط با آتش نشاني در مواقع مصرف آب ونظارت بر صحت عملكرد پمپهاي آتش نشاني   -

رعايت كردن كليه نكات ايمني توسط خود وآموزش به نكات ايمني و نظارت بر كار گروههاي تعميراتي و مواظبت از جهت  -
 از ادامه كار در صور ت غير ايمن بودن كار  انجام كار بطور ايمن و جلوگيري

 تسلط كامل در استفاده از وسايل ايمني و اطفاي حريق در واحد تا رسيدن پرسنل آتش نشاني در مواقع اضطراري  -

در هنگام بروز آتش سوزي و امثالهم بايد ضمن اطلاع رساني سريع به كنترل آتش نشاني و سرپرست مربوطه با بكار بردن  -
كارات صحيح و به موقع كه لازمه آن داشتن قدرت تصميم گيري كافي براي مهار كردن و تحت كنترل در آوردن دستگاهها از ابت

 طريق اعمال تغييرات لازم مانند  بستن و تخليه، كه مي بايستي با هماهنگي صورت گيرد ، انجام دهد 

مجوز كار هاي سرد و گرم توسط سرپرست مربوطه و  آماده سازي شرايط كار جهت انجام كار سرد و گرم پس از صدور-
رئيس واحد صادر مي نمايد هماهنگي با اداره ايمني و آتش نشاني جهت پيشگيري از بروز حادثه در حين انجام كارهاي عملياتي 

 و تعميراتي

 استفاده كامل از وسايل و تجهيزات حفاظت فردي در مواقع شارژ و تخليه مواد شيميايي  -

 و ربط وسايل مورد نياز واحد در محلهاي مشخص شده و نظارت بر انجام نظافت محوطه واحد و ماشين آلات و دستگاهها ضبط  -

 بازرسي از دستگاههائي كه تحت تعمير قرار گرفته است و در سرويس گذاشتن آنها با مجوز سرپرست مربوطه -

يگ راني خط ارسال آب و كنترل غلظت كلر آب ورودي وبستن برقراري ارتباط با برنامه ريزي آب و برق بخار در زمان پ -
 شيرهاي مخازن در مواقع لازم جهت جلوگيري از آلوده شدن مخازن آب 

بررسي مرتب مقدار روغن مطلوب هر يك از دستگاهها و تأمين كمبود روغن آنها در مواقع لزوم و نظارت روي كار افراد  -
 تعميراتي هنگام تعويض روغن هر يك از دستگاهها 
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كاران كمك نوبت چنانچه حالت اضطراري از قبيل قطع برق / هواي ابزاردقيق / آب بوجود آيد ، بايد بتواند كليه دستگاهها را با -
 محوطه بطرز صحيح از سرويس خارج و پس از بر طرف شدن اشكال در سرويس قرار دهد 

تحويل و تحول كليه ماشين آلات ماشين آلات ، ابزار آلات و اجناس و بي سيم ها و كامپيوترها وكليه بايگاني هاي موجود به  -
 ثبت و پيگيري شيفت بعد و در صورت وجود هرگونه اشكالي ارائه گزارش و 

 نظافت روزانه كليه محوطه هاي واحد و ارائه گزارش و انجام پيگيري هاي لازم  -

 انجام مستقيم عمليات مديريت بر ضايعات صنعتي واحد  -
 

 كنبرداري آب شيرينو مسئوليتهاي كليدي و عمومي: اپراتور خدمات بهره ساير وظايف
 اجراي دستورات براي تغييرات عملياتي واحدها وپيگيري وشركت مستقيم در اجراي عمليات تا رسيدن به نتيجه مطلوب  -

 شستشوي معكوس سختي گيرها و شستشوي معكوس فيلترهاي آب طبق دستورالعمل مربوطه -

 ورد استفاده در واحدهاي تصفيه گاز برقراري ارتباط با اتاق كنترل و تنظيم فشار و جريان پمپهاي آب مقطر پاشنده م -

 كنترل ونظارت روي مخزن آب نمك زير زميني از نظر تنظيم در صد آب و نمك و فرايند محلول سازي  -

در ابتداي نوبتكاري گزارشات نوبتكاري قبل را مطالعه نموده و به تحليل آن پرداخته و برنامه ريزي لازم جهت كارهاي عملياتي  -
زير نظر و هماهنگ با سرپرست مربوطه انجام داده و پيگيري جهت رفع نواقص احتمالي تعميراتي و عملياتي و و تعميراتي را 

 ارائه گزارش جامع به سرپرست خود 

 ارائه گزارش اشكالات موجود در تجهيزات واحد به سرپرست مربوطه و پيگيري انجام رفع نواقص موجود  -

  خود نظارت تحت هاي محوطه در محيطي زيست آلودگي از پيشگيري ، كار از اشين خطرات كنترل و كاهش جهت در كوشش -
 ، واحد  شده اعلام هاي ريزي برنامه و ها دستورالعمل برابر خود نظارت تحت دستگاههاي و تجهيزات كليه از بهينه استفاده -

  گردد حفظ سيستم پايداري بطوريكه
 دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 وشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و ك  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ز وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده ا -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
ور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير ام-

 

 عملياترسته شغلي:  كن برداري آب شيرينعنوان شغل: كارگر خدمات بهره -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

در محلهاي مشخص شده، ضبط و ربط وسايل مورد نياز  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
آماده سازي شرايط كار جهت انجام همكاري در ق، ه واحد و ماشين آلات و دستگاهها  طبق دستور مافوانجام نظافت محوط

و ساير ) Potable Water) و آشاميدن(Dematerializedانجام عمليات تهيه آب شيرين بدون املاح (هاي،  كار سرد و گرم
امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها: مهارت -4
 ) و تزريق مواد شيميايي ضد جلبك و باكتري. Thermo Compressionبا عمليات نمك زدايي ( نسبي آشنايي-

 آشنايي نسبي با عمليات تزريق كلريدكلسيم و بي كربنات سديم جهت تأمين يون هاي مورد نياز آب آشاميدني
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:     دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به -
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 استفاده كامل از وسايل و تجهيزات حفاظت فردي در مواقع شارژ و تخليه مواد شيميايي .-

 كليه تراپهاي خطوط لوله و مخازن قسمت تلمبه خانه در مواقع برودت  بازديد از -
 ا رسيدن پرسنل آتش نشاني در مواقع اضطراري استفاده از وسايل ايمني و اطفاي حريق در واحد ت

 در محلهاي مشخص شده،ضبط و ربط وسايل مورد نياز  -
 ه واحد و ماشين آلات و دستگاهها  طبق دستور مافوقانجام نظافت محوط - 

مرتب مقدار روغن مطلوب هر يك از دستگاهها و تأمين كمبود روغن آنها در مواقع لزوم و نظارت روي كار افراد  كنترل -
 تعميراتي هنگام تعويض روغن هر يك از دستگاهها .

 محوطه در محيطي زيست آلودگي از پيشگيري ، كار از ناشي خطرات كنترل و كاهش جهت در كوشش -
 رايط كار جهت انجام كار سرد و گرم پس از صدور مجوز كار هاي سرد و گرم آماده سازي شهمكاري در  -
 

 كنبرداري آب شيرينكارگر خدمات بهره و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : ساير وظايف
  نياز مورد تجهيزات و كار ابزار و وسايل انتقال و نقل جهت در لازم اقدامات كليه انجام -
 معكوس سختي گيرها و شستشوي معكوس فيلترهاي آب طبق دستورالعمل مربوطهانجام عمليات شستشوي  -

 استفاده از وسايل ايمني و اطفاي حريق در واحد تا رسيدن پرسنل آتش نشاني در مواقع اضطراري  -

 نظافت روزانه كليه محوطه هاي واحد و ارائه گزارش و انجام پيگيري هاي لازم  -

 )HSEعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و ر -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 ور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظ -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 كار در محيط كارحفاظت و ساير مقررات رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   فني حفاري خدمات تكنسين ارشدعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي هدايت و نظارت بر انجام كليه خدمات مربوط به 
ياز و حصول اطمينان از آماده به كار بودن كليه تجهيزات حفاري و انجام امور مربوط به تأمين مواد شيميايي و مصالح مورد ن

 مربوطه و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال 10تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
  ها:  مهارت -4
 شناخت و آگاهي عميق از نحوه بكارگيري و تعمير و نگهداري دستگاهها و تجهيزات حفاري. -

 هاي لازم و تهيه گزارشات فني و عملياتي.توانايي تجزيه و تحليل  -

 توانايي سرپرستي، هدايت و نظارت بر خدمات فني مربوط به حفاري. -

 آشنايي و توانايي رعايت استانداردهاي زيست محيطي و ايمني. -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 وحفاري  دوره هاي مربوط به استانداردهاي محيط زيست -

 بودن مدرك معتبر دانشگاهي در حوزه عمليات حفاريدارا-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 ول و مقررات ايمني حين انجام كاركليه اصنظارت بر رعايت  -

نظارت بر انجام كليه خدمات مربوط به سيمان و اسيد زني و آزمايش چاهها و شستشوي شيميايي تأسيسات صنعتي در  -
 مواد شيميايي و مصالح  مورد نيازچارچوب برنامه هاي پيش بيني شده و اقدام درخصوص تأمين به موقع 

 خدمات مربوط به عمليات حفاري با هوا مطابق با روشها و دستورالعملهاي فني و حصول اطمينان ازظارت بر انجام كليه ن -
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 آماده بكار بودن وسايل و دستگاههاي مربوطه.

 فني حفاري خدمات تكنسين ارشد  وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  ساير 
بق با روشها و دستورالعملهاي فني و حصول اطمينان ظارت بر انجام كليه خدمات مربوط به آزمايشات بهره دهي چاهها مطان -

 از آماده بكار بودن وسايل و دستگاههاي مربوطه.

مطابق با برنامه هاي ارائه شده و حصول اطمينان  (UBD)ظارت بر انجام كليه خدمات مربوط به عمليات حفاري فرو تعادل ن -
 ر بودن وسايل و دستگاههاي مربوطهاز آماده بكا

 و عملياتي از اقدامات صورت گرفتهتهيه گزارشات فني  -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار تحويلي

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:   ارشد خدمات فني حفاري متصديعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

در چاههاي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام خدمات فني حفاري در حين حفاري
 . اكتشافي و توسعه اي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:فوق ديپلم  -3-3
 سال 6تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال   3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با علوم خدمات فني حفاري

 )HSEآشنايي با مقررات ايمني و بهداشت ( 
 آشنايي با ابزارآلات و تجهيزات مورداستفاده

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 و گازداشتن مدرك دانشگاهي معتبر در زمينه حفاري چاههاي نفت 

 گذراندن دوره هاي مرتبط با دستگاهها و تجهيزات حفاري چاههاي نفت وگاز

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 انجام فعاليتهاي مربوط به خدمات فني حفاري در راستاي عملكرد مطلوبتر -

 مشاركت در عمليات لوله گذاري -

 اجراي خدمات راندن جداره درون چاهها شامل : آستري، كامپليشن، نصب آويزه آستري، عمليات لوله آستري -

 چاهي، عمليات خشك لبه آستري و آزمايش چاههمكاري در عمليات آزمايش درون  -

 مشاركت در انجام آزمايش بهره دهي چاه -

 همكاري در كنترل فوران چاهها و اقدام جهت آماده سازي امكانات و تجهيزات لازم. -

 همكاري و مشاركت درگزارش كاركرد روزانه خدمات فني حفاري از جمله لوازم و وسايل مورداستفاده و .... -

 ور در شرايط غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايط جوي، خطر توآمان و فوران و آتش سوزي چاه.حض -

 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
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 ارشد خدمات فني حفاري متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزاتمطلع ساختن ما فوق ومسئول -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقر  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي  -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين خدمات فني حفاري-1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2
انجام فعاليت ها و نظارت و كنترل خدمات فني حفاري در  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

  شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با  جهت عملكرد مطلوبتر عمليات حفاري
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال 5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا:  فوق ديپلم -3-1

 سال 2تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

آشنايي با استفاده از ابزارآلات و تجهيزات  -)HSEآشنايي با مقررات ايمني و بهداشت ( -آشنايي با خدمات فني حفاري
 مورداستفاده

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي مرتبط با مهارتهاي موردنياز 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 در موارد مختلف.كنترل عملكرد صحيح عمليات دكل هاي حفاري  -
كنترل عملكرد دستگاهها و ماشين آلات و ابزارهاي فني مورداستفاده جهت كليه عمليات حفاري (راندن لوله ها، خدمات چاه  -

 پيمايي، نمودارگيري، لوله مغزي سيار و ...)

 كنترل و پيش بيني قطعات و لوازم موردنياز جهت عمليات حفاري و سفارش آنها. -

 ات لازم جهت آماده سازي امكانات و تجهيزات در مواقع لزوم جهت كنترل فوران چاهها.انجام اقدام -

 گزارش گيري و كنترل عمليات انجام شده و تطبيق آن با برنامه تلفيقي. -

 ا.هزينه ه تجزيه و تحليل عمليات حفاري و ارزيابي وسايل و لوازم مورداستفاده و ارائه توصيه هاي لازم جهت بهبود عملكرد و كاهش -
 گزارش كاركرد روزانه عمليات اعم از ميزان پيشرفت كار و لوازم و وسايل مورداستفاده.  -

 حضور در شرايط غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايط جوي، خطر توأمان و فوران و آتش سوزي چاه. -

 ل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواص -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
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 تكنسين خدمات فني حفاريساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 وقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به ماف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 عمليات رسته شغلي:  تعميرات مكانيك حفاري تكنسين ارشدعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي   نظارت، سرپرستي و انجام فعاليتهاي مربوط به 
 زات و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تعميرات مكانيك دستگاههاي حفاري به منظور آماده بكار بودن تجهي

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال 10تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 تسلط بر فرايند عمليات حفاري -

 )HSEآشنايي با مقررات ايمني و بهداشت ( -
 داشتن تخصص كافي در بكارگيري ابزارآلات و تجهيزات و دستگاههاي حفاري -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارابودن مدرك دانشگاهي معتبر در حوزه مكانيك -

 گذراندن دوره هاي آموزشي پيشرفته مرتبط با دستگاهها و تجهيزات حفاري چاههاي نفت و گاز -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 مرخصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب ,  -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 هاي تعميراتي.ها و دستور كارهاي انجام سرويسبررسي، مطالعه و پيگيري درخواست -

 حفاري حسب نياز و اولويت.هاي تعميرات مكانيك دستگاههاي ريزي و هماهنگي جهت انجام فعاليتبرنامه -

 نظارت و كنترل عملكرد دستگاهها و ماشين آلات و ابزارهاي فني مورداستفاده . -

 كنترل  انجام فعاليتهاي مربوط به تعميرات مكانيك تجهيزات حفاري در راستاي عملكرد مطلوبتر. -

 .حفاظت و صيانت از تجهيزات حفاري و جلوگيري از هرزروي منابع و امكانات -
 آن پيگيريعمليات حفاري و سفارش تهيه و تامين به واحد تداركات و ات و لوازم موردنياز جهت تعميرپيش بيني قطع -
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 تعميرات مكانيك حفاري تكنسين ارشد ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: 
 ا.نظارت بر استخراج گزارشات عملكرد دستگاهها و بررسي گزارشات جهت پيشگيري از خرابي آنه -

 حضور در شرايط غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايط جوي خاص،  فوران و آتش سوزي چاه و ... . -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 وشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و ك  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي حفاظت واستفاده كاركنان ت رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   ارشد تعميرات مكانيك حفاري متصديعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

برنامه ريزي، نظارت و انجام فعاليتهاي مربوط به  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 ر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساي تعميرات مكانيك حفاري جهت بالابردن بازده عمليات حفاري

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

آشنايي با استفاده از ابزارآلات و  -)HSEآشنايي با مقررات ايمني و بهداشت ( -آشنايي با اطلاعات فني در عمليات حفاري
 تجهيزات مورداستفاده

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با مهارتهاي شغلي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين  -
 كمك به ارزيابي فني و اقتصادي روشهاي حفاري و انتخاب و ارائه روش مناسب عمليات حفاري و استخراج. -

 مقايسه فني و اقتصادي عمليات و روشهاي متفاوت حفاري و ارائه نتايج آن جهت تصميم گيري صحيح. -

 و جلوگيري از هرزروي مصالح و امكانات.حفاظت و صيانت از تجهيزات حفاري  -

 نظارت و انجام فعاليتهاي مربوط به تعميرات مكانيك حفاري در راستاي عملكرد مطلوبتر. -

 كنترل عملكرد دستگاهها و ماشين آلات و ابزارهاي فني مورداستفاده . -

 تداركات و پي گيري. پيش بيني قطعات و لوازم موردنياز جهت عمليات حفاري و سفارش آنها به واحد -

 استخراج و بررسي گزارشات عملكرد دستگاهها جهت پيش گيري از خرابي آنها. -

 اظهارنظر و تأييد و كنترل وسايل سفارش داده شده و حصول اطمينان از رعايت استانداردهاي مشخص شده. -

 فوران و آتش سوزي چاه. حضور در شرايط غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايط جوي، خطر توآمان و -

 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 انجام فعاليتهاي مربوط به تعميرات مكانيك تجهيزات حفاري در راستاي عملكرد مطلوبتر -
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 ارشد تعميرات مكانيك حفاري متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  
 ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات مطلع -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 شش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كو  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاراصول ايمني ،رعايت  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين تعميرات مكانيك حفاري-1
نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  انجام فعاليتهاي مربوط به تعميرات مكانيك دستگاههاي 
 حفاري به منظور آماده بكار بودن تجهيزات و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با اطلاعات فني در عمليات حفاري

 )HSEآشنايي با مقررات ايمني و بهداشت (
 آشنايي با ابزارآلات و تجهيزات و دستگاههاي حفاري

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارابودن مدرك دانشگاهي معتبر در حوزه مكانيك

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با دستگاهها و تجهيزات حفاري چاههاي نفت و گاز 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 كنترل عملكرد دستگاهها و ماشين آلات و ابزارهاي فني مورداستفاده  -

 انجام فعاليتهاي مربوط به تعميرات مكانيك تجهيزات حفاري در راستاي عملكرد مطلوبتر -

 حفاظت و صيانت از تجهيزات حفاري و جلوگيري از هرزروي مصالح و امكانات -

بيني قطعات و لوازم موردنياز جهت تعميرات مورد نياز عمليات حفاري وهمكاري در سفارش آنها به واحد تداركات پيش  -
 و پيگيري آن

 استخراج و بررسي گزارشات عملكرد دستگاهها جهت پيشگيري از خرابي آنها -

 ان و آتش سوزي چاهحضور در شرايط غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايط جوي، خطر توأمان و فور -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين تعميرات مكانيك حفاري

 جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSدر خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل: استاد كار تعميرات مكانيك حفاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:   -2

انجام فعاليتهاي مربوط به تعميرات مكانيك دستگاههاي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تحفاري به منظور آماده بكار بودن تجهيزا

 شرايط احراز:  -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با اطلاعات فني در عمليات حفاري

 )HSEآشنايي با مقررات ايمني و بهداشت (
 آشنايي با ابزارآلات و تجهيزات و دستگاههاي حفاري

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با دستگاهها و تجهيزات حفاري چاههاي نفت و گاز 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله  -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
   حفاري فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 انجام كار روزانه آماده نگه داشتن محيط كار به منظور -
 دركارگاه  دوساير ادوات مربوط به انجام كارهاي موجو ماشين آلات ابزاركار، نظارت بر حفظ ونگهداري وسايل، -
 به كاركنان درجات پايينتر كاركنان و ارائه راهنماي هاي لازمهمكاري با  حضور به موقع در كارگاه و -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  زار كار مورد نيازلوازم و ابقرار دادن  -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي : استاد كار تعميرات مكانيك حفاري

 كرد دستگاهها و ماشين آلات و ابزارهاي فني مورداستفاده انجام فعاليتهاي مربوط به كنترل عمل -

 انجام فعاليتهاي مربوط به تعميرات مكانيك تجهيزات حفاري در راستاي عملكرد مطلوبتر -

 حفاظت و صيانت از تجهيزات حفاري و جلوگيري از هرزروي مصالح و امكانات. -

وردنياز جهت تعميرات مورد نياز عمليات حفاري وهمكاري در انجام فعاليتهاي مربوط به پيش بيني قطعات و لوازم م -
 سفارش آنها به واحد تداركات و پيگيري آن

 انجام فعاليتهاي مربوط به استخراج و بررسي گزارشات عملكرد دستگاهها جهت پيشگيري از خرابي آنها -

 و فوران و آتش سوزي چاهحضور در شرايط غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايط جوي، خطر توأمان  -

 رعايت اصول و مقررات ايمني و آتش نشاني     -

 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: مكانيك تعميرات حفاري-1
مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام فعاليتهاي مربوط به تعميرات مكانيك دستگاههاي 
 حفاري به منظور آماده بكار بودن تجهيزات  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال 5تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با فرايند عمليات حفاري -

 )HSEآشنايي با مقررات ايمني و بهداشت ( -
 دارا بودن تجربه كافي در استفاده از ابزارآلات و تجهيزات و دستگاههاي حفاري -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارابودن مدرك كارداني فني معتبر دانشگاهي (تكنسين) در حوزه مكانيك -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با دستگاهها و تجهيزات حفاري چاههاي نفت و گاز -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ه منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده ب -
 لات و ابزارهاي فني مورداستفاده حصول اطمينان از صحت عملكرد دستگاهها و ماشين آ -

 حفاري در راستاي عملكرد مطلوبتر انجام فعاليتهاي مربوط به تعميرات مكانيك تجهيزات ‐

 بكارگيري مناسب و بهينه از آنها امكانات باحفاظت و صيانت از تجهيزات حفاري و جلوگيري از هرزروي منابع و ‐ 

 تعميرات مورد نياز عمليات حفاري پيش بيني قطعات و لوازم موردنياز جهت ‐

 گاهها جهت پيشگيري از خرابي آنهاآوري و استخراج گزارشات عملكرد دستمشاركت درجمع - 

ول اي به مسئعملكرد دستگاهها و ارائه گزارشات دورهبيني و انجام اقدام پيشگيرانه جهت جلوگيري از خرابي و كاهش پيش  ‐
 مربوطه

 جوي خاص،  فوران و آتش سوزي چاه حضور در شرايط غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايط‐ 

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
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 دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي  -
 

 مكانيك تعميرات حفاريوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل:  كارگر فني تعميرات مكانيك حفاري-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  انجام فعاليتهاي خدمات مربوط به تعميرات مكانيك 
 . دستگاههاي حفاري و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد 

 شرايط احراز:-3

  -   تحصيلات جايگزين: -3-3
  - تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با اطلاعات فني در عمليات حفاري -

 )HSEآشنايي با مقررات ايمني و بهداشت ( -
 آشنايي با ابزارآلات و تجهيزات و دستگاههاي حفاري -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 مكانيكدارا بودن مدرك ديپلم در حوزه  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با دستگاهها و تجهيزات حفاري چاههاي نفت و گاز -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي  -
 انجام فعاليتهاي مربوط به كنترل عملكرد دستگاهها و ماشين آلات و ابزارهاي فني مورداستفاده . -

 انجام خدمات مربوط به تعميرات مكانيك تجهيزات حفاري در راستاي عملكرد مطلوبتر. -

 تجهيزات حفاري و جلوگيري از هرزروي منابع و امكانات.انجام اقدامات مربوط به حفاظت و صيانت از  -

پيش بيني  لوازم مصرفي مورد نياز جهت تعميرات مورد نياز عمليات حفاري وهمكاري جهت تهيه فرم  سفارش آنها جهت  -
 ارسال به واحد تداركات و پيگيري آن.

 فوران و آتش سوزي چاه.حضور در شرايط غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايط جوي خاص،   -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 هنظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزان-
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  كارگر فني تعميرات مكانيك حفاريوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ي در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمن -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:  ابزار در گردش حفاري  تكنسين ارشدعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

سرپرستي و نظارت بر  پايش ، نگهداري و بكارگيري لوازم وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
   و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اريو ابزارآلات عمليات حف

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3
 سال  10تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 تسلط بر عملكرد ابزارآلات مورد استفاده در عمليات حفاري -

 )HSEآشنايي با  مقررات و اصول ايمني و آتش نشاني (-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن مدرك معتبر دانشگاهي در حوزه عمليات حفاري چاههاي نفت و گاز -

 گذراندن دوره هاي پيشرفته مرتبط با ابزارآلات مورد استفاده در عمليات حفاري -

 )HSEگذراندن دوره هاي  ايمني و آتش نشاني (-
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
  مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 بررسي و تصويب پيشنهاد تامين يا خريد ابزارآلات مورد نياز عمليات حفاري -

 گاههاي مورداستفاده در كارگاهها ماده به كار بودن تمامي ابزارها و سايل و دستنظارت و حصول اطمينان از آ -

كنترل و صورت برداري به موقع از وضعيت كليه وسايل ، ابزارو تفكيك و قراردادن آنها در محل هاي مقرر و گزارش  -
 مبودها و اقدام در جهت تهيه آنهاك

از وسايل و جلوگيري از مصرف بي رويه و هدررفتن اموال و بازبيني و نهايي نظارت و حصول اطمينان از استفاده حداكثري  -
 ودن گزارش هاي تهيه شده از كارهانم
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 ابزار در گردش حفاري تكنسين ارشد  وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  ساير 
 رگاه مركزي تعمير يا ساخت به كا نظارت و همچنين انجام فعاليتهاي مربوط به ارسال وسايل و ابزار قابل -

 نگهداري اصولي از ابزار و وسايل آگاهي كامل از ميزان موجودي ابزار و وسايل اعم از نو يا تعمير شده و اقدام در جهت -

 ياعمال كنترل بر وسايل برگشت نظارت بر  بسته بندي صحيح و ايمن وسايل، ابزار و قطعات و ارسال به موقع به دكل ها و -
 جوي خاص،  فوران و آتش سوزي چاه غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايطحضور در شرايط  -

 اصول و مقررات ايمني و آتش نشانيرعايت  -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

استفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي حفاظت و رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  ارشد ابزار در گردش حفاري  متصديعنوان شغل: -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
پايش لوازم و ابزار درون چاهي و برون چاهي و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

 عهده دارد . و ساير امور مرتبط با شغل را بربازرسي لوله ها و تجهيزات حفاري 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 فوق ديپلمتحصيلات مبنا:  -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با ابزار قطعات و تجهيزات حفاري

 ) HSEآشنايي با  مقررات و اصول ايمني و آتش نشاني (

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن مدرك معتبر دانشگاهي در حوزه عمليات حفاري چاههاي نفت و گاز

 هاي مرتبط با دستگاههاي حفاري گذراندن دوره

 )HSEگذراندن دوره هاي  ايمني و آتش نشاني (
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 نظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به م -
آشنايي و شناخت لوازم و تجهيزات درون چاهي و برون چاهي شامل ساقهاي حفاري، تبديلها، پايدار كننده ها، فوران گير،  -
 نگهدارنده لوله ها، بالابرها ، آچارهاي چپ و راست و ... - -

 و دستگاههاي مورداستفاده در كارگاهها .حصول اطمينان از آماده به كار بودن تمامي ابزارها و سايل  -

صورت برداري به موقع از وضعيت كليه وسايل و ابزار تفكيك و قراردادن آنها در محل هاي مقرر و گزارش كمبودها و  -
 اقدام در جهت تهيه آنها.

بازبيني و نهايي نمودن حصول اطمينان از استفاده حداكثري از وسايل و جلوگيري از مصرف بي رويه و هدررفتن اموال و  -
 گزارش هاي تهيه شده از كارها.

 انجام فعاليتهاي مربوط به ارسال وسايل و ابزار قابل تعمير يا ساخت به كارگاه مركزي . -

 آگاهي كامل از ميزان موجودي ابزار و وسايل اعم از نو يا تعمير شده و اقدام در جهت نگهداري اصولي از ابزار و وسايل. -



١٥١٩ 
 

 

 ارشد ابزار در گردش حفاري متصديايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظ
 بسته بندي صحيح و ايمن وسايل، ابزار و قطعات و ارسال به موقع به دكل ها و اعمال كنترل بر وسايل برگشتي -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSشده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان  -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و م -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 اترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرر -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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١٥٢١ 
 

 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين ابزار در گردش حفاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

پايش لوازم و ابزار درون چاهي و برون چاهي و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 ر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را ببازرسي لوله ها و تجهيزات حفاري 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با ابزار قطعات و تجهيزات حفاري

 )HSEآشنايي با  مقررات و اصول ايمني و آتش نشاني (

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن مدرك معتبر دانشگاهي در حوزه عمليات حفاري چاههاي نفت و گاز

 هاي مرتبط با دستگاههاي حفاري گذراندن دوره

 )HSEگذراندن دوره هاي  ايمني و آتش نشاني (
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
آشنايي و شناخت لوازم و تجهيزات درون چاهي و برون چاهي شامل ساقهاي حفاري، تبديلها، پايدار كننده ها، فوران گير،  -

 نگهدارنده لوله ها، بالابرها ، آچارهاي چپ و راست و ...

 ستگاههاي مورداستفاده در كارگاهها .حصول اطمينان از آماده به كار بودن تمامي ابزارها و سايل و د -

صورت برداري به موقع از وضعيت كليه وسايل و ابزار تفكيك و قراردادن آنها در محل هاي مقرر و گزارش كمبودها و  -
 اقدام در جهت تهيه آنها.

بازبيني و نهايي نمودن حصول اطمينان از استفاده حداكثري از وسايل و جلوگيري از مصرف بي رويه و هدررفتن اموال و  -
 گزارش هاي تهيه شده از كارها.

 انجام فعاليتهاي مربوط به ارسال وسايل و ابزار قابل تعمير يا ساخت به كارگاه مركزي .  -

 آگاهي كامل از ميزان موجودي ابزار و وسايل اعم از نو يا تعمير شده و اقدام در جهت نگهداري اصولي از ابزار و وسايل. -
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 تكنسين ابزار در گردش حفاري ر وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:ساي  
 بسته بندي صحيح و ايمن وسايل، ابزار و قطعات و ارسال به موقع به دكل ها و اعمال كنترل بر وسايل برگشتي. -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 راقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و م  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي  -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار ابزار در گردش حفاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

 نگهداري ، بكارگيري و بسته بندي ابزار آلات عمليات حفاريوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 احراز:شرايط -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با ابزارآلات عمليات حفاري - 

 )HSEآشنايي با  مقررات و اصول ايمني و آتش نشاني (-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن مدرك ديپلم فني در حوزه مكانيك و تاسيسات -

 گذراندن دوره هاي مرتبط با عملكرد ابزارآلات مورد استفاده در عمليات حفاري -

 )HSEگذراندن دوره هاي  ايمني و آتش نشاني ( -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع  -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
 مورد نياز عمليات حفاريتهيه شرح نياز جهت تامين يا خريد ابزار آلات  -

 حصول اطمينان از آماده به كار بودن تمامي ابزارها و سايل و دستگاههاي مورداستفاده در كارگاهها . -

صورت برداري به موقع از وضعيت كليه وسايل، ابزارو تفكيك و قراردادن آنها در محل هاي مقرر و گزارش كمبودها و  -
 اقدام در جهت تهيه آنها.

اقدامات لازم جهت حصول اطمينان از استفاده حداكثري از وسايل و جلوگيري از مصرف بي رويه و هدررفتن اموال انجام  -
 و بازبيني و نهايي نمودن گزارش هاي تهيه شده از كارها.

 انجام فعاليتهاي مربوط به ارسال وسايل و ابزار قابل تعمير يا ساخت به كارگاه مركزي . -



١٥٢٥ 
 

 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  استادكار ابزار در گردش حفاري ساير 
تكميل فرمهاي موجودي موجودي ابزار و وسايل اعم از نو يا تعمير شده و اقدام در جهت نگهداري اصولي از ابزار و وسايل. -
 بسته بندي صحيح و ايمن وسايل، ابزار و قطعات و ارسال به موقع به دكل ها و اعمال كنترل بر وسايل برگشتي. 

 حضور در شرايط غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايط جوي خاص،  فوران و آتش سوزي چاه و... . -

 رعايت اصول و مقررات ايمني و آتش نشاني -
 . يگران تحت سرپرستكار ابينظارت درحضوروغ -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  گه داشتن محيط كار (كارگاه،آماده ن -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -
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 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -

 



١٥٢٧ 
 

 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي ابزار در گردش حفاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: -2

 بندي ابزارآلات عملياتپايش، نگهداري، بكارگيري و بسته وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . حفاري

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 شناخت وآشنايي با ابزارآلات عمليات حفاري - 

 )HSEآشنايي با  مقررات و اصول ايمني و آتش نشاني (-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارابودن مدرك ديپلم فني در حوزه مكانيك و تاسيسات -

 گذراندن دوره هاي مرتبط با عملكرد ابزارآلات مورد استفاده در عمليات حفاري -

 )HSEگذراندن دوره هاي  ايمني و آتش نشاني ( -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كنترل كاردكس اطلاعات ابزارآلات و پيشنهاد تامين يا خريد مطابق با نيازهاي عمليات حفاري-

انجام اقدامات لازم جهت حصول اطمينان از آماده به كار بودن تمامي ابزارها و سايل و دستگاههاي مورداستفاده در كارگاهها  -
صورت برداري به موقع از وضعيت كليه وسايل، ابزارو تفكيك و قراردادن آنها در محل هاي مقرر و گزارش كمبودها و اقدام 

 در جهت تهيه آنها.

مات لازم جهت حصول اطمينان از استفاده حداكثري از وسايل و جلوگيري از مصرف بي رويه و هدررفتن اموال انجام اقدا -
 و بازبيني و نهايي نمودن گزارش هاي تهيه شده از كارها.

 انجام فعاليتهاي مربوط به ارسال وسايل و ابزار قابل تعمير يا ساخت به كارگاه مركزي . -

 وجودي ابزار و وسايل اعم از نو يا تعمير شده و اقدام در جهت نگهداري اصولي از ابزار و وسايل.آگاهي كامل از ميزان م -

 بسته بندي صحيح و ايمن وسايل، ابزار و قطعات و ارسال به موقع به دكل ها و اعمال كنترل بر وسايل برگشتي. 
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 متصدي ابزار در گردش حفاري وظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 حضور در شرايط غيرعادي كار بر روي دكل حفاري در شرايط جوي خاص، فوران و آتش سوزي چاه. -

 رعايت اصول و مقررات ايمني و آتش نشاني.  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختي -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در ت -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار مراقب دستگاه حفاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

 ننگهداري، نصب و را ه اندازي  دستگاه حفاري، بالا كشيدوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و پايين دادن انواع لوله هاي حفاري و همكاري در انجام عمليات حفاري 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 شناخت دستگاه حفاري، ماشين آلات و دستگاههاي مربوطه  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 هاي آشنايي با ماشين آلات حفاري و تكنولوژي حفاري.گذراندن دوره 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
اجناس مورد نياز و تهيه و تحويل آن به كارگران و راهنمايي آنها در انجام  سرپرستي چندكارگر و تعيين ميزان و نوع ابزار و -

 كار

جداسازي و برپايي دستگاه حفاري، ماشين آلات،دستگاهها و ساير وسايل و تجهيزات با رعايت كليه  شركت در انجام عمليات -
 شها و دستورالعملهاي فني و ايمنيرو

پايين دادن انواع لوله هاي حفاري، جداري، مغزي و آويزان با استفاده از ابزار و شركت در انجام عمليات بالا كشيدن و  -
دستگاههاي مخصوص همكاري در انجام عمليات حفاري، مغزه گيري، حفاري جهت داربا رعايت روشهاي فني و عملياتي 

 طابق با برنامه هاي پيش بيني شدهمربوطه و م
 ايش چاه و ساير خدمات جنبي حفارييري، سيمان زني، اسيدزني و آزمكمك و همكاري در انجام عمليات نمودارگ -
نظارت و شركت در بازكردن، بستن و مهاركردن لوله هاي حفاري، تعويض انواع مته دركليه مراحل عمليات حفاري،اندازه  -

 ها جهت انجام بهينه عمليات حفاريگيري و كنترل دائم و دقيق انواع فشارسنج
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 . يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 

 استادكار مراقب دستگاه حفاريوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانيمحوله به منظور حصول اطمنظارت بر حسن انجام وظائف  -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها ينجام تماما -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

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



١٥٣٢ 
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: مراقب دستگاه حفاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

كارهاي مربوط به  نگهداري و را ه اندازي  دستگاه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد. انجام عمليات حفاري حفاري، بالا كشيدن و پايين دادن انواع لوله هاي حفاري در 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 مربوطه تجهيزاتشناخت دستگاه حفاري، ماشين آلات و   

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 حفاري. گذراندن دوره هاي آشنايي با ماشين آلات حفاري و تكنولوژي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
انجام عمليات بالا كشيدن و پايين دادن انواع لوله هاي حفاري، جداري، مغزي و آويزان با استفاده از ابزار و دستگاههاي مخصوص  -
 مراقبت از كليه دستگاههاي حفاري و همكاري در انجام تعميرات تلمبه ها، صفحه گردان و شيرها -
 حفاري، تعويض انواع مته دركليه مراحل عمليات حفاريشركت در بازكردن، بستن و مهاركردن لوله هاي  -

 شركت در سواركردن و پياده كردن تجهيزات حفاري -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 ركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعمي -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSعنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 گاه حفاريمراقب دستوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 عمليات  :يرسته شغل  عمليات لوله مغزي سيار تكنسين ارشدعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

 به مربوط امور كليه انجام بر نظارت و سرپرستيوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
حفاري، شناخت كامل از چاه و  حال در و تعميراتي ، برداريبهره چاههاي موردنياز coiled Tubing سيار مغزيلوله عمليات

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نوع عمليات و تعميرات موردلزوم 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 ال س 7تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها:  مهارت -4

 چاه ندرو فني اطلاعات كسب آنها، عملياتي و فني روشهاي و سيار مغزي آلات ماشين ، ابزارآْلات ، وسائل با كامل آشنائي - 
 مشكلات تحليل و تجزيه و

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 و آشنايي كامل با نرم افزارهاي عمليات  كار –گذراندن دوره آموزشي حرفه اي مرتبط با شغل -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 مرخصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب ,  -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
عزام ، امسئولين ذيربط در نواحي عملياتي ، برقراري هماهنگي با نماينده ياو مطالعه درخواست واحدهاي متقاضيدريافت  -

 با وضعيت موجودل چاه جهت آشنائي كارشناس مربوطه به مح

نان نمودن آ ، تعيين گروهها و آشناهيزات موردنياز جهت انجام عمليات، وسايل و تجآلاتي ماشينبينريزي و پيشبرنامه -
 يات و پيشگيري از هرگونه نارسائيبا وضعيت و شرايط موجود چاه بمنظور انجام بهينه عمل

 ستگاه لوله مغزي قبل از شروع عمليات و در حين عملياتبازرسي و آزمايش كليه وسايل و دستگاهها و ابزار د -
ي انحراف مغزي سيار در چاههايسيار بمنظور راندن ابزارآلات نمودارگيري از طريق لولهمغزينظارت برانجام عمليات لوله -

 نفت تا نقطه موردنظرمخزنسيار در درونمغزيبا لولهحفاري عملياتو انجام
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 عمليات لوله مغزي سيار تكنسين ارشدئوليتهاي كليدي: وظايف و مسساير 
شناخت كامل نوع كار و عمليات مورد نياز و صدور دستورات لازم به اپراتور دستگاه لوله مغزي در مراحل مختلف عمليات -
  حصول اطمينان از رعايت دقيق كليه مقررات و اصول ايمني و زيست محيطي كاركنان تحت سرپرستي. -
 (IMS)نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  حفظ و -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 كار تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:  عمليات لوله مغزي سيار ارشد متصديعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام فعاليتهاي مربوط به لوله مغزي سيار موردنياز  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد. و ساير امورچاهها/ بهره برداري، تعميراتي و درحال حفاري 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با علوم عمليات حفاري  نفت و گاز

 ) HSEآشنايي با اصول و مقررات ايمني و آتش نشاني (

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دارابودن مدرك دانشگاهي معتبر در حوزه هاي عمليات حفاري نفت و گاز

 هاي آموزشي مرتبط با عمليات لوله مغزي گذراندن دوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي  عمليات لوله مغزي سيار و كنترل دستگاه مربوطهمطالعه گزارشات روزانه و آگاهي از برنامه -

 سرويس و آماده سازي دستگاه لوله مغزي سيار -

 مشاركت درانجام عمليات لوله مغزي همانند مشبك كاري، مانده يابي، حفاري با موتور درون چاهي -

 دستگاه جهت فعاليتهاي مجددآوري و خدمات جانبي همكاري در جمع -

 مشاركت در تهيه و تنظيم گزارش عملكرد روزانه و كاركرد پروژه -

 پيگيري لازم در زمينه ايجاد هماهنگي و فراهم نمودن امكانات موجود و اعمال دقيق دستورالعملهاي ايمني -

 ا تا پايان عملياترعايت كليه دستورالعملهاي ايمني و بهداشت محيط زيست مطابق مقررات از ابتد -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين ارشدعمليات لوله مغزي سيار
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطل -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين عمليات لوله مغزي سيار-1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2
انجام فعاليتهاي مربوط به لوله مغزي سيار موردنياز چاهها/  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بهره برداري، تعميراتي و درحال حفاري به منظور بهبود عملكرد عمليات حفاري 
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1

 سال  2تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 ) HSEمقررات ايمني و آتش نشاني ( آشنايي با اصول و -آشنايي با عمليات حفاري و لوله مغزي سيار 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انجام هماهنگي هاي لازم و فراهم نمودن امكانات موجودبه منظور اعمال دقيق دستورالعمل هاي ايمني . - 

 به بعد زمان و مكان و تغييرات احتمالي در برنامه عمليات.انجام هماهنگي هاي لازم جهت استفاده از سرويس هاي عملياتي و خدماتي باتوجه  -

 استخراج و مطالعه گزارشات روزانه درمورد عمليات لوله مغزي سيار در محل چاه. -

 رعايت كليه دستورالعملهاي ايمني و بهداشت محيط زيست مطابق مقررات از ابتدا تا پايان عمليات. -

 ك كاري، مانده يابي، حفاري با موتور درون چاهي.انجام عمليات لوله مغزي همانند مشب -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 تكنسين عمليات لوله مغزي سيار ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در  -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عمليات لوله مغزي سيارعنوان شغل: مكانيك -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

جمع نمودن ، تعمير  به در انجام كليه امور مربوط شركتوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
     و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ارآلات لوله مغزي سيار وسايل و ابزويا تنظيم 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:  ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

  با عمليات حفاري آشنائي - 
 آشنايي با سيستمهاي نرم افزاري مورداستفاده در عمليات -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 حرفه اي مرتبط با شغلگذراندن دوره آموزشي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 شركت و بازرسي كليه وسايل و دستگاهها و ابزار دستگاه لوله مغزي قبل از شروع عمليات و در حين عمليات  -

شركت و همكاري درانجام عمليات هاي لوله مغزي سيار درچاههاي بهره برداري نفت و گاز شامل: عمليات حفاري ،نصب  -
 ازمجرا بند، تعمير يا تعويض توپك و ساير عملياتهاي مورد ني

 بررسي ابزار متناسب با نوع عمليات و سرهم نمودن مانند مته، وسايل نمودارگيري و... -

 بررسي فيزيكي مشخصات لوله  و راندن لوله درون چاه  -

 بررسي فيزيكي انجكتورهد و اطمينان از كاركرد، كارايي و سلامت سيستمهاي كنترل و هيدروليك -

 ز دهانه چاه و دستگاه لوله مغزي سيار پس از اتمام كارجمع آوري كليه وسايل و دستگاهها ا -

  رعايت دقيق كليه مقررات و اصول ايمني و زيست محيطي در حين كار. -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 كار انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: مكانيك عمليات لوله مغزي سيارساير 

 محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 عمليات   رسته شغلي:  عنوان شغل: كارگرفني عمليات لوله مغزي سيار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

، جمع نمودن به در انجام كليه امور مربوط همكاري وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . وسايل و ابزارآلات لوله مغزي سياريا تنظيم  تعمير و

 شرايط احراز:-3

  -تحصيلات جايگزين:   -3-3
  -تجربه جايگزين:    -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با سيستمهاي نرم افزاري مورداستفاده در عمليات - با عمليات حفاري آشنائي - 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 حرفه اي مرتبط با شغلگذراندن دوره آموزشي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 شركت و بازرسي كليه وسايل و دستگاهها و ابزار دستگاه لوله مغزي قبل از شروع عمليات و در حين عمليات  -

شركت و همكاري درانجام عمليات هاي لوله مغزي سيار درچاههاي بهره برداري نفت و گاز شامل: عمليات حفاري ،نصب  -
 ازمجرا بند، تعمير يا تعويض توپك و ساير عملياتهاي مورد ني

ار نترل اتصالات و آزمايش فششركت در انجام عمليات جابجائي و استقرار دستگاه لوله مغزي سيار و آماده سازي،نصب وك -
 ، شستشو وتميزكردن چاههاي بهره برداري با استفاده از نيتروژن ،نفت وگازوافزايه هاخطوط

 ايل نمودارگيري و...بررسي ابزار متناسب با نوع عمليات و سرهم نمودن مانند مته، وس -

 شركت در انجام عمليات لوله مغزي سيار بمنظور راندن ابزارآلات نمودارگيري از طريق لوله هاي مغزي سيار  -

 جمع آوري كليه وسايل و دستگاهها از دهانه چاه و دستگاه لوله مغزي سيار پس از اتمام كار -

 )HSEشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهدا -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 ارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مه -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 كارگرفني عمليات لوله مغزي سياروظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 به مافوق مربوطه ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارعايت اصول ايمني ،ر -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   مواد شيميايي حفاري   تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
نظارت برانجام كليه امورمربوط به تامين، ذخيره وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

ه رسيد و ارسال مواد شيميايي ومصالح، برقراري هماهنگي سازي انواع مواد شيميايي ومصالح موردنياز، انجام امور مربوط ب
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .وپيگيريهاي لازم جهت تامين وارسال مواد 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3

 سال  10تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  7تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارت درشناخت مخلوط مواد شيميايي ، دستگاهها و تجهيزات مربوطه و مواد افزودني

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مورد نياز حين خدمت

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
  هاي آنانمهارتها و تخصصتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
برقراري هماهنگي باكارشناسان ذيربط درنواحي عملياتي بمنظور پيش بيني وذخيره سازي انواع مواد شيميايي و نظارت  -

 ه هاي كلي  سازمان متبوعه وشركت ومصالح موردنياز باتوجه به نيازمنطقي وشرايط عملياتي ورعايت اهداف وبرنام

برقراري هماهنگي وپيگيري نسبت به تامين بموقع مواد شيميايي ومصالح موردنياز نواحي عملياتي ونگهداري آنها و نظارت  -
 درمخازن مربوطه 

مطالعه وبررسي هرگونه درخواست موادشيميايي ومصالح موردنياز نواحي عملياتي وبرنامه ريزي وهماهنگيهاي لازم جهت  -
 عملياتي اعلام شده ضرورت وشرايط ارسال آنهاباتوجه به

نظارت برتهيه وتنظيم هرگونه اسناد ومدارك موردنياز جهت بارگيري وارسال مواد شيميايي ومصالح به نواحي عملياتي  -
 عايت مقررات وروشهاي جاري درشركتبار
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 مواد شيميايي حفاري   تكنسين ارشد  وظايف و مسئوليتهاي كليدي:ساير 

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره ها -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 ري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كا -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير -
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 عمليات  رسته شغلي:   ارشد مواد شيميايي حفاري   متصديعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2
استفاده از ابزارها و روشهاي استفاده از گل حفاري و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

حفاري، آشنايي با  انواع استفاده هاي آن در حفر چاههاي نفت  آشنايي با آناليز و توليد گل هاي، اندازه گيري خصوصيات گل
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و گاز  

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

وانايي ت توانايي تفكيك انواع گل حفاري و تعيين كار برد آنها، توانايي بكارگيري و استفاده از ابزارهاي تهيه گل حفاري و -
 آناليز گل حفاري.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي تكميلي گل شناسي و تكنولوژي حفاري در رشته گل. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

  دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
 انجام كليه تست هاي مربوط به كنترل كيفي مواد شيميايي حفاري. -
فرمولاسيون انواع دوغاب و سيالات حفاري جهت حفظ پايداري چاه حين عمليات حفاري و برنامه ريزي و طراحي  -

 جلوگيري از تخريب سازند.

بازديد از انبارهاي مواد شيميايي و نمونه برداري از مواد مختلف براي انجام آزمايش هاي لازم به منظور كسب اطمينان  -
 نظر.از تطبيق مواد خريداري شده با استاندارد مورد 

 انجام آزمايش هاي لازم در مورد زنگ خوردگي لوله ها و وسايل حفاري براي بكار گرفتن مواد زنگ زدا. -

حضور در محل عمليات حفاري براي عملي نمودن نتيجه آزمايش ها و نتيجه گيري از كاربرد آن و نمونه گيري از گل  -
 هاي حفاري در شرايط بد حفاري.

 زيه شيميايي و آزمايش هاي انجام شده.تهيه گزارش در مورد تج -

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
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 ارشد مواد شيميايي حفاري   متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEت محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيس -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آ -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين مواد شيميايي حفاري   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2

انجام آزمايش هاي مختلف به منظور حصول اطمينان از مواد  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .شيميايي خريداري شده مطابق با استانداردهاي مورد نظر 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

توانايي تفكيك انواع گل حفاري و تعيين كار برد آنها، آشنايي با دستگاههاي مختلف آزمايشگاه و توانايي استفاده و بكارگيري آن ها. 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي تكميلي گل شناسي و تكنولوژي حفاري در رشته گل.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به  -
بازديد از انبارهاي مواد شيميايي و نمونه برداري از مواد مختلف براي انجام آزمايش هاي لازم به منظور كسب اطمينان از  -

 تطبيق مواد خريداري شده با استاندارد مورد نظر.

ف يافتن عيوب و نارسايي ها و تهيه گزارشات لازم براي پيش گيري از بروز هرگونه بازبيني دستگاههاي مختلف آزمايشگاه با هد -
 وقفه در عمليات حفاري.

 دريافت و ثبت نمونه هاي رسيده و استفاده از آن ها در آزمايشات مختلف و تعيين نتيجه آن ها. -

 بكار گرفتن مواد زنگ زدا.انجام آزمايش هاي لازم در مورد زنگ خوردگي لوله ها و وسايل حفاري براي  -

 تهيه گزارش در مورد تجزيه شيميايي و آزمايش هاي انجام شده. -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSخط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در  -
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 تكنسين مواد شيميايي حفاري   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (   -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 انش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء د -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ستفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاريا -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: گل شناس ارشد حفاري    -1
ي انجام تمام و يا قسمت گل شناس ارشد حفارياين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت  تعريف شغل:  -2

كار با دستگاههاي فني و الكتريكي براي تجزيه و  از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  تحليل فيزيكي و شيميايي نمونه گل هاي مختلف حفاري

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:  ليسانس -3-1
 سال   3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

شناخت دستگاههاي پيچيده فني و الكتريكي با فشار قوي و ضعيف و آشنايي كامل با تجهيزات  آزمايشگاه جهت حفظ و استفاده -
 صحيح از آن ها.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي تكميلي گل شناسي و تكنولوژي حفاري در رشته گل. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي هماهنگي و نظارت مستمربرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
 كار در آزمايشگاه و تماس نزديك با مواد مختلف شيميايي و دستگاههاي پيچيده و حساس. -

انجام آزمايش هاي مختلف براي تجزيه فيزيكي، شيميايي و الكتريكي مواد اوليه گل هاي داخلي و خارجي طبق روش هاي  -
 براي رفع نياز عمليات حفاري.استاندارد بين المللي و قابل قبول 

به گل حفاري و اظهار نظر در برنامه  (ADDITIVES)تجزيه و تحليل و انجام آزمايش هاي مربوط به تعيين مواد افزودني  -
 ريزي هاي گل حفاري با هدف كنترل مقدار مصرف.

 هاي گل هاي پايه آبي، روغني و تكميلي كنترل دستگاههاي فشار قوي به هنگام كار و انجام آزمايش هاي مكرر بر روي نمونه -
 و مواد افزودني آن ها.

 تهيه محلول هاي شيميايي استاندارد جهت استفاده در آناليز خواص شيميايي مواد. -

 آزمايش و بررسي كيفيت  آب مورد استفاده و اطمينان از مطابقت آن با نياز عمليات براي تهيه گل حفاري.  -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب كاركنانورد لزوم به م يها يارائه راهنمائ -
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 گل شناس ارشد حفاري   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 از صحت عملكرد آنان نانيانجام وظائف محوله به منظور حصول اطمنظارت بر حسن  -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 ساسي در دستگاه ها و تجهيزاتمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات ا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 عنوان شغل: گل شناس حفاري    -1 عمليات  رسته شغلي: 
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي كار با دستگاههاي فني و الكتريكي براي تجزيه و تحليل وظايف مشروحه زير را به 
 فيزيكي و شيميايي نمونه گل هاي مختلف حفاري و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3
 سال  5  جايگزين: تجربه  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

آشنايي كامل با تجهيزات  آزمايشگاه جهت حفظ و شناخت دستگاههاي پيچيده فني و الكتريكي با فشار قوي و ضعيف و  -
 استفاده صحيح از آن ها.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي تكميلي گل شناسي و تكنولوژي حفاري در رشته گل.-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كار در آزمايشگاه و تماس نزديك با مواد مختلف شيميايي و دستگاههاي پيچيده و حساس -

يميايي و الكتريكي مواد اوليه گل هاي داخلي و خارجي طبق روش هاي انجام آزمايش هاي مختلف براي تجزيه فيزيكي، ش -
 استاندارد بين المللي و قابل قبول براي رفع نياز عمليات حفاري.

 كنترل دوغاب گل و تغيير مواد افزودني براي استفاده از آن در مناطق مختلف حفاري. -

 مايش هاي مختلف براي تجزيه و تعيين نتيجه آن ها.دريافت و ثبت نمونه هاي رسيده و استفاده از آنها در آز -

 آزمايش و بررسي كيفيت  آب مورد استفاده و اطمينان از مطابقت آن با نياز عمليات براي تهيه گل حفاري.  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات  -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 دستورالعمل هاي اجرايي آنگذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: گل شناس حفاري   

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي هماهنگي گل شناسي حفاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

هماهنگي در خصوص گل حفاري و تهيه درخواستهاي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نه و پيگيري تا ارسال را عهده دار مي باشدروزا

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:  سيكل -3-3
 سال 6تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارت در سفارش و پيگيري و شناخت گل -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با شغل مانند گل شناشي در رشته گل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي كليه امور مربوط به گل حفاري و تهيه گل با مشخصات فني مربوطه -

 هماهنگي در تهيه درخواستهاي روزانه مواد شيميايي موردنياز دكلها و پيگيري جهت تامين و ارسال به موقع -

 حفاريهماهنگي با واحدهاي مربوطه به منظور ارسال به موقع كالا جهت پيشگيري از ايجاد وقفه عمليات  -

 هماهنگي در ذخيره و انبار كردن درست مواد گل در محل چاه -

 هماهنگي بر جا به جايي مواد شيميايي گل حفاري مازاد بر مصرف هر چاه -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 در حين انجام كار انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 متصدي هماهنگي گل شناسي حفاريوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 عمليات  رسته شغلي:   سكو حفاري  تكنسين ارشدعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

شركت در انجام كليه امورمربوط به عمليات حفاري وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
، شركت در كليه عمليات جدا سازي دكل حفاري، موتورآلات ، دستگاهها و ساير وسايل و تجهيزات دستگاه حفاري، استقرار و 

  . و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد برپائي و چيدن وسايل و تجهيزات دستگاه حفاري در محل تعيين شده 
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:  فوق ديپلم -3-3
 سال 9تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1
 سال  6تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 شناخت دستگاه حفاري، ماشين آلات و دستگاههاي مربوطه

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آشنايي با ماشين آلات حفاري و تكنولوژي حفاري.  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور  -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
شركت در كليه عمليات جداسازي دكل حفاري ، ماشين آلات ، موتورآلات ، دستگاهها و ساير وسايل و تجهيزات با استفاده  -

 ماشين آلات و رعايت كليه روشها و دستورالعملهاي فني و ايمني مربوطه .از 

شركت در عمليات استقرار ، برپائي و چيدن وسايل و تجهيزات دستگاه حفاري با استفاده از ماشين آلات و امكانات موجود  -
 در محل تعيين شده در ناحيه طبق روشها و دستورالعملهاي فني و ايمني مربوطه .

و  فنيگيري از سازندهاي مختلف و عمليات نصب آويزه با رعايت روشهاي ت در انجام كليه مراحل عمليات مغزهشرك -
 بيني شدهآلات و دستگاههاي حفاري طبق برنامه هاي پيشبا استفاده از ماشينمربوطه عملياتي 

 ان ، اسيد و چاه پيمائي و همكاري در نصبدر صورت لزوم شركت در مراحل مختلف عمليات لوله گذاري چاه ، تزريق سيم -
انواع توپك و مسدودكننده ها در چاه
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 سكو حفاري تكنسين ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:   
شركت فعال در انجام عمليات مربوط به آزاد نمودن مته و لوله هاي مختلف حفاري در چاه ، عمليات مانده يابي و بيرون  -

نها از ته چاه با رعايت روشها و دستورالعملهاي فني مربوطه ، بهسازي وضعيت چاه در شرايط عادي و اضطراري كشيدن آ
حفاري و استفاده بهينه از وسايل و ابزار آلات مناسب با وضعيت كنوني چاه بمنظور پيشگيري از هر گونه وقفه در برنامه هاي 

 پيش بيني شده .

ن لوله هاي حفاري و بيرون آوردن آنها از درون چاه و باز و بسته كردن و اضافه كردن لوله انجام عمليات مربوط به راند -
هاي حفاري با استفاده از ماشين آلات ، تجهيزات و آچارهاي هيدروليك ، تنظيم و كنترل دقيق وزن روي مته و سرعت 

 دوراني مته ، فشار پمپهاي گل و گردش گل در عمق هاي مختلف حفاري

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 كار تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   ارشد سكو حفاري  متصديعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

شركت در انجام كليه امورمربوط به عمليات حفاري، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
قرار و ، استير وسايل و تجهيزات دستگاه حفاريهها و ساشركت در كليه عمليات جدا سازي دكل حفاري ، موتورآلات ، دستگا

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .برپائي و چيدن وسايل و تجهيزات دستگاه حفاري در محل تعيين شده 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3
 سال 6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 شناخت دستگاه حفاري، ماشين آلات و دستگاههاي مربوطه  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آشنايي با ماشين آلات حفاري و تكنولوژي حفاري.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به ا -
شركت در كليه عمليات جداسازي دكل حفاري ، ماشين آلات ، موتورآلات ، دستگاهها و ساير وسايل و تجهيزات با استفاده  -

 از ماشين آلات و رعايت كليه روشها و دستورالعملهاي فني و ايمني مربوطه .

استقرار ، برپائي و چيدن وسايل و تجهيزات دستگاه حفاري با استفاده از ماشين آلات و امكانات موجود شركت در عمليات  -
 در محل تعيين شده در ناحيه طبق روشها و دستورالعملهاي فني و ايمني مربوطه .

و  فنيروشهاي  گيري از سازندهاي مختلف و عمليات نصب آويزه با رعايتشركت در انجام كليه مراحل عمليات مغزه -
 بيني شدهآلات و دستگاههاي حفاري طبق برنامه هاي پيشبا استفاده از ماشينمربوطه عملياتي 

در صورت لزوم شركت در مراحل مختلف عمليات لوله گذاري چاه ، تزريق سيمان ، اسيد و چاه پيمائي و همكاري در نصب  -
 انواع توپك و مسدودكننده ها در چاه 

ل در انجام عمليات مربوط به آزاد نمودن مته و لوله هاي مختلف حفاري در چاه ، عمليات مانده يابي و بيرون شركت فعا -
كشيدن آنها از ته چاه با رعايت روشها و دستورالعملهاي فني مربوطه ، بهسازي وضعيت چاه در شرايط عادي و اضطراري 

با وضعيت كنوني چاه بمنظور پيشگيري از هر گونه وقفه در برنامه هاي حفاري و استفاده بهينه از وسايل و ابزار آلات مناسب 
 پيش بيني شده .
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 تكنسين ارشد سكو حفاري  وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  ساير 
انجام عمليات مربوط به راندن لوله هاي حفاري و بيرون آوردن آنها از درون چاه و باز و بسته كردن و اضافه كردن لوله  -

ي با استفاده از ماشين آلات ، تجهيزات و آچارهاي هيدروليك ، تنظيم و كنترل دقيق وزن روي مته و سرعت دوراني هاي حفار
 مته ، فشار پمپهاي گل و گردش گل در عمق هاي مختلف حفاري

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات زيست محيطي و - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008ي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردها -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين حفاري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

همكاري در راه اندازي و انجام كليه امورمربوط به  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . راريو كمك و همكاري در انجام تعميرات جزيي و اضط  عمليات حفاري

 شرايط احراز:-3

 ديپلم تحصيلات جايگزين: -3-3
 سال 5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم   -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

شناخت دستگاه حفاري، ماشين آلات و دستگاههاي مربوطه، توانايي راهنمايي و نظارت بر كارگران سكو و دكل بان حفاري 
 كنترل عمليات.جهت بكارگيري صحيح ابزار و وسايل و 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آشنايي با ماشين آلات حفاري و تكنولوژي حفاري.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
كمك و همكاري در انجام كليه مراحل حفاري شامل تعويض انواع سند، اندازه گيري و كنترل فشار انواع تلمبه هاي حفاري  -

 ندن و بالا آوردن لوله هاي حفاريو را

اده از هاي حفاري ، جداري ، مغزي و آويزان با استفبالا كشيدن و پائين دادن انواع لولهكمك و همكاري در انجام عمليات  -
 ابزار و دستگاههاي مخصوص

مطابق  گيري ، حفاري جهتدار با رعايت روشهاي فني و عملياتي مربوطهكمك و همكاري در انجام عمليات حفاري ، مغزه -
 بيني شدههاي پيشبرنامه

مراحل مختلف عمليات لوله گذاري چاه، تزريق سيمان، اسيد و چاه پيمائي و همكاري در نصب انواع كمك و همكاري در  -
 طمينان از حسن انجام امورتوپك و مسدود كننده ها درچاه با توجه به شرايط و وضعيت حفاري و حصول ا

اه، عمليات مانده يابي و بيرون كشيدن كمك و همكاري در انجام عمليات مربوط به آزاد نمودن مته و لوله هاي حفاري در چ -
 آنها از ته چاه با رعايت روشها و دستورالعملهاي فني مربوطه

 كمك و همكاري در انجام تعميرات مورد نياز دستگاه كنترل فوران و شيرآلات مربوطه (كومي يونيت) با توجه به شرايط -
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 تكنسين حفاري وظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

وشها و ضطراري عمليات حفاري و انجام آزمايشات لازم در مراحل مختلف به منظور آماده بكار بودن آن طبق رعادي و ا
 دستورالعملهاي فني مربوطه

 رعايت دقيق، كامل و اجراي اصول و مقررات ايمني و آتش نشاني -
 تعيين شده بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي هماهنگي سكو -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

همكاري، مشاركت، پشتيباني و ارائه خدمات عمومي و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
  ير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و سا تامين وسايل و ابزار و تجهيزات و مواد مصرفي موردنياز سكو

 شرايط احراز:-3

 ديپلم تحصيلات جايگزين: -3-3
 سال 6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

سكو و دكل حفاري جهت بكارگيري  هماهنگي امورشناخت دستگاه حفاري، ماشين آلات و دستگاههاي مربوطه، توانايي 
 يح ابزار و وسايل و كنترل عملياتصح

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 اي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت ه -
 انجام كليه امور خدماتي مربوط به سكو و هماهنگي در امور پرسنلي كاركنان  -
سركشي مرتب و دريافت گزارشات مختلف در مورد وضع عمومي سكو و رفع نواقص و اشكالات احتمالي با همكاري واحدهاي  -

 ذيربط 
انجام هماهنگي هاي لازم با روسا و مسئولين و حصول اطمينان از تامين به موقع خدمات به منظور پيشگيري از وقوع وقفه  -

 در برنامه هاي پيش بيني شده و پيگيري تا حصول نتيجه 
 نظارت بر تخليه و بارگيري كليه مواد و وسايلي كه به سكو وارد مي شود و نظارت بر كار رانندگان   -
 نظارت و هماهنگي بر اعزام كاركنان از منطقه به سكو و بالعكس توسط هلي كوپتر و كشتي  -
 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 عيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف ت -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: متصدي هماهنگي سكوساير 

 كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 عمليات  رسته شغلي:  استادكار حفاري  عنوان شغل:-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام عمليات جداسازي و برپايي دستگاه حفاري، بالا  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد ام عمليات حفاري كشيدن و پايين دادن انواع لوله هاي حفاري و همكاري در انج

.  
 شرايط احراز:-3

 سيكل  تحصيلات جايگزين: -3-3
 سال 5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

شناخت دستگاه حفاري، ماشين آلات و دستگاههاي مربوطه، توانايي راهنمايي و نظارت بر كارگران سكو و دكل بان حفاري 
 كنترل عمليات.جهت بكارگيري صحيح ابزار و وسايل و 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آشنايي با ماشين آلات حفاري و تكنولوژي حفاري.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
شركت در انجام عمليات جداسازي و برپايي دستگاه حفاري، ماشين آلات،دستگاهها و ساير وسايل و تجهيزات با رعايت  -

 كليه روشها و دستورالعملهاي فني و ايمني.
ه يابي، تكميل چاه، نصب انواع شيرهاي فوران گير و كنترل كننده فشار و كنترل فوران و همكاري در انجام عملياتهاي ماند -

 حصول اطمينان از آماده بكار بودن آنها جهت جلوگيري از ايجاد وقفه در عمليات حفاري.
مطابق با همكاري در انجام عمليات حفاري، مغزه گيري، حفاري جهت داربا رعايت روشهاي فني و عملياتي مربوطه و  -

 برنامه هاي پيش بيني شده.
 همكاري در انجام عمليات نمودارگيري، سيمان زني، اسيدزني و آزمايش چاه و ساير خدمات فني وابسته بنا به نياز عمليات حفاري -
ابزار و شركت در انجام عمليات بالا كشيدن و پايين دادن انواع لوله هاي حفاري، جداري، مغزي و آويزان با استفاده از  -

 دستگاههاي مخصوص.
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نظارت و شركت در بازكردن، بستن و مهاركردن لوله هاي حفاري، تعويض انواع مته دركليه مراحل عمليات حفاري،اندازه  -
 گيري و كنترل دائم و دقيق انواع فشارسنجها جهت انجام بهينه عمليات حفاري.

 

 اريساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  استادكار حف
 رعايت دقيق كليه اصول و مقررات ايمني و بهداشت محيط حين انجام كار با دستگاه حفاري. -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ ارياختتحت  زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانيبه منظور حصول اطم نظارت بر حسن انجام وظائف محوله -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 انجام كار روزانه. به منظور ساير تأسيسات و...) آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتم اقدا -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 هاو پيگيري به منظور اصلاح و راه اندازي مجدد آن به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كارمحيطدركارمقرراتسايرو حفاظت، ايمني اصولرعايت-
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 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عمليات   رسته شغلي:  عنوان شغل: حفار سكو -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

هدايت، هماهنگي و انجام عمليات تعمير و تكميل  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
سيمانكاري و اسيد زني، نمودارگيري، آزمايش جريان چاه چاهها، كنترل وضعيت عمومي و مهار چاه، مغزه گيري، ابزاريابي و 

و همكاري در ايمني و كنترل كننده فشار داخلي چاه، كنترل دائم فشار سنجها و دستگاه هاي تشخيص لايه هاي زمين برپايي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . دكل، بازرسي فني 

 شرايط احراز:-3

 جايگزين: سيكلتحصيلات  -3-3
 سال 5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

حفاري، ماشين آلات و دستگاههاي مربوطه، توانايي راهنمايي و نظارت بر كارگران سكو و دكل بان حفاري شناخت دستگاه 
 جهت بكارگيري صحيح ابزار و وسايل و كنترل عمليات.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آشنايي با ماشين آلات حفاري و تكنولوژي حفاري.

 ف و مسئوليتهاي كليدي: وظاي اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
نفت و گاز طبق برنامه پيش بيني شده شامل تشخيص و هدايت ، هماهنگي و انحام عمليات تعمير و تكميل چاه هاي -

نگهداري وزن مور د نياز بر روي مته و تعويض آنها، اندازه گيري و كنتزل فشار انواع پمپ هاي حفاري، كنترل سرعت 
دوراني مته و لوله هاي جداري و آويزان در عمق هاي تعيين شده، گذراندن توپكهاي سيمان زني و تزريق سيمان و 

يص هرگونه تغيير در برنامههاي مربوطه بر اساس حوادث و اشكالات ناشي از كار و پيشگيري از هرگونه وقفه در امر تشخ
 حفاري به منظور بهبود وضعيت توليد آنها

كنترل چاه به هنگام تغييرات پيش بيني نشده و موارد اضطراري، بررسي بروز تغييرات بمنظور ادامه نوع عمليات با همكاري  -
 رؤساي مربوطه در محل

 انجام عمليات مغز گيري و نمونه گيري از لايه هاي مختلف زمين و كمك و همكاري با كارشناسان ذيربط زمين شناسي -
 همكاري در انجام عمليات ابزاريابي، سيمانكاري، اسيد زني و آزمايش جريان چاه، نمودارگيري و انجام ساير خدمات تخصصي -
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 مسئوليتهاي كليدي و عمومي:   حفار سكوساير وظايف و 
انجام عمليات تكميلي چاه تا مراحل نهايي و اطمينان از عمل و مقاومت ابزارآلاتي كه بمنظور كنترل و مهار چاه ها نصب  -

 گرديده است
دقيق آنها نظارت و همكاري در نصب انواع شيرهاي ايمني و كنترل كننده مربوط به فشار داخلي چاه و كنترل دائم و  -

 بمنظور پبشگيري از فوران و هرگونه حوادث احتمالي
كنترل دائم و دقيق كليه فشارسنجها و دستگاه هاي تشخيص طبقات زمين و ساير موارد مربوطه و ارائه پيشنهاد جهت  -

 ادامه يا توقف عمليات حفاري
ل مطابق موازين و دستورالعمل حفاري و هدايت و همكاري در برچيدن و بارگيري ، نقل و انتقال، برپايي مجدد دك -

 ترابري
نظارت و كنترل دقيق وكامل نسبت به اجراي اصول و مقررات ايمني و آتش نشاني، استانداردهاي شركتو مسايل زيست  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -محيطي 
 زئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات ج -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اساسي در دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
 



١٥٨٤ 
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: كمك حفار سكو -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

در انجام عمليات جداسازي و برپايي  همكاري با حفار وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
همكاري در انجام عمليات حفاري، مغزه  -واع شيرهاي فوران دستگاه حفاري، انجام عملياتهاي مانده يابي، تكميل چاه، نصب ان

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده گيري، حفاري جهت داربا رعايت روشهاي فني و عملياتي مربوطه مطابق دستور مافوق 
 دارد. 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:  پايان ابتدائي -3-3
 سال 4تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:  سيكل  -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي انجام كار با تجهيزات مربوطهآشنايي با دستگاه حفاري، ماشين آلات و دستگاههاي مربوطه، 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آشنايي با ماشين آلات حفاري و تكنولوژي حفاري.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 در انجام عمليات جداسازي و برپايي دستگاه حفاري، ماشين آلات،دستگاهها  همكاري با حفار -
مانده يابي، تكميل چاه، نصب انواع شيرهاي فوران گير و كنترل كننده فشار و كنترل همكاري با حفار در انجام عملياتهاي  -

 فوران و حصول اطمينان از آماده بكار بودن آنها جهت جلوگيري از ايجاد وقفه در عمليات حفاري.
اتي مربوطه و مطابق همكاري با حفار  در انجام عمليات حفاري، مغزه گيري، حفاري جهت داربا رعايت روشهاي فني و عملي -

 با برنامه هاي پيش بيني شده.
همكاري با حفار در انجام عمليات نمودارگيري، سيمان زني، اسيدزني و آزمايش چاه و ساير خدمات فني وابسته بنا به نياز  -

 عمليات حفاري
ي، مغزي و آويزان با استفاده از همكاري با حفار در انجام عمليات بالا كشيدن و پايين دادن انواع لوله هاي حفاري، جدار -

 ابزار و دستگاههاي مخصوص.
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همكاري در بازكردن، بستن و مهاركردن لوله هاي حفاري، تعويض انواع مته دركليه مراحل عمليات حفاري،اندازه گيري و  -
 كنترل دائم و دقيق انواع فشارسنجها جهت انجام بهينه عمليات حفاري

 
 دي و عمومي:   كمك حفار سكوساير وظايف و مسئوليتهاي كلي

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 روزانهنظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 كارهاي انجام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد  -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ل ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طو -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر حفاري سكو -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

همكاري در انجام امور مربوط به دستگاه حفاري و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده   ليات حفاريتعميرات جزئي آن به منظور جلوگيري از ايجاد هرگونه وقفه در عم

 دارد 

 شرايط احراز:-3

 -تحصيلات جايگزين:     -3-3
 -تجربه جايگزين:         -3-4

 : پايان ابتدائي  تحصيلات مبنا -3-1
 سال  2:  تجربه مبنا-3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

   گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 باز كردن و بستن انواع لوله هاي حفاري، وزنه، جداري، آستري و مغزي بر روي سكوي حفاري   -
همكاري در نصب و جداسازي تجهيزات دستگاه حفاري در كمترين زمان به منظور جلوگيري از اتلاف وقت در عمليات  -

 حفاري 
 ات موردنياز جهت انجام عمليات حفاري همكاري در سوار كردن و پياده نمودن دستگاه حفاري و كليه تجهيز -
 همكاري در چيدن و برچيدن دستگاه حفاري و كليه تجهيزات آن  -
 همكاري در انجام كليه تعميرات تلمبه هاي گل حفاري  -
همكاري در انجام لوله كشي هاي مورد نياز دستگاه حفاري و تعميرات جزئي دستگاه حفاري به منظور جلوگيري از ايجاد  -

 هرگونه وقفه در عمليات حفاري
 همكاري در ساختن گل حفاري و تزريق آن به چاه  -
 انجام شستشوي روزانه دستگاه حفاري و نگهداشت آن  -
 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
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 وازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، ل -
 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: كارگر حفاري سكوساير 
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 ارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات ك -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: سكوبان حفاري-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

انجام عمليات جداسازي و برپايي دستگاه حفاري و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 رد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دا تعميرات و نگهداري آن

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 شناخت دستگاه و تجهيزات حفاري جهت بكارگيري صحيح ابزار و وسايل و انجام تعميرات. -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي آشنايي با ماشين آلات حفاري و تكنولوژي حفاري. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كمترين زمان به منظور جلوگيري از اتلاف وقت در عمليات. همكاري در نصب و جداسازي تجهيزات دستگاه حفاري در -

 همكاري در سوار كردن و پياده نمودن دستگاه حفاري و كليه تجهيزات مورد نياز جهت انجام عمليات حفاري. -

 همكاري در انجام كليه تعميرات اتفاقي مجاري قسمت انتهايي تلمبه هاي گل حفاري. -

هاي مورد نياز دستگاه حفاري و تعميرات جزئي دستگاه حفاري به منظور جلوگيري از ايجاد همكاري در انجام لوله كشي  -
 هرگونه وقفه در عمليات حفاري.

 همكاري در ساختن گل حفاري با استفاده از مخلوط كننده ها و تزريق آن به چاه. -

 انجام شست و شوي روزانه دستگاه حفاري و روان كاري و نگهداشت آن. -

 رعايت دقيق كليه اصول و مقررات ايمني و بهداشت محيط حين انجام كار با دستگاه حفاري.  -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 سئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق وم -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سكوبان حفاري
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEمتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلا -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاراصول ايمني ،رعايت  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: دكل بان حفاري  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام عمليات جداسازي و برپايي دستگاه حفاري و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 رد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده داتعميرات و نگهداري آن 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 شناخت دستگاه و تجهيزات حفاري جهت بكارگيري صحيح ابزار و وسايل و انجام تعميرات. -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي آشنايي با ماشين آلات حفاري و تكنولوژي حفاري. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
حفاري، ماشين آلات و ساير وسايل و تجهيزات با رعايت كليه روشها شركت در انجام عمليات جداسازي و برپايي دستگاه  -

 و دستورالعملهاي فني و ايمني.

همكاري در انجام عمليات حفاري، مغزه گيري، حفاري جهت دار با رعايت روشهاي فني و عملياتي مربوطه و مطابق با برنامه  -
 هاي پيش بيني شده.

سمت انتهايي تلمبه هاي گل حفاري و تعويض قطعات معيوب در سريعترين زمان ممكن انجام كليه تعميرات اتفاقي و جاري ق -
 و حصول اطمينان از صحت انجام كار.

 همكاري در انجام نصب انواع شيرهاي فوران گير و كنترل كننده فشار و كنترل فوران. -

جهت تشخيص معايب قسمت انتهايي تلمبه  مراقبت مداوم از تلمبه هاي گل حفاري هنگام عمليات و انجام آزمايشات لازم -
 ها و گزارش هرگونه اشكال به مسئولين دستگاه حفاري.

شركت در انجام لوله كشي هاي مورد نياز دستگاه حفاري و تعميرات ميزدوار، هرزگرد، شيرهاي ايمني و كنترل فشار جهت  -
 جلوگيري از هرگونه وقفه در انجام به موقع عمليات حفاري.

 عمليات روان كاري كليه قرقره هاي ثابت و متحرك و واش پايپ دكل حفاري.انجام  -

 شركت در تهيه و ساخت انواع گل حفاري و تزريق آن به چاه. -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 ن انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حي -
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 دكل بان حفاري ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 عمليات  رسته شغلي:    چاه   تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

بازرسي و بازديد مستمر از كليه چاههاي فعال و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
ا و ساير امور مرتبط ب تعميرات اساسي و جزئي چاههاغيرفعال در حوزه فعاليت خود سرپرستي و مشاركت در انجام عمليات 

 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  9تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  6تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل  

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
تي گره درخصوص تنظيم برنامه روزانه جهت كارهاي روزمره گروه هاي تحت سرپرستي و پيگيري تا مرحله نهايي سرپرس -

 انجام كارها و حصول اطمينان از صحت انجام كارها 
سركشي مستمر از كليه چاهها و باز و بسته كردن تمام شيرهاي سرچاه به منظور آماده به كار بودن آنها در مواقع ضروري  -
سرپرستي گروه درخصوص نصب، جداسازي، تعمير و تعويض شيرها، انواع كاهنده هاي جريان و ديگر وسايل مربوطه در  -

 مسير جريان نفت و گاز 
 سرپرستي گروه درخصوص تكميل نمودن وسايل سرچاهي جديد و آماده نمودن چاه جهت استفاده بهره برداري  -
 عميراتي روي چاهها و آماده نمودن چاه جهت بررسي و يا اسيدكاري برايسرپرستي گروه درخصوص انجام كارهاي ت -

 مهندسي بهره برداري 
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 چاه   تكنسين ارشد وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  ساير
سرپرستي گروه درخصوص آماده نمودن چاه از قبيل باز كردن كليه اتصالات و لوله هاي مسير جريان و سوخت در شرايط  -

 ايمني كامل و تحويل به اداره حفاري جهت عمليات مربوطه و بستن و آماده كردن مجدد چاه 
 از حد مجاز بيشتر نشود  سرپرستي گروه درخصوص اندازه گيري و ثبت ميزان فشارهاي جانبي چاهها كه -
 تجهيز و اعزام گروه كاري به محل كار و حصول اطمينان از انجام صحيح كارها طبق برنامه تنظيمي  -
 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 پيگيري امور پرسنلي كاركنان تحت سرپرستي  -
 (IMS)فظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ح -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 موزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آ -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 ور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير ام -
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 عمليات  رسته شغلي:    ارشد چاه   متصديعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

تكميل نمودن وسايل سرچاهي و آماده نمودن چاه  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
و ساير امور مرتبط با شغل را بر  ، و تعميرات مختلف آماده كردن چاه جهت انجام آزمايشات و عمليات براي بهره برداري، 

  عهده دارد .
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

   گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
سركشي مستمر از كليه چاهها و تسهيلات سرچاهي و باز و بسته كردن تمام شيرهاي سر چاه به منظور آماده به كار بودن  -

 آنها در مواقع ضروري 
پيگيري و حصول اطمينان ازنصب، جداسازي، تعمير و تعويض شيرها، انواع كاهنده هاي جريان و ديگر وسايل مربوطه در  -

 ز مسير جريان نفت و گا
شركت در انجام كارهاي تعميراتي روي چاهها و آماده نمودن چاهها جهت بررسي و يا اسيدكاري و يا انجام عمليات مشبك  -

 كاري و غيره براي مهندسي بهره برداري 
 تكميل نمودن وسايل سرچاهي و آماده نمودن چاه براي بهره برداري  -
لات و لوله هاي مسير جريان و سوخت در شرايط ايمني كامل و تحويل به آماده نمودن چاه از قبيل باز كردن كليه اتصا -

 اداره حفاري جهت عمليات مربوطه 
 شركت در انجام كليه امور مربوط به اندازه گيري و ثبت ميزان فشارهاي جانبي چاهها و حصول اطمينان از حد مجاز آن  -
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موردنياز و دقا در انجام عمليات در شرايط ايمن در مواقع  نصب شير سوزني براي رها كردن فشارهاي جانبي در مواقع -
 رها

 كردن فشارهاي جانبي و بيش از حد مجاز   
 تكنسين ارشد چاه   وظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -

 و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رراترعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مق -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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١٦٠٢ 
 

 عمليات  رسته شغلي:    تكنسين چاه  عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: -2

آماده كردن چاه جهت انجام آزمايشات و عمليات و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تعميرات مختلف، اندازه گيري و ثبت ميزان فشارهاي جانبي چاهها

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

   گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت  -
سركشي مستمر از كليه چاهها و تسهيلات سرچاهي و باز و بسته كردن تمام شيرهاي سر چاه به منظور آماده به كار بودن  -

 آنها در مواقع ضروري 
 طه در مسير جريان نفت و گاز نصب، جداسازي، تعمير و تعويض شيرها، انواع كاهنده هاي جريان و ديگر وسايل مربو -
انجام كارهاي تعميراتي روي چاهها و آماده نمودن چاهها جهت بررسي و يا اسيدكاري و يا انجام عمليات مشبك كاري و  -

 غيره براي مهندسي بهره برداري 
 تكميل نمودن وسايل سرچاهي و آماده نمودن چاه براي بهره برداري  -
از كردن كليه اتصالات و لوله هاي مسير جريان و سوخت در شرايط ايمني كامل و تحويل به آماده نمودن چاه از قبيل ب -

 اداره حفاري جهت عمليات مربوطه 
 اندازه گيري و ثبت ميزان فشارهاي جانبي چاهها و حصول اطمينان از حد مجاز آن  -
در انجام عمليات در شرايط ايمن در مواقع نصب شير سوزني براي رها كردن فشارهاي جانبي در مواقع موردنياز و دقا  -

 رها كردن فشارهاي جانبي و بيش از حد مجاز 
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 تكنسين چاه   وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  ساير 
 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 افوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به م -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:    عنوان شغل: استادكارفني چاه   -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
تجهيز و تدارك گروه از لحاظ وسايل و ادوات موردنياز  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

نجام امور مربوط به خدمات درون چاهي با استفاده از ماشين ا وسايل و ادوات درون چاهي قبل از ارسال به سر چاه، آزمايش 
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .   آلات براساس دستورالعمل هاي فني

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل گذراندن دوره هاي اموزشي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و  -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 تجهيز و تدارك گروه از لحاظ وسايل و ادوات موردنياز عمليات درون چاهي و توجيه برنامه مزبور براي گروه  -
 انجام بررسي ها و آزمايشات لازم بر روي وسايل و ادوات درون چاهي قبل از ارسال به سر چاه و نصب جهت اطمينان از عملكرد صحيح آنها  -
 در انجام كليه امور مربوط به خدمات درون چاهي و تكميل چاه با استفاده از ماشين آلات و دستگاهها و ابزارآلات ويژه شركت  -
شركت در برپايي، برچيدن، نصب و استقرار ، راه اندازي و بكارگيري تجهيزات و وسايل سنگين و جابه جايي آنها در نواحي عملياتي  -

 ي عملياتي پيش بيني شده براساس برنامه ها و  روش ها
شركت در انجام كليه امور مربوط به بازرسي، تعمير، آزمايش، كنترل و تنظيم دستگاهها، ابزارآلات، شيرآلات قبل از انجام  -

 عمليات با درنظر گرفتن روش ها و استانداردهاي فني/عملياتي مربوطه
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 استادكارفني چاه   وظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

پيگيري، دريافت و حصول اطمينان از صحت و سالم بودن وسايل و ابزار تعميراتي جهت آماده بودن آنها براي انجام خدمات  -
 درون چاهي و تكميلي چاه

 شركت در انجام كليه تعميرات جزئي و كلي و دوره اي طبق برنامه تعميراتي به منظور پيشگيري از هرگونه وقفه در عمليات  -
 ت كالا و قطعات يدكي موردنياز به مهندسي عمليات خدمات فني چاه پيمايي ارائه ليس -
 مطالعه و بررسي انواع كتابچه هاي فني / عملياتي مربوط به ابزارآلات ، دستگاهها و ماشين آلات  -
 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) هيزاتتجساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 استفاده در آخروقت به انباردار.نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -
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 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عمليات  رسته شغلي:    عنوان شغل: اپراتور چاه   -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
بازديد، آزمايش، رفع عيب و انجام تعميرات جزئي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .روي چاهها و حصول اطمينان از صحت عملكرد تجهيزات 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين:سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

لوب مطشناخت ادوات و ماشين آلات چاه پيمايي و آشنايي با دستورالعمل ها و نكات ايمني و عملياتي به منظور بهره وري 
 چاهها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره چاه پيمايي و بهره دهي چاه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت -
 باز و بسته كردن چاهها با استفاده از شيرهاي ايمني سرچاهي و روشن نمودن مشعلها در مواقع لزوم. -

 آماده كردن يا نصب دستگاههاي مرتبط به آزمايش چاه از قبيل نمونه گير، انحراف ياب و مقاومت سنج . -

 ز شيرهاي كنترل كننده چاه، بازكردن اتصال هاي بهره برداري و نصب دستگاههاي كنترل كننده خارج ساختن فشار ا -
 آزمايش چاه و هدايت كننده لوازم آزمايش. -

 بازديد از دستگاههاي تفكيك كننده و تنظيم كننده و انجام اقدامات احتياطي در هنگام انتقال مايعات. -

 اد چاه تا مركز بهره برداري و گزارش معايب و نواقص.بازديد مرتب از خطوط لوله در امتد -

 تهيه گزارشات روزانه، ماهانه و سالانه جهت ارائه به سرپرست مستقيم. -

 گرفتن نمونه از نقاط مختلف سرچاه و تفكيك گل هاي سرچاهي و ارسال به آزمايشگاه شيميايي. -

 ين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماش -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  اپراتور چاه  ساير 

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 وقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به ماف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه اس -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٦١٠ 
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 عمليات  رسته شغلي:    عنوان شغل: مراقب چاه   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

بازديد دستگاههاي نصب شده براي جدا كردن گاز و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
هده و ساير امور مرتبط با شغل را بر عكن و فشار گاز تنظيم سطح مايع مخازن جداكننده گاز و دستگاه تنظيم كننده سيلي

 دارد

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 موزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل  آگذراندن دوره هاي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بازديد روزانه از چاههاي نفت در حال بهره برداري و يادداشت درجه فشار و درجه حرارت طبق برنامه تدوين شده  -
بازديد دستگاههاي نصب شده براي جدا كردن گاز و تنظيم سطح مايع مخازن جداكننده گاز و دستگاه تنظيم كننده سيليكن  -

 انتقال مايعات در جدا كننده ها  و فشار گاز و انجام اقدامات احتياطي در هنگام
آزمايش وسايل كنترل كننده و اندازه گيري براي اطمينان از صحت عمل آنها، سرويس و مراقبت از وسايل و تعويض  -

 قطعات عادي در صورت لزوم 
 بازديد وسايل و انجام تعميرات جزئي ضروري و گزارش موارد غير عادي  -
 ه طبق دستور و روشن كردن مشعل سوزاننده گازهاي اضافي باز و بسته كردن شيرهاي سر چا -
 به كار انداختن و از كار انداختن موتورها، تلمبه ها، وسايل كنترل كننده و اندازه گيري و سرويس و روغن كاري آنها  -
ول براي آزمايشگاه بازديد از خطوط لوله در امتداد چاه تا مركز بهره برداري، گزارش معايب و نواقص و نمونه گيري محص -
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 تهيه گزارشات روزانه، ماهانه و ساليانه و ارائه به سرپرست  -
 مراقب چاه   وظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

 و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  رعايت موازين HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 وشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و ك  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ز وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده ا -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير ام -
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 عمليات   رسته شغلي:   عنوان شغل: صنعتگر -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

راه اندازي و انجام كليه امور مربوط به عمليات حفاري با وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور مرتبط با  نفت ايران و مسائل زيست محيطيرعايت مقررات ايمني و آتش نشاني استانداردهاي شركت ملي 

 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:   سيكل -3-3
 سال 4تجربه جايگزين :    -3-4

 تحصيلات مبنا:  ديپلم -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 تعمير و نگهداري تجهيزات حفاري. -توانايي كار با دستگاهها و ابزارهاي حفاري

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 تجهيزات تخصصي حفاريگذراندن دوره هاي مكانيك  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 نصب و راه اندازي كليه وسايل و دستگاههاي حفاري.انجام امور مربوط به  -

 انجام اقدامات لازم در زمينه شستشوي دكل (پايه ها و قسمتهاي زيرسكو). -

 همكاري در جمع آوري زباله و تميز نمودن محيط اطراف چاه و سلر. -

 .Veedoorو  Cat walkهمكاري در جابجايي ابزارآلات و تجهيزات روي  -
 ت بر هوك كردن قلاب ايرهوس جهت بالابردن تجهيزات و بالعكس.كنترل و نظار -

 .Basketهمكاري در جمع آوري لوله هاي حفاري و وزنه و قراردادن آنها داخل  -
 نظارت بر جمع آوري تجهيزات و لوازم غيرضروري و قراردادن آنها در انبار. -

 لاينر و ...انجام عمليات گريسكاري لوله هاي حفاري، وزنه، جداري،  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: صنعتگرساير وظايف 

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه ارائه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:   عنوان شغل: كمك صنعتگر -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

همكاري در راه اندازي و انجام كليه امور مربوط به عمليات  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور مرتبط با شغل را  شركت و مسائل زيست محيطيحفاري با رعايت مقررات ايمني و آتش نشاني استانداردهاي 

 بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 -تحصيلات جايگزين:  -3-3
 -تجربه جايگزين :   -3-4

 تحصيلات مبنا:  پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 تعمير و نگهداري تجهيزات حفاري. -توانايي كار با دستگاهها و ابزارهاي حفاري

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 حفاري. -گذراندن دوره هاي مكانيك -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 كليه وسايل و دستگاههاي حفاري.كمك و همكاري در نصب و راه اندازي  -

 شستشوي دكل (پايه ها و قسمتهاي زيرسكو). -

 جمع آوري زباله و تميز نمودن محيط اطراف چاه و سلر. -

 .Veedoorو  Cat walkجابجايي ابزارآلات و تجهيزات روي  -
 هوك كردن قلاب ايرهوس جهت بالابردن تجهيزات و بالعكس. -

 .Basketجمع آوري لوله هاي حفاري و وزنه و قراردادن آنها داخل  -
 جمع آوري تجهيزات و لوازم غيرضروري و قراردادن آنها در انبار. -

 گريسكاري لوله هاي حفاري، وزنه، جداري، لاينر و ... -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجم -
 نظافت دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كمك صنعتگر

 دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:    عنوان شغل: كارگر خدمات فني چاه   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

بازديد روزانه از چاههاي نفت در حال بهره برداري و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
يادداشت درجه فشار و درجه حرارت، بازديد از دستگاههاي نصب شده براي جدا كردن گاز و تنظيم سطح مايع مخازن 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .جداكننده گاز 

 شرايط احراز:-3

  -تحصيلات جايگزين:    -3-3
  -تجربه جايگزين:     -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 و ابزارآلات مورد استفادهتوانايي كار با دستگاهها 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل  

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بازديد روزانه از چاههاي نفت در حال بهره برداري و يادداشت درجه فشار و درجه حرارت طبق برنامه تدوين شده  -
كن جداكننده گاز و دستگاه تنظيم كننده سيلي بازديد دستگاههاي نصب شده براي جدا كردن گاز و تنظيم سطح مايع مخازن -

 و فشار گاز و انجام اقدامات احتياطي در هنگام انتقال مايعات در جدا كننده ها 
آزمايش وسايل كنترل كننده و اندازه گيري براي اطمينان از صحت عمل آنها، سرويس و مراقبت از وسايل و تعويض  -

 قطعات عادي در صورت لزوم 
 ايل و انجام تعميرات جزئي ضروري و گزارش موارد غير عادي بازديد وس -
 باز و بسته كردن شيرهاي سر چاه طبق دستور و روشن كردن مشعل سوزاننده گازهاي اضافي  -
 به كار انداختن و از كار انداختن موتورها، تلمبه ها، وسايل كنترل كننده و اندازه گيري و سرويس و روغن كاري آنها  -
از خطوط لوله در امتداد چاه تا مركز بهره برداري، گزارش معايب و نواقص و نمونه گيري محصول براي آزمايشگاه  بازديد -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  كارگر خدمات فني چاه  

 تهيه گزارشات روزانه، ماهانه و ساليانه و ارائه به سرپرست  -
 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 شينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ما -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي هماهنگي با ارگانهاي حفار-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2

ارتباط با واحد حفاري، انجام هماهنگي هاي لازم با مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي برقراري 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . حفاريواحدهاي ذيربط به منظور پشتيباني و پيشبرد عمليات 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها: مهارت -4

 مهارتهاي فني: نگهداري تجهيزات، عيب يابي، تعمير، انتخاب تجهيزات، نصب وراه اندازي، كنترل عمليات .
 فهم نوشته ها، محاسبه .مهارتهاي محتوا محور: گوش دادن، نگارش، سخن ورزي، 

 مهارتهاي اجتماعي: هماهنگ سازي، مذاكره، خدمت رساني، متقاعدسازي و  درك اجتماعي.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 مديريت كسب و كار -
 فرآوري و توليد فرآوري -
 قانون و امنيت عمومي -
 مهندسي و فناوري مهندسي -
  :يديكل يتهايو مسئول فياهم وظا‐ 6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه ‐ 
  دستور و برنامه كار روزانه از مافوق افتيدر ‐
 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها نييتع يها تيمحوله با توجه به اولو فيانجام وظا  ‐
دستگاهها در مناطق عملياتي براساس روشها و دستورالعمل ها و هماهنگي كليه امور مربوط به عمليات حفاري و خدمات موردنياز   ‐

 .شده يبرنامه هاي پيش بين
انجام هماهنگي هاي لازم با روسا و مسئولين ادارات مستقر در منطقه و حصول اطمينان از تأمين به موقع خدمات و پشتيباني  -

 .ه هاي پيش بيني شده و پيگيري تا حصول نتيجه لازمموردنياز عمليات حفاري به منظور پيشگيري از وقوع وقفه در برنام
درمورد نقل و انتقال دستگاهها و تجهيزات ساختاري در مناطق عملياتي، استقرار و برپايي آن در مناطق تعيين شده در راستاي  هماهنگي -

 اهداف و برنامه هاي پيش بيني شده
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برنامه ريزي هاي مربوط به تعميرات موردي، پيشگيرانه و دوره اي هماهنگي با مسئولين واحدهاي ذيربط به منظور انجام  -
 ماشين آلات، تجهيزات و لوازم مرتبط با عمليات حفاري

 متصدي هماهنگي با ارگانهاي حفار ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 .مليات حفاريهماهنگي در تنظيم مشخصات فني درخواست هاي خريد يا تأمين تجهيزات موردنياز ع -
دريافت لوازم، مواد و كالاي موردنياز، كنترل و حصول اطمينان از مطابقت آنها با درخواست ها و انجام هماهنگي هاي لازم به  -

 منظور اخذ مجوزهاي مربوطه جهت خروج آنها از شركت و ارسال به مناطق عملياتي.
 اطلاعات موجود جهت كنترل و مراجعات بعدي.بايگاني و نگهداري صحيح اسناد، مدارك و آمار و  -

هماهنگي با واحد خدمات به منظور ارسال به موقع قطعات، مواد و كالاي درخواستي به مناطق عملياتي جهت پيشگيري از ايجاد  -
 وقفه در عمليات حفاري.

 ن شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيي -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:   پسماند حفاري تكنسين ارشدعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

نظارت بر  انجام كليه امور مربوط به كنترل جامدات و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 ور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير امپسماند حفاري با استفاده از تجهيزات و ماشين آلات 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين :  فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1
 سال  7تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل  

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
نظارت و سرپرستي كاركنان در انجام كليه امور مربوط به كنترل جامدات و پسماند حفاري با استفاده از تجهيزات و ماشين  -

آلات مربوطه براساس دستورالعملها و روشهاي موجود و جاري در شركت و استانداردهاي حفاظت از محيط زيست در كشور 
نگي لازم در دريافت مخازن موردنياز عمليات پسماند حفاري و چيدمان آنها نظارت و سرپرستي كاركنان در ايجاد هماه -

 براساس نقشه ها و دستورالعمل هاي موجود 
نظارت و سرپرستي كاركنان در انجام مطالعه و بررسي دقيق برنامه سيال حفاري قبل از شروع عمليات و مقايسه آن با  -

نان در جهت آشنايي با نوع حفاري سازند و انتخاب مناسب ترين تجهيزات برنامه چاههاي مجاور، راهنمايي و هدايت كارك
 كنترل جامدات و عمليات پسماند حفاري 

نظارت بر انجام آماده سازي مخازن و تجهيزات كنترل جامدات و مديريت پسماند براي ارسال به محل جديد پس از  -
 اتمام حفاري هر چاه 
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 پسماند حفاري تكنسين ارشد اير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: س
نظارت بر انجام كنترل هاي لازم بر روي تجهيزات كنترل جامدات و پسماند حفاري در زمان كاركرد تجهيزات مانند  - 

 كنترل فشارها، تنظيمات موردنياز تجهيزات، كنترل بيرون ريز و درون ريز سيستم و هدايت آن به محل هاي تعيين شده 
(مخزن جدا كننده روغن از آب ) و جداسازي و تخليه   INTERCEPTORنظارت بر بررسي مداوم سطح سيالات درون  -

 روغن و آب درون آن با رعايت قوانين زيست محيطي در محل هاي تعيين شده 
نظارت بر انجام محاسبات موردنياز در زمينه كنترل جامدات و مديريت پسماند شامل : مقدار مواد شيميايي موردنياز  -

 كاركرد تجهيزات براي تصفيه كنده ها و پسماند حفاري، .... براي تصفيه هر بشكه ، مدت زمان
 نظارت بر انجام آزمايشات لازم روي كنده ها و پسماند حفاري و آب جدا شده از تجهيزات آبگيري  -
 نظارت بر انجام عمليات دفن و يا معدوم كردن ضايعات  -
 ه هاي هيدروكربني از روي حوضچه پساب نظارت بر انجام جمع آوري روغن و گازوئيل و ساير آلوده كنند -
 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها  HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)ت و سلامتي كاركنان رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداش  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008اي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندارده -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   ارشد پسماند حفاري متصديعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

انجام كليه امور مربوط به كنترل جامدات و پسماند حفاري وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
،  انجام آزمايشات لازم روي  INTERCEPTOR با استفاده از تجهيزات و ماشين آلات،  بررسي مداوم سطح سيالات درون 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . پسماند حفاري و آب جدا شده از تجهيزات آبگيري

 حراز:شرايط ا-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 توانايي كار با دستگاهها و ابزارآلات مورد استفاده ها:  مهارت -4

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
انجام كليه امور مربوط به كنترل جامدات و پسماند حفاري با استفاده از تجهيزات و ماشين آلات مربوطه براساس  -

 موجود و جاري در شركت و استانداردهاي حفاظت از محيط زيست در كشور  دستورالعملها و روشهاي
آماده سازي مخازن و تجهيزات كنترل جامدات و مديريت پسماند براي ارسال به محل جديد پس از اتمام حفاري هر چاه  -

 تحت نظارت سرپرست مربوطه
فاري در زمان كاركرد تجهيزات مانند كنترل فشارها، انجام كنترل هاي لازم بر روي تجهيزات كنترل جامدات و پسماند ح -

 تنظيمات موردنياز تجهيزات، كنترل بيرون ريز و درون ريز سيستم و هدايت آن به محل هاي تعيين شده 
(مخزن جدا كننده روغن از آب ) و جداسازي و تخليه روغن و آب   INTERCEPTORبررسي مداوم سطح سيالات درون  -

 قوانين زيست محيطي در محل هاي تعيين شده  درون آن با رعايت
انجام آزمايشات لازم روي كنده ها و پسماند حفاري و آب جدا شده از تجهيزات آبگيري شامل : اندازه گيري و محاسبه  -

 مقدار يونهاي كلسيم، منيزيم، پتاسيم ، كلر، سولفات، مس، ... فلزات سنگين نظير سرب، آهن و ...
حالت قليايي، درصد جذب سديم، مجموع مواد جامد غير محلول، تعيين درصد ماسه و شن، تعيين درصد انجام آزمايشات  -

مقدار رس موجود در پسماند حفاري و ...
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 تكنسين ارشد پسماند حفاري وظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

 اند در محل دستگاه حفاري انجام سرويسها و تعميرات جزئي لازم روي تجهيزات كنترل جامدات و مديريت پسم -
 انجام عمليات دفن و يا معدوم كردن ضايعات  -
 جمع آوري روغن و گازوئيل و ساير آلوده كننده هاي هيدروكربني از روي حوضچه پساب  -
 رعايت موازين و استانداردهاي جاري شركت و اجراي دقيق آنها HSEاجراي دقيق و كامل مقررات ايمني و  -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه و -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 قرراترعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به م -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  تكنسين پسماند حفاري عنوان شغل:-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام كليه امور مربوط به كنترل جامدات و پسماند  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
حفاري با استفاده از تجهيزات و ماشين آلات مربوطه و انجام كليه محاسبات و آزمايشات موردنياز در زمينه كنترل 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .جامدات مديريت پسماند 

 شرايط احراز:-3

 يپلم تحصيلات جايگزين: د -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 نگهداري تجهيزات، انتخاب تجهيزات، آزمايش هاي لازم حفاري بر پايه آبي و روغني.مهارتهاي فني شامل: 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 آشنايي با انواع مواد شيميايي و سيال و حفاري، روشها و مقررات حفاري.

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 اي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كاره -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
انجام كليه امور مربوط به عمليات پسماند حفاري با استفاده از تجهيزات و ماشين آلات مربوطه براساس دستورالعمل ها  -

 هاي موجود و جاري در شركت و استانداردهاي حفاظت از محيط زيست در كشور و روش

 توانايي ايجاد هماهنگي لازم در دريافت مخازن موردنياز عمليات پسماند حفاري -

مطالعه و بررسي دقيق برنامه سيال حفاري قبل از شروع عمليات و مقايسه آن با برنامه چاههاي مجاور، آشنايي با نوع  -
سازند و طبقات مشكل ساز و تخمين مواد شيميايي موردنياز و انتخاب مناسبترين تجهيزات كنترل جامدات و  حفاري

 عمليات پسماند حفاري طبق برنامه واحد متقاضي به منظور تعيين تكليف پسماند حفاري در جهت حفاظت از محيط زيست

جامدات و مديريت پسماند براي ارسال به محل جديد پس از توانايي در انجام آماده سازي مخازن و تجهيزات كنترل  -
 اتمام حفاري هر چاه تحت نظارت كارشناسي كنترل جامدات و پسماند حفاري.

كنترل لازم بر روي تجهيزات كنترل جامدات و پسماند حفاري در زمان كاركرد تجهيزات مانند كنترل فشارها، تنظيمات  -
 ريز و درون ريز سيستم و هدايت آن به محلهاي تعيين شدهموردنياز تجهيزات، كنترل بيرون 

 (مخزن جداكننده روغن از آب) و جداسازي و تخليه روغن و آب  INTER CEPTORبررسي مداوم سطح سيالات درون  -
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 درون آن با رعايت قوانين زيست محيطي در محل هاي تعيين شده
 

 سماند حفاريساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين پ
انجام آزمايشات لازم بر روي كنده ها و پسماند حفاري و آب جداشده از تجهيزات، آبگيري شامل: اندازه گيري و  -

محاسبه مقدار يونهاي كلسيم، منيزيم، سيدم، پتاسيم، كلر، سولفات، نيترات، نيتريت، نيتروژن، باريم،كروم، مس، نيكل، روي 
و ... و اندازه گيري غلظت هيدروكربنهاي آروماتيك مانند تولوئن و ساير هيدروكربنها  و فلزات سنگين نظير سرب و آهن

 باتوجه به شرايط عمليات 
انجام آزمايشهاي حالت قليايي، درصد جذب سديم، مجموع مواد جامد غيرمحلول، تعيين درصد مواد جامد، درصد  -

سه و شن، تعيين جرم حجمي كنده ها و سيال همراه، تعيين رطوبت مواد جامد جداشده از پسماند حفاري، تعيين درصد ما
ميزان هدايت الكتريكي، تعيين ميزان عصاره پسماند حفاري، تعيين مقدار يونهاي منفي موجود در پسماند حفاري و تعيين 

 مقدار رس موجود در پسماند حفاري

ري و افزودن مواد شيميايي لازم به آن و انجام انجام امور دريافت و ذخيره سازي دوغاب سيمان مازاد عمليات سيمانكا -
 عمليات تصفيه مكانيكي لازم جهت خنثي نمودن دوغاب مذكور

 انجام سرويس ها و تعميرات جزئي لازم روي تجهيزات كنترل جامدات و مديريت پسماند در محل دستگاه حفاري -

 ده ها و پسماند حفاريروي كن STABILIZATION  FIXATION & BIOREMEDATIONانجام عمليات  -

بسته بندي كنده هاي پاك شده (خنثي شده) جهت ارسال به محل دفن ضايعات و يا نابودي آن ها (تزريق آنها به چاه هاي  -
 از پيش تعيين شده)

 انجام عمليات دفن و يا معدوم كردن ضايعات -

اندازي، انجام بازرسي هاي دوره اي و تكميل  انجام بررسي اوليه تجهيزات كنترل جامدات و پسماند حفاري قبل از راه -
 شناسنامه و فرمهاي بازرسي.

 جمع آوري روغن و گازوئيل و ساير آلوده كننده هاي هيدروكربني از روي حوضچه پساب -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 گاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دست -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني-
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 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين پسماند حفاري
 ه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نام -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارعايت اصول ايمني ،ر -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   استادكار پسماند حفاري عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

، كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارهاوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
سرپرستي وظايف  كنترل پسماند حفاري را با ملحوظ نمودن مقررات ايمني، سرپرستي كارگران درجداسازي و تخليه روغن 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و آب درون آن 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي كامل با ماشين آلات و تجهيزات مربوطه -

 كامل با انواع مواد شيميايي و سيال حفاري و روشها و مقررات حفاريآشنايي-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 گذراندن دوره كارآموزي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 نظارت بر كار كارگر فني در جمع آوري روغن و گازوئيل و ساير آلوده كننده هاي هيدروكربني از روي حوضچه پساب -

 بررسي مداوم سطح سيالات درون مخزن جدا كننده روغن از آب

 درجداسازي و تخليه روغن و آب درون آن با رعايت قوانين زيست محيطي در محلهاي تعيين شدهسرپرستي كارگران  -

 نظارت بر عمليات دفن و معدوم كردن ضايعات

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانموقع و ب حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
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 استادكار پسماند حفاريوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 

 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رمواگزارش  -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عمليات  رسته شغلي:  متصدي پسماند حفاريعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

كنترل جامدات و پسماند حفاري با استفاده از تجهيزات و  نظور ارائه خدمات مطلوب در زمينهوظايف مشروحه زير را به م
و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده ماشين آلات،  انجام آزمايشات مورد نياز در زمينه كنترل جامدات و مديريت پسماند 

 دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي با ماشين آلات و تجهيزات مربوطه -

 انواع مواد شيميايي و سيال حفاري و روشها و مقررات حفاريآشنايي با-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 گذراندن دوره كارآموزي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام  -
 كنترل جامدات و پسماند حفاري با استفاده از تجهيزات و ماشين آلات مربوطه -

 انجام آزمايشات مورد نياز در زمينه كنترل جامدات و مديريت پسماند -

 دريافت مخازن مورد نياز عمليات پسماند حفاري -

 مسئول جمع آوري روغن و گازوئيل و ساير آلوده كننده هاي هيدروكربني از روي حوضچه پساب -

 بررسي مداوم سطح سيالات درون مخزن جدا كننده روغن از آب -

 محلهاي تعيين شدهمسئول جداسازي و تخليه روغن و آب درون آن با رعايت قوانين زيست محيطي در  -

 مسئول  عمليات دفن و معدوم كردن ضايعات -
 در فواصل مختلف تعيين شده تجهيزاتبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 مع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه ج -
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 : متصدي پسماند حفاري وظايف و مسئوليتهاي كليديساير 

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSاز موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 سائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود م -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ه مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه ب -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  حفاريكارگر فني پسماند  عنوان شغل:-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

انجام عمليات كنترل  پسماند حفاري با رعايت مقررات  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ايمني تحت  نظارت كلي استادكار پسماند حفاري

 شرايط احراز:-3

 -تحصيلات جايگزين:   -3-3
  -تجربه جايگزين:    -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1
 ال س 2تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 آشنايي اوليه با ماشين آلات و تجهيزات مربوطه -

 روشها و مقررات حفاريآشنايي اوليه با انواع مواد شيميايي و سيال حفاري و  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره كارآموزي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي  -
 جمع آوري روغن و گازوئيل و ساير آلوده كننده هاي هيدروكربني از روي حوضچه پساب -

 كنترل مداوم سطح سيالات درون مخزن جدا كننده روغن از آب -

 ر محلهاي تعيين شدهانجام عمليات جداسازي و تخليه روغن و آب درون آن با رعايت قوانين زيست محيطي د -

 انجام  عمليات دفن و معدوم كردن ضايعات -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 نها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشي -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
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 كارگر فني پسماند حفاريوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد  -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:   نقل و انتقالات فرآورده هاي نفتي     متصدي ارشدعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
هاي نفتي از رود و خروج محمولهمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه اعمال نظارت و كنترلهاي ويژه بر و

 انبارها و تاسيسات و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آن از ناشي خطرات و شيميايي مواد با آشنايي ‐

 شيميايي و سمي مواد جايي جابه و ونقل حمل نحوه با آشنايي ‐

 اصطلاحات روتين مربوط به شغلمختصر با زبان انگليسي در حد  آشنايي ‐

 آشنايي با اعداد و اصطلاحات مرتبط با كار ‐

  رانندگي 2گواهينامه پايه  ‐
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذرانيدن دوره هاي مرتبط با سيمانكاري، اسيدكاري و . .. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 انجام كارهاي روزانه حضور بموقع در محل كار جهت -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان  -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند نظارت بر -

 محيط كار ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل تشخيص كنترل و نظارت بر -

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل-

 گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه با هماهنگي تكنسين ارشد جهت ارائه به مسئولين مافوق كنترل -

 فرآيند آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به سيستم هدايت -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه ثبتكنترل-
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 نقل و انتقالات فرآورده هاي نفتي     متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با هماهنگي و همكاري -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -

 عمليات نقل و انتقال فرآورده هاي نفتي از محل تصفيه به مخازن، خطوط لوله، اسكله ها و بارگيري كشتي ها نظارت بر -

 ااز قبيل بشكه و انواع قوطي هبك نفتي از مخازن به وسايل مظروف عمليات انتقال، انبارداري و توزيع انواع روغنها و مواد سكنترل  -
 وط كردن، رنگ زدن و سرب زدن به مواد نفتي قبل از بارگيري عمليات اندازه گيري، مخل نظارت بر -

در بكار انداختن و متوقف كردن و مراقبت از كليه دستگاههاي اصلي و فرعي انتقال فرآورده نفتي در يك  كنترل و نظارت -
 تلمبه خانه بزرگ و پر قدرت يا انتقال مواد خام از يك تلمبه خانه بسيار بزرگ و پر قدرت

 باز و بسته بودن شيرهاي خطوط لوله و اندازه گيري سطح نفت در مخازن هاي لازم دركنترل اعمال -
 ا،ه اقدام سريع به منظور متوقف ساختن نقل و انتقال مواد نفتي در مواقع نشت از لوله ها،سررفتن مخازن يا تركيدن لوله -

 متوقف كردن بارگيري در صورت لزوم و گزارش آن به سرپرست.
 (HSE)كاركنان توسط سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطيزيست نكات رعايتو نظارت بر  كنترل -

 آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هايسيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش -

 كاري ساعات طول در فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسائل از كاركنان  استفادهنظارت بر -

 (IMS)و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  حفظ -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستياعمال كنترل ها -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دست -
 تعيين شده مقررات ضوابط و رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...يه ،ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنب -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از  -
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 عمليات   رسته شغلي:   عنوان شغل: اپراتور نقل و انتقالات فرآورده هاي نفتي     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
هاي نفتي از مات مطلوب در زمينه اعمال نظارت و كنترلهاي ويژه بر ورود و خروج محمولهمشروحه زير را به منظور ارائه خد

 انبارها و تاسيسات و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آن از ناشي خطرات و شيميايي مواد با آشنايي -

 شيميايي و سمي مواد جايي جابه و ونقل حمل نحوه با آشنايي -

 مختصر با زبان انگليسي در حد اصطلاحات روتين مربوط به شغل آشنايي -

 آشنايي با فرايند نقل و انتقالات نفتي و كاربرد تجهيزات آن -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 HSEگذراندن دوره هاي  -
 آشنايي مختصر با زبان انگليسي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاياولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاياولويت رعايت -

 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي همكاري در -

 محيط كار ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زا اختلال عوامل تشخيص همكاري در -

 نرمال غير و اضطراري مواقع در رعايت استانداردها و بهره گيري از دانش فني -
 هماهنگي تكنسين ارشد جهت ارائه به مسئولين مافوقتنظيم گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه با  -

 فرآيند آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به سيستم عملكرد كنترل -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتيي نشانگرها كليه ثبت -

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با اجراي نقطه نظرات -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل بررسي و تشخيص -
 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بازديد روزانه-
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 اپراتور نقل و انتقالات فرآورده هاي نفتي     ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازي بهينه همكاري در -

 در عمليات نقل و انتقال فرآورده هاي نفتي از محل تصفيه به مخازن، خطوط لوله، اسكله ها و بارگيري كشتي ها همكاري -

 ها نواع قوطيدر عمليات انتقال، انبارداري و توزيع انواع روغنها و مواد سبك نفتي از مخازن به وسايل مظروف از قبيل بشكه و ا همكاري -

 در عمليات اندازه گيري، مخلوط كردن، رنگ زدن و سرب زدن به مواد نفتي قبل از بارگيري  همكاري -

مراقبت از كليه دستگاههاي اصلي و فرعي انتقال فرآورده نفتي در يك تلمبه خانه بزرگ و پر قدرت يا انتقال مواد خام از يك  -
 تلمبه خانه بسيار بزرگ و پر قدرت

 كنترل باز و بسته بودن شيرهاي خطوط لوله و اندازه گيري سطح نفت در مخازن -
قف متو ها، متوقف ساختن نقل و انتقال مواد نفتي در مواقع نشت از لوله ها،سررفتن مخازن يا تركيدن لوله دراقدام سريع  -

 كردن بارگيري در صورت لزوم و گزارش آن به سرپرست.
  سبك(در صورت لزوم)وسيله نقليه  بارانندگي  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 افوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به م -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات   رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر نقل و انتقالات فرآورده هاي نفتي     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
هاي اعمال نظارت و كنترلهاي ويژه بر ورود و خروج محموله مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  هاي

 ل را بر عهده دارد .نفتي از انبارها و تاسيسات و ساير امور مرتبط با شغ
 شرايط احراز: -3

  -:    تحصيلات جايگزين -3-3
  -:    تجربه جايگزين -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آن از ناشي خطرات و شيميايي مواد با آشنايي ‐

 شيميايي و سمي مواد جايي جابه و ونقل حمل نحوه با آشنايي ‐

 مختصر با زبان انگليسي در حد اصطلاحات روتين مربوط به شغل آشنايي ‐

 اصطلاحات مرتبط با كارآشنايي با اعداد و برخي كلمات و  ‐

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 HSEگذراندن دوره هاي  -
 آشنايي مختصر با زبان انگليسي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاياولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاياولويت رعايت -
 نقل و انتقالات فرآورده هاي نفتي     اعلام به موقع تغييرات در سيستم -

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -
 رعايت كامل شرايط ايمن در محيط كار -
محيط  ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل يند، تشخيصآفر انجام روند تعقيب و پيگيري -

 كار

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -
 سعي در نگهداري شرايط پايدار و ايمن در مواقع آشفتگي فرآيند -

 كليه نشانگر ها در عمليات سيستم انتقال فرآورده ها در لاكشيت مربوطهثبت  -
 سازمان  متعالي اهداف پيشبرد  در مافوق با همكاري -



١٦٥١ 
 

 نرمال غير و اضطراري مواقع راهنمايي مافوق در از گيريبهره -
 

 كارگر نقل و انتقالات فرآورده هاي نفتي    :  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن  -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 غلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با ش -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: اپراتوردروازه خروجي فرآورده هاي نفتي     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه اعمال نظارت و كنترلهاي ويژه بر ورود و خروج محمولات نفتي از 

ظور مستند نمودن فعاليتها و صيانت از داراييهاي شركت  و ساير امور انبارها و تاسيسات و ثبت عمليات در دفاتر خروجي بمن
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آن از ناشي خطرات و شيميايي مواد با آشنايي ‐

 شيميايي و سمي مواد جايي جابه و ونقل حمل نحوه با آشنايي ‐

 مرتبط با كارآشنايي با اعداد، برخي كلمات و اصطلاحات  ‐
 آشنايي با انواع كنترلهاي مرتبط با وسايل حمل-
 آشنايي با سيستم مكانيزه انبار-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاياولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاياولويت رعايت -

 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش -

محيط  ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل فرايند، تشخيص انجام روند تعقيب و پيگيري -
 كار

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -

گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه با هماهنگي تكنسين ارشد جهت ارائه به مسئولين مافوقتهيه و تنظيم  -
 فرآيند آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به كنترل سيستم -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه ثبت -

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با اريهماهنگي و همك -
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 سازيايمن و عيب رفع جهت در رساني اطلاع و زاخطر عوامل شناخت -
 

 اپراتور دروازه خروجي فرآورده هاي نفتي     ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -
 هاي اين شغل در صورت عدم حضور شاغل سمت مذكورهمكاري با كارمند كنترل عمليات خروجي كالا و مواد انجام مسئوليت -
 اي تخليه ووسيله حمل مواد نفتي (نفتكش) شامل: پلمپ دريچه هاي فوقاني مخزن، درپوشها، سوپاپها، پلمپ شيره كنترل -

سرپوش دريچه هاي فوقاني وضعيت فيزيكي مخزن ميله هاي اندازه گيري و تطبيق آن با مشخصات نفتكش و گواهينامه مربوط و 
 حصول اطمينان از عدم وجود ميله اضافي در نفتكش

لات خروجي از انبار، اندازه گيري شمارش موردي محصو اعمال كنترلهاي مرتبط با كيفيت و كميت فرآورده هاي خروجي شامل: -
 تطبيق نوع محموله بارگيري شده با بارنامه يا حواله صادره كنترل مهرهاي كنترل كيفيت بر روي بارنامه ها و حواله ها

بازديد كامل و دقيق كليه نفتكش ها و كاميونهاي خروجي كه پس از تخليه محموله خود و با انجام ديپ قصد خروج به صورت  -
 دارند و ثبت مشخصات و موقعيت آنها در دفتر خالي از انبار را

 آشنايي با سيستم مكانيزه انبار تغذيه اطلاعات دريافت گزارشات لازم از آن و رفع اشكالات و اشتباهات احتمالي پيش آمده -
شها از ج نفتكهماهنگي و همكاري با مسئولين ايمني در شرايط بروز بحران حوادث غير مترقبه و آتش سوزي جهت تسهيل در خرو -

 انبار هدايت تحت الحفظ آنها به محل مناسب اندازه گيري فرآورده هاي موجود در نفتكش و كمك در تنظيم صورتمجلس
جمع بندي نهايي محمولات خروجي از انبار به تفكيك فرآورده و كنترل تعداد نفتكشها و كاميونهاي ورودي با دفتر ورودي و  -

 صدور دريافت به منظور حصول اطمينان از صحت عمليات در طول نوبتكاري مقدار فرآورده خروجي با واحد
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 يه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقته -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراح -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده-
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 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -



١٦٥٦ 
 

 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي توزيع بار فرآورده هاي نفتي     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
بار و  تحويل عمليات لهاي نفتي، كنترمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  انجام عمليات توزيع فرآورده

 ها و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نفتكش
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

 بار توزيع عمليات مقررات و دستورالعلمها كليه با كامل آشنايي ‐

 فروش و توزيع بار عمليات با كامل آشنايي ‐

 جايگاهها و...كامل از تمامي مناطق و نواحي و  آشنايي ‐

 تمامي سيكل توزيع بار از صدور بار تا خروج بار از انبار با كامل آشنايي ‐

 نرم افزارهاي عمليات و اتوماسيون اداري با كامل آشنايي ‐

 المللي بين و ملي هاي استاندارد و تعارضات با كامل آشنايي ‐

 كار از ناشي خطرات پيشگيري و ايمني و حفاظت مقررات با آشنايي ‐

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره -

HSE متناسب با شغل 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

 ورودي تا خروجي نفتكشها بار تحويل عمليات كنترل -

 عمليات و اتوماسيون اداري به مربوط عمليات كليه انجام بر نظارت و كنترل -

 ها و مخازن سيستم كردن اورهال در مشاركت و همكاري -

 سرپرستي و مديريت بر آنها تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و ،هماهنگي ريزي برنامه -

 كمك كردن به مسئولين شيفت هاي مختلف -
 نوشتن و بازخواني دفتر فروش و نظارت بر سهميه ها -
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 متصدي توزيع بار فرآورده هاي نفتي     ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 كنترل و حضور و غياب نفتكش هاي تهران و شهرستان -
 كنترل ارسال فرآورده ها و سهميه آنها -
 كنترل ماشين هاي شهري و شهرستاني از نظر پيمان ها و پيمانكاران آنها -
 گ نفتكش ها از نظر مقصد و نوبت دهي و...نظارت بر قبض هاي پاركين -
 فرآورده هاي نفتي واحدهاي مختلف شبكه شركت پخش با همكاري -

 اساس ها بصورت مورد به مورد و بر افزار نرم برنامه ها و  بار در توزيع شبكه به مربوط هاي فعاليت كليه ثبت بر نظارت -

 شده تعيين ريزي برنامه

 و كامپيوتر جهت مهندسي انبار و روئساي نوبتكاري و بازرسي و يا به رياست  مراتب اعلام آمده ونقص هاي بوجود  كنترل -

 نقص رفع

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 ميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تع -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSعنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش ع -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررا -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي نوبت دهي صدور تحويل و تحول فرآورده هاي نفتي    -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2

 آنها چيدن و نقليه وسائط از وارده تخليه اقلام به مربوط امور مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  انجام

بارگيري و ساير  يا و تخليه هنگام شمارش اقلام در همكاري ، نقليه وسائط در محمولات بارگيري ، شده تعيين هاي محل در
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 بارگيري و تخليه بار در استفاده مورد ادوات و وسائل با آشنائي -
 كارهاي بارگيري و اندازه گيري و پلمپ نفتكشها با مرتبط نظارتي و كنترلي امور انجام توانائي ‐ 
 آنها از استفاده نحوه و ايمني وسايل با آشنائي ‐ 

 محوله وظايف انجام جهت لازم جسماني توانايي و سلامت از برخورداري ‐ 

 اقلام و اجناس جابجائي و نقل و حمل ايه شيوه با آشنائي ‐ 

 نقليه وسائط صحيح بارگيري و تخليه شيوه با آشنائي  ‐

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيدورهگذرانيدن -
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت ‐

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت -

 كاري نيازهاي و ضرورتها و مورد حسب شركت كار مستقل واحدهاي از يكي در استقرار ‐

 مخازن و ها تانكر بارگيري مجوز مشاهده و بازديد -

 زدن) گيري(ديپ اندازه با مرتبط دستورالعملهاي اساس بر موجود بار مقدار تائيد -

 مربوطه مجوزهاي طبق آنها بار مقدار از اطمينان حصول از پس تانكرها پلمپ انجام -

 تانكرها بارنامه روي بر رمزدار پلمپ شماره ثبت -

  نفتكش ها از انبار محل بارگيري و قسمت پلمپ زني و بازرسي جهت انجام اقدامات بعدي به منظور خروج  به نفتكش ها راهنمائي -
 گيري اندازه و پلمپ كارهاي با مرتبط نظارتي و كنترلي امور انجام  -
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 متصدي نوبت دهي صدور تحويل و تحول فرآوورده هاي نفتي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 كاري وقت پايان در بلند پايه و اصلي مخازن شيرهاي نمودن پلمپ -شده  بارگيري مخازن و شيرها نمودن پلمپ -

 اداري وقت آخر در سرپوشيده انبارهاي هاي درب و انبار هاي دروازه نمودن پلمپ -

  انبار در موجود پرشده گازي هاي كپسول نمودن پلمپ -

 كار در استفاده مورد اقلام گرفتن مورد تحويل حسب بر آهن راه كالاي انبار مامورين نظارت با شده بارگيري واگنهاي نمودن پلمپ -

 اداري وقت اتمام از پس آنها تحويل و كار شروع از و قبل اداري وقت اول در مافوق از امثالهم و سرب و سيم ، پلمپ انبر قبيل از پلمپ

 مافوق به

 مافوق دستور طبق نقلهي وسائط از ارده اقلام تخليه جهت اقدام ‐

 شده تعيين محلهاي در شده تخليه اقلام چيدن ‐

 مناسب روش به بار قسمت در آنها چيدن و نقليه وسائط در محمولات بارگيري جهت لازم اقدامات انجام ‐

 نقليه وسائط محمولات تخليه يا و بارگيري امر در ليفتراك راننده با همكاري ‐

 حادثه بروز از جلوگيري براي نقل و حمل هنگام در دقت ‐

 نقليه وسائط بارگيري و تخليه از ناشي هاي زباله و ضايعات آوري جمع ‐

 بار تخليه هنگام به آنها روكش برچيدن يا و بارها روي بر روكش و چادر كشيدن در نقليه وسائط رانندگان با همكاري ‐

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 و تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزار -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEنكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كلي -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعي -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي پلمپ     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
پلمپ نفتكشها و مخزنهاي بارگيري جهت تضمين نسبي براي  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 ه و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .سلامت كمي و كيفي فرآورده در مسير تاسيسات تا مقصد تخلي

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:  سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

 كار نحوه و آلات مرتبطماشين و دستگاهها به اشراف مربوطه، شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي-

 شرايط مناسب و موقع به انعكاس و تشخيص و درك شغل، توانايي با مرتبط لوازم و ادوات و ابزار با كار بر عملي آنها، تسلط

 جهت لازم جسماني و روحي نياز، توانايي حد در انگليسي زبان و كامپيوتر با كار، آشنايي ايمني مسائل به كافي اضطراري، آشنايي

 مربوطه. امور انجام

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 هاينامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيدورهگذرانيدن -
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاياولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور افتدري -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاياولويت رعايت -

 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش -

محيط  ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل فرايند، تشخيص انجام روند تعقيب و پيگيري -
 كار

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -

تهيه و تنظيم گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه با هماهنگي تكنسين ارشد جهت ارائه به مسئولين مافوق -
 فرآيند آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به كنترل سيستم -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه ثبت -

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با هماهنگي و همكاري -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -



١٦٦٣ 
 

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -
 

 متصدي پلمپ     ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -

 دايت نفتكشها به محل انجام پلمپ -

پر بودن مخازن نفتكشها و مخزندارها از مواد نفتي و نيز كنترل قالپاقهاي بالا و دريچه كنترل ثانوي در جهت حصول اطمينان از  -
 تخليه و پلمپهاي ثابت نفتكشها و تهيه گزارشات لازم از موارد اشكال بعنوان سرپرست مستقيم

هاي تسمه اي و پرس شدن انجام پلمپ در نقاطي از مخزن كه قبلا از طريق شركت تعيين گرديده و اطمينان از قفل شدن پلمپ -
 سرب در پلمپهاي سيم و سربي

 ثبت شماره سريال پلمپهاي تسمه اي روي بارنامه و نسخه بايگاني انبار   -

 هدايت نفتكش به ديواره خروجي -
 پلمپ مخزندارهاي راه آهن بارگيري شده بر اساس روشهاي ابلاغ شده از سوي شركت -
 آنها و اعاده باقيمانده پلمپها در پايان كار روزانهدريافت پلمپ و حفظ و حراست از  -
 دريافت انبار پلمپ و حفظ و حراست از آنان و اعاده آن در پايان كار روزانه به واحد بازرسي دروازه  -
 رعايت كليه اصول ايمني و شركت در اطفا حريق تحت نظر افسر آتش نشاني -

 دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 وشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و ك  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ز وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده ا -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده-
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 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير  -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: تلمپه چي     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
ها با صيانت از داراييهاي هاي نفتي در جايگاهمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي فروش فرآورده

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .شركت، تحويل دادن فرآورده هاي نفتي به مشتريان و 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: پايان ابتدائي  -3-3

 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل  -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آن از ناشي خطرات و شيميايي مواد با آشنايي ‐

 كار از ناشي حوادث از پيشگيري هاي شيوه و ايمني اصول با آشنايي ‐

 مرتبط با كار وي شناختن اعداد و برخي كلمات با آشنايي ‐
 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيدوره گذراندن -
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه جاري كارهاي مانجا جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاياولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاياولويت رعايت -

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -
نفتگاز، روغن، نفت سفيد و.... به مشتريان و اخذ بها، تحويل وجوه جمع تحويل دادن فرآورده هاي نفتي از قبيل بنزين،  -

 آوري شده به بازبين جايگاه و اخذ رسيد
تحويل دادن فرآورده هاي نفتي به مشتريان شركتي و دولتي در مقابل برش مخصوص و ثبت شماره وسيله نقليه روي برش  -

 و اعلام فوري مراتب به سرپرست مستقيم در صورت تطبيق شمارهمطابقت شماره برشهاي مفقود شده با برشهاي تحويلي 
 تميز و مرتب نگاهداشتن تلمبه ها و محوطه اطراف تلمبه ها -
 اطفا حريق هاي جزئي -
گزارش موارد غير عادي به سرپرست مستقيم و گزارش تلفني موارد فوق العاده در كشيك شب به مقامات مسئول شركتي  -

 و يا انتظامي
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 تلمپه چي     وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ساير 

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 كارگاه در پايان كار روزانه نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 زارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطهارائه گ -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي كنترل بار     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
اعمال نظارت وكنترل هاي ويژه بر ورود و خروج محصولات نفتي از  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

ظور مستند نمودن فعاليتها و صيانت ازدارائي هاي شركت و ساير امور انبارها و تاسيسات و ثبت عمليات در دفاتر خروجي بمن
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

  محوله وظايف انجام براي لازم سلامت و جسمي توان از برخورداري -

 آن از ناشي خطرات و شيميايي مواد با آشنايي ‐ 

  HSEاصول  با آشنايي  ‐ 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره -
HSEمتناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش -

محيط  ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل تشخيص فرايند، انجام روند تعقيب و پيگيري -
 كار

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -

افوقم تهيه و تنظيم گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه با هماهنگي تكنسين ارشد جهت ارائه به مسئولين -
 فرآيند آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به كنترل سيستم -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه ثبت -

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با هماهنگي و همكاري -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -
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 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -
 

 متصدي كنترل بار     ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و هانامهآئين كليه رعايت -
اعمال كنترل هاي مرتبط با وسيله حمل شامل : پلمپ دريچه هاي فوقاني مخزن نفتكش , درپوشها, سوپاپها, پلمپ شيرهاي تخليه  -

وسرپوش دريچه هاي فوقاني وضعيت فيزيكي مخزن ميله هاي اندازه گيري و تطبيق آن بامشخصات نفتكش و گواهينامه مربوط 
 نان ازعدم وجود ميله اضافي در نفتكش وحصول اطمي

گيري شمارش موردي محمولات خروجي از اعمال كنترل هاي مرتبط باكيفيت وكميت فرآورده هاي خروجي شامل: اندازه -
 انبارتطبيق نوع محموله بارگيري شده بابارنامه ياحواله صادره كنترل مهرهاي كنترل كيفيت برروي بارنامه ها و حواله ها

قصد خروج به …ها و كاميونهاي خروجي كه پس از تخليه محموله خود و با انجام ديپ تاپ ويدكامل و دقيق كليه نفتكشبازد -
 صورت خالي از انبار را دارند و ثبت مشخصات و موقعيت آنها در دفتر

ش كالات واشتباهات احتمالي پياشراف كامل وكافي به سيستم مكانيزه انبارتغذيه اطلاعات دريافت گزارشات لازم ازآن و رفع اش -
 آمده 

هماهنگي و همكاري بامسئولين ايمني در شرايط بروز بحران حوادث غيرمترقبه و آتش سوزي جهت تسهيل درخروج نفتكشها از  -
 انبار هدايت تحت الحفظ آنها به محل مناسب اندازه گيري فرآورده هاي موجود در هر نفتكش و تنظيم صورتمجلس 

هايي محمولات خروجي از انبار به تفكيك فرآورده وكنترل تعداد نفتكشها وكاميونهاي ورودي با دفتر ورودي و مقدار بندي نجمع -
 فرآورده خروجي باواحد صدوردريافت به منظور حصول اطمينان از صحت عمليات در طول نوبتكاري

 صل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فوا -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي س -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 نجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي ا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات-
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 منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  بهره برداري مخازن فرآورده هاي نفتي     تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2

هاي فرآورده برداري مخازنبهره هايفعاليت اقدامات مربوط به مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
هاي نفتي و ساير امور مرتبط با فرآورده مخازن برداري ازبهره بررسي و كنترل و نظارت بر اجرا، حال در فرايند پايش نفتي،

 شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  10تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1

 سال  7تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مواد افزودنيتجهيزات، مخازن و  دستگاهها، به اشراف و مربوطه شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي

 موقع به انعكاس و تشخيص و درك شغل، توانايي با مرتبط لوازم و ادوات و ابزار با كار بر عملي آنها، تسلط كار نحوه و مرتبط

 و روحي نياز، توانايي حد در انگليسي زبان و كامپيوتر با كار، آشنايي ايمني مسائل به كافي اضطراري، آشنايي شرايط مناسب و
 هاي نفتي مربوطهفرآورده مخازن امور انجام جهت لازم جسماني

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

هاي نامهها و گواهي هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها ودريافت گواهيدورهگذرانيدن -
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 ي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگ -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در پروسه سرپرستي، نظارت و پايش -

محيط  ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل فرايند، تشخيص انجام روند تعقيب و پيگيري -
 كار

 هاي نفتيفرآورده مخازن برداري ازبهره بر نظارت و كنترل -

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -
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 پروسه آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به سيستم هدايت -
 

 بهره برداري مخازن فرآورده هاي نفتي     تكنسين ارشد ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 بهينه شرايط سمت به راهبري سيستم و هاي مربوطهپايش و بررسي مخازن و محوطه -

 نظارت و كنترل گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه جهت ارائه به مسئولين مافوق  -

احتمالي در دما، جريان  آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم نشانگرهاي عملياتي كليه كنترل و پايش -
 ورودي و خروجي، فشار و ارتفاع مخازن

 لزوم مواقع در خطوط ورودي و خروجي به مخازن و ايزوله كردن مخازن كردن خارج دهر از و اندازينظارت بر راه -

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با هماهنگي و همكاري -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -

هاي و تعيين ارتفاع مخازن با استفاده از دستگاه نفت در مخازن و آب مشترك سطح نظارت، بررسي، كنترل و تشخيص -
 گيرياندازه

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات، تجهيزات و مخازن نظارت و پايش مداوم -

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره ها -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراح -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 ير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سا -
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 عمليات  رسته شغلي:   ارشد بهره برداري مخازن فرآورده هاي نفتي     متصديعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
 در فرايند پايش هاي نفتي،فرآورده برداري مخازنبهره هايمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه فعاليت

 هاي نفتي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .فرآورده مخازن برداري ازبهره بررسي و كنترل بر اجرا، حال
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 تجهيزات، مخازن و مواد افزودني دستگاهها، به اشراف و مربوطه شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي

 موقع به انعكاس و تشخيص و درك شغل، توانايي با مرتبط لوازم و ادوات و ابزار با كار بر عملي تسلطآنها،  كار نحوه و مرتبط

 و روحي نياز، توانايي حد در انگليسي زبان و كامپيوتر با كار، آشنايي ايمني مسائل به كافي اضطراري، آشنايي شرايط مناسب و
 نفتي مربوطه.هاي فرآورده مخازن امور انجام جهت لازم جسماني

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

هاي نامهها و گواهي هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيدوره گذرانيدن -
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاياولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاياولويت رعايت -

 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در پروسه پايش -

محيط  ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل فرايند، تشخيص انجام روند تعقيب و پيگيري -
 كار

 هاي نفتيفرآورده مخازن برداري ازبهره بر بررسي و كنترل -

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -

 پروسه آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به سيستم هدايت -

 بهينه شرايط سمت به راهبري سيستم و هاي مربوطهپايش و بررسي مخازن و محوطه -

 تهيه و تنظيم گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه جهت ارائه به مسئولين مافوق  -
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احتمالي در دما، جريان ورودي و  آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم نشانگرهاي عملياتي كليه ثبت -
 خروجي، فشار و ارتفاع مخازن

 

 تكنسين ارشد بهره برداري مخازن فرآورده هاي نفتي      ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

لزوم با هماهنگي  مواقع در خطوط ورودي و خروجي به مخازن و ايزوله كردن مخازن كردن خارج رده از و اندازيراه -
 سرپرست مربوطه

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با هماهنگي و همكاري -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -
هاي از دستگاهنفت در مخازن و تعيين ارتفاع مخازن با استفاده  و آب مشترك سطح گيري و تشخيصبررسي، كنترل، اندازه -

 گيرياندازه

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات، تجهيزات و مخازن بررسي و پايش مداوم -

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEمحيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموز -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين بهره برداري مخازن فرآورده هاي نفتي     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
 در فرايند پايش هاي نفتي،فرآورده برداري مخازنبهره هايمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه فعاليت

 هاي نفتي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .فرآورده نمخاز برداري ازبهره بررسي و كنترل بر اجرا، حال
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

آلات، مخازن و مواد ماشين دستگاهها، به اشراف و مربوطه شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي
 انعكاس و تشخيص و درك شغل، توانايي با مرتبط لوازم و ادوات و ابزار با كار بر عملي تسلطآنها،  كار نحوه و مرتبط افزودني

 نياز، توانايي حد در انگليسي زبان و كامپيوتر با كار، آشنايي ايمني مسائل به كافي اضطراري، آشنايي شرايط مناسب و موقع به

 نفتي مربوطه.هاي فرآورده مخازن امور انجام جهت لازم جسماني و روحي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

ها و هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها ودريافت گواهيدوره گذرانيدن -
 متناسب با شغل HSEهاي نامهگواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاياولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت -

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاياولويت رعايت -

 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش -

محيط  ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل فرايند، تشخيص انجام روند تعقيب و پيگيري -
 كار

 هاي نفتيفرآورده مخازن برداري ازبررسي، پايش و بهره -

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -

، فني و تخصصي در حوزه مربوطه با هماهنگي تكنسين ارشد جهت ارائه به مسئولين مافوقتهيه و تنظيم گزارشات عملكردي -
 فرآيند آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به كنترل سيستم -

 بهينه شرايط سمت به سيستم راهبري و هاي مربوطهمخازن و محوطه بررسي و پايش -



١٦٧٨ 
 

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه ثبت -
 
 

 تكنسين بهره برداري مخازن فرآورده هاي نفتي     ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

لزوم با هماهنگي  مواقع در خطوط ورودي و خروجي و نيز ايزوله كردن مخازن محصولات كردن خارج رده از و اندازيراه -
 مربوطهسرپرستان 

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در تكنسين ارشد با هماهنگي و همكاري -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -

نفت و نيز تعيين ارتفاع محصولات مخازن با استفاده از تجهيزات  و آب مشترك سطح گيري و تشخيصبررسي، كنترل، اندازه -
 رتفاع سنجيو ابزار ا

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختي -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل-
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار خدمات بارگيري فرآورده هاي نفتي     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
 بازوهاي زير در تانكر موقعيت تنظيم و جابجايي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل و نظارت بر

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تانكر ظرفيت تكميل زمان تا فلوميتر كنترل فرآورده، انتقال مخازن
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم   -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 بارگيري مخازن از فرآورده انتقال كار بر عملي تانكرها، تسلط به فرآورده انتقال كنترلي ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي

 امور انجام جهت لازم جسماني و روحي كار، توانايي از ناشي خطرات و ايمني مسائل به كافي بارگيري، آشنايي تانكرهاي به

 محوله. وظايف و محيطي شرايط با كار انجام بارگيري، توانايي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيدوره گذرانيدن  -
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش -

 ايمن و پايدار هاي نفتي در شرايطفرآورده بارگيري عمليات نظارت و كنترل بر انجام -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرهاي كليه وكنترلنظارت  -

 با هماهنگي مسئولين مربوطه  لزوم مواقع در بارگيري عمليات كردن متوقف و اندازيراه -

هاشتيها و بارگيري كاسكلههاي نفتي از محل تصفيه به مخازن، خطوط لوله، نظارت و شركت در عمليات نقل و انتقال فرآورده -
 سازيايمن و عيب رفع جهت در رساني اطلاع و زاخطر عوامل شناخت -
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 استادكار خدمات بارگيري فرآورده هاي نفتي      ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 خروجي بار مقدار تنظيم و بارگيري زمان در فلوميتر دقيق نظارت و كنترل -

 بارگيري هايتانكر به بارگيري مخازن از پمپ توسط خروجي هاي نفتيفرآورده مقدار كنترل -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 كار تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: اپراتور خدمات بارگيري فرآورده هاي نفتي     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
 بازوهاي زير در تانكر موقعيت تنظيم و جابجايي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل و نظارت بر

 تانكر و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ظرفيت تكميل زمان تا فلوميتر كنترل فرآورده، انتقال مخازن
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم   -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

 مخازن از فرآورده انتقال كار بر عملي تانكرها، تسلط به فرآورده انتقال كنترلي ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي -

 انجام جهت لازم جسماني و روحي كار، توانايي از ناشي خطرات و ايمني مسائل به كافي آشناييبارگيري،  تانكرهاي به بارگيري

 محوله. وظايف و محيطي شرايط با كار انجام بارگيري، توانايي امور

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدورهگذرانيدن  -
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -

 شده تعيين هاياولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت-

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاياولويت رعايت -

 ايمن و پايدار هاي نفتي در شرايطفرآورده بارگيري كنترل عمليات -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرهاي كليه كنترل - 

 با هماهنگي مسئولين مربوطه  لزوم مواقع در بارگيري عمليات كردن متوقف و اندازيراه -

 هاها و بارگيري كشتيهاي نفتي از محل تصفيه به مخازن، خطوط لوله، اسكلههمكاري در عمليات نقل و انتقال فرآورده -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -

 خروجي بار مقدار تنظيم و بارگيري زمان در فلوميتر دقيق كنترل -

 بارگيري هايتانكر به بارگيري مخازن از پمپ توسط خروجي هاي نفتيفرآورده مقدار كنترل -

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مقام مافوق با هماهنگي و همكاري -
 مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل  -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -



١٦٨٤ 
 

 

 اپراتور خدمات بارگيري فرآورده هاي نفتي      ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ئه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر عمليات بارگيري فرآورده هاي نفتي     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
 انتقال مخازن بازوهاي زير در تانكر موقعيت تنظيم و جابجايي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل

 تانكر  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ظرفيت تكميل زمان تا فلوميتر كنترل فرآورده،
 شرايط احراز: -3

  -تحصيلات جايگزين:   -3-3
  -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: پايان ابتدائي -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 بارگيري مخازن از فرآورده انتقال كار بر عملي تانكرها، تسلط به فرآورده انتقال كنترلي ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي

 امور انجام جهت لازم جسماني و روحي كار، توانايي از ناشي خطرات و ايمني مسائل به كافي آشناييبارگيري،  تانكرهاي به

 محوله. وظايف و محيطي شرايط با كار انجام بارگيري، توانايي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيي انجام شده/ دورههاهاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره گذرانيدن -
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه جاري كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور

 شده تعيين هاياولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت

 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاياولويت رعايت

 هاي نفتيهاي نفتي با هماهنگي استادكار خدمات بارگيري فرآوردهفرآورده بارگيري عمليات انجام

 ايجاد مشكل، جلوگيري از و اضطراري مواقع در ايمن و پايدار شرايط بارگيري و رعايت و انجام عمليات كنترل در همكاري

 بارگيري زمان در هاي نفتيفرآورده ريز سر

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم و مخازن عملياتي نشانگرهاي كليه كنترل

 هاي نفتي لزوم با هماهنگي استادكار خدمات بارگيري فرآورده مواقع در بارگيري عمليات كردن متوقف و اندازيراه

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت

 خروجي بار مقدار تنظيم و بارگيري زمان در فلوميتر دقيق و كنترل بررسي

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و آلاتادوات، تجهيزات و ماشين عملكرد بررسي

 بارگيري هايتانكر به بارگيري مخازن از پمپ توسط خروجي هاي نفتيفرآورده مقدار بررسي و كنترل

عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك
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 كارگر عمليات بارگيري فرآورده هاي نفتي      ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 شده درپايان كار جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين  -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: لايروب گر مخازن فرآورده هاي نفتي     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
تميزكاري  صنعتي پسماندهاي وتفكيك آوري جمع به مربوط امور انجاممشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 و لايروبي و كشي لجن عمليات انجام ،باشد.كش و يا ساير ابزارآلات ميو انتقال مواد زائد و رسوبات نفتي با استفاده از لجن
را  و ساير امور مرتبط با شغل شيميايي مواد وضايعات خالي هايبشكه و هازباله وتخليه آوريجمع انتقال، هاي لول تميزنمودن

 بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق پايان ابتدائي  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل   -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 محوله وظايف انجام براي لازم سلامت و جسمي توان از برخورداري -
 آن از ناشي خطرات و شيميايي مواد با آشنايي - 

 شيميايي و سمي مواد جايي جابه و ونقل حمل نحوه با آشنايي -

 انتقال هاي لوله تميزنمودن و لايروبي و كشي لجن عمليات انجام توانايي -
 ها آن از استفاده توانايي و صنعتي شستشوي و نظافتي دستگاههاي با كافي آشنايي -

 ايمني نكات رعايت با شيميايي مواد تزريق و تخليه حمل، توانايي -

 كارگاه وضايعات صنعتي پسماندهاي وتفكيك آوري جمع توانايي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 آن از ناشي خطرات و شيميايي مواد با آشناييگذرانيدن دوره هاي  -

 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 لويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به او -
 شيميايي مواد وضايعات خالي هايبشكه و هازباله وتخليه آوريجمع انتقال، هاي لول تميزنمودن و لايروبي و كشي لجن عمليات انجام -
 محوطه وشستشوي جاروكشي موجود، هاي وزباله ضايعات آوري جمع شامل صنعتي واحدهاي زمين سطح نظافت ‐
 تانكها محوطه وشستشوي نظافت -

 مناسب منطقه به آن وحمل موادشيميايي وضايعات خالي هاي بشكه هاو زباله وتخليه آوري جمع ‐
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 توليدبرق ژنراتورهاي اطراف محوطه و موادشيميايي تخليه محوطه تميزنمودن -

 لايروب گر مخازن فرآورده هاي نفتي     ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ان نظاير و صنعتي پسابهاي واحدتصفيه ، مشعلها برداري،محوطه بهره واحدهاي وشستشوي نظافت -

 اختيار در اوليه مواد و تجهيزات ابزار، از صحيح برداري بهره و نگهداري حفظ، -

 فاضلابها خروجي و ورودي هاي لوله و كانالها استخرها، زدائي رسوب تعميرات انجام در همكاري -

 انتقال هاي لوله تميزنمودن و لايروبي و كشي لجن براي اقدام -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 ظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهن -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري رعايت كليه نكات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   مخازن و بارگيريعنوان شغل: مراقب واحد  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
و انجام  بارگيري سكوهاي محوطه و مخازن باندوال انبار، محوطه از بازديد مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 به مافوق و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . عادي غير مواردي مستمر و گزارش بازديدها
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم   -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 تشآ حوادث بروز هنگام در اوليه مات اقدا انجام و حريق اطفاء وسائل و كپسولها از استفاده در نشاني آتش امور به آشنايي
 اصلي كمكهاي رسيدن تا سوزي
 بارگيري مختلف هاي فرآورده نوع و محل و انبار محيط با كامل آشنايي
 دريافت فرآورده از خط لوله و رسيد و ها نفتكش صحيح بارگيري و تخليه شيوه با آشنائي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 حريق اطفاء با مرتبط كارهاي انجام توانايي و حريق اطفاء روشهاي با آشناييگذرانيدن دوره هاي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 حراست و نشاني آتش و ايمني افسر به رساني اطلاع و بارگيري عمليات و مخازن محوطه انبار، محوطه از مستمر بازديد -

 رد مستقر كارگران و نفتكش رانندگان توسط ايمني مقررات رعايت عدم فرآورده، سرريز هرگونه مشاهده صورت در انبار
 بارگيري سكوهاي

 نگهداري مخصوص ظروف به بارگيري سكوهاي و مخازن باندوال محوطه از اشتغال قابل مواد انتقال -
نشاني و افسر حراست در زني روزانه از محوطه مخازن و بارگيري فرآورده و اطلاع رساني به افسر ايمني و آتشگشت -

 صورت مشاهده هر گونه عمليات نامتعارف و خطرزا
 دهي انجام شدههدايت رانندگان به سكوهاي بارگيري طبق نوبت -
 جرئي هاي حريق اطفاء  -

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 مراقب واحد مخازن و بارگيري   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دس  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 مه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نا-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 يت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعا -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكاراندازه گيري -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
-ها در مخازن، مخزنمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه كنترل مقدار، دما و وزن مخصوص فرآورده

-ا و مخزنههاي نفتي نفتكشر يك مركز پرفعاليت بارگيري فرآوردهكند.  دها كنترل و صحت آنها را تاييد ميدارها و نفتكش

نمايد و محموله رسيده را با مندرجات بارنامه تطبيق كرده و موارد اختلاف را اطلاع دارها را طبق بارنامه كنترل و تاييد مي
 گيري را يادداشت و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .دهد. نتايج اندازهمي

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم   -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 بارگيري مختلف هاي فرآورده نوع و محل و انبار محيط با كامل آشنايي -
 بار تخليه و بارگيري در استفاده مورد ادوات و وسائل با كامل آشنائي -
 ها نفتكش صحيح زني پلمپ و گيري اندازه شيوه با آشنائي -
 ها نفتكش صحيح زني پلمپ و گيري اندازه كارهاي با مرتبط نظارتي و كنترلي امور انجام توانائي -
 آنها از استفاده نحوه و ايمني وسايل با آشنائي -
 ايمني اصول رعايت با بار تخليه و بارگيري عمليات انجام توانائي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  مربوطه كارآموزي و آموزشي هاي دوره گذراندن -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 هاها و مقدار آب موجود مخازن اصلي، نفتكشو وزن مخصوص فرآوردهگيري حرارت، حجم  كنترل اندازه -
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 دار و گزارش موارد مغايرت تاييد و تطبيق محموله رسيده با مندرجات بارنامه قبل از تخليه نفتكش يا مخزن -
 

 استادكار اندازه گيريساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 هاي مخازندارها قبل از تخليه فرآورده و همچنين سالم بودن پلمپها و مخزنهاي نفتكشبررسي پلمپ -
  رعايت مقررات ايمني و وصل كردن سيم اتصال زمين به نفتنكش قبل از بارگيري -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حياستفاده صحنظارت بر  -
 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -
 از صحت عملكرد آنان نانيانجام وظائف محوله به منظور حصول اطم نظارت بر حسن -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يمانجام تما -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: سراندازه گير -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2
ها را در مخازن، گيري مقدار، دما و وزن مخصوص فرآوردهمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  اندازه

دارها را طبق بارنامه، تطبيق محموله رسيده ها و مخزنهاي نفتي نفتكشگيري فرآوردهها، بارگيري و اندازهدارها و نفتكشمخزن
 گيري و موارد اختلاف به مافوق و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .اعلام  نتايج اندازهبا مندرجات بارنامه تطبيق و 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم   -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 بارگيري مختلف هاي فرآورده نوع و محل و انبار محيط با كامل آشنايي
 بار تخليه و بارگيري در استفاده مورد ادوات و وسائل با كامل آشنائي
 ها نفتكش صحيح زني پلمپ و گيري اندازه شيوه با آشنائي

 ها نفتكش صحيح زني پلمپ و گيري اندازه كارهاي با مرتبط نظارتي و كنترلي امور انجام توانائي 
 آنها از استفاده نحوه و ايمني وسايل با آشنائي
 ايمني اصول رعايت با بار تخليه و بارگيري عمليات انجام توانائي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گيري و نحوه ثبت نتايجكارآموزي اندازه گذرانيدن دوره هاي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت اندازه گيرها -
 هاها و مقدار آب موجود مخازن اصلي، نفتكشگيري حرارت، حجم  و وزن مخصوص فرآوردهاندازه -
 دار و گزارش موارد مغايرت تطبيق محموله رسيده با مندرجات بارنامه قبل از تخليه نفتكش يا مخزن -
 هاي مخازندارها قبل از تخليه فرآورده و همچنين سالم بودن پلمپها و مخزنهاي نفتكشبررسي پلمپ -
 رعايت مقررات ايمني و وصل كردن سيم اتصال زمين به نفتنكش قبل از بارگيري -

 نجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوببه منظور ااندازه گيري  كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
 ياز خسارات احتمال يريبه منظور جلوگ اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
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 سر اندازه گيرساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEزيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 طع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقا -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت ك -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 عيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي ت -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: اندازه گير -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
ها را در مخازن، گيري مقدار، دما و وزن مخصوص فرآوردهاندازه مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

دارها را طبق ها و مخزنهاي نفتي نفتكشفعاليت بارگيري فرآوردهدهد. در يك مركز پرها انجام ميدارها و نفتكشمخزن
هد. دنمايد و محموله رسيده را با مندرجات بارنامه تطبيق كرده و موارد اختلاف را اطلاع ميگيري ميبارنامه بارگيري و اندازه

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گيري را يادداشت نتايج اندازه
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم   -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي كامل با محيط انبار و محل و نوع فرآورده هاي مختلف بارگيري
 آشنائي كامل با وسائل و ادوات مورد استفاده در بارگيري و تخليه بار

 آشنائي با شيوه اندازه گيري و پلمپ زني صحيح نفتكش ها
 ري و پلمپ زني صحيح نفتكش هاتوانائي انجام امور كنترلي و نظارتي مرتبط با كارهاي اندازه گي 

 آشنائي با وسايل ايمني و نحوه استفاده از آنها
 برخورداري از سلامت و توانايي جسماني لازم جهت انجام وظايف محوله 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذرانيدن دوره هاي مرتبط با سيمانكاري، اسيدكاري و . .. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاو مقدار آب موجود مخازن اصلي، نفتكشها گيري حرارت، حجم  و وزن مخصوص فرآوردهاندازه -
 دار و گزارش موارد مغايرت تطبيق محموله رسيده با مندرجات بارنامه قبل از تخليه نفتكش يا مخزن -
 هاي مخازندارها قبل از تخليه فرآورده و همچنين سالم بودن پلمپها و مخزنهاي نفتكشبررسي پلمپ -
  سيم اتصال زمين به نفتنكش قبل از بارگيري رعايت مقررات ايمني و وصل كردن -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
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 اندازه گيرساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ر صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق د -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نك -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:   جايگاه سوخت گيري متصدي ارشدعنوان شغل:   -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
هاي فرآوردههاي فروش هماهنگي به منظور انجام تعميرات تلمبه مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

ها ههاي نفتي، تنظيم مقدار خروجي تلمبهاي فرآوردهكشي و نصب شيرها بر روي لولهگر، نظارت برتميرات لولهنفتي و پيمانه
 با هماهنگي كارشناس كنترل كيفيت مناطق و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد 

 شرايط احراز: -3

  سيكلتحصيلات جايگزين:  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم   -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 هاهاي جايگاهعمومي و تلمبهداشتن تجربه و مهارت در تعميرات -
 هاي نفتيآشنايي با مقررات فروش فرآورده -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 اسوختگيري و نحوه ثبت نتايجگذرانيدن دوره هاي مرتبط با مسئولين جايگاه  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، -
 اب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غي -
گرها شامل تلمبه، هواكش، هاي نفتي و پيمانههاي فروش فرآوردهانجام تعميرات اساسي، روزانه و جاري مربوط به تلمبه -

 جداكننده هوا، بدنه تلمبه و نازل و ...

 ئول جايگاهها با استفاده از ظروف مخصوص و گزارش مغايرت به مسآزمايش مقدار خروجي تلمبه -

 هاي مربوطه ها و ثبت نتايج در جداول و فرمگيري مخازن زيرزميني در جايگاهاندازه -

 هاهاي نفتي در جايگاهها و نصب شير بر روي لوله آب يا فرآوردهكشي و انجام تعميرات لولهلوله -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
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 مي ساعات كاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تما -
 

 جايگاه سوخت گيري متصدي ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستياعمال  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ...يق ، تنبيه ،ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشو -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 له از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محو -
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 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل:  متصدي جايگاه پمپ سوخت گيري (تلمبه چي) -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
 كاري، شيفت تحويل و شروع ساعت ، ها پمپ كاركرد ثبت و كنترل مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

 كنترل جايگاه، تجهيزات و ابزار از صحيح برداري بهره بر نظارت تجهيزات و هاتلمبه  اندازي راه ،تلمبه  هر كاربر مشخصات

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد.  تحويلي سوخت ميزان و راننده مشخصات و تانكر شماره ثبت و رسيده هاي بارنامه
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:  پايان ابتدائي  -3-3

 سال  4تجربه جايگزين: -3-4
 تحصيلات مبنا: سيكل   -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 كار از ناشي خطرات پيشگيري و ايمني مقررات با كامل آشنائي ‐

 سوختگيري هاي پمپ در شده ايجاد مشكلات و نواقص تشخيص و تعيين جهت كامل توانايي ‐

 نقليه وسايط سوختگيري وانجام سوختگيري هاي پمپ با كار جهت كامل مهارت و توانايي ‐

 سوختگيري هاي خودپردازدستگاه هاي سيستم از استفاده توانايي ‐ 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

ها و گواهي هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيدوره گذرانيدن  -
 متناسب با شغل HSEهاي نامه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 زانهرو جاري كارهاي انجام جهت كار محل در مرتب و بموقع حضور -

 سرپرستي تحت كاركنان هاي فعاليت بر مستمر نظارت و هماهنگي ، ريزي برنامه -

 آن نظائر و كاري اضافه مرخصي ب، غيا و حضور شامل كاركنان پرسنلي امور به رسيدگي -

 و ها دستگاه اندازي راه ، دستگاه هر كاربر مشخصات كاري، شيفت تحويل و شروع ساعت ، ها پمپ كاركرد ثبت و كنترل -
 . لازم تنظيمات انجام و شده تعيين برنامه طبق تجهيزات

 برنامه طبق تأسيساتي سوختگيري، هاي سيستم تعميرات و سرويس انجام -

 تاسيساتي سيستمهاي نگهداري و تعمير بر نظارت و كنترل -

 ... و روشنايي و برق كشي، لوله بهداشتي، ساختماني، تاسيسات قبيل از جديد تاسيسات تعويض، تعمير نصب، بر نظارت و كنترل -

 برودتي و حرارتي هاي پكيج حرارتي، هاي دستگاه سوخت وضع كنترل -

 نظافتي تجهيزات و دستگاهها سرويس و نگهداري و تعمير در همكاري و كنترل -

 جايگاه دفاتر و ها فرم در پمپ هر توقف زمان مدت ، توقف علت ، شده انجام هاي فعاليت روزانه ثبت -
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 متصدي جايگاه پمپ سوخت گيري (تلمبه چي)ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 جايگاه تجهيزات و ابزار از صحيح برداري بهره و نگهداري و حفظ -

 ضايعات آوري جمع و محوطه ، كار محل ، تجهيزات نظافت كنترل -

 آنها تأمين جهت پيگيري و مافوق تأييد از نيازپس مورد وسايل و اقلام درخواست -

 نياز مورد تجهيزات و كار ابزار ؛ وسايل انتقال و نقل جهت در لازم اقدامات كليه انجام -

 سوختگيري جايگاه به ها خودرو خروج و ورود بر نظارت و كنترل -

 خودرو باك به نازل نصب از قبل ازخودرو مسافر و راننده خروج كنترل  ‐

 منقول اموال از حراست و حفظ بر مبني سرپرستي تحت پرسنل ساير و ها سرشيفت توجيه و لزوم مورد هاي راهنمائي ارائه -

 جايگاه منقول غير و

 روزانه دردفتر جايگاه به تحويلي سوخت ميزان و راننده مشخصات و تانكر شماره ثبت و رسيده هاي بارنامه كنترل -

محيط  ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زا اختلال عوامل فرايند، تشخيص انجام روند تعقيب و پيگيري -
 كار

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -

 تهيه و تنظيم گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه با هماهنگي تكنسين ارشد جهت ارائه به مسئولين مافوق -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه ثبت -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -

 همكاري در اطفا حريق هاي جزئي -
گزارش موارد غير عادي به سرپرست مستقيم و گزارش تلفني موارد فوق العاده در كشيك شب به مقامات مسئول شركتي   -

 و يا انتظامي

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها در فواصل مختلف تعيين شده -
 ههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگا -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
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 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 متصدي جايگاه پمپ سوخت گيري (تلمبه چي)ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندا -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:   عنوان شغل:  متصدي كنترل سوخت خودروها -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
 كاري، شيفت تحويل و شروع ساعت ها، پمپ كاركرد ثبت و كنترلمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 كنترل جايگاه، تجهيزات و ابزار از صحيح برداري بهره بر نظارت تجهيزات و هاتلمبه  اندازي راه ،تلمبه هر كاربر مشخصات

و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  تحويلي سوخت ميزان و راننده مشخصات و تانكر شماره ثبت و رسيده هاي بارنامه
 دارد. 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم   -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 كار از ناشي خطرات پيشگيري و ايمني مقررات با كامل آشنائي -

 سوختگيري هاي پمپ در شده ايجاد مشكلات و نواقص تشخيص و تعيين جهت كامل توانايي -

 نقليه وسايط سوختگيري وانجام سوختگيري هاي پمپ با كار جهت كامل مهارت و توانايي -

 سوختگيري هاي خودپردازدستگاه هاي سيستم از استفاده توانايي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها ودريافت گواهيدورهگذرانيدن -
HSEمتناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 تور و برنامه كار روزانه از مافوق دريافت دس -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تجهيزات و ها دستگاه اندازي راه ، دستگاه هر كاربر مشخصات كاري، شيفت تحويل و شروع ساعت ، ها پمپ كاركرد ثبت و كنترل -

 . لازم تنظيمات انجام و شده تعيين برنامه طبق

 برنامه طبق تأسيساتي سوختگيري، هاي سيستم تعميرات و سرويس انجام - 

 تاسيساتي سيستمهاي نگهداري و تعمير بر نظارت و كنترل -

 ... و روشنايي و برق كشي، لوله بهداشتي، ساختماني، تاسيسات قبيل از جديد تاسيسات تعويض تعمير، نصب، بر نظارت و كنترل -

 برودتي و حرارتي هاي پكيج حرارتي، هاي دستگاه سوخت وضع كنترل -

 نظافتي تجهيزات و دستگاهها سرويس و نگهداري و تعمير در همكاري و كنترل -
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 جايگاه تجهيزات و ابزار از صحيح برداري بهره و نگهداري و حفظ -
 ضايعات آوري جمع و محوطه ، كار محل ، تجهيزات نظافت كنترل -
 

 متصدي كنترل سوخت خودروهاساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 جايگاه دفاتر و ها فرم در پمپ هر توقف زمان مدت ، توقف علت ، شده انجام هاي فعاليت روزانه ثبت -

 آنها تأمين جهت پيگيري و مافوق تأييد از نيازپس مورد وسايل و اقلام درخواست-

 نياز مورد تجهيزات و كار ابزار ؛ وسايل انتقال و نقل جهت در لازم اقدامات كليه انجام -

 سوختگيري جايگاه به ها خودرو خروج و ورود بر نظارت و كنترل-

 خودرو باك به نازل نصب از قبل ازخودرو مسافر و راننده خروج كنترل -

 روزانه دردفتر جايگاه به تحويلي سوخت ميزان و راننده مشخصات و تانكر شماره ثبت و رسيده هاي بارنامه كنترل-

 محيط كار ايمن شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل فرايند، تشخيص انجام روند تعقيب و پيگيري -

 فوقتهيه و تنظيم گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه با هماهنگي تكنسين ارشد جهت ارائه به مسئولين ما -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه ثبت -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -

 عملياتي هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -

 حريق هاي جزئي ءاطفاهمكاري در -
گزارش موارد غير عادي به سرپرست مستقيم و گزارش تلفني موارد فوق العاده در كشيك شب به مقامات مسئول شركتي و يا  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده - انتظامي
 زئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات ج -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اساسي در دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از د  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 امه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين ن-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
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 لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري استفاده از وسايل و -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله  -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل:  اپراتور سوخت رسان هواپيما -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
ها را هاي ساده فرآوردهمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  سوختگيري انواع هواپيماها ، انجام آزمايش

دن به هواپيما ، رعايت نهايت كوشش در اعمال مقررات ايمني، نظافت واحد پس از تحويل گرفتن از انبار و قبل از تحويل دا
 سوختگيري و مراقبت از شماره انداز و دستگاه كنترل فشار و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم   -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارت در انجام عمليات سوختگيري -
  آشنايي كامل با مقررات ايمني و برقراري اتصالات سيم ارت و تخليه بار الكتريسيته-
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 آشنايي به زبان انگليسي در حدخواندن و نوشتن كلمات ساده مربوط به كار كند. گذرانيدن دوره -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 رسانوختانجام عمليات جاري سوختگيري، اتصال لوله واحد سوختگيري به هواپيما، بارگيري و تخليه ماشين س -
 ينهاي معخاموش كن در محلاجراي مقررات ايمني، اتصال سيم تخليه بار الكتريسته به زمين، قرار دادن دستگاههاي آتش -
 سوزينشاني هنگام آتشاطفا حريق جزيي و كمك به ماموران آتش -
 سوختگيريها و ساير وسايل سوختگيري و اطفاء حريق پس از پايان ها و لولهآوري اتصاليجمع -
 ركتيش مسئول مقامات به شب كشيك در العاده فوق موارد تلفني گزارش و مستقيم سرپرست به عادي غير موارد گزارش -
  انتظامي يا و
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -
 حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 ارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختي -
 

 اپراتور سوخت رسان هواپيماساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل:  راننده سوخت رسان هواپيما -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
-مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه سوختگيري انواع هواپيماها در فرودگاههاي پرفعاليت، انجام آزمايش

ر و قبل از تحويل دادن به هواپيما، نهايت كوشش در رعايت مقررات ايمني، ها  پس از تحويل گرفتن از انباهاي ساده فرآورده
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نظافت واحد سوختگيري و مراقبت از شماره انداز و دستگاه كنترل فشار

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم   -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي كامل با مقررات رانندگي در مسيرهاي ويژه فرودگاهي -
 توانايي تنظيم محل استقرار خودرو سوخت رسان در محل اتصال به هواپيما -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 آشنايي به زبان انگليسي در حدخواندن و نوشتن كلمات ساده مربوط به كار كند. گذراندن دوره -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 رسان.اتصال لوله واحد سوختگيري به هواپيما، بارگيري و تخليه ماشين سوخت -انجام عمليات جاري سوختگيري -
ين، هاي معخاموش كن در محلاجراي مقررات ايمني، اتصال سيم تخليه بار الكتريسته به زمين، قرار دادن دستگاههاي آتش -

 سوزينشاني هنگام آتشاطفا حريق جزيي و كمك به ماموران آتش
 ها و ساير وسايل سوختگيري و اطفا حريق پس از پايان سوختگيريها و لولهآوري اتصاليجمع -
 ركتيش مسئول مقامات به شب كشيك در العاده فوق موارد تلفني گزارش و مستقيم سرپرست به عادي غير موارد گزارش -
  انتظامي يا و
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي  -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
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 راننده سوخت رسان هواپيما ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 ارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات ك -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله  -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: مراقب اسكله -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

نظارت بر محوطه اسكله و همكاري در ساماندهي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .يي پهلودهي شناوران را زيرنظر مسئول مستقيم با همكاري بخش هاي دريا

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

توانايي كار روي ماشين آلات در محوطه روي اسكله درصورت لزوم توانايي  -شناخت تجهيزات و دستگاهها روي اسكله
 توانايي برقراري نظم در محوطه اسكله هنگام عمليات –ساماندهي فرآيند پهلوگيري و جداسازي كشتي و شناورها 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 با شغل  آموزشهاي مرتبط

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 در محوطه اسكله هنگام عمليات هاي دريايي زيرنظر مسئول مستقيم.نظارت و همكاري در برقراري نظم  -

 بررسي ابعاد و فرم هاي تخليه و بارگيري-

 ارائه گزارش منسجم از عملكرد عمليات هاي مرتبط -

 همكاري در هماهنگي عمليات پهلودهي شناوران زيرنظر مسئول مستقيم. -

 يا ترانزيتي. همكاري با عوامل اجرايي بر روي اسكله هاي نفتي -

 رعايت اخلاق حرفه اي و سلسله مراتب سازماني و ساختار اداري. -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع در  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 اسكلهمراقب ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساخت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 با شغل انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط -
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 عمليات  رسته شغلي:   تعميرات شناورها   تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
انجام كليه فعاليت هاي تعميراتي در كارگاه با ملحوظ نمودن  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

   عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر مقررات ايمني 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق  ديپلم  -3-3

 سال  10تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1

 سال  7تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي شناسايي خطرات موجود و پيش بيني شده -

 آشنايي كامل با ماشين آلات و تجهيزات مربوطه -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 معادل آنحداقل سه سال آموزش حرفه اي در زمينه تعميرات و يا  در  رشته مرتبط يا   -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت برنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 مير شناورهادريافت دستور كارهاي ارجاعي و تنظيم برنامه اجرايي جهت تع -

نظارت بر برآورد و تعيين  مشخصات لوازم و قطعات يدكي مورد احتياج و تهيه و تحويل آنها به كارگران و راهنمايي آنها در  -
 حين انجام كارها

 سرپرستي و راهنمايي كاركنان به استفاده و رعايت استانداردهاي مربوط به انجام تعميرات -

 كه نيازمند رعايت اصول دقيق و استانداردهاي مربوطه هستند انجام كارهاي تعميراتي تخصصي -

 نظارت بر روند اجراي كارهاي تعميراتي و حصول اطمينان از انجام كار -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -
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 تعميرات شناورها   تكنسين ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي در  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 كار تمام زمان اشتغال به كار در محيط

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



١٧٢٥ 
 

  



١٧٢٦ 
 

 عمليات  رسته شغلي:  ارشد تعميرات شناورها   متصديعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  : تعريف شغل -2
و ساير امور مرتبط با شغل را بر هماهنگي و انجام  تعميرات شناور ها   مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

  عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق  ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 شناخت تجهيزات فني و تاسيساتي مربوط به شناورها   -

 داشتن مهارت فني برابر با استانداردهاي مرتبط با شغل-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي بقا در دريا و دوره هاي مربوط به تاسيسات فني و تعميرات  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي هماهنگي و نظارت مستمربرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
ارائه راهنمائيهاي فني در خصوص تعميرات و نگهداري مورد نياز مربوط به بدنه، عرشه، كابين و اتاق شناورها در حوزه هاي برقي،  -

 مكانيكي، آهنگري، فلزكاري، عايق، سند بلاست و غيره طبق مفاد پيمان. 
 مربوط به تعميرات شناورها. نظارت بر كنترل كمي و كيفي اقدامات -

 نظارت بر بكارگيري دستورالعملهاي بازرسي فني و خوردگي فلزات در تعميرات شناورها .  -

 حصول اطمينان از كارآئي و سايل و تجهيزات و ابزار و تعمير بموقع آنها .  -

 ها  و شناورهادر صورت لزوم  استفاده از ساير همكاران بخشهاي مختلف براي رفع اشكالات قايق  -

نظارت بر تست و راه اندازي كليه اقداماتيكه  در ارتباط با تعمير و نگهداري شناورها انجام شده و حصول اطمينان از رعايت  -
 دستورالعملهاي فني

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -

 فاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالينظارت بر است -
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 ارشد تعميرات شناورها   متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSشده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان  -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و م -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 رد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملك -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 خدمات فني رسته شغلي:  تكنسين تعميرات شناورها   :عنوان شغل -1

: تكنسين تعميرات شناورها از رسته شغلي تعميرات و يكي از زير فعاليتهاي خدمات مكانيك نگهداري و تعميرات مي باشد تعريف شغل -2
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه  كه 

و ساير امور مرتبط  انجام  تعميرات شناور ها و در صورت لزوم تعميرات جزئي لوب در زمينه هايزير را به منظور ارائه خدمات مط
 با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق دپلم  -3-1

  سال 2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 شناخت تجهيزات فني و تاسيساتي مربوط به شناورها   -

 HSEهاي ها و گواهينامه هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
 متناسب با شغل

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي بقا در دريا و دوره هاي مربوط به تاسيسات فني  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
كابين و اتاق شناورها در حوزه هاي برقي، مكانيكي، آهنگري، فلزكاري  -عرشه -تعميرات و نگهداري مورد نياز مربوط به بدنه -

 ، عايق، سند بلاست و غيره طبق مفاد پيمان.
 كنترل كمي و كيفي اقدامات مربوط به تعميرات شناورها. -

 بكارگيري دستورالعملهاي بازرسي فني و خوردگي فلزات در تعميرات شناورها .  -

 از ساير همكاران براي رفع اشكالات جزئي در قايق ها و شناورهادر صورت لزوم استفاده  -

نظارت بر تست و راه اندازي كليه اقداماتيكه  تكيه در ارتباط با تعمير و نگهداري شناورها انجام شده و حصول اطمينان از  -
 رعايت دستورالعملهاي فني

 ت در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلا -

انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار-
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 تكنسين تعميرات شناورها  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 وقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به ماف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه اس -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين ارشد موتورخانه شناور -1

اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  اين عنوان به شغلي :  تعريف شغل -2
هماهنگي باناخداي شناور، انجام سرويس ، تعمير و  نگهداري  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
ه و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهدبزار دقيق و كنترل پمپ ها، شيرآلات، ژنراتور، مولد ها و ساير قسمتهاي  مكانيكي، برقي و ا

 دارد .
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:فوق ديپلم  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 كنترل، برق و ابزار دقيق  -شناخت كامل ماشين آلات و تجهيزات مكانيكي ثابت و دوار -

 داشتن مهارت فني برابر با استانداردهاي شغل   -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 يادگيري و گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با كارداني مكانيك و يا تاسيسات -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
 بررسي دريافت و كنترل دستوركارهاي تعميراتي تاسيسات و تجهيزات موجود در موتورخانه شناور. -

م و ادوات مورد نياز و هماهنگي با ساير بخشها و گروههاي تعميراتي (مكانيك، برق و ابزار دقيق . . . نظارت بر پيش بيني اقلا
( 
 بررسي و اقدام جهت سرويسهاي دوره اي و يا رفع اشكالات پمپ ها، ژنراتورها، ماشينهاي مكانيكي، برقي و ابزار دقيق -

 تعويض قطعات مراقبت و كنترل موتورخانه شناورها از طريق تعمير يا

 بازديدهاي ادواري از عملكرد تاسيسات موتورخانه ها، شيرها، اتصالات ، نشان دهنده ها ، سيستم سوخت و احتراق  -

 انجام هماهنگي هاي لازم  با ناخدا  در كليه مراحل تعميراتي  -

 ائه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ار -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
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 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 تكنسين ارشد موتورخانه شناورساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 وق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن ماف -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  تكنسين موتورخانه شناورعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  : تعريف شغل -2

 يهماهنگي با ناخداي  شناور وظيفه انجام  و اجراي دقيق  تعمير و نگهدارمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .پمپ ها، شيرآلات، ژنراتور، مولدها  و ساير قسمتهاي  مكانيكي، برقي، ابزار دقيق، كنترل 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 كنترل، برق و ابزار دقيق  -شناخت كامل ماشين آلات و تجهيزات مكانيكي ثابت و دوار-

 داشتن مهارت فني برابر استانداردهاي مرتبط با شغل -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 يادگيري و گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با كارداني مكانيك و يا تاسيسات-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انجام كارهاي تعميراتي تاسيسات و تجهيزات موجود در موتورخانه هاي شناور -

 بخشها و گروههاي تعميراتي (مكانيك، برق و ابزار دقيق . . . )پيش بيني اقلام و ادوات مورد نياز و هماهنگي با ساير  -

 اقدام جهت سرويسهاي دوره اي و يا رفع اشكالات پمپ ها، ژنراتورها، ماشينهاي مكانيكي، برقي و ابزار دقيق -

 مراقبت كنترل موتورخانه شناورها از طريق تعمير يا تعويض قطعات -

موتورخانه ها، شيرها، اتصالات ، نشان دهنده ها ، سيستم سوخت و احتراق  و ارائه گزارش بررسي وبازديد از عملكرد تاسيسات  -
 فوري در موارد غير عادي 

 انجام هماهنگي هاي لازم با مسئول مافوق در خصوص  كليه مراحل تعميراتي  -

 رعايت كليه ضوابط و دستورالعملهاي ايمني در كليه مراحل انجام كار -

 رهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزا -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 ده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين ش -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEكاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي  -
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 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 تكنسين موتورخانه شناور ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرع -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار تعميرات موتورخانه   -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  : تعريف شغل -2
مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  انجام تعميرات پيشگيرانه و اضطراري كليه ماشين آلات و دستگاههاي 

و ماشين آلات را با ملحوظ نمودن مقررات ايمني و ساير امور مرتبط با شغل را بر مكانيكي و برقي، راه اندازي صحيح دستگاهها 
 عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 تعميراتي و راه اندازي، توانايي شناسايي خطرات موجود و پيش بيني شده در محيط اطراف و شرايط كاري خودمهارت انجام كارهاي  -

 آلات و تجهيزات مربوطهآشنايي كامل با ماشين  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

گذراندن دو سال كارآموزي ضمن خدمت و دوره   -گذراندن دوره سه ساله آموزشگاه حرفه اي در رشته تعميرات يا معادل آن  -
 هاي مرتبط با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 جام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت ان -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
 تعيين نوع و ميزان اجناس و ابزار مورد نياز و تهيه و تحويل آن به كارگران و راهنمايي آنها در حين انجام كارها -

 انجام تعميرات و انجام آزمايشات لازم بر روي انواع موتورها به منظور تشخيص معايب و رفع آنهانظارت بر  -

بازديد و بررسي قطعات و قسمتهاي تعمير و يا ساخته شده به منظور حصول اطمينان از اينكه كار بطور صحيح و مطابق با  -
 استانداردهاي موجود انجام شده است

 اساسي و جاري بر روي كليه موتورهاي موتورخانه  نظارت بر انجام تعميرات -

 انجام كليه كارهاي مشكل از قبيل نوسازي، تغييرات و تعمير انواع موتورها -

 پس از پايان تعمير "صحت كار  "نظارت بر انجام آزمايشات نهايي  -
 تر وظائف و ارائه خدمات مطلوببه منظور انجام هر چه به يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
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 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  استادكار تعميرات موتورخانه  
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 انجام امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتي د خرابرگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: موتورچي   -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  : تعريف شغل -2
مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام تعميرات پيشگيرانه و اضطراري كليه ماشين آلات و دستگاههاي 

و ساير امور مرتبط با شغل را بر  ماشين آلات را با ملحوظ نمودن مقررات ايمني  مكانيكي و برقي، راه اندازي صحيح دستگاهها و
  عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 ، توانايي شناسايي خطرات موجود و پيش بيني شده در محيط اطراف و شرايط كاري خودتعميراتي و راه اندازيمهارت انجام كارهاي  -

 آلات و تجهيزات مربوطهآشنايي كامل با ماشين  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي بقا در دريا و دوره هاي مربوط به تاسيسات فني و تعميرات  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تعيين نوع و ميزان اجناس و ابزار مورد نياز و تهيه و تحويل آن به كارگران و راهنمايي آنها در حين انجام كارها -

 تعميرات و انجام آزمايشات لازم بر روي انواع موتورها به منظور تشخيص معايب و رفع آنهانظارت بر انجام  -

بازديد و بررسي قطعات و قسمتهاي تعمير و يا ساخته شده به منظور حصول اطمينان از اينكه كار بطور صحيح و مطابق با  -
 استانداردهاي موجود انجام شده است

 و جاري بر روي كليه موتورهاي موتورخانه  نظارت بر انجام تعميرات اساسي -

 انجام كليه كارهاي مشكل از قبيل نوسازي، تغييرات و تعمير انواع موتورها -

 پس از پايان تعمير "صحت كار  "نظارت بر انجام آزمايشات نهايي  -
 دهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين ش -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
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 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 موتورچيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ر دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت د -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستو -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي هماهنگي پهلوگيري شناورها   -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  : تعريف شغل -2
برنامه ريزي جهت آماده بكار داشتن يدك كش و گويه شناور عملياتي  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

 وبه منظور باز و بسته نمودن كشتي هاي نفتكش به اسكله هاي نفتي و عملياتي، كشتي به كشتي با ملحوظ نمودن مقررات ايمني 
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 يكل تحصيلات جايگزين: س -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با استانداردهاي بين المللي دريا نوردي  -
 آشنايي با آخرين تغييرات و اصلاحات نقشه ها و كتابهاي الزامي دريانوردي در يدك كش -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط برابر استاندارد مربوطه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

برنامه ريزي جهت آماده بكار داشتن يدك كش براي عمليات هاي باز و بستن كشتي ها از و به اسكله هاي نفتي و عمليات كشتي  -
 به كشتي گويه هاي شناور، جابجايي نفرات ، دوبه ها

 حصول اطمينان از سلامت و آماده بكار بودن (يوكوهاما فندر ) ضربه گيرهاي كشتي به كشتي -

 اطمينان از وجود شرايط ايمني پذيرش كشتي بر گويه هاي شناورحصول  -

بررسي و نظارت بر اجراي مقررات ايمني، بهداشتي و محيطي در يدك كش و شناسايي خطرات احتمالي و خطراتي كه يدك كش  -
 يا كاركنان آن را تهديد مي كند

 يبرنامه ريزي جهت نگهداري يدك كش مطابق استانداردهاي بين الملل -
 حصول اطمينان از اعمال آخرين تغييرات و اصلاحات  نقشه ها و كتابهاي الزامي دريانوردي در يدك كش -

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعاي -
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: متصدي هماهنگي پهلوگيري شناورها  

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعالي -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:  ، تقويت فشار و تزريق گاز  و گاز مايع گاز تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2

اندازي و از مسئوليت نظارت و نگهداري، راهبري، راهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر   از كليه دستگاهها و حصول اطمينان از صحت كاركردآنها سرويس خارج نمودن و مراقبت

 عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 7تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال 10تجربه جايگزين :  -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 آماده ، توربوكمپرسورها توانايي بهره برداري از، ، استانداردهاهانامهآشنايي با مقررات، روشها و آئينها:  مهارت -4

 فاختلا و جريان ، حرارت فشار، پارامترهاي، آشنايي با آنها متعلقات و تجهيزات ساير و گاز كمپرسور و توربين نمودن
 مرتبط  تجهيزات ساير و قيتزر يتوربوكمپرسورها به مربوط فشار

 :مرتبط نامهيگواه اي آموزش يها دوره -5
 هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي دريافت و هادورهطي 
HSE شغل با متناسب  

 هاي كليدي: وظايف و مسئوليت اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 اانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كاره -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
  مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
هاي نامهدســتورالعملهاي جاري شــركت و حصــول اطمينان از انطباق روشــهاي موجود با مقررات و آئين   رعايت كليه  -

مربوطه از طريق تحقيق ، بررسي ، مطالعه ، شركت در كلاسها و سمينارهاي تخصصي و آموزشي و ايجاد ارتباطات درون        
 اي ياد شده.هو برون سازماني بمنظور آگاهي و كسب اطلاعات لازم و بروز در زمينه

ــئوليت راهبري و راهبر نظارت  - ــورها  نوبتكاران و مس اندازي و اجراي كليه فرايندهاي تزريق و گردش كار توربوكمپرس
 هاي اجرائي آماده نمودن توربين و كمپرسور گاز و ساير تجهيزات و متعلقات آنها مطابق دستورالعمل: شامل 

 آنهاها پس از مراحل خاموش نمودن نرمال يا اضطراري نظارت بر انجام مراقبت از توربوكمپرسور -

، جريان و اختلاف فشار مربوط به توربوكمپرسورهاي تزريق و ساير تجهيزات  مرتبط نظارت بركنترل پارامترهاي فشار، حرارت -
 نظارت بر تكميل لاگ شيت تجهيزات  -

 نظارت و مراقبت جهت انجام ايمن كار در حين اجراي كار بررسي و ارجاع درخواست انجام كارهاي تعميراتي در تأسيسات و  -

 نظارت بر از مدار خارج نمودن موقعيت انجام كار به روش اصولي و با رعايت موارد ايمني و قراردادن آن در اختيار - 
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 ، تقويت فشار و تزريق گاز و گاز مايع گاز تكنسين ارشدهاي كليدي: وظايف و مسئوليت ساير
 گروه تعميرات  پس از ايمن سازي و هماهنگي و پي گيري صدور پروانه كار سرد و يا گرم 

 انجام اقدامات لازم طبق دستورالعمل اجرائي حوادث غير مترقبه در هنگام بروز حوادث  -

  كه توسط هر يك از كاركنان مستقر در تأسيسات  HSEجلوگيري از هرگونه عمل خلاف مقررات  -
 يق از فعاليتهاي شيفت كاري به نوبتكار مقابل خود مطالعه دق -

هاي كارهاي ســرد و يا گرم و جلوگيري از انجام كارهاي مغاير با اصــول نظارت بر اجراي موارد مندرج در مجوز پروانه -
 ايمني توسط مجريان اجرائي كار  

 جهت ارائه به مافوق  واحدهمكاري تهيه و تدوين گزارش كاري روزانه ، ماهانه و سالانه مرتبط با فعاليتهاي   -
، محيط زيست و مديريت بحران و پدافند غيرعامل و نظامهاي استفاده از دستورالعملهاي مهندسي، ايمني، بهداشت -

  مديريتي در اجراي وظائف محوله 
 (IMS)رد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه حفظ و نگهداري از موا -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافو -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور محوله از سوي -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري مطلع -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 اجرايي آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
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 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارايمني ،رعايت اصول  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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، تقويت فشار و تزريق  و گاز مايع ارشد گاز متصديعنوان شغل:  -1
 گاز 

 عملياترسته شغلي: 

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2
اندازي و از سرويس خارج نمودن نگهداري و راهبري و راه  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

رعايت تمامي استانداردهاي خدمات تقليل و تقويت آنها، و مراقبت از كليه دستگاهها و حصول اطمينان از صحت كاركرد 
 هاي منطقه و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .هاي پروژهفشاردركليه فعاليت

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال 6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

، آنها متعلقات و تجهيزات ساير و گاز كمپرسور و توربين نمودن آماده شامل كه توربوكمپرسورها آشنايي بابهره برداري
 تبطمر  تجهيزات ساير و قيتزر يتوربوكمپرسورها به مربوط فشار اختلاف و جريان ، حرارت فشار، پارامترهايآشنايي با 

 :مرتبط نامهيگواه اي آموزش يها دوره -5
 هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي دريافت و هادورهطي 
HSE شغل با متناسب  

 هاي كليدي: اهم وظايف و مسئوليت-6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

شنايي   - شها و آئين آ صول اطمينان از        نامهبا مقررات ، رو شركت و ح ستورالعملهاي جاري  ستانداردها و رعايت كليه د ها ، ا
هاي مربوطه از طريق تحقيق ، بررســـي ، مطالعه ، شـــركت در كلاســـها و        نامه  انطباق روشـــهاي موجود با مقررات و آئين   

شي و ايجاد ارتباطات درون و بر       سازماني بمنظور آگاهي و كسب اطلاعات لازم و بروز در    سمينارهاي تخصصي و آموز ون 
 هاي ياد شدهزمينه

ظارت    - ــت تحت ن كاران، مســـئوليت راهبري و راه   ســـرپرسـ كار       نوبت ندهاي تزريق و گردش  يه فراي ندازي و اجراي كل ا
ساير تجهيزات و متعلقات آنها        شامل آماده نمودن توربين و كمپرسور گاز و  ستورالعمل توربوكمپرسورها كه  هاي مطابق د

 اجرائي را بر عهده دارد

 انجام مراقبت از توربوكمپرسورها پس از مراحل خاموش نمودن نرمال يا اضطراري را بر عهده دارد -

ساير تجهيزات          - سورهاي تزريق و  شار مربوط به توربوكمپر شار، حرارت ، جريان و اختلاف ف سئوليت كنترل پارامترهاي ف م
 ده داردمرتبط را بر عه
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 ، تقويت فشار و تزريق گاز و گاز مايع ارشد گاز متصديهاي كليدي: وظايف و مسئوليت ساير
 مسئوليت تكميل لاگ شيت تجهيزات را بر عهده دارد -

ــات و نظارت و مراقبت جهت انجام ايمن كار در حين اجراي كار را بر    - ــيس ــت انجام كارهاي تعميراتي در تأس تهيه درخواس
 عهده دارد

مسئوليت از مدار خارج نمودن موقعيت انجام كار به روش اصولي و با رعايت موارد ايمني و قراردادن آن در اختيار گروه    -
 تعميرات  پس از ايمن سازي و هماهنگي و پي گيري صدور پروانه كار سرد و يا گرم را بر عهده دارد

 حوادث غير مترقبه در هنگام بروز حوادث را بر عهده داردمسئوليت انجام اقدامات لازم طبق دستورالعمل اجرائي  -

شود         HSEمسئوليت جلوگيري از هرگونه عمل خلاف مقررات   - كه توسط هر يك از كاركنان مستقر در تأسيسات انجام مي 
 را بر عهده دارد 

 ارائه گزارش دقيق از فعاليتهاي شيفت كاري خود به نوبتكار مقابل خود را بر عهده دارد -

سرد و يا گرم و جلوگيري از انجام كارهاي مغاير  همكاري در مراقبت از اجراي موارد مندرج در مجوز پروانه - هاي كارهاي 
 با اصول ايمني توسط مجريان اجرائي كار را بر عهده دارد

 ئه به مافوق بر عهده داردهمكاري تهيه و تدوين گزارش كاري روزانه ، ماهانه و سالانه مرتبط با فعاليتهاي خود را جهت ارا -

اســتفاده از دســتورالعملهاي مهندســي  ، ايمني ، بهداشــت ، محيط زيســت و مديريت بحران و پدافند غيرعامل و نظامهاي  -
 مديريتي 

  در اجراي وظائف محوله را برعهده دارد
 شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين  -

 انجام تعميرات دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 لعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورا -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEمتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلا -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

 كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -

 مسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق و -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
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 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 ، تقويت فشار و تزريق گاز و گاز مايع ارشد گاز هاي كليدي: متصديوليتوظايف و مسئ ساير
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  ، تقويت فشار و تزريق گازو گاز مايع عنوان شغل: تكنسين گاز  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2

اندازي و از سرويس خارج راهبري و راه نگهداري و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
هدايت و عمليات مربوط به بهره برداري ، نگهداري نمودن و مراقبت از كليه دستگاهها و حصول اطمينان از صحت كاركردآنها، 

 . دسيستمهاي تقليل و تقويت فشار ، تهيه و تنظيم آمار و گزارشات مورد نياز و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دار
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مخاطرات شغلي منطقه گاز و تهيه گزارشات مربوطه -

 آشنايي با استانداردهاي خدمات  تقليل فشار -
 مهارت در هماهنگي بين واحدها -
 توانايي كنترل بر اجراي طرحهاي گازرساني -
 هاي مورد نيازدستگاهمهارت در بكارگيري ابزار و  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 هاي كليدي: وظايف و مسئوليت اهم -6
 هحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزان -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ها ، استانداردها و رعايت كليه دستورالعملهاي جاري شركت و حصول اطمينان از نامهآشنايي با مقررات ، روشها و آئين -

هاي مربوطه از طريق تحقيق، بررسي، مطالعه، شركت در كلاسها و سمينارهاي نامهروشهاي موجود با مقررات و آئينانطباق 
هاي ياد تخصصي و آموزشي و ايجاد ارتباطات درون و برون سازماني بمنظور آگاهي و كسب اطلاعات لازم و بروز در زمينه

 شده.

دهاي تزريق و گردش كار توربوكمپرســـورها كه شـــامل آماده نمودن توربين و       اندازي و اجراي كليه فراين   راهبري و راه -
 هاي اجرائي با نظارت مافوقكمپرسور گاز و ساير تجهيزات و متعلقات آنها مطابق دستورالعمل

 انجام مراقبت از توربوكمپرسورها پس از مراحل خاموش نمودن نرمال يا اضطراري آنها -
 مدت زمان تعيين شده تكميل لاگ شيت تجهيزات در -
ساير تجهيزات          - سورهاي تزريق و  شار مربوط به توربوكمپر شار، حرارت، جريان و اختلاف ف سئوليت كنترل پارامترهاي ف م

 مرتبط با آنها
 تهيه درخواست انجام كارهاي تعميراتي در تأسيسات و نظارت و مراقبت جهت انجام ايمن كار در حين اجراي كار  -
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دار خارج نمودن موقعيت انجام كار به روش اصولي و با رعايت موارد ايمني و قراردادن آن در اختيار گروه  مسئوليت از م  -
 تعميرات  پس از ايمن سازي و هماهنگي و پي گيري صدور پروانه كار سرد و يا گرم 

وگيري از هرگونه عمل خلاف جل -انجام اقدامات لازم طبق دســتورالعمل اجرائي حوادث غير مترقبه در هنگام بروز حوادث  -
 كه توسط هر يك از كاركنان مستقر در تأسيسات انجام مي شود را بر عهده دارد HSEمقررات 

 ، تقويت فشار و تزريق گاز و گاز مايع هاي كليدي و عمومي: تكنسين گازوظايف و مسئوليت ساير
 ل خودارائه گزارش دقيق از فعاليتهاي شيفت كاري خود به نوبتكار مقاب  -

سرد و يا گرم و جلوگيري از انجام كارهاي مغاير  همكاري در مراقبت از اجراي موارد مندرج در مجوز پروانه - هاي كارهاي 
 با اصول ايمني توسط مجريان اجرائي آن

 همكاري تهيه و تدوين گزارش كاري روزانه ، ماهانه و سالانه مرتبط با فعاليتهاي خود جهت ارائه به مافوق   -

ــت، محيط زيســت و مديريت بحران و پدافند غيرعامل و نظامهاي    - ــي، ايمني ، بهداش ــتورالعملهاي مهندس ــتفاده از دس اس
 مديريتي در اجراي وظائف محوله 

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 رالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستو-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  ، تقويت فشار و تزريق گاز و گاز مايععنوان شغل: استادكار گاز  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2

 از و اندازيراه راهبري، نگهداري، و نظارت مسئوليتوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور مرتبط با شغل را  كاركردآنها صحت از اطمينان حصول و دستگاهها كليه از مراقبت و نمودن خارج سرويس

 بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال 6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 فشار اختلاف و جريان ، حرارت فشار، پارامترهاي كنترلتوانايي  -
 :مرتبط نامهيگواه اي آموزش يها دوره -5

 و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي دريافت و هادورهطي 
  شغل با متناسب HSE هاينامهگواهي

 هاي كليدي: وظايف و مسئوليت اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي  -
 ايجاد هماهنگي بين كاركنان تحت سرپرستي -
 صدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان واحد با توجه به قابليت ها و مهارتهاي آنان -
 تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات روتين مورد نياز و توزيع بين كاركنان -
 نظارت درحضوروغياب كارگران تحت سرپرستي  -
 زا اطمينان حصول و شركت جاري دستورالعملهاي كليه رعايت و استانداردها ، هانامهآئين و روشها ، مقررات با آشنايي-

 و كلاسها در شركت مطالعه، بررسي، تحقيق، طريق از مربوطه هاينامهآئين و مقررات با موجود روشهاي انطباق
 بروز و لازم اطلاعات كسب و آگاهي بمنظور سازماني برون و درون ارتباطات ايجاد و آموزشي و تخصصي سمينارهاي

 شده ياد هايزمينه در
 دننمو آماده شامل كه توربوكمپرسورها كار گردش و تزريق فرايندهاي كليه اجراي و اندازيراه و راهبري مسئوليت -

  اجرائي هايدستورالعمل مطابق آنها متعلقات و تجهيزات ساير و گاز كمپرسور و توربين
  اضطراري يا نرمال نمودن خاموش مراحل از پس توربوكمپرسورها از مراقبت انجام ‐
  رتبطم  تجهيزات ساير و تزريق توربوكمپرسورهاي به مربوط فشار اختلاف و جريان حرارت، فشار، پارامترهاي كنترل ‐
  تجهيزات شيت لاگ تكميل مسئوليت ‐
 كار اجراي حين در كار ايمن انجام جهت مراقبت و نظارت و تأسيسات در تعميراتي كارهاي انجام درخواست تهيه ‐
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 ، تقويت فشار و تزريق گازو گاز مايعهاي كليدي: استادكار گاز وظايف و مسئوليت ساير
 اختيار در آن قراردادن و ايمني موارد رعايت با و اصولي روش به كار انجام موقعيت نمودن خارج مدار از مسئوليت ‐

  گرم يا و سرد كار پروانه صدور گيري پي و هماهنگي و سازي ايمن از پس  تعميرات گروه
  حوادث بروز هنگام در مترقبه غير حوادث اجرائي دستورالعمل طبق لازم اقدامات انجام مسئوليت ‐
   شود مي انجام تأسيسات در مستقر كاركنان از يك هر توسط كه HSE مقررات خلاف عمل هرگونه از جلوگيري ‐
 كارهاي انجام از جلوگيري و گرم يا و سرد كارهاي هايپروانه مجوز در مندرج موارد اجراي از مراقبت در همكاري ‐

  كار اجرائي مجريان توسط ايمني اصول با مغاير
  مافوق به ارائه جهت را خود فعاليتهاي با مرتبط سالانه و ماهانه روزانه، كاري گزارش تدوين و تهيه همكاري‐
ستفاده  - ستورالعملهاي  ا سي،  ازد شت،  ايمني، مهند ست  محيط بهدا  نظامهاي و غيرعامل پدافند و بحران مديريت و زي

 محوله وظائف اجراي در مديريتي
 چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر  - 

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار  -
 آموزش، طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها.قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي  -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تجهيزات و...) به منظور انجام كار روزانه. -
 امور جاريدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي انجام  -
 اقدام جهت تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  -
 نظارت بر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 مجدد آنهاگزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي  -
 انجام تمامي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رع -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارول ايمني ،رعايت اص -

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي گاز و گاز مايع، تقويت فشار و تزريق گاز  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2

اندازي و از مسئوليت نظارت و نگهداري ، راهبري ، راهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر از صحت كاركردآنها سرويس خارج نمودن و مراقبت از كليه دستگاهها و حصول اطمينان 

 عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال 5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آنها متعلقات و تجهيزات ساير و گاز كمپرسور و توربين نمودن آماده شامل كه توربوكمپرسورها آشنايي با بهره برداري -
 بطمرت  تجهيزات ساير و قيتزر يتوربوكمپرسورها به مربوط فشار اختلاف و جريان حرارت، فشار، پارامترهايآشنايي با  -
 :مرتبط نامهيگواه اي آموزش يها دوره -5

 هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي دريافت و هادورهطي 
HSE شغل با متناسب  

 هاي كليدي: وظايف و مسئوليت اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 زا اطمينان حصول و شركت جاري دستورالعملهاي كليه رعايت و استانداردها ، هانامهآئين و روشها ، مقررات با آشنايي ‐
 و كلاسها در شركت مطالعه، بررسي، تحقيق، طريق از مربوطه هاينامهآئين و مقررات با موجود روشهاي انطباق

 رد بروز و لازم اطلاعات كسب و آگاهي بمنظور سازماني برون و درون ارتباطات ايجاد و آموزشي و تخصصي سمينارهاي
 شده ياد هايزمينه

 و توربين نمودن آماده شامل كه توربوكمپرسورها كار گردش و تزريق فرايندهاي كليه اجراي و اندازيراه و راهبري  ‐
   اجرائي هايدستورالعمل مطابق آنها متعلقات و تجهيزات ساير و گاز كمپرسور

   اضطراري يا نرمال نمودن خاموش مراحل از پس توربوكمپرسورها از مراقبت انجام ‐
 رتبطم  تجهيزات ساير و تزريق توربوكمپرسورهاي به مربوط فشار اختلاف و جريان ، حرارت فشار، پارامترهاي كنترل ‐
  را
 در زمانهاي تعيين شده تجهيزات شيت لاگ تكميل ‐
  كار اجراي حين در كار ايمن انجام جهت مراقبت و نظارت و تأسيسات در تعميراتي كارهاي انجام درخواست ارجاع ‐
 گروه اختيار در آن قراردادن و ايمني موارد رعايت با و اصولي روش به كار انجام موقعيت نمودن خارج مدار از ‐

  گرم يا و سرد كار پروانه صدور گيري پي و هماهنگي و سازي ايمن از پس  تعميرات
  حوادث بروز هنگام در مترقبه غير حوادث اجرائي دستورالعمل طبق لازم اقدامات انجام ‐
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 ، تقويت فشار و تزريق گاز و گاز مايع هاي كليدي: متصدي گازوظايف و مسئوليت ساير
   شود مي انجام تأسيسات در مستقر كاركنان از يك هر توسط كه HSE مقررات خلاف عمل هرگونه از جلوگيري ‐
 ايمني اصول با مغاير كارهاي انجام از جلوگيري و گرم يا و سرد كارهاي هايپروانه مجوز در مندرج موارد اجراي ‐

  كار اجرائي مجريان توسط
  مافوق به ارائه جهت را خود فعاليتهاي با مرتبط سالانه و ماهانه ، روزانه كاري گزارش تدوين و تهيه -
 يتيمدير نظامهاي و غيرعامل پدافند و بحران مديريت و زيست محيط بهداشت، ايمني، مهندسي، دستورالعملهاي رعايت -

  محوله وظائف اجراي در
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچ -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ئه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: كارگرفني گاز و گاز مايع ، تقويت فشار و تزريق گاز  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل :  -2

اندازي و از سرويس خارج نگهداري و راهبري و راهاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نمودن، مراقبت از كليه دستگاهها و حصول اطمينان از صحت كاركردآنها

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدائي -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
 -تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با سيستم تقويت و تزريق گاز مايع -
 مهارت در راهبري و راه اندازي سيستمهاي تقويت فشار و تزريق گاز -
 :مرتبط نامهيگواه اي آموزش يها دوره -5

 و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي دريافت و هادورهطي 
  شغل با متناسب HSE هاينامهگواهي

 هاي كليدي: وظايف و مسئوليت اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

  توربوكمپرسورها كار گردش و تزريق فرايندهاي كليه اجراي و اندازيراه -
  آنها متعلقات و تجهيزات ساير و گاز كمپرسور و توربين نمودن آماده -
 آن اضطراري يا نرمال نمودن خاموش مراحل از پس توربوكمپرسورها از مراقبت انجام ‐
 رساي و تزريق توربوكمپرسورهاي به مربوط فشار اختلاف و جريان ، حرارت فشار، پارامترهاي كنترل در همكاري ‐

 با آن مرتبط تجهيزات
 در زمان تعيين شده تجهيزات شيت لاگ تكميل  در همكاري ‐
 اجرا حين در كار ايمني با رعايت موارد تأسيسات در تعميراتي كارهاي همكاري در انجام‐
  ايمني موارد رعايت با و اصولي روش از مدار به كار همكاري در خارج نمودن ‐
  گرم يا و سرد كار پروانه صدور گيري پي  -
  حوادث بروز هنگام در مترقبه غير حوادث اجرائي دستورالعمل طبق لازم اقدامات انجام  ‐
  گرم يا و سرد كارهاي هايپروانه مجوز در مندرج موارد اجراي از مراقبت در همكاري ‐
  روزانه كاري گزارش در تكميل همكاري -
 نظامهاي و غيرعامل پدافند و بحران مديريت و زيست محيط بهداشت، ايمني، ، مهندسي دستورالعملهاي رعايت -

  محوله وظائف اجراي در مديريتي
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 ، تقويت فشار و تزريق گاز و گاز مايع هاي كليدي: كارگرفني گازوظايف و مسئوليت ساير
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت كردن دستگاه ها ، اطراف  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ي جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كار -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  كنتور عنوان شغل: متصدي نصب، تعمير و تعويض -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

اخذ به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي متصدي نصب، تعمير و تعويض كنتور وظايف مشروحه زير را بعنوان 
اطلاعات از فرم گردان ، ثبت اطلاعات در فرم مشترك و انجام ساير امور، تشكيل پرونده ، تكميل فرم نصب علمك و انشعاب، 
تحويل فرم نصب و اخذ مجوز حفاري ازشهرداري به مشترك ، اعلام مراتب نصب علمك و انجام عمليات حفاري به پيمانكار، 

 ر مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير اموتست نشتي عمليات جوشكاري 
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
خانگي  آشنايي با انواع كنتورهاي -آشنايي با مكانيزم كنتور هاي گاز و توانايي باز و بستن قطعات مكانيكي آن  -ها:  مهارت -4

كامل با مقررات ايمني و بهداشت كارو استفاده از وسايل ايمني در طول مدت  آشنايي -و صنعتي و نحوه نصب و تعمير آنها 
 آشنايي با زبان انگليسي و رايانه در حد لزوم  -برخورداري از توانايي جسمي و رواني جهت انجام وظايف محوله -كار 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 اخذ اطلاعات از فرم گردان -
 ثبت اطلاعات در فرم مشترك و انجام ساير امور -
 تشكيل پرونده ، تكميل فرم نصب علمك و انشعاب -
 م نصب و اخذ مجوز حفاري ازشهرداري به مشتركتحويل فر -
 اعلام مراتب نصب علمك و انجام عمليات حفاري به پيمانكار  -
 تست نشتي عمليات جوشكاري ، كنترل شرايط حفر و پركردن با خاك نرم و نوار زرد -
 دريافت كنتور از انبار مركزي و نصب آن با توجه به مشخصات پرونده متقاضي -
 نترل رضايت از نحوه اجراي نصببررسي و ك -
تهيه آمار هفتگي و ماهيانه تعداد علمك هاي نصب شده ، تعداد پرونده هاي تشكيل شده ، كنترل موجود ، در نوبت نصب ،  -

 موجودي انبار، آمار حفره هاي خالي
 بازكردن كنتورهاي معيوب و رفع اشكالات موجود و تعويض قطعات معيوب و شكسته -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -



١٧٥٨ 
 

  منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي نصب، تعمير و تعويض كنتور ساير وظايف
 اظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم ايمني و حف -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  نشت يابي  تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

 اخذهماهنگي با واحدهاي عملياتي و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هايمسئول نشت يابي مشروحه زير را بعنوان 
ازه گيري و علامت گذاري نقاط مشكوك،  اعلام سريع گزارش نشت اندنظارت بر عمليات نشت يابي ، مجوزهاي مورد نياز ،

نظارت بربكارگيري مدارك و مستندات انجام مراحل كنترل خطوط لوله ، كنترل و نظارت بر كار واحدهاي عملياتي، ،  يابي
هده ا شغل را بر عو ساير امور مرتبط ب ، همكاري مناسب با واحدهاي فعال در خطوطمربوط به سيستم كيفيت و محيط زيست 

 دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 ياب،  نشت دستگاه به مربوط هيدروژن هايكپسول شارژ تسلط كامل و مهارت در -
تسلط عملي بر وسايل ، ابزار ، ادوات و لوازم مرتبط با شغل ،آشنايي كافي به مسائل ايمني كار و رعايت دقيق استانداردهاي    -

 مهارت در سنجش و پيش بيني خطرات احتماليحي و جسماني لازم جهت انجام امور فني، مرتبط، توانايي رو
 مهارت دراستفاده از وسايل آتش نشاني و اطفاء  حريق -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 سرپرستي با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنانتقسيم كار بين افراد تحت  -
 بازديد از خطوط يا ايستگاه هاي تقويت فشار به منظور بررسي وضعيت نشت گاز -
 گزارش سريع وضعيت و محل نشت گاز به مسئول خطوط انتقال يا ايستگاه انتقال گاز در صورت حاد بودن نشت گاز -
 كار و هماهنگي نسبت به آماده سازي وسايل و ابزار كار مورد نياز دريافت برنامه -
 و ساير تجهيزات طبق استاندارد تعيين شده FIDكنترل وضعيت كاركرد دستگاه  -
 تنظيم برنامه كار جهت مراجعه به موقعيت نشت گاز -
 ول زمان بندي براي انجام عمليات نشت يابي اعزام نفرات مطابق جداخذ مجوزهاي مورد نياز و هماهنگي با واحدهاي عملياتي و  -
 اندازه گيري و علامت گذاري نقاطي كه مشكوك و يا محرز به نشت سيالات مي باشدنظارت بر عمليات نشت يابي ، -
 حفاظتي و بهداشتي به ديگر همكاران تحت نظرتعليم اصول ايمني ، -
 اضطراري مراكز عملياتيساعته جهت رفع اشكالات  24مشاركت در آماده باش  -
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 نشت يابي تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 كنترل و نظارت بر كار واحدهاي عملياتي به منظور انجام نشت يابي قبل و پس از انجام كار -
 گزارش و پيگيري فوري هر گونه حادثه و اشكالات فني به مسئول مافوق -
 قبل و بعد از هر عمليات و كسب اطلاع از وضعيت كاركرد دستگاه ها كنترل و آزمايش وسايل و تجهيزات  -
 ها و شيرهاي بين راهي به طور مستمر با استفاده از جداول ارائه شده از ستاديابي از تمامي ايستگاهنظارت بر عمليات نشت -

 و هماهنگي نسبت به آماده سازي وسايل و ابزار كار مورد نيازدريافت و بررسي ليست نيازهاي صورت شده كنترل  -
 نظارت برانجام سرويس و تعميرات برنامه اي پيشگيرانه از سيستمهاي تأسيساتي در مواعد مقرر -
 كنترل و نظارت بر تعمير و نگهداري سيستمهاي تاسيساتي -
 نشتي گاز كنترل و نظارت بر نصب ، تعمير ، تعويض قطعات و لوازم در بخش -
 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحيح از ابزار و مواد اوليه توسط پرسنل تحت سرپرستي -
 كنترل و نظارت برنظافت تجهيزات و محل كار و جمع آوري و نگهداري از ابزار كار توسط كاركنان -
 ن شدهدريافت گزارش روزانه فعاليت هاي انجام شده طبق ضوابط و فرم هاي تعيي -
 تأييد اقلام و وسايل مورد نياز واحد جهت تأمين و تحويل به انبار -
 نظارت بر نقل و انتقال وسايل ؛ ابزار كار و تجهيزات مورد نياز به محل كار -
 هاي نشت يابي نظارت بربكارگيري مدارك و مستندات مربوط به سيستم كيفيت و محيط زيست در انجام فعاليت -

 م اقدامات لازم به منظور پيشگيري از آلودگي محيط زيستنظارت بر انجا -

اصول ايمني ساير واحدهاي فعال در مسير حصول اطمينان از رعايت هاي منظم از مسيرها و جهت انجام بازرسي برنامه ريزي -
 خطوط لوله مانند جوشكاري، مكانيك لوله و... در پيشگيري از نشت گاز.

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ه پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري نظارت بر استفاد -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 لح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصا -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 ترفيع ، ارتقاء و ... ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 نان زير مجموعه تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كارك -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  نشت يابي عنوان شغل: تكنسين -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

، خطوط كمربنديمسئوليت اجراي عمليات نشت يابي از كليه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب عهده دار 
مور مرتبط و ساير اهاي شيرهاي گاز متوسط، ايستگاههاي تقليل فشار ، شبكه هاي گازرساني و انشعابات و حوضچهتغذيه فشار 

  با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توانايي انجام كار با دستگاههاي نشت ياب دستي و ماشيني -

 سنج يا سنجش گازهاي مردابيتوانايي تشخيص گاز متان و كار با دستگاههاي اتاق  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
انجام كار با دستگاههاي نشت ياب دستي و ماشيني جهت بررسي و تشخيص گاز متان و همچنين كار با دستگاههاي اتاق سنج  -

ازهاي مردابي مطابق با دستورالعمل ها و روشهاي مدون و براساس برنامه هاي زمان بندي شده و يا در مواقع يا سنجش گ
اتفاقي در سطح استان، به منظور تعيين محل دقيق نشت گاز و نوع آن و ابلاغ به واحدهاي تعميراتي جهت رفع معايب و نواقص، 

م تعميرات نقاط نشت پيدا شده و حصول اطمينان از برطرف شده معايب انجام عمليات نشت يابي مجدد و كنترل پس از انجا
 و رفع نشت 

انجام بازديدها و عمليات نشت يابي و اندازه گيري مقدار گاز نشت شده در فضا در طول خطو كمربندي، تغذيه فشار  -
نظور گاز در سطح استان اصفهان به م هاي شيرهايمتوسط، ايستگاههاي تقليل فشار ، شبكه هاي گازرساني و انشعابات و حوضچه

جلوگيري از هدر رفتن گاز و پيشگيري از بروز حوادث انفجار و اتش سوزيها بويژه در نواحي پرتراكم طبق جدول زمان بندي 
 شده و با فواصل زماني كه بيشتر از يكسال نباشد. 

كيلومتر در مدت 4يابي در اين مسير بطول  حركت بصورت پياده در طول شبكه هاي تغذيه و توزيع و حمل دستگاه نشت -
 ساعت كار در روزانه  8

 كيلومتر در هر ساعت  15انجام عمليات نشت يابي با دستگاه نشت ياب ماشيني بطور شبانه و  -
 شناخت كامل و نحوه برخورد صحيح با حوادث احتمالي در حين انجام عمليات نشت يابي با كاربرد تجربيات مكتسبه.  -

 ده بكار نگهداشتن انواع مختلف دستگاههاي نشت ياب موجود در استان و انجام تعميرات جزئي اين دستگاهها به منظورآما -
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 استفاده مستمر از انها و همكاري با تكنسين ارشد نشت ياب در اين زمينه ها   
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين نشت يابي ساير وظايف

همكاريهاي لازم تكنسين ارشد نشت ياب در جهت هم آهنگي و اقدام جهت شارژ و پركردن سيلندرهاي سوخت هيدورژن  -
 دستگاههاي نشت ياب 

همكاريهاي لازم با تكنسين ارشد نشت يابي جهت تنظيم جداول زمان بندي شده ، تقسيم فازها و زون بندي شبكه ها و تهيه  -
 نجام عمليات نشت يابي نقشه هاي مسير به منظور ا

آگاهي از آخرين وضعيت شبكه هاي تغذيه و توزيع گاز و ساير تاسيسات وابسته به آنها به منظور تنظيم و اجراي برنامه  -
 هاي نشت يابي ادواري 

مشاركت در عمليات نشت يابي اتفاقي جهت تعيين محل دقيق نشت گاز به منظور سرعت بخشيدن در عمليات كنترل  -
 ورفع نشت  محيط

 رعايت كليه مفاد دستور العملهاي ايمني و مقررات نشت يابي كه توسط ايمني و كنترل محيط ستاد تهيه ميشود  -

در صورت مشاهده ميزان شديد نشت در حين عمليات نشت يابي سريعا مراتب را پس از تعيين محل دقيق نشت به تكنسين  -
ستان و ساير مسئولين ذيربط به منظور اقدام سريع و جلوگيري از توسعه نشت ارشد نشت ياب، رئيس بازرسي فني و ايمني ا

 و بروز حوادث احتمالي اطلاع داده و فرم مخصوص در اين رابطه را هر چه سريعتر تهيه و تحويل مي نمايد. 

در صورت مشاهده و يا دادن احتمال وجود نقائص در جين انجام عمليات نشت يابي در مسير شبكه هاي تغذيه و توزيع و يا  -
ساير تاسيسات وابسته مراتب را به تكنسين ارشد نشت ياب رئيس بازرسي فني و ايمني و ديگر مسئولين ذيربط استان گزارش 

 مي نمايد. 

انجام شده را جهت ارائه به تكنسين ارشد نشت يابي در پايان هر روز كاري با ذكر مسيرها و گزارشات عمليات نشت يابي  -
 موارد بازديد و بررسي شده تنظيم مينمايد. 

كمبودها و نواقص دستگاههاي نشت ياب را بهمنظور تامين قطعات و لوازم مورد نياز جهت ارائه به تكنسين ارشد نشت ياب  -
 مي نمايد.  بررسي ، تكميل و گزارش

 انجام كار در غياب تكنسين ارشد نشت يابي و همكاري لازم با رئيس بازرس فني ايمني در كليه امور نشت يابي  -

 آموزش افراد گروههاي تعميرات در مورد طرز كار با دستگاههاي نشت ياب دستي ومبحث نشت يابي در صورت لزوم. -

 د كه به استان اعزام مي گردندهمكاريهاي لازم با مسئولين كنترل نشت ستا -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
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 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 افوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به م -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين نشت يابي ساير وظايف
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: نشت ياب -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

انجام مراحل كنترل خطوط لوله به منظور حصول اطمينان  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي نشت ياب  مشروحه زير را بعنوان 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . از عدم نشت گاز و همچنين همكاري مناسب با ساير واحدهاي فعال در خطوط

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 سيكلتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها و ماشين آلات مرتبطهدستگاهآگاهي كامل از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شغل مربوطه و اشراف به  -ها:  مهارت -4
ستفاده از دستگاه     -  جوشكاري و كپسول اكسيژن و دستگاه       مهارت در انجام امور فني جوشكاري و مكانيك لوله و ... مهارت در ا

 سنگ زني و ...)
اده مهارت در استف -.هاكپسول نبودن صفر شرايط در ياب نشت دستگاه به مربوط هيدروژن هايكپسول پركردن مهارت در  -

شغل    -هاي اطفاء حريقاز كپسول  مهارت در بكارگيري مسائل ايمني كار   –تسلط عملي بر كار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با 
 و رعايت دقيق استانداردهاي مرتبط 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 حوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف م -
 گيري مقدار گاز نشتي در طول مسير خطوط لوله.انجام عمليات نشت يابي و اندازه -

 ادها و شيرهاي بين راهي به طور مستمر و استفاده از جداول ارائه شده از ستيابي از تمامي ايستگاهانجام عمليات نشت -

 يابي و ارائه به مافوق.هاي صورت گرفته در واحد نشتتهيه گزارش فعاليت -

 ها.هاي هيدروژن مربوط به دستگاه نشت ياب در شرايط صفر نبودن كپسولپركردن كپسول -

 هاي اطفاء حريق در صورت بروز آتش سوزياستفاده از كپسول -

 يابي قبل از انجام كار.انجام نشتهماهنگي لازم با واحدهاي عملياتي به منظور  -

 يابي.ي نشتهاي نوين ايمني در زمينهفني نسبت به روش مطالعه و ارتقاء دانش -

 يابي ساليانه.همكاري در تنظيم جداول زمانبندي نشت -

 شيرهاي بين راهيهاي كار انجام و اطلاع از نقاط ضعف لوله به خصوص در محل اتصالات، زانوها و تاسيسات اطلاع از نقشه -

 آلات منطقه به نحوي كه در زمان مورد نياز كارايي لازم را داشته باشند.يابي و ابزارهاي نشتآماده نگهداشتن تمامي دستگاه -
 هاي نشت يابي بكارگيري مدارك و مستندات مربوط به سيستم كيفيت و محيط زيست در انجام فعاليت -
 يفي و زيست محيطي و ارائه گزارش مورد نياز و همچنين انجام اقدامات لازم به منظورشناسايي و ثبت هرگونه مشكلات ك -

 پيشگيري از آلودگي محيط زيست
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اصول ايمني ساير واحدهاي فعال در مسير حصول اطمينان از رعايت هاي منظم از مسيرها و جهت انجام بازرسي برنامه ريزي -
 .. در پيشگيري از نشت گاز.خطوط لوله مانند جوشكاري، مكانيك لوله و.

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: نشت ياب ساير وظايف
رعايت نمودن مسائل ايمني و امنيتي و استفاده مدام از لباس كار و لوازم ايمني بسته به شرايط كار (از قبيل كلاه، عينك، گوشي،  -

 كفش، ماسك و...) و همچنين مقررات بهداشت كار

 ها و ... پيش از اجراي كار و پس از آن و حصول اطمينان از سلامت آنهات و ابزارها مانند كپسولكنترل كليه تجهيزا -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -

 كار روزانه  انيشده در پا نييتع يمورد استفاده و استقرار آنها در محل ها زاتيابزارو تجه يجمع آور
 شده نييآلات در فواصل مختلف تع نيبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماش -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 شده نييتع يتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردها -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سا -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: مأمور قطع و وصل -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

قطع و وصل گاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام اقدامات لازم در خصوص 
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و  مشتركين با توجه به دستور امور مشتركين با رعايت موارد ايمني مربوطه

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها : مهارت -4

 آگاهي كامل از نحوه كار رگولاتورهاي گاز و نحوه قطع و وصل گاز 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 بايست گاز آنها قطع گردد.هماهنگي با امور مشتركين جهت كسب اطلاعات لازم درخصوص مشتركيني كه مي -

 گاز آنها وصل گردد. بايستهماهنگي با امور مشتركين جهت كسب اطلاعات لازم درخصوص مشتركيني كه مي  -

 مراجعه به محل و انجام اقدامات لازم جها قطع و يا وصل گاز مشترك -

 ثبت اقدامات انجام شده در سيستم يا دفاتر مخصوص -

 ارائه توضيحات لازم به مشترك درخصوص قطع و وصل گاز -

 هماهنگي با بخشهاي امداد در امور مربوط به قطع و وصل گاز مشتركين. -

 گي با بخش تعميرات در قطع و وصل گاز مشتركين.هماهن -

 اطلاع از تعميرات اضطراري جهت ضرورت حضور در محل و قطع گاز مشترك -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: مأمور قطع و وصل

 ام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انج -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه  -انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

 به مقررات
 ISO 9001 : 2008يه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پا -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: سر امدادگر گاز  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

در زمينه حفظ آمادگي كامل جهت مقابله باهرگونه حوادث وخطرات وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب 
لزوم بوده ودرمواقع ضروري با حضورسريع وبموقع درمحلهاي حادثه واقدام فوري جهت مقابله با ناشي ازنشت گازدرمواقع 

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . خطرات وحوادث پيش بيني نشده وانجام مرمت وتعميرات اضطراري و
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
قطع و وصل گاز مشتركين ، قطع و وصل گاز شبكه ،  طرز آگاهي كامل از عمليات امدادرساني در مواقع بروز حوادث ،  -

 كار با تجهيزات و دستگاههاي مربوطه
 آشنايي با نقشه خواني سيستمهاي امداد ، ابزار دقيق، آگاهي كامل از تأسيسات گازرساني  - 
 استانداردهااگاهي كامل ،شناخت و توانائي بكارگيري روش هاي اجرائي و دستورالعمل هاي مربوطه و   -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 يقدق ازمحل كامل وآشنائي درحوادث موجود سرپرستي تحت درمحدوده شده گذاري شبكه هاي نقشه به كامل آشنائي -

 بكهش احتمالي ازتغييرات ازبيلت هاي نقشه آخرين واخذ وقت دراسرع لزوم گازدرمواقع قطع جهت شبكه حساس ونقاط ولوها
  گاز هاي

 درمحلهاي وبموقع حضورسريع براي حوادث نقليه ووسيله ومصالح وقطعات وابزارآلات وسائل كليه نگهداشتن آماده ‐
  لزوم درمواقع باخطرات مقابله جهت فوري واقدام ديده حادثه

 ، داركنندهبو دستگاههاي ، اطمينان شيرهاي ، كن قطع شيرهاي ها، گرمكن فشار، تقليل رگلاتورهاي عملكرد بانحوه آشنائي ‐
 ها هاوگازسنج دماسنج فيلترهاوفشارسنجها، ، كننده كنتوروتصحيح

 وامداد برداري بهره مسئول به آن وارائه  C.G.S،T.B.S ايستگاههاي درتجهيزات موجود اشكالاتبه مربوطگزارشتهيه ‐
 انالامك وحتي مددخواهان به وامدادرساني وقايع گازدردفترثبت باحوادث درارتباط مشتركين پيامهاي وثبت دريافت ‐

   مافوق به گزارش تهيه و مشتركين مشكلات كردن برطرف
 امداد مسئول ازسوي شده ارائه برنامه طبقC.G.S، T.B.S ايستگاههاي وخروجي ورودي دماوفشارهاي وثبت كنترل ‐
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سر امدادگر  ساير وظايف

  صادره هاي دستورالعمل طبق پوشش تحت درمحدوده گازطبيعي باحوادث مقابله عمليات اجرائي مسئول ‐
 باعلمكهاي هنقلي وسايط دراثربرخورد كنتورورگلاتور، واتصالات، لوله وياشكستگي خرابي به مربوط جزئي تعميرات انجام ‐

 گاز
  ناحيه مشتركين خدمات واحد ازسوي دريافتي فرمهاي به باتوجه لازم عمليات اجراء مسئوليت ‐
  است شده قطع گازشان شبكه باتعميرات دررابطه كه كنندگاني گازمصرف جريان وصل ‐
 وامداد برداري بهره كارمند نيروهاي به كامل آموزش وارائه تاسيسات به مربوط تجهيزات كليه تنظيم عمليات به تسلط ‐
  حريق اطفاء ازكپسولهاي دراستفاده كامل وآشنائي راننده/
 تحفاظ همچنين ،...و حريق اطفاء وكپسول گو آژير،بلند سيم، بي ازجلمه آنها وتجهيزات اتومبيلها حفاظت مسئوليت ‐

 ازآنها صحيح واستفاده مصرفي واقلام ازابزارآلات ونگهداري
  شده ارائه زمانبندي برنامه طبق وتغذيه توزيع هاي درشبكه موجود ازشيرهاي بازديد ‐
  نيازاست احتمالي گازوحوادث جريان قطع درمواقع كه اضطراري وتعميرات مرمت انجام ‐
  موجود هاي نقشه بامطالعه احتمالي ازصدمات حفاروجلوگيري سازمانهاي ساير حفاري درهنگام وانشعابات ازشبكه بازديد انجام ‐
 ستموسيازتاسيسات غيرمجازو يا غيرايمن بااستفاده دررابطه كنندگانومصرف مشتركين احتمالي تخلفات گزارش -

 گازرساني

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 كار انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSو نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در  -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 يه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقته -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراح -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: امدادگر گاز  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

مسئول حفظ آمادگي كامل جهت مقابله باهرگونه حوادث وخطرات وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب 
ا حضورسريع وبموقع درمحلهاي حادثه واقدام فوري جهت مقابله با ناشي ازنشت گازدرمواقع لزوم بوده ودرمواقع ضروري ب

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . خطرات وحوادث پيش بيني نشده ، انجام مرمت وتعميرات اضطراري و
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 1تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  4تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مكانيزم كنتور هاي گاز و توانايي باز و بستن قطعات مكانيكي آن  -

 آشنايي با انواع كنتورهاي خانگي و صنعتي و نحوه نصب و تعمير آنها  -
 آشنايي كامل با مقررات ايمني و بهداشت كارو استفاده از وسايل ايمني در طول مدت كار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهي/ دورههاي انجام شدههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
آشنائي كامل به نقشه هاي شبكه گذاري شده درمحدوده تحت سرپرستي موجود درحوادث وآشنائي كامل ازمحل  - 

دقيق ولوها و نقاط حساس شبكه جهت قطع گازدرمواقع لزوم دراسرع وقت واخذ آخرين نقشه هاي ازبيلت ازتغييرات 
 حتمالي شبكه هاي گاز ا

سريع وبموقع درمحلهاي             - ضور سيله نقليه حوادث براي ح صالح وو سائل وابزارآلات وقطعات وم شتن كليه و آماده نگهدا
 حادثه ديده واقدام فوري جهت مقابله باخطرات درمواقع لزوم 

ــيرهاي    - ــيرهاي قطع كن، ش ــار، گرمكن ها، ش ــنائي بانحوه عملكرد رگلاتورهاي تقليل فش ــتگاههاي  آش اطمينان، دس
 بوداركننده، كنتور و تصحيح كننده ، فيلترها و فشارسنجها، دماسنج ها و گازسنج ها

وارائه آن به مســـئول بهره برداري   C.G.S،T.B.Sاشـــكالات موجود درتجهيزات ايســـتگاههاي مربوط به گزارشتهيه  -
 وامداد

دريافت وثبت پيامهاي مشتركين درارتباط باحوادث گازدردفترثبت وقايع وامدادرساني به مددخواهان وحتي الامكان  -
 برطرف كردن مشكلات مشتركين و تهيه گزارش به مافوق  
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 طبق برنامه ارائه شده ازسوي مسئول امدادC.G.S، T.B.Sكنترل وثبت دماوفشارهاي ورودي وخروجي ايستگاههاي  -
 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: امدادگر گاز اير وظايفس
 مسئول اجرائي عمليات مقابله باحوادث گازطبيعي درمحدوده تحت پوشش طبق دستورالعمل هاي صادره  -

انجام تعميرات جزئي مربوط به خرابي وياشكستگي لوله واتصالات، كنتورورگلاتور، دراثربرخورد وسايط نقليه باعلمكهاي  -
 گاز

 مسئوليت اجراء عمليات لازم باتوجه به فرمهاي دريافتي ازسوي واحد خدمات مشتركين ناحيه  -

 وصل جريان گازمصرف كنندگاني كه دررابطه باتعميرات شبكه گازشان قطع شده است  -

ي دارتسلط به عمليات تنظيم كليه تجهيزات مربوط به تاسيسات وارائه آموزش كامل به نيروهاي كارمند بهره بر -
 وامداد/راننده وآشنائي كامل دراستفاده ازكپسولهاي اطفاء حريق 

 نظارت برحسن اجراء تعهدات پيمانكاران واحد  -
مسئوليت حفاظت اتومبيلها وتجهيزات آنها ازجلمه بي سيم ، آژير،بلند گو وكپسول اطفاء حريق و...، همچنين حفاظت  -

 ه صحيح ازآنهاونگهداري ازابزارآلات واقلام مصرفي واستفاد

 بازديد ازشيرهاي موجود درشبكه هاي توزيع وتغذيه طبق برنامه زمانبندي ارائه شده  -

 انجام مرمت وتعميرات اضطراري كه درمواقع قطع جريان گازوحوادث احتمالي نيازاست  -

 مالي بامطالعه انجام بازديد ازشــبكه وانشــعابات درهنگام حفاري ســاير ســازمانهاي حفاروجلوگيري ازصــدمات احت     -
 نقشه هاي موجود 

تم وسيسكنندگان دررابطه بااستفاده غيرمجازوياغيرايمن ازتاسيساتگزارش تخلفات احتمالي مشتركين ومصرف -
 گازرساني

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقر  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 عملياترسته شغلي:  راننده/موتورسوار)( امدادگر گاز  عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

حمل و جابجايي وسايل و ابزار كار ، همكاري در امداد رساني به واحد هاي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور  ي اسقاطي به ناحيه گاز ، حضور فوري در محل و انجام خدمات امداد رسانيمتقاضي امداد گاز، بارگيري و تحويل كنتورها

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 جايگزين تحصيل :دوره هاي آموزشي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 داشتن گواهينامه موتور سواري -
 آشنايي با مناطق گاز رساني و مسير هاي انتقال گاز -
 آشنايي با مكانيزم كنتور هاي گاز و توانايي باز و بستن قطعات مكانيكي آن  -
 آشنايي با انواع كنتورهاي خانگي و صنعتي و نحوه نصب و تعمير آنها  -
 برخورداري از توانايي جسمي و رواني جهت انجام وظايف محوله -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 دريافت آدرس و نشاني محل مأموريت و دريافت وسايل و ابزاركار  -
مراجعه فوري با موتور در مناطق فاقد امكانات جاده اي يا فوريت هاي اضطراري به واحد هاي متقاضي امداد گاز ، بازديد ،  -

 و پيشگيري اشاعه خطر بررسي معايب و اشكالات 
 بررسي وضعيت جريان گاز و قطع گاز در صورت ملاحضه نشتي و ايراد در مسير ورودي تا كنتور  -
 بررسي اشكالات كنتور و بازكردن كنتور و ارسال به مركز جهت بررسي بيشتر و رفع عيب -
 مربوطه همراه ليست و مشخصات كنتوربازكردن قطعات كنتور ، بارگيري و تحويل كنتورهاي اسقاطي به ناحيه گاز  -
 تهيه ليست كنتور هاي بازديد شده و درخواست كنتور جديد -
 تهيه آمار هفتگي و ماهيانه از كنتورهاي تعويضي و معيوب  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 هاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاه -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 راننده/موتورسوار)( و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: امدادگر گاز ساير وظايف
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  امدادگر نگهبان گاز  عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

از  محوطهدرمحيط وكنترل داخل زني گشت در زمينه از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب 
ام عمليات گاه هاي پست گاز انجبازديد مستمراز ايست،  تأسيساتيلحاظ مسائل امنيتي وحفاظتي يا مشكل در سيستم 

ثبت كليه وقايع ، تردد كاركنان ، قطع و وصل در صورت نياز، اعلام اتفاقات غير مترقبه به مافوق و مراجع ذيربط ، 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مراجعين و كليه وسايط نقليه  

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كامل جسمانى  گيقدرت بدنى لازم و آماد بر خورداري از -
 گيرى سريعهوشيار باقدرت تصميمبرخورداري از  -
 به كار گازباني و تعميرات امدادى يعلاقمندو  عدم مشغله فكرى -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيدورههاي انجام شده/ هاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 روزانه كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
اضلاب از، فگاز لحاظ مسائل امنيتي وحفاظتي يا مشكل در سيستم برق، آب،  محوطهدرمحيط وكنترل داخل زني گشت  -

 و... 
 بازديد مستمراز ايستگاه هاي پست گاز انجام عمليات قطع و وصل در صورت نيازو طبق دستور مافوق -
 ر قطع گاز در صورت ملاحضه نشتي و ايراد در مسير ورودي تا كنتو -
 اعلام اتفاقات غير مترقبه به مافوق و مراجع ذيربط در اسرع وقت -
 تهيه صورتجلسه و توضيح وقايه اتفاثيه جهت پيگيري از طريق مراجع قانوني -
 مافوقسازمان آتش نشاني منطقه و در فرصت بعدي به مسئولان  در صورت بروز آتش سوزي اطلاع فوري به -
نابع مجلوگيري سريع از سرايت آتش بابستن شيرهاي انتقال گاز استفاده از امكانات آتش نشاني دور كردن  -

 و كمك گرفتن از سايريناز محيط  تشديد كننده آتش
 راههاي اضطراري و وروديهاي اختصاصي محيط به مأموران آتش نشاني ادننشان د -
 و متفرقه شركتي و كليه وسايط نقليه  اعم از وسايط نقليه  ثبت كليه وقايع ، تردد كاركنان ، مراجعين -
 وساير موارد مرتبط با شغلها پاسخگوئي و راهنمائي مراجعين ، پاسخگوئي به تلفن -



١٧٧٨ 
 

 نگهبانيدر محل اتاق  تجمع افراد متفرقه جلوگيري از  -
 شستشوي داخل كابين ايستگاه و كندن علفهاي هرز اطراف ايستگاه -
 عملكرد هفتگي و ماهيانه جهت ارائه به مافوق  تهيه آمار -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: امدادگر نگهبان گاز ساير وظايف
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSموارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائ -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 رش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: سركنتورخوان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

كنتور خواني ، مراجعه به واحدهاي صنعتي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه امور مربوط به 
ر امور و ساياري در تهيه كارت قرائت كنتور،  تهيه و تنظيم آمارهاي ساده ، تجاري و خانگي جهت انجام كنتور خواني. همك

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 آشنائي با آئين نامه هاي ايمني و حفاظت كار -
 آشنائي با نحوه كاركرد انواع كنتورهاي مرتبط -
 و پيش بيني خطرات احتمالي داشتن توان سنجش -
 آشنائي با ضوابط و مقررات مرتبط با امور كنتورخواني و ثبت در سيستم  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 زبان انگليسي : آشنائي به اعداد و بعضي از كلمات كه كار وي بستگي دارد. -1
 رانندگي 2داشتن گواهينامه پايه  -2
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ويژه(شامل مجتمع هاي بزرگ مسكوني، بيمارستانها و ... كه  قرائت دوره اي كنتورهاي گاز مشتركين صنعتي و تجاري -

 داراي ايستگاه تقليل فشار ميباشند.)هر پانزده روز يك مرتبه طبق  و ثبت ارقام قرائت شده در كارت. 

كنترل و تطبيق آدرس، شماره شناسائي مشتركي و شماره سريال كنتورها طبق كارت قرائت و گزارش موارد مغايرت  -
 ول مربوطه. به مسئ

حصول اطمينان ا صحت كار دستگاههاي اندازه گيري و تقليل فشار و گزارش نواقص كار بوسيله فرمهاي مربوطه به  -
 منظور تعويض و يا تعمير آنها. 

و كنترل رنگ لوله هاي اطراف و گزارش  BY PASSحصول اطمينان از سالم بودن پمپ دستگاههاي اندازه گيري و خط  -
 به مسئول مربوطه موارد خلاف

گزارش تغيير نام صنايع يا تغيير محل، تعويض كنتور و يا ايستگاه تقليل فشار، گزارش عدم استفاده از گاز بوسيله واحد  -
 صنعتي و گزارش موارد استفاده غيرمجاز از كنتور

 گزارش موارد نشتي گاز و عدم رعايت اصول ايمني بوسيله مشترك -
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 اي كليدي و عمومي: سركنتورخوانو مسئوليته ساير وظايف
كنترل ميزان مصرف گاز در دوره هاي مشابه و مشخص نمودن علت تغييرات زياد در مصرف و گزارش به مسئول  -

 مربوطه جهت كنترل نمودن ميزان مصرف

ا و هدريافت و تفكيك صورت حسابهاي مصرف گاز بر حسب منطقه و محل و توزيع آنها به مشتركين توزيع اخطاريه  -
 اعلاميه هاي مربوط به مشتركين

 كمك به كارمند مربوطه در پركردن فرمهاي كنتور خواني جهت ارسال به خدمات كامپيوتر -

 رانندگي وسيله تقليه سبك اعم از داخل و خارج از شهر به منظور مراجعه به واحدهاي صنعتي و تجاري -

 معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: بازرس قرائت كنتور -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 ياز كنتور اصل ديبازدبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي بازرس قرائت كنتور وظايف مشروحه زير را بعنوان 
بازديد از وضعيت ظاهري كنتور و حصول اطمينان از سالم بودن اتصالات ،  بودن رقم حيكاركرد و صح زانياز نظر م نيمشترك

و ساير امور مرتبط با شغل را  PDLد نياز در دستگاه و ... ثبت شماره كاركرد و كليه اطلاعات مورشيرآلات ، رگولاتور ، بدنه 
 بر عهده دارد .

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنايي كامل با ابزار و تجهيزات ايمني و توانايي استفاده از آنها  -آشنايي كامل با  كنتور هاي خانگي و صنعتي  -ها:  مهارت -4
و ثبت اطلاعات   pdlتوانايي استفاده از دستگاه  -و استاندارد هاي تعيين شده  آشنايي كامل با قوانين و مقررات شركت -

 -آشنايي با رايانه و توانايي انجام كار با آن و استفاده از نرم افزارهاي كاربردي و تخصصي مرتبط با شغل -مورد نياز
 صدر در مواجهه با مشتركين برخورداري از حسن خلق و صحه -برخورداري از سلامت جسمي و روحي متناسب با شغل

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 قطعي در طول سيكل %3مراجعه در صورت بالاي  -
 از نظر ميزان كاركرد و صحيح بودن رقمبازديد از كنتور اصلي مشتركين  -
 بازديد از وضعيت ظاهري كنتور و حصول اطمينان از سالم بودن اتصالات شيرآلات ، رگولاتور ، بدنه و شيشه عقربه نمايشگر -
 بازديد از عدم نشتي و استفاده غير مجاز از انشعاب گاز -
 ) IMSيريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مد -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
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 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: بازرس قرائت كنتور ساير وظايف
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كنتورخوان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

مربوط به كنتور خواني، مراجعه به منازل و واحدهاي تجاري وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب امور 
خطاريه ها و اعلاميه هاي مشتركين، همكاري با مسئول معمولي جهت انجام كنتور خواني. دريافت و توزيع صورت حسابها، ا

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مربوطه در تهيه كارت قرائت و
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   4تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 زبان انگليسي : آشنائي به اعداد و بعضي از كلمات كه كار وي بستگي دارد. -1
 داشتن گواهينامه پايه رانندگي موتور سيكلت -2
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف -
قرائت دوره اي كنتورهاي خانگي و واحدهاي تجاري معمولي هر سه ماه يك بار و ثبت ارقام قرائت شده در كارت  -

 مربوطه

طبق كارت قرائت و  كنترل و تطبيق آدرس شماره شناسائي مشتركين، شماره سريال كنتور و ساير مشخصات -
 گزارش موارد مغايرت به مسئول مربوطه

حصول اطمينان از صحت كار دستگاههاي اندازه گيري و تقليل فشار و گزارش نواقص كار بوسيله فرمهاي مربوطه به  -
 منظور تعويض و يا تعمير آنها. حصول اطمينان از صحت پلمپ دستگاهها و كنترل رنگ لوله هاي اطراف

ينان از عدم جابجائي غيرمجاز علمك ها، كنتورها، ريگلاتورها و عدم استفاده غيرمجاز از انشعابات و حصول اطم -
 گزارش موارد خلاف

 گزارش تغيير نام خيابانها، كوچه ها، پلاك ها، تفكيك خانه به منظور منعكس نمودن در كارتهاي قرائي -

 گزارش نشده(مشتركين گمشده ) و گزارش به مسئول مربوطهشناسائي مشتركين كه به نحوي اتصال انشعاب گاز آنها  -

 گزارش موارد نشتي گاز و عدم رعايت اصول ايمني بوسيله مصرف كننده -

 كنترل مصرف مشتركين در دوره هاي مشابه و مشخص نمودن علت تغييرات زياد در مصرف -

نها ، توزيع اخطاريه ها، اطلاعيه هاي دريافت و تفكيك صورت حسابهاي مصرف گاز بر حسب محل ونقطه وتوزيع آ -
 مربوط به مشتركين

 كمك به كارمند مربوطه در پركردن فرمهاي كنتور خواني جهت ارسال به خدمات كامپيوتر -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كنتورخوانساير 
 جاريرانندگي وسيله تقليه(موتور سيكلت) به منظور مراجعه به منازل و واحدهاي ت -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در كنتور هاي بازديد شده -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 عملياترسته شغلي:  گازبان   عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا تعريف شغل:  -2

انجام خدمات گازرساني، قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ط با ير امور مرتبو سا كنتورخواني، توزيع قبوض و قطع و وصل گاز مشتركين و انجام تعميرات جزئي در روستاها

  شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

معاونت روابط  20/11/89مور خ  111894گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل برابر دستورالعمل شماره  -
كار

 ها: مهارت -4
 آشنائي با آئين نامه هاي ايمني و حفاظت كار -
 ء حريقآشنائي با كاربرد وسايل آتش نشاني و اطفا -
 آشنائي با نحوه كاركرد انواع كنتورهاي مرتبط -
 داشتن توان سنجش و پيش بيني خطرات احتمالي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اداره گاز مربوطه . نظارت بر حفاريهاي ساير سازمانها و ارائه گزارش به -

 بازديد از تأسيسات گازرساني روستا بمنظور كنترل وضعيت عملكرد تجهيزات . -

 فعاليتهاي امدادي ازجمله قطع گاز در مواقع بروز حادثه براي تجهيزات وتأسيسات گازرساني.   -

 رفع نشت گاز از طريق بستن شيرهاي مسير. -

 جلوگيري از استفاده غيرمجاز از گاز. -

 جلوگيري از هرگونه دستكاري بر روي شبكه ، انشعابات و تأسيسات. -

 اعلام هرگونه تخلف به مبادي ذيربط و معرفي متخلف به مسئولين مربوطه. -

 آميزي شيرها ، انشعابات و ديگر تجهيزات مطابق با دستور كارفرما.رنگ -

 در حد امكان. پاسخگويي به اهالي روستا در خصوص سؤالات مربوط به گازرساني -

ثبت روزانه فشار ورودي و خروجي ، دما و ساير اطلاعات مورد نياز و اعلام آنها به اداره گاز مربوطه ( درصورت  -
 وجود ايستگاه تقليل فشار گاز )
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 دراختيار بمنظور قابل استفاده بودن در مواقع اضطراري.نگهداري مناسب از ابزار وتجهيزات -

 ساب و وصل آن پس از تسويه حساب مشترك با اداره گاز.قطع گاز مشتركين بدح -

 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: گازبان
قرائت كنتور مشتركين ، ثبت و اعلام آنها به اداره  -آوري كنتور ورگولاتور به دلايل اعلامي از سوي كارفرما.جمع -

 كنندگان گاز روستا.گاز مربوطه و توزيع صورتحساب مصرف

 هاي موجود در روستا ( درصورت وجود ايستگاه تقليل فشار گاز )نظافت ايستگاه تقليل فشار گاز و حوضچه شير -

 كاري و روانكاري شيرها ( درصورت وجود ايستگاه تقليل فشار گاز )كاري، گريسسرويس -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست كنتور ها در فواصل مختلف تعيين شده -
 لع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در كنتور هاي بازديد شدهمط -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  تلاش و كوشش و  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  خط بان عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

 سرتاسر در را گاز لوله خطوط حريم كنترل و بازديدوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . منطقه

 احراز:شرايط  -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 معاونت روابط كار 20/11/89مور خ  111894دستورالعمل شماره گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل برابر  -
 ها: مهارت -4
 آشنائي با آئين نامه هاي ايمني و حفاظت كار -
 آشنائي با كاربرد وسايل آتش نشاني و اطفاء حريق -
 داشتن توان سنجش و پيش بيني خطرات احتمالي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
 وربمنظ حريم حفظ مقررات و قوانين و مربوطه منطقه در گاز انتقال قوي فشار لوله خطوط مسيرهاي و نقشه مطالعه ‐

  شده بيني پيش وظايف انجام و آگاهي
 جاوزت عدم از اطمينان حصول بمنظور وابسته تأسيسات و لوله خطوط مسير از منظم و اي دوره بازديدهاي برنامه انجام ‐
  مربوطه هاي حريم به
 كشت يا ساز و ساخت خطرات از آنان نمودن آگاه و لوله خطوط مسير در ساكن اهالي و كشاورزان راهنمائي و مذاكره ‐
  مربوطه مسيرهاي در زرع و
 با امكان صورت در مسئله فصل و حل در سعي و حراست رئيس به لوله خطوط مسير حريم به تجاوز گزارش ارائه ‐

  شده ياد مسيرهاي در لوله خطوط مسئولين با هماهنگي
  آيد مي بوجود مسير هاي جاده و لوله مسيرخطوط در كه احتمالي خرابيهاي يا و اشكالات و ها بردگي آب از گزارش تهيه ‐
 ريمحو مسير كنترلجهت لوله خطوطخطرناكمسيرهاي در موتورسيكلت گاهاً و دوديفرانسيلخودروهايبا رانندگي ‐

  لولهخطوط 
 خطوط حريم به تجاوز مسائل با ارتباط در مربوطه سازمانهاي و استان مختلف ادارات از پيگيري جهت گزارش اعلام ‐

  لوله
 لوله خطوط ياردهاي همكاري با حريم استعلامهاي به پاسخگوئي در همكاري ‐
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 سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  خط بان ‐
 پيگيري متجاوزين، توجه عدم صورت در و حريم در ساز و ساخت گونه هر از جلوگيري بمنظور لازم اقدامات انجام 

  حقوق واحد همكاري و هماهنگي با دادگستري شعب يا انتظامي هاي حوزه به دادخواست ارائه طريق از مسائل
 از يمحر به متجاوزين و لوله خطوط تعميراتي گروههاي بين مناقشات فصل و حل جهت كارشناسي نظر اعلام و مشاركت

  محلي مقامات و روستا شوراي طريق
 طقهمن در لوله خطوط تعميراتي كاركنان و مسئولين با همكاري و هماهنگي انجام جهت به مربوطه مسئول با همكاري ‐

  لزوم برحسب
  مافوق مقام به نياز مورد ت گزارشا ارائه و محيطي زيست و كيفي مشكلات هرگونه ثبت و شناسائي -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت كردن  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرعايت كليه نكات ايمني در  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   CGS امداد نگهبان ايستگاه تقليل فشار دروازه شهر  عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:   -2

اضطراري و و اجراي تعميرات تأمين حفاظت از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
رتبط و ساير امور مايستگاههاي تقليل فشار گاز  بر اساس دستورالعملها و روشهاي مصوب و تجهيزات  روزمره دستگاهها

 با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال    5تجربه جايگزين : -3-4

 جايگزين تحصيل :دوره هاي آموزشي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 كامل جسمانى  گيقدرت بدنى لازم و آماد بر خورداري از -
 گيرى سريعهوشيار باقدرت تصميمبرخورداري از  -
 به كار گازباني و تعميرات امدادى يعلاقمندو  عدم مشغله فكرى -
 گذراندن موفقيت آميز دروه هاي آموز شي مورد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 ليتهاي كليدي:وظايف و مسئو اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 ايه برنامه بررسي - انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 . لازم تعميرات انجام بندي اولويت و ريزي برنامه و مافوق سوي از شده ارائه روزانه تعميراتي

 بر طرف كردن هر گونه موارد اضطراري پيش آمده به جهت در سرويس قرار دادن مجدد تجهيزات. -

 . مربوطه واحدهاي از آنها دريافت تا پيگيري و تعميراتي موردنياز لوازم و قطعات ليست تهيه و بررسي -

 جهت پيگيري و تعميراتي كارگاه به آن ارسال و آنها معايب گزارش تهيه و دستگاهها معيوب قطعات آوري جمع -
 منطقه به آنها برگشت

 . مربوطه اطلاعات كليه ليست با ايستگاه دفاتر نگهداشتن روز به و مرتب مسئول -

 حتت ايستگاههاي در دستگاهها صحيح كاركرد از اطمينان حصول و مربوطه لوازم و ايستگاه نگهداشتن و تجهيز مسئول -
 .نظر

 .ايستگاه  وآزمايشي گيري اندازه لوازم و دستگاهها از مكرر بازديدهاي انجام -

 . شده انجام هاي آزمايش و گيري اندازه نتايج و بازديدها وضعيت از گزارش ارائه -

  سرپرستي تحت كاركنان بوسيله كار حين در ايمني مقررات و اصول كليه رعايت -
 وابقس ونگهداري جاري فعاليتهاي انجام در زيست محيط و كيفيت سيستم به مربوط ومستندات مدارك بكارگيري -
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 سيستم. اجراي از حاصل
 
 

 CGS امداد نگهبان ايستگاه تقليل فشار دروازه شهر  سايروظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
 وربمنظ لازم اقدامات انجام و موردنياز گزارشات ارائه و محيطي زيست و كيفي مشكلات هرگونه ثبت و شناسائي -

 .زيست محيط آلودگي از پيشگيري

 تأمين حفاظت از ايستگاههاي تقليل فشار گاز شركت بر اساس دستورالعملها و روشهاي مصوب . -

خصوص سرقت هاي انجام اقدامات لازم بمنظور ايجاد هماهنگي و برقراري ارتباط با سازمانهاي انتظامي و قضائي در  -
 احتمالي از ايستگاهها .

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاهها و سيستم هاي گاز -
 ) IMSعنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش ع -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررا -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:   عنوان شغل: امداد نگهبان ايستگاه مخابراتي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

روزمره دستگاههاي اضطراري و اجراي تعميرات وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . حفاظت از آنها و مخابراتي و تلمتري ايستگاه هاي 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كافي به مسائل ايمني كار و رعايت دقيق استانداردهاي مرتبط -
 هاي آنهاي مخابراتي و كابل كشيها و شبكهآشنايي با سيستم -

 هاي مخابراتيها و شبكهسيستميابي مهارت در عيب -

 هاي مخابراتي و توانايي استفاده و بكارگيري آنهاآشنايي با نقشه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 لازم تعميرات انجام بندي اولويت و ريزي برنامه و مافوق يسو از شده ارائه روزانه تعميراتي هاي برنامه بررسي -

 ائهار و كار اجراي دستورالعمل تهيه و آنها معايب نمودن مشخص و راديوئي و مخابراتي دستگاههاي بررسي و بازديد -
 آن انجام تائيد جهت مافوق به

 دادن مجدد تجهيزاتبر طرف كردن هر گونه موارد اضطراري پيش آمده به جهت در سرويس قرار  -

  مربوطه واحدهاي از آنها دريافت تا پيگيري و تعميراتي موردنياز لوازم و قطعات ليست تهيه و بررسي -

 رگشتب جهت پيگيري و تعميراتي كارگاه به آن ارسال و آنها معايب گزارش تهيه و دستگاهها معيوب قطعات آوري جمع -
  منطقه به آنها

 مربوطه اطلاعات كليه ليست با راديوئي ايستگاههاي دفاتر نگهداشتن روز به و مرتب مسئول -

 در دستگاهها صحيح كاركرد از اطمينان حصول و مربوطه لوازم و مخابراتي ايستگاههاي نگهداشتن و تجهيز مسئول -
 نظر تحت ايستگاههاي

 مخابراتيايستگاه  وآزمايشي گيري اندازه لوازم و دستگاهها از مكرر بازديدهاي انجام -

 شده انجام هاي آزمايش و گيري اندازه نتايج و بازديدها وضعيت از گزارش ارائه -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: امداد نگهبان ايستگاه مخابراتيساير 
 سرپرستي تحت كاركنان بوسيله كار حين در ايمني مقررات و اصول كليه رعايت -

 از عيب رفع و شده نصب راديوئي ايستگاههاي در كه ها رابطه ، كاربر كارتهاي ، كانالها شامل VHF سيستم بررسي -
  فرستنده و گيرنده دستگاهاي مدارهاي

 وابقس نگهداري و جاري فعاليتهاي انجام در زيست محيط و كيفيت سيستم به مربوط مستندات و مدارك بكارگيري -
 سيستم. اجراي از حاصل

 ربمنظو لازم اقدامات انجام و موردنياز گزارشات ارائه و محيطي زيست و كيفي مشكلات هرگونه ثبت و شناسائي -
 .زيست محيط آلودگي از پيشگيري

 تأمين حفاظت از ايستگاه بر اساس دستورالعملها و روشهاي مصوب . -

و قضائي در خصوص سرقت هاي انجام اقدامات لازم بمنظور ايجاد هماهنگي و برقراري ارتباط با سازمانهاي انتظامي  -
 احتمالي از ايستگاهها .

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در ايستگاه مخابراتي -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEو بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموز -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 ساير مقررات كار در محيط كارحفاظت و رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين ارشد نصب و انشعابات  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

بررسي فرمهاي و مدارك تشكيل پرونده ، همكاري وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب درزمينه هاي 
وشكاري و شرايط حفر و پر كردن روي لوله، نظارت بر ج ،دركنترل اطلاعات مشتركين، بررسي مدارك و نواقص موجود

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .هاي خالي و جا افتاده نصب انشعابات در حفره
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 4تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با استاندارد هاي تعريف شده در ارتباط نصب و انشعاب گاز -
 ناظر آشنايي كامل با مقررات و ضوابط ارگانهاي -

 توانايي كنترل رعايت ضوابط و مقررات شركت ملي گاز در اجراي عمليات -
 آشنايي با مقررات حفاري و مجوزهاي مورد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 الي و جا افتاده كه بهر دليلي در زمان نصب انشعابات سري انجام نشده است. هاي خنصب انشعابات در حفره -

هاي خالي و اعلام نياز براي اجراي شبكه در نقاط جا افتاده به هماهنگي و بررسي درخواستهاي نصب انشعاب در حفره -
 اداره مهندسي جهت طراحي و اجرا 

 ري و ساخت و سازه هاي جديد متقاضيان جمع آوري انشعابات واقع در طرحهاي عمراني شهردا -

 نصب مجدد انشعابات جمع آوري شده پس از اماده شدن بستر كار و دريافت هزينه هاي مربوطه  -

 رسيدگي به پرونده كالاي پيمانكاران و اعاده اقلام و مصالح مازاد پروژه ها به انبارهاي شركت  -

ابات و تجهيزات و تهيه فرمهاي درخواست و تنظيم جدول مربوط تشخيص ميزان مصالح مورد نياز پروژه نصب انشع -
 به اقلام گازرساني 

 راهنمايي به مشتركين در خصوص نحوه استفاده صحيح از وسائل گازسوز و تجهيزات ديگر  -

مسئوليت در نحوه استقرار تجهيزات گازرساني و حصول اطمينان از صحت نصب وسائل گازسوز و تحويل گاز به  -
 ضايان متقا

 ايجاد هماهنگي با مامورين سازمانهاي اب، برق،مخابرات و...... براي عمليات حفاري و همكاري در تهيه نقشه  -
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ايجاد هماهنگي و همكاري با شهرداري به منظور اخذ مجوزهاي حفاري و تنظيم برنامه اجرائي با راهنمايي و رانندگي  -
 در سطح ناحيه براي اجراي شبكه و انشعاب 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد نصب و انشعاباتساير 
پيگيري و حضور در محل اجراي كار نصب انشعابات، شبكه و نصب تجهيزات و حصول اطمينان از انجام كار منطبق با  -

 ورعايت نكات و ضوابط ايمني  دستورالعمل
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در نصب انشعابات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندا -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين نصب و انشعابات  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل :  -2

همكاري در از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب درزمينه هاي انجام عمليات نصب انشعابات ، 
 ،بررسي مدارك و نواقص موجود بررسي فرمهاي و مدارك تشكيل پرونده ، همكاري دركنترل اطلاعات مشتركين و

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد. نظارت بر جوشكاري و شرايط حفر و پر كردن روي لوله 
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با استاندارد هاي تعريف شده در ارتباط نصب و انشعاب گاز -
 آشنايي با مقررات و ضوابط ارگانهاي ناظر -

 كامل با ضوابط و مقررات شركت ملي گاز در اجراي عملياتآشنايي  -
 آشنايي با مقررات حفاري و مجوزهاي مورد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: ماه -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي خالي و جا افتاده كه بهر دليلي در زمان نصب انشعابات سري انجام نشده است. نصب انشعابات در حفره -

هاي خالي و اعلام نياز براي اجراي شبكه در نقاط جا افتاده هماهنگي و بررسي درخواستهاي نصب انشعاب در حفره -
 به اداره مهندسي جهت طراحي و اجرا 

 شهرداري و ساخت و سازه هاي جديد متقاضيان جمع آوري انشعابات واقع در طرحهاي عمراني  -

 نصب مجدد انشعابات جمع آوري شده پس از اماده شدن بستر كار و دريافت هزينه هاي مربوطه  -

 رسيدگي به پرونده كالاي پيمانكاران و اعاده اقلام و مصالح مازاد پروژه ها به انبارهاي شركت  -

انشعابات و تجهيزات و تهيه فرمهاي درخواست و تنظيم جدول  تشخيص ميزان مصالح مورد نياز پروژه نصب -
 مربوط به اقلام گازرساني 

 راهنمايي به مشتركين در خصوص نحوه استفاده صحيح از وسائل گازسوز و تجهيزات ديگر  -
 مسئوليت در نحوه استقرار تجهيزات گازرساني و حصول اطمينان از صحت نصب وسائل گازسوز و تحويل گاز به -

 متقاضايان 

 ايجاد هماهنگي با مامورين سازمانهاي اب، برق،مخابرات و...... براي عمليات حفاري و همكاري در تهيه نقشه  -
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ايجاد هماهنگي و همكاري با شهرداري به منظور اخذ مجوزهاي حفاري و تنظيم برنامه اجرائي با راهنمايي و  -
 رانندگي در سطح ناحيح براي اجراي شبكه و انشعاب 

 تكنسين نصب و انشعابات وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:ساير 
كه و نصب تجهيزات و حصول اطمينان از انجام كار منطبق پيگيري و حضور در محل اجراي كار نصب انشعابات، شب -

 با دستورالعملهل و رعايت نكات و ضوابط ايمني 

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شده تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: ناظر نصب و انشعابات -1
ز ااين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل:  -2

اخذ ريز متره كار نصب  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هايناظر نصب و انشعابات  وظايف مشروحه زير را بعنوان
ظيم فرم تن ، ريگلاتور و علمك از پيمانكار ، تفكيك دسته هاي كاري شامل فرمهاي گردان ، تغيير ظرفيت و خرابي كنتورها

با  و ساير امور مرتبط ثبت مجوز شهرداري در سيستم رايانه و دفتر واحد نصب ، درخواست علمك و ثبت در سيستم رايانه
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 تحصيل:دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
آشنايي كامل با قوانين و مقررات حفاظت و ايمني وخطرات  -آشنايي كامل با فرمها و مشخصات نصب و انشعاب-ها:  مهارت -4

 آشنايي با ضوابط و مقررات نصب -ستاندارد هاي تعيين شده در ارتباط يا شغل تكامل با ضوابط و مقررات و ا -ناشي از كار 
 آشنايي با زبان انگليسي و -آشنايي كامل با واحد ها و ساير عوامل ناظر بر امور نصب و انشعاب -و انشعاب گاز مشتركين  

 رايانه و توانايي انجام كار با آن و نرم افزارهاي مرتبط با شغل
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اخذ ريز متره كار نصب ريگلاتور و علمك از پيمانكار و واردكردن آن در سيستم واحد نصب با درج اطلاعات -
 فرمهاي گردان ، تغيير ظرفيت و خرابي كنتورهاتفكيك دسته هاي كاري شامل  -
 تنظيم فرم درخواست علمك و ثبت در سيستم رايانه -
 تحويل فرمهاي گردان و تغيير ظرفيت به واحد فروش -
 دريافت كد رهگيري از سيستم شهرداري و تنظيم نامه درخواست مجوز حفاري و ابلاغ به پيمانكار -
 يانه و دفتر واحد نصبثبت مجوز شهرداري در سيستم را -
 گرفتن پرينت از برگه هاي خرابي و مشخص كردن آدرس و تحويل به گروه نصب -
 ثبت مجدد در سيستم و ارائه مجدد به واحد فروش -
 بازديد از كار پيمانكار در مرحله جوشكاري و نصب كنتور و رگلاتور -
 اخذ فرمهاي سازمان نظام مهندسي و تنظيم فرم بازديد از محل اجراي كار -
 در صورت عدم تاييد محل نصب توسط بازديد كننده نظام مهندسي مجددا ً نسبت به اخذ مجوز شهرداري جهت تعيين -

 محل حفاري جديد اقدام مي گردد
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 ثبت مشخصات مشتركين در سيستم جهت پيگيري مراحل بعدي كار -
 رتب كردن برگه هاي انشعابات و ضبط و نگهداري در سيستم باگاني واحدم -
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ناظر نصب و انشعابات ساير وظايف -
 با ذكر تاريخ در سيسم رايانه  74وارد كردن كارت  
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي  نصب و انشعابات  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا تعريف شغل :  -2

دريافت مدارك و مستندات قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نصب، بررسي انشعاب، نصب علمك انشعاب 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين :  سيكل -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 تحصيل :دوره هاي آموزشي جايگزين  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با ضوابط و مقررات پذيرش مشتركين  -
 آشنايي كافي با استاندارد هاي تعريف شده در ارتباط نصب و انشعاب گاز -
 و ضوابط ارگانهاي ناظر آشنايي كافي با مقررات -

 توانايي كنترل رعايت ضوابط و مقررات شركت ملي گاز در اجراي عمليات -
 آشنايي با مقررات حفاري و مجوزهاي مورد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهاهيها و گوهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي خالي و جا افتاده كه بهر دليلي در زمان نصب انشعابات سري انجام نشده است. ات در حفرهنصب انشعاب -

هاي خالي و اعلام نياز براي اجراي شبكه در نقاط جا هماهنگي و بررسي درخواستهاي نصب انشعاب در حفره -
 افتاده به اداره مهندسي جهت طراحي و اجرا 

 هاي عمراني شهرداري و ساخت و سازه هاي جديد متقاضيان جمع آوري انشعابات واقع در طرح -

 نصب مجدد انشعابات جمع آوري شده پس از اماده شدن بستر كار و دريافت هزينه هاي مربوطه  -

 رسيدگي به پرونده كالاي پيمانكاران و اعاده اقلام و مصالح مازاد پروژه ها به انبارهاي شركت  -

تشخيص ميزان مصالح مورد نياز پروژه نصب انشعابات و تجهيزات و تهيه فرمهاي درخواست و تنظيم جدول  -
 مربوط به اقلام گازرساني 

 راهنمايي به مشتركين در خصوص نحوه استفاده صحيح از وسائل گازسوز و تجهيزات ديگر  -
 از صحت نصب وسائل گازسوز و تحويل گاز مسئوليت در نحوه استقرار تجهيزات گازرساني و حصول اطمينان -

 به متقاضايان 
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 متصدي  نصب و انشعابات وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:ساير 
 ايجاد هماهنگي با مامورين سازمانهاي اب، برق،مخابرات و...... براي عمليات حفاري و همكاري در تهيه نقشه  -

نظور اخذ مجوزهاي حفاري و تنظيم برنامه اجرائي با راهنمايي و ايجاد هماهنگي و همكاري با شهرداري به م -
 رانندگي در سطح ناحيح براي اجراي شبكه و انشعاب 

پيگيري و حضور در محل اجراي كار نصب انشعابات، شبكه و نصب تجهيزات و حصول اطمينان از انجام كار  -
 منطبق با دستورالعملهل و رعايت نكات و ضوابط ايمني 

 آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در نصب انشعاب -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEنكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زماني تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي تست كنتور  -1
و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت  -2

از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي آزمايش و تست كنتورهاي گاز بمنظور 
 اطمينان از عملكرد و كيفيت كنتور در اندازه گيري ميزان گاز مصرفي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 معاونت روابط كار 11/89خ/20مور  111894شماره گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل برابر دستورالعمل  -
 ها : مهارت -4
 آشنايي كامل با تجهيزات و قطعات كنتورها  -
 توانايي باز و بستن كنتور و تشخيص معايب آن -
  آشنايي كامل با استاندارد مصرف گاز -
 آگاهي كامل از نحوه كار كنتورهاي گاز و تنظيمات مربوطه  -
 يا گواهينامه مرتبط: هاي آموزش دوره -5

ها ههاي انجام شده/ دورهاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهاخذ گواهيآشنايي با كنتور و تجهيزات متعلقه، 
 متناسب با شغل HSEهاي نامهو گواهي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انجام تست كنتورهاي گاز بمنظور اطمينان از عملكرد صحيح آنها در اندازه گيري گاز مصرفي -

 ر و يا تعويض.ثبت كنتورهاي معيوب جهت ارسال براي تعمي -

 بررسي علل خرابي كنتورها و ارائه گزارش  -

 بررسي محل نصب كنتورها و ارائه گزارش در خصوص موارد مغاير با قوانين. -

 انجام تايم تست در قياس با يك مصرف استاندارد  -
 ارسال كنتور به مركز كاليبراسيون در صورت لزوم -
 اجزاي داخلي آن در صورت تشخيص دستكاري كنتوربازكردن شماره انداز و كنترل صحت  -
 در صورت مشاهده موارد دستكاري در كنتور مراتب جهت اطلاع مافوق گزارش مي گردد -
 تهيه عكس و مستندات از كنتورطبق دستورالعمل شركت ملي گاز -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
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 متصدي تست كنتور مسئوليتهاي كليدي و عمومي:ساير وظايف و 

 هاي لازم درخصوص كنتورهاي دستكاري شده و ارائه گزارش.بررسي  -

 ماهيانه  –هفتگي  –ثبت كليه گزارشات و كارهاي انجام شده در فرم و دفتر مخصوص و ارائه گزارش روزانه  -
 ات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيز -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 دستگاههاي تحت اختيار مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 آن  تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دست-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات رعايت منافع -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  ارشد عمليات توزيع گاز تكنسين  عنوان شغل: -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

هاي برنامه ريزي لازم جهت توزيع عادلانه گاز به  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
مشتركين، تهيه جداول مورد نياز، مطالعه و بررسيهاي كارشناسي درخصوص دستگاههاي مورد نياز در سيستم توزيع و 

 اولويت بندي و طبقه بندي مشتركين گاز طبيعي درزمان اوج مصرف و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 ايط احراز:شر -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 4تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با كليه دستورالعلمها و مقررات عمليات توزيع گاز -
 آشنايي كامل با عمليات  فيلترينگ ، كنترل فشار رگولاتورها ، تنظيم شات آف ولوها و دما -
 PSI 60و خروجي از ايستگاه با فشار   PSI  350آشنايي كامل با مراحل تقليل فشار گاز ورودي با فشار  -
 آشنايي كامل با سيستم ها و دستگاههاي ايستگاههاي تقليل فشار – 
 آشنايي كامل با تعارضات و استاندارد هاي ملي و بين المللي -
 آشنايي با مقررات حفاظت و ايمني و پيشگيري خطرات ناشي از كار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورهي شغل طبق نيازسنجيهاي عمومي و تخصصنامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
صنعتي و          - شهرها و مشتركين عمده  شناخت موقعيت كليه خطوط انتقال گاز كه در گازرساني يا انتقال گاز به  بررسي و 

 تجاري مربوط ميباشند 

سبات حجم      - شار و انجام محا ستگاههاي تقليل ف نظارت بر مراحل تخليه گاز در زمان تميزكردن خطوط لوله كمربندي اي
 گاز تخليه شده جهت ارائه گزارش به مسئول مافوق 

 نظارت در هنگام راه اندازي و تزريق گاز درخطوط انتقال گاز منتهي به ايستگاههاي اندازه گيري گاز  -

امات لازم بمنظور ظرفيت سنجي و كسب آگاهي از ظرفيت خطوط انتقال گاز ، انشعابات فرعي و خطوط فشار  انجام اقد -
 متوسط كه به ايستگاههاي تقليل فشار و يا ايستگاههاي اندازه گيري منتهي مي شوند 

 جهت مصرف بهينه گاز  انجام بررسيهاي لازم در مورد نحوه توزيع گاز در سطح شركت گاز استان و برنامه ريزي مناسب -

 هاي لازم بمنظور جلوگيري از قطع گاز در سطح شركت گاز استان با اعمال كنترلهاي لازمانجام مطالعات و برنامه ريزي -

 در مورد ظرفيت ايستگاههاي تقليل فشار 
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ــروري و هدايت انجام اقدامات لازم در هنگاميكه احتمال قطع گاز وجود دارد ازجمله قطع گاز مصــرف كنندگان غي - ر ض
 گاز به طرف  مصرف كنندگان ضروري 

 ارشد عمليات توزيع گاز تكنسين وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:ساير 
مسئول تعيين اولويتهاي توزيع گاز در دوران محدوديت مصرف گاز و انجام محاسبات حداكثر و حداقل گاز عبوري در     -

 از ايستگاههاي تقليل فشار و اندازه گيري گاز بمنظور كنترل جريان گاز در شبكه هاي توزيع  (FLOWRATE)واحد زمان 
 مسئول تهيه و تنظيم جدول جريان گاز مورد نياز شركت گاز استان براساس اولويتها و مصارف فصلي  -
  ف و فشار و درجه حرارتمسئول محاسبه و اعلام نظر و تعيين قطر اورفيسها در فصول مختلف به نسبت تغيير مصر -
ها            بازديد دوره  مســـئول - با آن گاههاي مرتبط  ندازه گيري روزنه اي(اورفيس ميترها) و دســـت هاي ا اي از ســـيســـتم 

 ثبات فشار و دستگاههاي ثبات دما  دستگاههايازقبيل

 ذيربط از به مسئولينگارائه نظرات مشورتي نسبت به مشخصات فني انواع سيستمها و دستگاههاي اندازه گيري جريان -

 انجام مطالعات لازم براي بهبود برنامه و نظام اندازه گيري و توزيع گاز در شركت گاز استان  -

سطح علمي         - ستم اندازه گيري بمنظور ارتقاء  سي ستورالعمل هاي فني و مقالات علمي در ارتباط با  مطالعه كاتالوگها ، د
 ي در جهت بالابردن دقت و كيفيت اندازه گيري حجم گازخود و به روز نمودن سيستم هاي اندازه گير

 شركت در كنفرانس يا همايش هاي مرتبط با سيستم هاي مختلف اندازه گيري جريان گاز  -

برداري گاز و حصــول اطمينان از بهرهگيريموازي بادســتگاههاي اندازه BY‐PASSلوله مســئول نظارت بركليه خطوط -
 خطوط مذكور 

 مسئول تهيه گزارشات مقادير حجم گاز مصرف شده وارسال ماهيانه آن به واحد ذيربط  -

از دستگاههاي ثبات فشار، ثبات دما و دستگاه ثبات مربوط  CIRCULAR CHARTمسئول نظارت برجمع آوري نمودارهاي  -
 و انجام محاسبات مصرف گاز و ارائه گزارش به مسئول مافوق  ORIFICE METERبه    

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSتم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيس -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

اده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استف -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 تن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساخ -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
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 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -

 ارشد عمليات توزيع گاز تكنسين وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:ساير 
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار،رعايت اصول ايمني  -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عمليات توزيع گاز تكنسين  عنوان شغل: -1
مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي برنامه ريزي لازم جهت توزيع عادلانه گاز به مشتركين، 
تهيه جداول مورد نياز، مطالعه و بررسيهاي كارشناسي درخصوص دستگاههاي مورد نياز در سيستم توزيع و اولويت بندي و 

 دي مشتركين گاز طبيعي درزمان اوج مصرف و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .طبقه بن
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كافي با كليه دستورالعلمها و مقررات عمليات توزيع گاز -
 آشنايي با عمليات  فيلترينگ ، كنترل فشار رگولاتورها ، تنظيم شات آف ولوها و دما -
  PSI 60و خروجي از ايستگاه با فشار   PSI  350آشنايي با مراحل تقليل فشار گاز ورودي با فشار  -
 آشنايي كامل با تعارضات و استاندارد هاي ملي و بين المللي -
آشنايي با مقررات حفاظت و ايمني و پيشگيري خطرات ناشي از كار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 شغل با متناسب HSE هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي و اهدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله  -
صنعتي و            - شتركين عمده  شهرها و م ساني يا انتقال گاز به  شناخت موقعيت كليه خطوط انتقال گاز كه در گازر سي و  برر

 تجاري مربوط ميباشند 

نظارت بر مراحل تخليه گاز در زمان تميزكردن خطوط لوله كمربندي ايســتگاههاي تقليل فشــار و انجام محاســبات حجم  -
 گاز تخليه شده جهت ارائه گزارش به مسئول مافوق 

 نظارت در هنگام راه اندازي و تزريق گاز درخطوط انتقال گاز منتهي به ايستگاههاي اندازه گيري گاز  -

شار       انجام اقد - شعابات فرعي و خطوط ف سب آگاهي از ظرفيت خطوط انتقال گاز ، ان سنجي و ك امات لازم بمنظور ظرفيت 
 متوسط كه به ايستگاههاي تقليل فشار و يا ايستگاههاي اندازه گيري منتهي مي شوند 

  جهت مصرف بهينه گاز انجام بررسيهاي لازم در مورد نحوه توزيع گاز در سطح شركت گاز استان و برنامه ريزي مناسب -
ستان با اعمال كنترلهاي لازم      انجام مطالعات و برنامه ريزي - شركت گاز ا سطح  هاي لازم بمنظور جلوگيري از قطع گاز در 

 در مورد ظرفيت ايستگاههاي تقليل فشار
غير ضـــروري و هدايت گاز به انجام اقدامات لازم در هنگاميكه احتمال قطع گاز وجود دارد ازجمله قطع گاز مصـــرف كنندگان   -

 طرف  مصرف كنندگان ضروري
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 عمليات توزيع گاز تكنسينوظايف و مسئوليتهاي كليدي :  ساير

مســئول تعيين اولويتهاي توزيع گاز در دوران محدوديت مصــرف گاز و انجام محاســبات حداكثر و حداقل گاز عبوري در واحد  -
 ر و اندازه گيري گاز بمنظور كنترل جريان گاز در شبكه هاي توزيع از ايستگاههاي تقليل فشا (FLOWRATE)زمان 

 مسئول تهيه و تنظيم جدول جريان گاز مورد نياز شركت گاز استان براساس اولويتها و مصارف فصلي  -

 مسئول محاسبه و اعلام نظر و تعيين قطر اورفيسها در فصول مختلف به نسبت تغيير مصرف و فشار و درجه حرارت  -

سئول  - ستگاههاي مرتبط با آنها ازقبيل    بازديد دورهم ستم هاي اندازه گيري روزنه اي(اورفيس ميترها) و د سي ستگ اي از   اههايد
 ثبات فشار و دستگاههاي ثبات دما 

 گاز به مسئولين ذيربطارائه نظرات مشورتي نسبت به مشخصات فني انواع سيستمها و دستگاههاي اندازه گيري جريان -

 انجام مطالعات لازم براي بهبود برنامه و نظام اندازه گيري و توزيع گاز در شركت گاز استان  -

سطح علمي خود و به       - سيستم اندازه گيري بمنظور ارتقاء  مطالعه كاتالوگها ، دستورالعمل هاي فني و مقالات علمي در ارتباط با 
 ت و كيفيت اندازه گيري حجم گازروز نمودن سيستم هاي اندازه گيري در جهت بالابردن دق

برداري خطوط مذكور گاز وحصول اطمينان از بهرهگيريموازي بادستگاههاي اندازه BY‐PASSلوله مسئول نظارت بركليه خطوط -
 مسئول تهيه گزارشات مقادير حجم گاز مصرف شده وارسال ماهيانه آن به واحد ذيربط  -

از دســتگاههاي ثبات فشــار، ثبات دما و دســتگاه ثبات مربوط به   CIRCULAR CHART مســئول نظارت برجمع آوري نمودارهاي -
ORIFICE METER  و انجام محاسبات مصرف گاز و ارائه گزارش به مسئول مافوق 

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -
 تحت اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 اههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگ -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
 



١٨١٣ 
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 رسته شغلي :  عمليات متصدي عمليات توزيع گاز عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

برنامه ريزي لازم جهت توزيع عادلانه گاز به مشتركين وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
، تهيه جداول مورد نياز ، مطالعه و بررسيهاي كارشناسي درخصوص دستگاههاي مورد نياز در سيستم توزيع و اولويت بندي و 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .طبقه بندي مشتركين گاز طبيعي درزمان اوج مصرف 
 احراز: شرايط -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كافي با كليه دستورالعلمها و مقررات عمليات توزيع گاز -
 آشنايي با عمليات  فيلترينگ ، كنترل فشار رگولاتورها ، تنظيم شات آف ولوها و دما -
  PSI 60آشنايي با مراحل تقليل فشار گاز ورودي و خروجي از ايستگاه با فشار  -
 آشنايي كامل با سيستم ها و دستگاههاي ايستگاههاي تقليل فشار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 شغل با متناسب HSE هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي و هادوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي : اهم -6
 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مشــتركين عمده صــنعتي وبررســي و شــناخت موقعيت كليه خطوط انتقال گاز كه در گازرســاني يا انتقال گاز به شــهرها و  -

 تجاري مربوط ميباشند 

ستگاههاي تقليل فشار و انجام محاسبات حجم گاز      - نظارت بر مراحل تخليه گاز در زمان تميزكردن خطوط لوله كمربندي اي
 تخليه شده جهت ارائه گزارش به مسئول مافوق 

 به ايستگاههاي اندازه گيري گاز نظارت در هنگام راه اندازي و تزريق گاز درخطوط انتقال گاز منتهي  -

شار         - شعابات فرعي و خطوط ف سب آگاهي از ظرفيت خطوط انتقال گاز ، ان سنجي و ك انجام اقدامات لازم بمنظور ظرفيت 
 متوسط كه به ايستگاههاي تقليل فشار و يا ايستگاههاي اندازه گيري منتهي مي شوند 

 در سطح شركت گاز استان و برنامه ريزي مناسب جهت مصرف بهينه گاز  انجام بررسيهاي لازم در مورد نحوه توزيع گاز -

هاي لازم بمنظور جلوگيري از قطع گاز در سطح شركت گاز استان با اعمال كنترلهاي لازم در انجام مطالعات و برنامه ريزي -
 مورد ظرفيت ايستگاههاي تقليل فشار 

ــروري وهدايت گازبه   انجام اقدامات لازم درهنگاميكه احتمال قطع گاز - ــرف كنندگان غيرض وجود دارد ازجمله قطع گازمص
 طرف مصرف كنندگان ضروري 
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي عمليات توزيع گازساير 

ــبات حداكثر و حداقل گاز عبوري در   - ــئول تعيين اولويتهاي توزيع گاز در دوران محدوديت مصــرف گاز و انجام محاس مس
 از ايستگاههاي تقليل فشار و اندازه گيري گاز بمنظور كنترل جريان گاز در شبكه هاي توزيع  (FLOWRATE)واحد زمان 

 شركت گاز استان براساس اولويتها و مصارف فصلي مسئول تهيه و تنظيم جدول جريان گاز مورد نياز  -

 مسئول محاسبه و اعلام نظر و تعيين قطر اورفيسها در فصول مختلف به نسبت تغيير مصرف و فشار و درجه حرارت  -
يد دوره   مســـئول - ها              بازد با آن هاي مرتبط  گاه ها) و دســـت نه اي(اورفيس ميتر ندازه گيري روز هاي ا اي از ســـيســـتم 

 ثبات فشار و دستگاههاي ثبات دما  اههايدستگازقبيل

 بطگاز به مسئولين ذيرارائه نظرات مشورتي نسبت به مشخصات فني انواع سيستمها و دستگاههاي اندازه گيري جريان -

 انجام مطالعات لازم براي بهبود برنامه و نظام اندازه گيري و توزيع گاز در شركت گاز استان  -

تورالعمل هاي فني و مقالات علمي در ارتباط با سيستم اندازه گيري بمنظور ارتقاء سطح علمي خود و    مطالعه كاتالوگها ، دس  -
 به روز نمودن سيستم هاي اندازه گيري در جهت بالابردن دقت و كيفيت اندازه گيري حجم گاز

 شركت در كنفرانس يا همايش هاي مرتبط با سيستم هاي مختلف اندازه گيري جريان گاز  -

برداري خطوط گاز و حصـــول اطمينان از بهره  گيريموازي بادســـتگاههاي اندازه     BY‐PASSلوله  ســـئول نظارت بركليه خطوط  م -
 مذكور 

 مسئول تهيه گزارشات مقادير حجم گاز مصرف شده وارسال ماهيانه آن به واحد ذيربط  -

ت فشار، ثبات دما و دستگاه ثبات مربوط به  از دستگاههاي ثبا  CIRCULAR CHARTمسئول نظارت برجمع آوري نمودارهاي   -
ORIFICE METER  و انجام محاسبات مصرف گاز و ارائه گزارش به مسئول مافوق 

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صور -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 ا توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل ب -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي :   بازرس عمليات توزيع گاز عنوان شغل: -1
شغل:   -2 سمتي از          تعريف  ستور مافوق انجام تمام و يا ق شاغل آن تحت نظارت و د شود كه  شغلي اطلاق مي  اين عنوان به 

 بازرسي عمليات توزيع گاز توزيع عادلانه گاز به مشتركين، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
ورودي به ايســتگاه هاي همكاري در عمليات تحويل گاز ، انهســتم راييتنظيم امورات مربوط به دســتور كارهاي روزانه در ســ

لاتورها ، ، كنترل فشار رگو ثبت عمليات مربوط به فيلترينگ، تهيه گزارش آماري از تمام بازرسي هاي انجام شده   تقليل فشار، 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تنظيمات شات آف ولوها و دما

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي كافي با كليه دستورالعلمها و مقررات عمليات توزيع گاز -
 آشنايي با عمليات  فيلترينگ ، كنترل فشار رگولاتورها ، تنظيم شات آف ولوها و دما -
  PSI 60آشنايي با مراحل تقليل فشار گاز ورودي و خروجي از ايستگاه با فشار  -
 آشنايي كامل با سيستم ها و دستگاههاي ايستگاههاي تقليل فشار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 شغل با متناسب HSE هاينامهگواهي و هادوره/ شده انجام هاينيازسنجي طبق شغل تخصصي و عمومي هاينامهگواهي و هادوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي : اهم -6
 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 همكاري در جمع آوري آمار و اطلاعات مورد نياز و ثبت آنها در فرمهاي مربوطه -
 ثبت گزارش هاي فني روزانه عمليات توزيع گاز دريافت و -

 ستم رايانهيتنظيم امورات مربوط به دستور كارهاي روزانه در س -

 تهيه گزارش آماري از تمام بازرسي هاي انجام شده قسمت هاي مختلف و ارائه به مافوق -

 )  DRSهمكاري در عمليات تحويل گاز ورودي به ايستگاه هاي تقليل فشار ( -
 ثبت عمليات مربوط به فيلترينگ ، كنترل فشار رگولاتورها ، تنظيمات شات آف ولوها و دما  -
 ثبت فشار گاز ورودي و خروجي از ايستگاه  -
 ثبت كليه مراحل كنترل فشار شبكه ، اورهال شيرهاي شبكه ، تعميرات شبكه ،رفع معارضات توسعه شبكه.  -
بصورت مورد به  pmو نرم افزار  comبرداري ، نگهداري ، شبكه توزيع در برنامه  ثبت كليه فعاليت هاي مربوط به بهره -

 مورد بر اساس برنامه ريزي تعيين شده .
 برطرف نمودن آنها براياطلاع مشكلات و موانع كاري به مافوق و پيگيري و هماهنگي لازم  -
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 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: بازرس عمليات توزيع گازساير 
  در قسمت مربوطه 5Sرعايت استانداردهاي  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 افوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به م -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  ايستگاه تقليل و تقويت فشار گاز   تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

اندازي و از مسئوليت نظارت و نگهداري، راهبري، راهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر سرويس خارج نمودن و مراقبت از كليه دستگاهها و حصول اطمينان از صحت كاركردآنها 

 عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 7تجربه مبنا :  -3-2

 جايگزين : فوق ديپلمتحصيلات  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 توربوكمپرسورها توانايي سرپرستي و بهره برداري از -
 رتبطم  تجهيزات ساير و قيتزر يتوربوكمپرسورها به مربوط فشار اختلاف و جريان ، حرارت فشار، پارامترهايآشنايي با  -
 آشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 آشنايي با استانداردهاي خدمات  تقليل فشار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهريافت گواهيها و دطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله -

 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتوجه به قابليت ها ،تقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با  -
جام  - مه    ان نا ظارت  وريزي،كنترلبر جاد  ون ماهنگي اي يات اجراي بمنظور لازمهاي ه گاه  از برداريبهره عمل جه    ايســـت  باتو
 . دستورالعملها و روشها مقررات،به
ستي،    - ستگاهها  كليه نگهداري و فني برحفاظت نظارت و كنترل سرپر شين  و د سات    و آلات ما سي س  در موجود تأ  و تگاهاي

 . فعاليتها و وظايف اجراي هنگام در محيطي زيست و ايمني فني، موارد كليه رعايت از اطمينان حصول
ــين عيوب بموقع تشــخيص بر نظارت - ــتگاهها و آلات ماش ــئوليت و دس ــتگاههاي كليه اضــطراري تعميرات اجراي مس  دس

   ندارد وجود محل در آن تعميرات امكان كه عيوبي گزارش و تعميراتي جداول كنترل و مربوطه
نائي  - مل   آشـــ هاي  با  كا مه   و  PLCســـيســـتم نا  ســـيســـتمهاي  كنترل و برداريبهره جهت  مربوطه  افزارينرم هاي  بر

 اضطراري برق مولدهاي و مربوطه توربوژنراتورهاي و توربوكمپرسورها
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سي    تعميرات عمليات انجام بمنظور ذيربط واحدهاي با همكاري و هماهنگي - سا ضطراري  و ا صول  و ا سن  از اطمينان ح  ح
 ايمني و فني موارد  كليه رعايت و عمليات اجراي

 
   گاز فشار تقويت و تقليل ايستگاه تكنسين ارشد: عمومي و كليدي مسئوليتهاي و ساير وظايف

 وساليانه هماهيان مصرفيلوازم ودرخواستهاي  سفارشات   وپيگيري مورداستفاده  يدكي وقطعات وسايل  بينيبرپيش نظارت -
 ذيربط باواحدهاي هماهنگي ضمن

 رمهايف تنظيم جهت ذيربط واحدهاي با هماهنگي ضمن سرپرستي تحت واحد نياز مورد هاي بودجه بيني پيش و بررسي -
 . مربوطه هاي كميته در شركت و بودجه به مربوط

سئوليت  - ستي   م صدورپروانه سرپر سرد در سات    و افراد ايمني شرايط  نمودن ملحوظبهتوجه با وگرم كار سي  اندرزمتأ
 . تعميراتي كارهاياجراي

 وطهمرب دستگاههاي  تعميرات و برداري بهره نحوه دستورالعملهاي  و سازنده  هايكارخانه كاتالوگهاي و بروشورها  مطالعه -
 . برداري بهره و تعميرات از اعم لازم زمانهاي در آن مندرجات كليه رعايت از اطمينان حصول و
سهاي  و سمينارها  در شركت  - ستيابي  بمنظور ذيربط كنفران  بهره و تعميرات مورد در آوري فن نوين شيوه  آخرين به د

 . آنها به مرتبط دستگاههاي و گاز فشار تقويت ايستگاههاي از برداري
 بز،س  فضاي  نظافت هايمهمانسراوبرنامه  رستوران،  شامل  درايستگاه  جاري خدمات به برامورمربوط نظارتو سرپرستي   -

 .وذهاب واياب ودفتري اداري خدمات
 مالي هاي عيتوض  صورت  تائيد و كنترل و ايستگاه  در مختلف پيمانكاران به مربوط فعاليتهاي بركليه سرپرستي   و نظارت -

 . قرارداد طرف پيمانكاران به پرداخت جهت مالي امور به ارسال و آنها
ظارت  - يدگي  ن يه به ورســـ نان   پرســـنلي واموراداري كل عه كارك نه  زيرمجمو قل  هاي درزمي قال،  ون بات،  انت  انتصــــا

 . . .    . ومرخصي وحضوروغيابوترفيعات
 هاي  دوره به  آنان  اعزام جهت  پيگيري و كاركنان   نياز  مورد آموزشـــي هاي  دوره تعيين جهت  آموزش واحد  با  همكاري  -

 . شده بيني پيش
ستقرار  به مربوط اجرائي اقدامات هماهنگي -  ارائه و تهيه و مربوطه واحدهاي در زيست  محيط و كيفيت سيستم   بهبود و ا

 .مافوق به موردنياز مستندات هرگونه
 در شار ف كاهش و افزايش به نسبت )  لوله خطوط(  دست  پائين و)  پالايشگاه ( بالادست  حساسيتهاي   از دقيق و فني اطلاع -

 .ارتباط اين در لازم هاي هماهنگي ايجاد و تأثيرات اين رساندن حداقل به و ايستگاه S/D حساس مواقع
 انجام و پيمان مفاد با شده انجام فعاليتهاي و وظايف تطابق  و كارها انجام صحت لحاظ از پيمانكاران فعاليت بر كامل نظارت -

 تخلف مشاهده صورت در لازم اقدامات
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
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 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شرك -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

   گاز فشار تقويت و تقليل ايستگاه تكنسين ارشد: عمومي و كليدي مسئوليتهاي و ساير وظايف
كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي حفاظت واستفاده  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -

 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي: ارشد ايستگاه تقليل و تقويت فشار گاز   متصديعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

اندازي و از سرويس خارج نظارت و نگهداري ، راهبري ، راهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نمودن و مراقبت از كليه دستگاهها و حصول اطمينان از صحت كاركردآنها 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 فوق ديپلمتحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 مهارت در مقابله با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات ايمني -
 با استانداردهاي خدمات  تقليل فشارآشنايي  -
 مهارت در مقابله با حوادث غير مترقبه و كنترل ايمني محيط  -
  گاز كمپرسور و توربين نمودن آماده شامل كه توربوكمپرسورها توانايي سرپرستي و بهره برداري -
 مرتبط اتتجهيز ساير و قيتزر يتوربوكمپرسورها به مربوط فشار اختلاف و جريان حرارت، فشار، پارامترهايتوانايي استفاده از  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 محل كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور بموقع در -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
جام  - مه    ان نا ظارت  وريزي،كنترلبر جاد  ون ماهنگي اي يات اجراي بمنظور لازمهاي ه گاه  از برداريبهره عمل جه    ايســـت  باتو
  دستورالعملها و روشها مقررات،به
 طمينانا حصول  و ايستگاه  در موجود تأسيسات   و آلات ماشين  و دستگاهها  كليه نگهداري و فني برحفاظت نظارت و انجام  -
  فعاليتها و وظايف اجراي هنگام در محيطي زيست و ايمني فني، موارد كليه رعايت از
 كنترل و مربوطه دستگاههاي  كليه اضطراري  تعميرات اجراي مسئوليت  و دستگاهها  و آلات ماشين  عيوب بموقع تشخيص  -

  ندارد وجود محل در آن تعميرات امكان كه عيوبي گزارش و تعميراتي جداول
نائي  - مل   آشـــ هاي  با  كا مه   و  PLCســـيســـتم نا  ســـيســـتمهاي  كنترل و برداريبهره جهت  مربوطه  افزارينرم هاي  بر

 اضطراري برق مولدهاي و مربوطه توربوژنراتورهاي و توربوكمپرسورها

 اختيار  در آن قراردادن و ايمني موارد رعايت   با  و اصـــولي روش به  كار  انجام  موقعيت  نمودن خارج  مدار  از مســـئوليت  -
 دارد عهده بر را گرم يا و سرد كار پروانه صدور گيري پي و هماهنگي و سازي ايمن از پس  تعميرات گروه

  حوادث بروز هنگام در مترقبه غير حوادث اجرائي دستورالعمل طبق لازم اقدامات انجام مسئوليت -



١٨٢٣ 
 

 عمليات اجراي حسن  از اطمينان حصول  و اضطراري  و اساسي   تعميرات عمليات انجام بمنظور ذيربط واحدهاي با همكاري -
 ايمني و فني موارد كليه رعايت و
 

 ارشد ايستگاه تقليل و تقويت فشار گاز   متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
سايل  بينيپيش - ستفاده  يدكي وقطعات و شات    وپيگيري موردا ستهاي  سفار صرفي لوازم ودرخوا ساليانه  ماهيانه م  ضمن  و

 ذيربط باواحدهاي هماهنگي
 رمهايف تنظيم جهت ذيربط واحدهاي با هماهنگي ضمن سرپرستي تحت واحد نياز مورد هاي بودجه بيني پيش و بررسي -

  مربوطه هاي كميته در شركت و بودجه به مربوط
 وطهمرب دستگاههاي  تعميرات و برداري بهره نحوه دستورالعملهاي  و سازنده  هايكارخانه كاتالوگهاي و بروشورها  مطالعه -
  برداري بهره و تعميرات از اعم لازم زمانهاي در آن مندرجات كليه رعايت از اطمينان حصول و
ستي    - ستگاه  در مختلف پيمانكاران به مربوط فعاليتهاي بركليه سرپر ضعيت  صورت  تائيد و كنترل و اي  و آنها مالي يها و

  قرارداد طرف پيمانكاران به پرداخت جهت مالي امور به ارسال
 هاي  دوره به  آنان  اعزام جهت  پيگيري و كاركنان   نياز  مورد آموزشـــي هاي  دوره تعيين جهت  آموزش واحد  با  همكاري  -

  شده بيني پيش
ستقرار  به مربوط اجرائي اقدامات هماهنگي -  ارائه و تهيه و مربوطه واحدهاي در زيست  محيط و كيفيت سيستم   بهبود و ا

 مافوق به موردنياز  مستندات هرگونه
 در شار ف كاهش و افزايش به نسبت )  لوله خطوط(  دست  پائين و)  پالايشگاه ( بالادست  حساسيتهاي   از دقيق و فني اطلاع -

 ارتباط اين در لازم هاي هماهنگي ايجاد و تأثيرات اين رساندن حداقل به و ايستگاه S/D حساس مواقع
 و پيمان مفاد با شده انجام فعاليتهاي و وظايف تطابق  و كارها انجام صحت لحاظ از پيمانكاران فعاليت بر كامل نظارت -

 تخلف مشاهده صورت در لازم اقدامات انجام
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 نجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبا -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ارحفاظت و ساير مقررات كار در محيط كرعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين ايستگاه تقليل و تقويت فشار گاز   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

انجام امور مربوط به هدايت و عمليات مربوط به بهره وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
انداردهاي است آمار و گزارشات مورد نياز ، رعايت تماميبرداري ، نگهداري سيستمهاي تقليل و تقويت فشار ، تهيه و تنظيم 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد هاي منطقه هاي پروژهفعاليت خدمات تقليل و تقويت فشاردركليه
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 آشنايي با مخاطرات شغلي منطقه گاز و تهيه گزارشات مربوطه -
 فشار لياستانداردهاي خدمات  تقلآشنايي با  -
 واحدها نيب يمهارت در هماهنگ -
 يگازرسان يطرحها ينظارت و كنترل بر اجرا ييتوانا -
 و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغلآشنايي با كامپيوتر -
 مهارت در مقابله با حوادث غير مترقبه و كنترل ايمني محيط -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 كنترل جداول تعميراتي و گزارش عيوبي كه امكان تعميرات آن در محل وجود ندارد -
مربوطه زير نظر يت اجراي تعميرات اضطراري دستگاههاي تشخيص به موقع عيوب ماشين آلات و دستگاهها و مسئول -

 مافوق
 و برنامه هاي نرم افزاري رايانه PLCاستفاده از سيستم هاي كنترل  -
هماهنگي و همكاري با واحد برنامه ريزي تعميرات اساسي و هماهنگ نمودن عمليات تعميرات كلي و دوره اي با واحدهاي  -

 نظر مافوقتعميرات اساسي و اضطراري طبق 
 انجام اقدامات اجرائي مربوط به استقرار و بهبود سيستم كيفيت و محيط زيست در واحدهاي مربوطه -
 رگولاتر ، شيرهاي اطمينان ، فشارسنج و ...در تقويت و تقليل فشار گاز،  Shut offاستفاده از تجهيزات از جمله شيرهاي -
 هاي ايستگاه ، تخليه فيلترها   run، تغيير در    shut off  خواندن فشار ، باز و بستن شيرهاي -
 مشاركت درتهيه و ارائه هر گونه مستندات مورد نيازسيستمهاي كيفيت ومحيط زيست درانجام فعاليت هاي جاري زير نظر مافوق -
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 شناسائي و ثبت هر گونه مشكلات كيفي و زيست محيطي و ارائه گزارشات مورد نياز زير نظر مافوق -
 ) تهيه گزارش از خرابي دستگاه نشتي و .... log sheetنوشتن  يادداشت فشار در فاصله هاي زماني مشخص ( -
 گريسكاري و ...كمك و همكاري با گروه هاي تعميراتي ، -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ايستگاه تقليل و تقويت فشار گاز   ساير وظايف
 در حد خوبآشنايي با زبان انگليسي  -
  در صورت وقوع هرگونه حادثه اي اطلاع به مسئولين مربوطه در اسرع وقت -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSسيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 نجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي ا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عملياترسته شغلي:  عنوان شغل: متصدي ايستگاه تقليل و تقويت فشار گاز   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

اندازي و از سرويس خارج نمودن و راهنگهداري، راهبري، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
همكاري در كنترل جداول تعميراتي و گزارش عيوب فني،  مراقبت از كليه دستگاهها و حصول اطمينان از صحت كاركردآنها

همكاري در انجام تعميرات اساسي و اضطراري ، ثبت فشار در فاصله هاي زماني مشخص، همكاري درشناسائي و ثبت هرگونه 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .يفي و زيست محيطي مشكلات ك

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:   مهارت -4
 هاي ايستگاه ، تخليه فيلترها   run، تغيير در    shut off  توانايي خواندن فشار ، باز و بستن شيرهاي -
 ايمنيآشنايي با مخاطرات شغلي و بكارگيري تجهيزات  -
 آشنايي با استانداردهاي خدمات  تقليل فشار -
 آشنايي با زبان انگليسي در حد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 امكان تعميرات آن در محل وجود نداردهمكاري در كنترل جداول تعميراتي و گزارش عيوبي كه  -
همكاري در تشخيص به موقع عيوب ماشين آلات و دستگاهها و مسئوليت اجراي تعميرات اضطراري دستگاههاي مربوطه  -

 زير نظر مافوق
 و برنامه هاي نرم افزاري رايانه PLCاستفاده از سيستم هاي كنترل  -
 طبق نظر مافوق همكاري در انجام تعميرات اساسي و اضطراري -
 هاي ايستگاه ، تخليه فيلترها   run، تغيير در    shut off  همكاري در خواندن فشار ، باز و بستن شيرهاي -
 همكاري در تهيه مستندات مورد نياز سيستمهاي كيفيت و محيط زيست در انجام فعاليت هاي جاري زير نظر مافوق -
 كيفي و زيست محيطي و ارائه گزارشات مورد نياز زير نظر مافوق همكاري درشناسائي و ثبت هر گونه مشكلات -
 ) تهيه گزارش از خرابي دستگاه نشتي و .... log sheetنوشتن  ثبت فشار در فاصله هاي زماني مشخص ( -
 گريسكاري و سرويس دستگاه ها...همكاري با گروه هاي تعميراتي در انجام تعمير، -
 انجام تعميرات جزئي ايستگاه تقليل فشار قوي  -
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 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 فشار گاز   و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي ايستگاه تقليل و تقويت ساير وظايف

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن  -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي-

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 مامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در ت -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:  سرشيفت مارشالري (هدايت زميني هواپيما) عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا تعريف شغل:   -2

جهت ساعات حضور  يهماهنگ قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام
رود خلبان پس ازف تيباند و هدا يحركت به سو تياستارت موتورو درنها يبرا مايخلبان هواپ تيهدا يو كاركرد مارشالربرا

ط با و ساير امور مرتب استند مورد نظرو توقف كامل و خاموش كردن موتور  اي شنيپوز نگيبه پارك يو يتاكس يا زابتدا
 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا : -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 فرودگاه و مقررات  طيبه مح ييآشنا -
 با ابزارآلات جهت علامت دادن به خلبان آشنايي –
 يو رانندگ ييراهنما نيو مواز نيكامل با قوان ييآشنا -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
   مايهواپ ينيزم تيهدا يگذراندن دوره ها  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 و اههادستگ ، مشكلات و مسائل مورد در ودريافت اطلاعات لازم قبلي شيفت سرپرست از شيفت گرفتن تحويل -

 شده انجام اقدامات از اطلاع جهت قسمت گزارشات دفتر مطالعه  و پرسنل
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي،  -
 مرخصي اضافه كاري و نظائر آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب ,  -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
  نانيسالم و قابل اطم يو ظاهر يخودرو مارشالرازلحاظ فن نيو نظارت بر ماش يسرپرست ‐
 Ground control” 121,7“ فركانس يدو طرفه بررو ييويمارشالربه دستگاه راد نيزماشيازتجه نانيكنترل و اطم ‐
 ريبه چراغ گردان  قرمزو آژ نيزماشياز تجه نانيكنترل واطم ‐
ها قابل  نيرماشيكه ازسا يآن از، به طور نيدرپشت  وطرف  ”follow me“ با نوشته نيزماشياز تجه نانيكنترل واطم ‐

 .باشد صيتشخ
  مناسب يدست هيلندراطفائيس كيبه حداقل  نيزماشياز تجه نانيكنترل و اطم ‐
 كنترل و استفاده از ابزارآلات علامت دادن مانند راكت قابل استفاده درروزو راكت چراغدار ‐
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 يو يها و تاكس نگيو نظارت برامورصورت گرفته درپارك نگهايسطح پارك تياز وضع ديو بازد  ينظارت وسرپرست ‐
  نگيبه پارك يمجاورو منته يها
 مخصوص  يگزارش مربوطه درفرم ها هيو ته  فتيهرش يو نظارت درابتدا ديبازد -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرشيفت مارشالري (هدايت زميني هواپيما)
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)و بهداشت و سلامتي كاركنان رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش ع -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
  ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات رسته شغلي:  مارشالر (هدايت زميني هواپيما) عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

هدايت خلبان هواپيما براي استارت موتورو درنهايت   وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
به پاركينگ پوزيشن يا استند مورد نظرو توقف  حركت به سوي باند و هدايت خلبان پس از فرود از ابتداي تاكسي وي

 كامل و خاموش كردن موتور و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  1تجربه مبنا : -3-2

  -تحصيلات جايگزين :    -3-3
  -تجربه جايگزين :    -3-4

 جايگزين تحصيل :دوره هاي آموزشي  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
آشنايي كامل با قوانين و موازين راهنمايي  -آشنايي با ابزارآلات جهت علامت دادن به خلبان –آشنايي به محيط فرودگاه 

 و رانندگي
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 گذراندن دوره هاي هدايت زميني هواپيما       
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 اطمينان ازماشين خودرو مارشالرازلحاظ فني و ظاهري سالم و قابل اطمينان  - 
 Ground control” 121,7“اطمينان ازتجهيزماشين مارشالربه دستگاه راديويي دو طرفه برروي فركانس  -

 اطمينان از تجهيزماشين به چراغ گردان  قرمزو آژير -

، به طوري كه ازسايرماشين ها قابل تشخيص باشد.درپشت وطرفين آن  ”follow me“ن از تجهيزماشين با نوشته اطمينا -
 اطمينان از تجهيزماشين به حداقل يك سيلندراطفائيه دستي مناسب  -

 استفاده از ابزارآلات علامت دادن مانند راكت قابل استفاده درروزو راكت چراغدار -

سطح پاركينگها و نظارت برامورصورت گرفته درپاركينگ ها و تاكسي وي هاي مجاورو منتهي به بازديد از وضعيت  -
 پاركينگ 

 بازديد و نظارت درابتداي هرشيفت  و تهيه گزارش مربوطه درفرم هاي مخصوص  -
 در فواصل مختلف تعيين شده تحت اختياربكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها  -

 تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام  -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
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 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 مارشالر (هدايت زميني هواپيما) وظايف و مسئوليتهاي كليدي:ساير 
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: غواص-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

كليه امور زيرآبي ازقبيل تعميرات، جوشكاري، برشكاري، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
 بر عهده دارد .زيرنظر مسئول مستقيم  و ساير امور مرتبط با شغل را  نصب تجهيزات

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

توانايي كار با دستگاهها و ابزار موردنياز براي فعاليتهاي زيرآبي ازقبيل تعميرات، جوشكاري، برشكاري و غيره، مهارت عالي 
 در شناكردن و داشتن توان فيزيكي مناسب 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 داشتن مدرك حرفه اي غواصي –آموزش مرتبط با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع  -
 .انجام كليه عمليات زيرآبي در درياهاي كشور ايران تحت نظارت مسئول مستقيم -
 .كار با دستگاهها و تجهيزات جهت انجام عمليات زيرآبي -
 .تعمير و نگهداري تجهيزات بهنگام عمليات غواصي و بعد از آن -
 ت غواصي  جهت امضاء و تأييد آنمسئول حفظ ونگهداري گزارشات روزانه غواصي به منظور تحويل به سرپرس -
 .رعايت قوانين ايمني، سلامت جسمي و امنيت عمليات كار -
 .آگاهي از شرايط ايده آل تمامي تجهيزات و وسايل موردنظر قبل از شروع عمليات زيرآب -
 .شركت در دوره هاي آموزشي موردنياز با نظر مافوق -
 و ساختار اداري رعايت اخلاق حرفه اي و سلسله مراتب سازماني -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEموارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: غواص

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  :رسته شغلي  عنوان شغل: ناخدا  -1

شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كهتعريف شغل :   -2
دريانوردي به بنادر و سكوهاي شركت و كنترل  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .برج فرماندهي يدك كش ها و نفتكش ها 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم   -3-3

  سال 8تجربه جايگزين:  -3-4
  تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
  سال  5تجربه مبنا: -3-2
  دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل: -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 پهلوگيري و جداسازي كشتي ها و يدك كش ها -كنترل برج فرماندهي يدك كش ها و كشتي ها -
 توانايي كار برروي كليه ماشين آلات روي يدك كش درصورت لزوم. -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط و اصول مديريت و سرپرستي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت  برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
و باري در ترمينالهاي مربوطه و همكاري با مسئولان ذيربط و  تنظيم و هماهنگ كردن عمليات باز و بسته كردن كشتي هاي نفت كش -

 هدايت يدك كش جهت انجام عمليات پهلوگيري و جداسازي.
تنظيم برنامه هاي دريانوردي، انتخاب درست مسير از روي نقشه باتوجه به مقررات و علائم دريايي، دريانوردي به ساير بنادر و سكوهاي  -

 آب، سوخت، كالا و مواد غذايي و غيره به سكوهاي عملياتي و چاههاي نفتي طبق برنامه ارائه شده. حفاري شركت، مسئول رساندن

سرپرستي انجام عمليات مربوط به بارگيري صحيح كالا در يدك كش و نظارت بر تخليه آنها باتوجه به قوانين بارگيري و تخليه و رعايت  -
 الي به شركت.موارد لازم جهت جلوگيري از ضايعات و خسارات م

 انجام عمليات مربوط به جابجايي دكل هاي حفاري و يدك كردن دوبه ها و برج هاي حفاري -
نظارت بر كاركرد كليه دستگاهها و ماشين آلات موتورخانه و عرشه يدك كش و حصول اطمينان از انجام برنامه هاي  -

 بازبيني يا تعميراتي جهت راه اندازي يدك كش
فرماندهي از نظر كاركرد صحيح كليه دستگاهها، دستور روشن كردن موتور، بازبيني تعادل يدك كش، ترتيب جمع آوري و كنترل برج   -

 جاگذاري وسايل مانند لنگرها، طنابها، زنجيرها و غيره با رعايت اصول ايمني مسافران، گزارش ساعت حركت به مقامات مسئول.
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 عمومي: ناخداساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و 

  مسئول ثبت و كنترل ساعات كاركرد كليه دستگاهها و وسايل داخل يدك كش و عرشه جهت تعيين ميزان كاركرد -
براساس استانداردهاي موجود، نظارت بر تميزكاري، روغن كاري، زنگ ردائي، تعويض قطعات، نظارت بر كليه تعميرات 

 مراحل نهايي و رفع اشكالات پيش آمده. طبق برنامه تنظيم شده، پيگيري روند كارها تا

سرپرستي و تهيه و تنظيم برنامه تعميراتي زمان بندي شده و تعميرات كلي ساليانه يدك كش، برآورد بودجه وسايل و  -
 قطعات و دستگاههاي لازم در همكاري با مسئولان ذيربط و رعايت اولويتها در برنامه هاي تعميراتي.

يايي و بروزنگهداشتن اطلاعات دريانوردي، بازرسي مداوم كليه چراغهاي راه (دريانوردي) تصحيح مداوم علائم در -
 استفاده از كتاب جهت تعيين جزرو مد دريا و ساير امور مشابه.

نظارت بر انجام تمرينات اطفاء حريق طبق برنامه تنظيم شده، بازرسي مداوم و وسايل آتش نشاني و جرثقيل، نظارت  -
ل ايمني روي يدك كش، بازبيني وسايل كمكهاي اوليه و وسايل خطر و حصول اطمينان از تعمير به موقع بر رعايت اصو

 آنها.

نظارت بر كار كاركنان تحت سرپرستي و راهنمايي آنان در انجام وظايف محول شده، رفع اشكالات پيش آمده در حين  -
ه هاي آموزشي لازم به منظور بالابردن سطح دانش و كارائي كار، رسيدگي به امور پرسنلي آنان شامل تهيه و تنظيم برنام

 و آشناساختن آنان با روشهاي جديد، تهيه و تنظيم برنامه مرخصي ساليانه و ساير امور پرسنلي مشابه

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -
 (HSE)ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 ي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزش -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ابط و مقررات تعيين شدهرعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضو -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -

 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاريمني ،رعايت اصول ا -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: كمك ناخدا  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا تعريف شغل:  -2

دريانوردي به بنادر و سكوهاي قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه امور 
و ساير امور مرتبط با  عهده دار بودهشركت و كنترل برج فرماندهي يدك كش ها ، نفتكش ها را زيرنظر ناخدا 

 شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا:   -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

ار توانايي ك -مهارت پهلوگيري و جداسازي كشتي ها و يدك كش ها -كنترل برج فرماندهي يدك كش ها و كشتي ها
 برروي كليه ماشين آلات روي يدك كش درصورت لزوم.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط و اصول مديريت و سرپرستي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به  -
همكاري در تنظيم و هماهنگ كردن عمليات باز و بسته كردن كشتي هاي نفت كش و باري در ترمينالهاي مربوط و همكاري با  -

 مسئولان ذيربط و هدايت يدك كش جهت انجام عمليات پهلوگيري و جداسازي.

هاي دريانوردي، انتخاب درست مسير از روي نقشه باتوجه به مقررات و علائم دريايي، دريانوردي به همكاري در تنظيم برنامه  -
ساير بنادر و سكوهاي حفاري شركت، مسئول رساندن آب، سوخت، كالا و مواد غذايي و غيره به سكوهاي عملياتي و چاههاي نفتي 

 طبق برنامه ارائه شده.

بارگيري صحيح كالا در يدك كش و نظارت بر تخليه آنها باتوجه به قوانين بارگيري و تخليه سرپرستي انجام عمليات مربوط به  -
 و رعايت موارد لازم جهت جلوگيري از ضايعات و خسارات مالي به شركت.

 انجام عمليات مربوط به جابجايي دكل هاي حفاري و يدك كردن دوبه ها و برج هاي حفاري. -

اهها و ماشين آلات موتورخانه و عرشه يدك كش و حصول اطمينان از انجام برنامه نظارت بر كاركرد كليه دستگ -
 هاي بازبيني يا تعميراتي جهت راه اندازي يدك كش.

مشاركت در كنترل برج فرماندهي از نظر كاركرد صحيح كليه دستگاهها، دستور روشن كردن موتور، بازبيني تعادل يدك كش، ترتيب جمع  -
 سايل مانند لنگرها، طنابها، زنجيرها و غيره با رعايت اصول ايمني مسافران، گزارش ساعت حركت به مقامات مسئولآوري و جاگذاري و

ثبت وكنترل ساعات كاركرد كليه دستگاهها و وسايل داخل يدك كش و عرشه جهت تعيين ميزان كاركرد براساس  -
 استانداردهاي موجود
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 عمومي: كمك ناخداساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و 

نظارت بر تميزكاري، روغن كاري، زنگ زدائي، تعويض قطعات، نظارت بر كليه تعميرات طبق برنامه تنظيم شده،  -
 پيگيري روند كارها تا مراحل نهايي و رفع اشكالات پيش آمده زيرنظر مستقيم ناخدا.

 ده و تعميرات كلي ساليانه يدك كشمشاركت در سرپرستي و تهيه و تنظيم برنامه تعميراتي زمان بندي ش -
برآورد بودجه وسايل و قطعات و دستگاههاي لازم در همكاري با مسئولان ذيربط و رعايت اولويتها در برنامه  -

 هاي تعميراتي زيرنظر مستقيم ناخدا

تصحيح مداوم علائم دريايي و بروزنگهداشتن اطلاعات دريانوردي، بازرسي مداوم كليه چراغهاي راه  -
 (دريانوردي) استفاده از كتاب جهت تعيين جزرومد دريا و ساير امور مشابه

 نظارت بر انجام تمرينات اطفاء حريق طبق برنامه تنظيم شده، بازرسي مداوم و وسايل آتش نشاني و جرثقيل -
ان از ننظارت بر رعايت اصول ايمني روي يدك كش، بازبيني وسايل كمكهاي اوليه و وسايل خطر و حصول اطمي -

 تعمير به موقع آنها

نظارت بر كار كاركنان تحت سرپرستي و راهنمايي آنان در انجام وظايف محول شده، رفع اشكالات پيش آمده  -
 در حين كار

رسيدگي به امور پرسنلي آنان شامل تهيه و تنظيم برنامه هاي آموزشي لازم به منظور بالابردن سطح دانش و  -
 با روشهاي جديد، تهيه و تنظيم برنامه مرخصي ساليانه و ساير امور پرسنلي مشابه كارائي و آشناساختن آنان

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008ايه استانداردهاي سيستم كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پ -

 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -
 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 جام كارنظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين ان -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: سرملوان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا  تعريف شغل:  -2

خدمات مربوط به عرشه و  قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 ه دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهدبدنه يدك كش را زيرنظر مستقيم ناخدا و كمك ناخدا 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها:  مهارت -4

 توانايي سكان داري -شناحت تمامي تجهيزات و دستگاهها و ادوات در عرشه يدك كش و كشتي و توانايي كار با آنها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 جرثقيلآموزش مرتبط با شغل و گواهي نامه سكان داري و گواهي نامه كار با 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت دستور كار روزانه از سرپرست مستقيم (ناخدا، كمك ناخدا) -
 .نگهباني پل فرماندهي طبق دستور و ساعات كار تعيين شدهسرپرستي امور  -
و بستن شناور به اسكله ها، بارجهاي دريايي و سكوهاي نفتي و يدك كش ز همكاري و شركت در هنگام با -

 نفتكشها، انداختن و كشيدن لنگر، پهلوگيري و اطمينان از گره هاي طناب اتصال
اع طنابها و درست كردن انواع گره ها و حصول اطمينان از آماده شركت در تهيه، تابيدن و حلقه كردن انو -

 بكار بودن تمام طنابها و وسائل طناب گيري
 سكان گيري و گزارش حوادث و اتفاقات به مسئول مستقيم و حصول اطمينان از رعايت اصول و مقررات دريايي و ايمني -
سائل و تجهيزات روي كشتي در تمام طول سفر حصول اطمينان از بسته بودن كليه دربها و محكم بودن و -

دريايي بويژه مواقع طوفاني و مشاركت و همكاري با ساير كاركنان در عمليات امداد و نجات در مواقع 
 اضطراري و خطر

بازديد از طنابها و سيم بكسل، چرخ لنگر، قايقها و جليقه هاي نجات، دربها، راهروها و طنابها و كنترل و  -
 ها طبق ضوابط و استاندارد در محلهاي تعيين شده و رفع خرابيهاي احتمالينگهداري آن

 همكاري در تعمير، رنگ زدائي و رنگ آميزي قسمتهاي مختلف بدنه و عرشه -
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 بررسي درخواست اجناس و لوازم موردنياز عرشه و ارائه آن به مقام مافوق و پيگيري دريافت آنها -
 مواقع لزوم با نظارت ناخدا و يا كمك ناخدا هدايت و كنترل جرثقيل شناور در -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: سرملوان
 تهيه گزارشات روزانه، ماهانه، ساليانه و ارائه به سرپرست مستقيم -
سكان گيري و گزارش حوادث و اتفاقات به مسئول مستقيم و حصول اطمينان از رعايت اصول و مقررات  -

 .ايمنيدريايي و 
 رعايت اخلاق حرفه اي و سلسله مراتب سازماني و ساختار اداري -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
كنترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در  -

 پايان كار روزانه 
 ولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ناخدا ومسئ -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 يستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار س  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 عمليات  رسته شغلي:   عنوان شغل: ملوان -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور سرملوان انجام تمام و يا  تعريف شغل:  -2

خدمات مربوط به عرشه و بدنه  قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  يدك كش را

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  4تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  1تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 توانايي سكان داري -شناحت تجهيزات و دستگاهها و ادوات در عرشه يدك كش و كشتي و توانايي كار با آنها

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 مرتبط با شغل و گواهي نامه سكان داري و گواهي نامه كار با جرثقيلآموزش 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع -
شي با كشركت در كارهاي مربوط به طناب كشي و بكار انداختن ماشين آلات روي عرشه بهنگام انجام عمليات يدك  -

 .پهلوگيري و انداختن لنگر و مراقبت و نظارت در كار سيم هاي يدك كشي و اطمينان از بي عيب بودن آنها
ع طنابها و درست كردن انواع گره ها و حصول اطمينان از آماده بكار بودن شركت در تهيه، تابيدن و حلقه كردن انوا -

 .تمام طنابها و وسائل طناب گيري
ه يدك كش، كمك به براق كردن و رنگ كاري تمام سطوح چوبي و ششركت در انجام تعميرات عادي صحنه و عر -

 .ن سطوح فلزي از رنگ خوراكيآهني عرشه و راهروها و ديواره خارجي يدك كش و اطمينان از مصوب بود
شركت در عمليات خاموش كردن آتش سوزيهاي احتمالي و بكار انداختن و استفاده از كليه وسائل آتش نشاني موجود  -

 .در يدك كش، آماده نگهداشتن وسائل نجات غريق و قايق نجات و رعايت كامل مقررات ايمني
 .فاده از رادار و بي سيم جهت دريافت و ارسال پيام در موارد لازمبكار بردن انواع پرچمها و علائم مربوطه و است -
نگهداري كليدهاي مختلف در تابلوي كليدها و نظارت بر رديف بودن كليدها در جاي مربوط و شمارش آنها بطور  -

 .مرتب
اختن و كشيدن ر اندكمك به باز و بستن شناور به اسكله ها، برجهاي دريايي و سكوهاي نفتي و يدك كش نفتكشها، لنگ -

 .لنگر، پهلوگيري و اطمينان از گره هاي طناب اتصال
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 .كمك به تعمير، رنگ زدائي و رنگ آميزي قسمت مختلف بدنه و عرشه -
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: ملوان

 اليانه و ارائه به سرپرست مستقيمتهيه گزارشات روزانه، ماهانه، س -
 له مراتب سازماني و ساختار ادارياي و سلسرعايت اخلاق حرفه  -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  جمع آوري ابزارو -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت ن -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آ -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسيرسته شغلي:  خدمات بازرسي فني تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

سازماندهي،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  سرپرست بازرسي فنيوظايف مشروحه زير را بعنوان 
 ،ي پروژه ها را در بخشهاي نظارت و طراحي رسيدگي و بازرسي فنريزي، هماهنگي، هدايت و كنترل امور مربوط به برنامه

نترل ك ،عمليات كارگاهي، نمونه گيري از مواد مصرفي  نظارت بركنترل و بررسي نقشه ها و تطبيق با اقدامات انجام شده، 
 طراحي پارامترهاي موثردستگاه، كنترل و نظارت بر (Material)، كنترل جنسنتايج آزمايشگاهي، كنترل تجهيزات كارگاهي

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .، كنترل تست هاي كيفي كالا شده برهيري كاليتوسط دستگاههاي اندازه گ
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 8تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   10تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل : دوره هاي -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 -آشنايي كامل با قوانين و مقررات و دستورالعملها، بخشنامه ها و آئين نامه هاي مرتبط با امور بازرسي فني -ها:  مهارت -4

حوه آشنايي با روشهاي بازرسي و چك ليستهاي كنترلي و ن -كامپيوتر و نرم افزارهاي كنترلي رايج در فعاليتهاآشنايي كافي با 
 ليبق مختلف از شاتيبا آزما ييآشنا -توانايي خواندن و درك نقشه هاي فني و دستورالعملهاي اجرايي پروژه ها -تكميل آنها

بازرسي هاي بصري تستهاي استاتيك و ديناميكي تحت  ييتوانا -جنس قطعات بكار رفته در كالاها نييتع يبرا  xrf شيآزما
 -ها در زمان نرمال و تعميرات اساسيبازرسي داخلي كل دستگاه يبرنامه زمانبندي برا هيدر ته ييتوانا -بار و بدون بار

ان برآورد ميز ييتوانا -د انواع مواد و قطعات وروديانجام عمليات كنترل كيفي بر اساس روشهاي تنظيمي در مور ييتوانا
 يياتوان -رنگ مورد نياز مصرفي سالانه با مشخصات و پيش بيني هاي لازم و تهيه رنگهاي مقاوم تر در محيط هاي خورنده

تعيين  ييتوانا -يانجام ضخامت سنج يبروز شده برا UT Thickness measurement يجرهايپروس يكامل در بررس
تسلط بر  -اجرا در تعميرات اساسي  ياژ سطح دستگاه ها و خطوط لوله و تجهيزات و برآورد رنگ مورد نياز درراستامتر

 در سطوح فولاد زنگ نزن Pickling/ passivation اتيو كنترل بر انجام عمل يبازرس
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورهشغل طبق نيازسنجيهاي عمومي و تخصصي نامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
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 خدمات بازرسي فني تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
ستگاه ها و   UT )Ultra sonic flaw detectionبر رسي نتايج آزمايش   - شها و بدنه د ) براي عيب يابي عيوب داخلي درز جو

 نيز اندازه گيري ضخامت
سنجي از تجهيزات و لوله در نرم افزار مدي    - ضخامت  سي فني و گزارش به كارفرما براي  كنترل انتقال داده هاي  ريت بازر

 تحليل و آناليز داده ها

 بروز شده براي انجام ضخامت سنجي از تجهيزات و لوله ها UT Thickness measurementكنترل و بررسي پروسيجرهاي  -

 معدر سطح مجت (RT)و راديوگرافي  (DPT)، مايعات نافذي (MPT)بررسي نتايج آزمايشات ذرات مغناطيسي -

نظارت بر عمليات كنترل كيفي بر اســـاس روشـــهاي تنظيمي در مورد انواع مواد و قطعات ورودي قبل از تحويل به واحد  -
 انبارها مطابق دستورالعمل هاي صادر شده

ها و يا مواد ضــد حريق اجرا شــده بر روي ها، ســاپورتها و برجدســتگاه (Skirt) بازرســي عيني از بخش نگهدارنده دامن -
 هاگاه دستگاه و برجها و فنداسيون و تكيههاي دستگاهوح و يا پايهسط

ها در زمان نرمال و تعميرات اساسي و تهيه دستورالعمل نظارت بر رعايت برنامه زمانبندي براي بازرسي داخلي كل دستگاه -
 ها توسط بازرسي صادر شدهاوليه شامل شستشو و مسدود نمودن نازل

مورد نياز مصــرفي ســالانه با مشــخصــات و پيش بيني هاي لازم و تهيه رنگهاي مقاوم تر در محيط هاي  تأييد ميزان رنگ  -
 خورنده براي مصارف داخلي و خارجي دستگاه ها و تجهيزات واحد ها مطابق با استانداردها و طبقه بندي سيستم رنگها

 فولاد زنگ نزن و تهيه گزارش بازرسي و ارائه به مافوقدر سطوح  Pickling/ passivationبازرسي و كنترل بر انجام عمليات  -

 نظارت بر تست كنترل كيفي كالا بر روي كليه شيرهاي خريداري شده  -

 كنترل و نظارت برتعيين عمر باقيمانده تجهيزات و تعيين وضعيت سلامت ظروف براي قرار گيري در سرويس -

 تاتيك و ديناميكي، تحت بار و بدون بار دستگاه هابر رسي نتايج بازرسي هاي بصري، عملي، تستهاي اس -
كنترل خريد لوازم تجهيزات بالابري پالايشگاه ها در چهارچوب سياست گذاري بازرسي فني شركت بر اساس استاندادهاي مرجع -
 كنترل و نظارت بر رعايت كامل ضـــوابط ، اصـــول و معيارهاي مديريت زيســـت محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر               -

 دستورالعملها و رويه هاي تعيين شده 
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 ر صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق د -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
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 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -

 خدمات بازرسي فني تكنسين ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليتهاي انجام شده و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي  رسته شغلي:   ارشد خدمات بازرسي فني  متصديعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

بازرسي فني تمام قسمت ها و واحدهاي صنعتي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
شناسايي نقص ها و عيوب، اعم از داخلي و خارجي، سطحي يا ساختاري و فني يا غيرفني، ارائه روشهاي سيستماتيك، مشخص 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .كردن دلايل معيوب شدن يك قطعه يا دستگاه

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها:  مهارت -4

) و چرخه Processesآشنايي با فرآيند دستگاهها ( -استانداردها و سوابق فني -آشنايي با استانداردهاي مربوط به دستگاهها 
 )  ، پرتونگاري و آلترسونيك ،  استانداردها و دستورالعمل هاي كنترل كيفيتOperationsهاي عمليات (

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با شغل -يي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها آشنا

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي  -
بررسي و مطالعه مشخصات فني، اطلاعات مربوط به ساخت، نحوه كاركرد، نقشه هاي فني و ديگر اطلاعات ضروري  -

مربوط به ادوات تحت تنش و حرارت و كشش شامل خطوط لوله، تفكيك گرها، مبدلهاي حرارتي، شيرهاي ايمني، شيرهاي 
ر ادوات و دستگاهها به منظور كنترل دستورالعمل و روشهاي بازرسي فني و يا تهيه و تنظيم روشهاي تعمير و سرچاه و ساي

 جوشكاري و يا تنش زدايي آنها مطابق با آخرين استانداردهاي بين المللي و مورد تأئيد شركت.

 بررسي كليه مواد مصرفي در ساخت، نصب، احداث و يا تعمير  -

مشخصات فيزيكي و ابعادي در اثناي ساخت و يا پس از نصب و مونتاژ و مطابقت آنها با استانداردهاي تعيين شدهبررسي ابعاد و  -
بررسي آزمايشات و عمليات هيدرواستاتيك ادوات تحت تنش و شركت در عمليات راه اندازي تأسيسات پس از نصب و  -

 مونتاژ و يا پس از تعمير

 و جرثقيل كمپرسورها و شيرهاي ايمنيبررسي فني ماشين آلات بالابر  -

 مشاركت در انجام آزمايشات غيرمخرب مشتمل بر پرتونگاري، آلتروسونيك -
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 ارشد خدمات بازرسي فني متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  
 استانداردهابررسي مشخصات فني و سيستم هاي حفاظت داخلي و خارجي تأسيسات طبق دستورالعمل ها و رعايت  -

 بررسي وضعيت پوشش و اختلاف پتانسيل به طريق چشمي و با استفاده از دستگاههاي ويژه  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 تجهيزاتمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل ه-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين خدمات بازرسي فني -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

بازرسي فني تمام قسمت ها و واحدهاي صنعتي  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر سطحي يا ساختاري، فني يا غيرفني عيوب شناسايي نقص ها و عيوب اعم ازداخلي و خارجي، 

 عهده دارد.

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق دبپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها:  مهارت -4

) و چرخه Processesآشنايي با فرآيند دستگاهها ( -استانداردها و سوابق فني -آشنايي با استانداردهاي مربوط به دستگاهها 
 )  ، پرتونگاري و آلترسونيك ،  استانداردها و دستورالعمل هاي كنترل كيفيتOperationsهاي عمليات (

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:   دوره -5
 راندن دوره هاي آموزشي مرتبط با شغلگذ -آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
پيگيري و مطالعه مشخصات فني، اطلاعات مربوط به ساخت، نحوه كاركرد، نقشه هاي فني و ديگر اطلاعات ضروري مربوط  -

به ادوات تحت تنش و حرارت و كشش شامل خطوط لوله، تفكيك گرها، مبدلهاي حرارتي، شيرهاي ايمني، شيرهاي سرچاه و 
و روشهاي بازرسي فني و يا تهيه و تنظيم روشهاي تعمير و جوشكاري ساير ادوات و دستگاهها به منظور كنترل دستورالعمل 

 و يا تنش زدايي آنها مطابق با آخرين استانداردهاي بين المللي و مورد تأئيد شركت

 مشاركت دربررسي كليه مواد مصرفي در ساخت، نصب، احداث و يا تعمير  -

اثناي ساخت و يا پس از نصب و مونتاژ و مطابقت آنها با مشاركت دربررسي ابعاد و مشخصات فيزيكي و ابعادي در  -
 استانداردهاي تعيين شده.

پيگيري آزمايشات و عمليات هيدرواستاتيك ادوات تحت تنش و شركت در عمليات راه اندازي تأسيسات پس از نصب و  -
 مونتاژ و يا پس از تعمير.

 ورها و شيرهاي ايمني.مشاركت دربررسي فني ماشين آلات بالابر و جرثقيل كمپرس -
 مشاركت دربررسي مشخصات فني و سيستم هاي حفاظت داخلي و خارجي تأسيسات طبق دستورالعمل ها و رعايت استانداردها -
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 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 

 نسين خدمات بازرسي فنيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تك
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



١٨٥٢ 
 

 
 



١٨٥٣ 
 

 مهندسي  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي خدمات بازرسي فني  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف   تعريف شغل: -2

 جاديبه منظور ا يصنعت يتمام قسمت ها و واحدها يفن يبازرس مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه
 . امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد ريو سا  وبينقص ها وع ييشناسا ،يمنيو ا يبهره بردار نظر از طيشرا نيبهتر

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها:  مهارت -4
) و چرخه هاي Processesفرآيند دستگاهها (آشنايي با  -استانداردها و سوابق فني -آشنايي با استانداردهاي مربوط به دستگاهها  -

 پرتونگاري و آلترسونيك ،  استانداردها و دستورالعمل هاي كنترل كيفيت،  ) Operationsعمليات (
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط : دوره -5
 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با شغل -آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها  -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها نييتع يها تيمحوله با توجه به اولو فيانجام وظا -
مربوط به ساخت، نحوه كاركرد، نقشه هاي فني و ديگر اطلاعات ضروري مربوط پيگيري و مطالعه مشخصات فني، اطلاعات  -

به ادوات تحت تنش و حرارت و كشش شامل خطوط لوله، تفكيك گرها، مبدلهاي حرارتي، شيرهاي ايمني، شيرهاي سرچاه و 
  و روشهاي بازرسي فني لساير ادوات و دستگاهها به منظور كنترل دستورالعم

ي ابعاد و مشخصات فيزيكي و ابعادي در اثناي ساخت و يا پس از نصب و مونتاژ و مطابقت آنها با همكاري دربررس -
 استانداردهاي تعيين شده

پيگيري آزمايشات و عمليات هيدرواستاتيك ادوات تحت تنش و شركت در عمليات راه اندازي تأسيسات پس از نصب و  -
 مونتاژ و يا پس از تعمير

 ي ماشين آلات بالابر و جرثقيل كمپرسورها و شيرهاي ايمنيهمكاري دربررسي فن -
 همكاري دربررسي   مشخصات فني و سيستم هاي حفاظت داخلي و خارجي تأسيسات طبق دستورالعمل ها و رعايت استانداردها -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كارانجام  -
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 متصدي خدمات بازرسي فنيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMS( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواست -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 وقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به ماف -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين ارشد كنترل پروژه  -1

اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف اين عنوان به شغلي  تعريف شغل :  -2
 همكاري با پروژه كلي برنامه تهيه پروژه،  كار Scope تهيه و مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه مطالعه

 واحدهاي در كيفي و كمي نظر از كارها انجام پيگيري پروژه، هايهزينه بينيپيش و بودجه منابع، تهيه تعيين و ريزيبرنامه
بررسي و كنترل مستمر برنامه زمان بندي و پيشرفت پروژه ها، پيگيري جلسات پروژه  مالي اسناد و فني اسناد كليه مختلف، تائيد

 د .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دار پيشرفت پروژه ها و تهيه گزارشات دوره اي عملكرد
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  9تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  6تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

  پروژه كنترل و مديريت مفاهيم به تسلط -
 پروژه مديريت در كافي تخصص و تجربه -
 MSP،آشنايي با ابزارهاي اصلي مورد نياز (نرم افزارهاي اكسل،  PMBOKآشنايي با فرايندها و استانداردهاي مديريت پروژه براساس  -

  پروژه ها WBSو . . . ) ، آموزش و يادگيري تنظيم 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  و . . . )  MSPاكسل،   -گذراندن دوره هاي آموزشي مديريت پروژه
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيگذراندن دوره-

 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي،  برنامه ريزي، تقسيم كار -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
  مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 شده ارجاع پروژه كار Scope تهيه و مطالعه -
 پروژه انجام جهت لازم منابع تعيين و ريزيبرنامه همكاري با پروژه كلي برنامه تهيه -
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 تكنسين ارشد كنترل پروژهساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 از مديريت تائيد اخذ و پروژه هايهزينه بينيپيش و بودجه تهيه -
 مختلف واحدهاي در كيفي و كمي نظر از كارها انجام پيگيري -
  پروژه مالي اسناد و فني اسناد كليه تائيد -
 نفرات وظايف شرح و پروژه اجراء براي لازم نفرات سازماندهي و تامين -
 پروژه انجام دستاوردهاي و نتايج روي بر توافق و مديريت نظر مورد هاي خواسته و نيازها ترسيم و تحليل -
 اوليه طرح اساس بر نياز مورد منابع و ها هزينه ها، زمانبندي خصوص در توافق -
 مرحله هر اهداف به رسيدن براي دقيق زمانبندي برنامه و طرح تهيه و مختلف مراحل به پروژه شكستن -
 پروژه با توجه به توانايي و دانش فني هريك از آنان تيم اعضاء انتخاب -
 خدمات مورد نياز پروژهملزومات و  كنندگان تامين و پيمانكاران با مذاكره -
 استانداردهاي و بودجه با مطابق و پروژه از مرحله هر موقع به  انجام از انجام بررسي هاي لازم به منظور حصول اطمينان -

 كيفي تعيين شده 
 عامل مديريت جهت ارائه به پروژه از پيشرفت مرتب تهيه گزارش -
 پروژه در تاخير از جلوگيري براي ريسك مديريت پيش بيني -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجام  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت فردي تحويلي  حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 بررسي گزارش پيشرفت پروژه ها و پيگيري جلسات پيشرفت طرحها . -
 پروژه با نظر كارشناسان مربوطه.  wbsهمكاري در تهيه  -

 تكنسين ارشد كنترل پروژهساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 بررسي گزارش هاي روزانه و دوره اي پيشرفت كار پروژه ها -

 بررسي گزارشهاي مربوط به وضعيت عقب ماندگي پروژه ها با توجه به برنامه زمانبندي و علل تاخيرات  -

 برنامه پروژهبررسي گزارش هاي انحرافات  زمان و هزينه از  -

 جمع آوري و ثبت آمار و اطلاعات مربوط به پروژه ها و به روز نگهداشتن آنها. -

دريافت آمار مربوط به چگونگي پيشرفت كار و عمليات اجرايي و پيگيري انجام اصلاحات لازم در برنامه زمانبندي پيشرفت  -
 كار پروژه ها.

 رل پروژه مطابق با قرارداد و مفاد پيمانپيگيري تعهدات پيمانكاران در خصوص خدمات كنت -

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 ام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آناننظارت بر حسن انج -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده مغايرت در اجراي برنامه پروژه ها -
 ) IMSسيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي  -
 ) توسط كاركنان پيمانكارانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و  -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 كرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عمل -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسيرسته شغلي:   كنترل پروژه متصدي ارشدعنوان شغل:  -1
تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

 پيش بيني بودجه و، تحليل و ترسيم نيازها و خواسته هاي مديريتزمينه مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در 
دريافت ، تهيه طرح و برنامه زمانبندي دقيق براي رسيدن به اهداف هر مرحله وژه،ها و منابع مورد نياز پرزينهبرآورد ه

يه بررسي و تائيد كل ،كنترل گزارشات روزانه ، هفتگي و ماهانه پروژه، اطلاعات مستمر در خصوص وضعيت پيشرفت پروژه
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  اسناد فني و اسناد مالي پروژه

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال  6تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   9تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 تسلط به مفاهيم مديريت و كنترل پروژه و تخصص در اين حوزه  -

 تجربه و تخصص كافي در مديريت پروژه، بخصوص در حوزه پروژه هاي فن  آوري اطلاعات -
 شناخت و تسلط بر ابزارهاي مديريت و كنترل پروژه  -
 شناخت روش هاي مختلف آناليز پروژه  -
  شناخت ابزارهاي مديريت فعاليت و پروژه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت  برنامه ريزي، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت مسئوليت با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و ايجاد هماهنگي بين آنان -
 تحليل و ترسيم نيازها و خواسته هاي مديريت -

 ها و منابع مورد نياز پروژه و اخذ تائيد مديريت عامل و برآورد هزينهپيش بيني بودجه  -
 تهيه طرح و برنامه زمانبندي دقيق براي رسيدن به اهداف هر مرحله -
 انتخاب و هدايت تيم پروژه - 
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 كنترل پروژه متصدي ارشدو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

 گان مواد و خدماتمذاكره با پيمانكاران و تامين كنند -
 كنترل و نظارت بر انجام  به موقع هر مرحله از پروژه و مطابق با بودجه و استانداردها و كيفيت مورد نظز -
 گزارش مرتب پيشرفت پروژه به مديريت عامل -
 مديريت ريسك براي جلوگيري از تاخير در پروژه -
 (MDR) تهيه بانك اطلاعاتي مدارك مهندسي پروژه -
 كنترل بانك اطلاعاتي تجهيزات و ماشين آلات، مصالح و مشكلات پروژه - 
 دريافت  اطلاعات مستمر در خصوص وضعيت پيشرفت پروژه -
 كنترل گزارشات روزانه ، هفتگي و ماهانه كنترل پروژه -
 بررسي و تائيد كليه اسناد فني و اسناد مالي پروژه  -
 ريزيو اخذ تائيد مديريت عامل با همكاري برنامه هاي پروژهبيني هزينهتهيه بودجه و پيش -
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان  -

 اقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مر -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق -

 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 م شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به ضوابط و مقررات تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ترفيع ، ارتقاء و ...ارزيابي پرسنل تحت سرپرستي  ودرخواست تشويق ، تنبيه ، -

 تائيد درخواست مرخصي ها , اضافه كاري , مأموريت و ... كاركنان زير مجموعه  -
 نظارت بر رعايت كليه نكات ايمني كار توسط پرسنل قسمت در حين انجام كار -
 ساير مقررات كار در محيط كارحفاظت و رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين كنترل پروژه  -1

وظايف  ازتعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي  -2
مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  بررسي و كنترل مستمر برنامه زمان بندي و پيشرفت پروژه 

 ها، پيگيري جلسات پيشرفت پروژه ها و تهيه گزارشات دوره اي عملكرد و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 يگزين: ديپلم تحصيلات جا -3-3

 سال  6تجربه جايگزين: -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

، آشنايي با ابزارهاي اصلي مورد نياز (نرم افزارهاي  PMBOKآشنايي با فرايندها و استانداردهاي مديريت پروژه براساس  -
 پروژه ها WBSو . . . ) ، آموزش و يادگيري تنظيم  MSPاكسل،  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 و . . . ) MSPاكسل،   -دوره هاي آموزشي مديريت پروژه -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 پيگيري جلسات پيشرفت طرحها .تهيه گزارش پيشرفت پروژه ها و  -
 پروژه با نظر كارشناسان مربوطه.  wbsهمكاري در تهيه  -

 ثبت گزارش هاي روزانه و دوره اي پيشرفت كار پروژه ها -

 تهيه گزارشهاي مربوط به وضعيت عقب ماندگي پروژه ها با توجه به برنامه زمانبندي و علل تاخيرات  -

 ان و هزينه از برنامه پروژهتهيه گزارش هاي انحرافات  زم -

 جمع آوري و ثبت آمار و اطلاعات مربوط به پروژه ها و به روز نگهداشتن آنها. -

دريافت آمار مربوط به چگونگي پيشرفت كار و عمليات اجرايي و پيگيري انجام اصلاحات لازم در برنامه زمانبندي پيشرفت  -
 كار پروژه ها.

 ي و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گير -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
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 روزانه  جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار -
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين كنترل پروژه

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست مح -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاراصول ايمني ، رعايت -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي كنترل پروژه  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2

پيگيري مستمر برنامه زمانبندي و پيشرفت پروژه  ها، پيگيري مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . كردجلسات پيشرفت پروژه ها و تهيه گزارشات دوره اي عمل

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

مديريت  پروژه، آشنايي با نحوه ثبت گزارشات در اجراي پروژه ها، آشنايي با نرم افزارهاي  آشنايي با مفاهيم و استانداردهاي -
 امورد نياز در مديريت پروژه ه

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 يادگيري استانداردهاي مديريت پروژه-
 يادگيري گزارش نويسي و . . .  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 تهيه گزارش روزانه در مراحل اجراي پروژه -
 ثبت وضعيت پيشرفت / عقب ماندگي پروژه ها با توجه به برنامه زمانبندي شده.  -

 روز نگه داشتن آنها. جمع آوري و ثبت آمار و اطلاعات مربوط به پروژه ها و به -

 و ارائه مستمر گزارش به كارشناسان يا مسئولين پروژه. پيگيري  برنامه زمانبندي و پيشرفت پروژه  ها -

 پيگيري جلسات پيشرفت پروژه ها و تهيه گزارشات دوره اي عملكرد -

 اجراي دستورالعمل ها، پياده سازي فرمهاي كنترل كيفي -
 در فواصل مختلف تعيين شده كنترل وضعيت پيشرفت پروژه -
 جمع آوري اسناد و مدارك پيشرفت كار  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در كار پروژه -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (-
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 مي : متصدي كنترل پروژهساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمو

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 يفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق ك -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي   رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين ارشد اجرايي فرآيند -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2
بررسي اجراي فرآيند درارتباط با طرح ها و پروژه ها از ابتدا  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

رجهت افزايش كمي و كيفي با درنظرگرفتن استانداردهاي ايمني وزيست محيطي درچارچوب تا مرحله راه اندازي وتحويل نهايي، بررسي فني د
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .اهداف كلي سازمان و استانداردهاي شركت ملي نفت ايران

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  10تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا : ليسانس  -3-1

 سال  7تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها: مهارت -4
 سازي و بهينه سازي فرآيند، آشنايي با نرم افزارشبيه آشنايي با نمودارجريان فرآيند 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:   دوره -5
 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 جه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با تو -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
 بررسي  عملكرد دستگاههاي بهره برداري دردريا و خشكي و سايرفعاليت هاي مربوط به تجهيزات فرايندي درحوزه فعاليت شركت  -
 بررسي شرايط كاركرد دستگاههاي فرايندي درخشكي و دريا -

 بررسي اشكالات و نارسايي هاي دستگاهها  -

 رآزمايشات مربوطه مطالعه مستمرسيستم هاي اندازه گيري جهت استفاده د -

 لحاظ نمودن كليه استانداردهاي شركت ملي نفت ايران، استانداردهاي ايمني و زيست محيطي درفعاليت هاي جاري -

 بررسي پيشرفت كارها و پروژه هاي موجود، مطابق با برنامه ارائه شده  -

 انجام شبيه سازي فرآيندي بانرم افزارهاي مناسب جهت انتخاب گزينه برتر -

 ) تجهيزات فرآيندي جهت سفارش خريد كالاData sheetمشاركت درتهيه و نهايي سازي مدارك فرآيندي و برگ داده هاي فني ( -

شركت درفعاليت هاي اجرايي طرح ها و پروژه ها ازقبيل بازديد و انتخاب محل  احداث تأسيسات ،بازديدهاي ادواري ازمراحل پيشرفت  -
 مراحل راه اندازي وانجام آزمايشات ميداني واحدها وتجهيزات فرآينديفعاليت هاي اجرايي ،شركت در
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد اجرايي فرآيند

ارزيابي عملكرد تاسيسات وواحدهاي فرآيندي پس ازراه اندازي وتحويل نهايي جهت رفع نقايص احتمالي واستفاده ازتجربيات موجود درطرح  - 
 ها وپروژه هاي آتي

 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آناننظارت بر حسن انجام وظائف محوله به  -
 كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 تجهيزاتمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 اي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل ه-

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي   رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين اجرايي فرآيند -1

تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2
همكاري در اجراي فرآيند درارتباط با طرح ها و پروژه ها وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

ازابتدا تا مرحله راه اندازي وتحويل نهايي وهمچنين بررسي فني درجهت افزايش كمي و كيفي با درنظرگرفتن استانداردهاي ايمني وزيست 
 بط با شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتمحيطي درچارچوب اهداف كلي سازمان و استانداردهاي شركت ملي نفت ايران 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:   مهارت -4

 ، آشنايي با نرم افزارشبيه سازي و بهينه سازي فرآيندآشنايي با نمودارجريان فرآيند
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:     دوره -5

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانهحضور  -

  دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 زات فرايندي درحوزه فعاليت شركت پيگيري  عملكرد دستگاههاي بهره برداري دردريا و خشكي و سايرفعاليت هاي مربوط به تجهي -
  پيگيري شرايط كاركرد دستگاههاي فرايندي درخشكي و دريا -

 پيگيري اشكالات و نارسايي هاي دستگاهها  -

 مطالعه مستمرسيستم هاي اندازه گيري جهت استفاده ازآزمايشات مربوطه  -

 استانداردهاي ايمني و زيست محيطي درفعاليت هاي جاريلحاظ نمودن كليه استانداردهاي شركت ملي نفت ايران،  -

 پيگيري درمورد  پيشرفت كارها و پروژه هاي موجود، مطابق با برنامه ارائه شده  -

 همكاري درانجام شبيه سازي فرآيندي بانرم افزارهاي مناسب جهت انتخاب گزينه برتر -

 ) تجهيزات فرآيندي جهت سفارش خريد كالاData sheetمشاركت درتهيه مدارك فرآيندي و برگ داده هاي فني ( -

همكاري درفعاليت هاي اجرايي طرح ها و پروژه ها ازقبيل بازديد و انتخاب محل  احداث تأسيسات ،بازديدهاي ادواري ازمراحل پيشرفت  -
 يفعاليت هاي اجرايي ،شركت درمراحل راه اندازي وانجام آزمايشات ميداني واحدها وتجهيزات فرآيند

 همكاري درارزيابي عملكرد تاسيسات وواحدهاي فرآيندي پس ازراه اندازي وتحويل نهايي جهت رفع نقايص احتمالي واستفاده ازتجربيات -
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 موجود درطرح ها وپروژه هاي آتي

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين اجرايي فرآيند

 ه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگا -

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 مهندسيرسته شغلي:    برداري  نقشهوكشينقشهارشد  تكنسينعنوان شغل:  -1
انجام  يبرداركشي ونقشهمسئول نقشهاين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور تعريف شغل:  -2

نقشه كشي طرحهاي اجرايي پروژه تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
شبكه هاي انتقال گاز مطابق با استانداردها بين المللي ،ملي و اصول طراحي شده،  نوسازي و بهسازي تكميلي، بازسازي،هاي 

به غييرات لازم برروي نقشه پروژه هاي اجرا شده ويا درحال اجراء، درپي تغييرات طراحي ها هاي موردنياز، اعمال تدرمقياس
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .وتعيين مقادير منظور تهيه مدارك پيمان 

  شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 4تجربه مبنا: -3-2

 فوق ديپلم تحصيلات جايگزين :  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
عمراني و مطالعاتي در بخشهاي مختلف طراحي ، آشنايي با اصول و ضوابط مرتبط با پروژه هاي پالايش گاز و ساير سطوح  -

 محاسبه نظارت و مشاوره
 توانايي تهيه نقشه هاي اجرايي در بخشهاي مختلف طراحي ، محاسبه نظارت و مشاوره -
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 توانايي انجام  عمليات نقشه كشي و نقشه برداري و كارتوگرافي در پروژه هاي محوله -
 ، تحليل سازه ها و نظاير آن توانايي تهيه نقشه هاي فني و مهندسي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:    دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره
HSEمتناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 جهت انجام كارهاي روزانه حضور بموقع در محل كار -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
شه   تحت نظارت كلي  - سئول نق شه   م شي ونق شي طرحهاي اجرايي     برداريك شه ك ساز   نق سازي، نو و  يپروژه هاي تكميلي، باز

هاي انتقال گاز ارجاع شــده ازســوي واحدهاي طراح پروژه ها ، مطابق با اســتانداردها بين المللي ،ملي و اصــول بهســازي شــبكه
 هاي مورد نيازرا به منظور تهيه مدارك پيمان را برعهده دارد.طراحي شده، درمقياس

رحال اجرا درصورت هرگونه تغيير طرح ومشخصات    بررسي و انجام تغييرات لازم برروي نقشه هاي تهيه شده پروژه هاي د    -
صحيح            صلاحي وبروز كردن وت سوي واحدهاي طراح جهت امكان اقدامات ا شده از صات جديد ارائه  شخ مطابق با اطلاعات وم

 ط نقشه هاي اجرايي وامكان ادامه اجراي طرح ها و پروژه ها ، مطابق با استانداردها بين المللي ،ملي و اصول طراحي شده توس

 برداري و استفاده بهينه از تجهيزات و ادوات تاسيسات تقويت فشار وهاي موردنياز در جهت بهرهواحدهاي مربوطه درمقياس

  برداري  نقشهوكشينقشهارشد  تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 خطوط انتقال گازو ارائه مشاوره در اين خصوص را برعهده دارد.

بررســي و انجام تغييرات لازم برروي نقشــه هاي تهيه شــده مطابق با انجام پروژه هاي ســازمانهاي بيروني همچون شــهرداري ،   -
ــتورالعملهاي جاري   ــبكه هاي انتقال گاز به منظور اعمال حريم خطوط لوله مطابق با دس ــلاب و مرتبط باش مخابرات ، برق وآب وفاض

 شركت را برعهده دارد.

ليه مستندات فني، كاتالوگها، كروكيها و نقشه هاي طراحي شده به منظور تهيه آرشيو فني ونگهداري وبروز كردن آوري كجمع -
 برداري از آنهارا به عهده دارد.مطابق با اصول وفنون بايگاني درجهت ساماندهي وبهره

ن و پدافند غيرعامل و نظامهاي مديريتي در استفاده از دستورالعملهاي مهندسي، ايمني ، بهداشت ، محيط زيست و مديريت بحرا -
 اجراي وظائف محوله را برعهده دارد.

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 به نحو مطلوبانجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
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 ) IMSموارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -

 آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه كنترل و نظارت بر جمع  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقا -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
جام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 مهندسيرسته شغلي:    برداري   نقشهو كشي نقشه  تكنسينعنوان شغل:  -1
انجام  اريبردكشي ونقشهمسئول نقشهاين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور تعريف شغل:  -2

نقشه كشي طرحهاي اجرايي پروژه تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
شبكه هاي انتقال گاز مطابق با استانداردها بين المللي ،ملي و اصول طراحي شده،  نوسازي و بهسازي تكميلي، بازسازي،هاي 

به غييرات لازم برروي نقشه پروژه هاي اجرا شده ويا درحال اجراء، درپي تغييرات طراحي ها هاي موردنياز، اعمال تدرمقياس
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .وتعيين مقادير منظور تهيه مدارك پيمان 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 ها: مهارت -4
 ينقشه خوان ييوانات -
 يمساح اتيانجام عمل ييتوانا  -
 ميمستق رياختلاف ارتفاع به روش غ يرياندازه گ ييتوانا  -
 ينقاط اصل تيموقع نييتع ييتوانا  -
 يبروش تاكئومتر نيعوارض زم تبرداش ييتوانا  -
 شده يكاغذ شبكه بند يرو يو فرع يانتقال اصل ييتوانا  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:     دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
شروع و خاتمه بموقع كارها     - شده به منظور  سئ تحت نظارت كلي  -انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين  ول م

شه  شه  نق شه كشي طرحهاي اجرايي    برداريكشي ونق شبكه     نق سازي  سازي، نوسازي و به قال گاز هاي انتپروژه هاي تكميلي، باز
هاي مطابق با اســتانداردها بين المللي ،ملي و اصــول طراحي شــده، درمقياسارجاع شــده ازســوي واحدهاي طراح پروژه ها ، 

 مورد نيازرا به منظور تهيه مدارك پيمان را برعهده دارد.

بررسي و انجام تغييرات لازم برروي نقشه هاي تهيه شده پروژه هاي درحال اجرا درصورت هرگونه تغيير طرح ومشخصات  -
صات جديد    شخ صحيح        مطابق با اطلاعات وم صلاحي وبروز كردن وت سوي واحدهاي طراح جهت امكان اقدامات ا شده از ارائه 

 نقشه هاي اجرايي وامكان ادامه اجراي طرح ها و پروژه ها ، مطابق با استانداردها بين المللي ،ملي و اصول طراحي شده توسط 
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  برداري  نقشهوكشينقشه  تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
ستفاده بهينه از تجهيزات و ادوات تاسيسات تقويت فشار      هاي موردنياز در جهت بهرهواحدهاي مربوطه درمقياس برداري و ا

 و خطوط انتقال گازو ارائه مشاوره در اين خصوص را برعهده دارد.

با انجام پروژه هاي سازمانهاي بيروني همچون شهرداري ،  بررسي و انجام تغييرات لازم برروي نقشه هاي تهيه شده مطابق -
ــتورالعملهاي   ــبكه هاي انتقال گاز به منظور اعمال حريم خطوط لوله مطابق با دس ــلاب و مرتبط باش مخابرات ، برق وآب وفاض

شركت را برعهده دارد.  شده      جمع -جاري  شه هاي طراحي  ستندات فني، كاتالوگها، كروكيها و نق  به منظور تهيهآوري كليه م
 آرشيو فني ونگهداري وبروز كردن 

 برداري از آنهارا به عهده دارد.مطابق با اصول وفنون بايگاني درجهت ساماندهي وبهره
استفاده از دستورالعملهاي مهندسي، ايمني ، بهداشت ، محيط زيست و مديريت بحران و پدافند غيرعامل و نظامهاي  -

 ه را برعهده دارد.مديريتي در اجراي وظائف محول
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSسيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي  -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 نجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي ا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ر تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظو -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسيرسته شغلي :  عنوان شغل :كمك نقشه بردار -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

جاري و تكراري مربوط به نقشه برداري زمين و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه امور 
. حمل وسائل نقشه برداري و نظافت آن، همكاري در ساختمان، مسير كشي و نگهداشتن ميروژالن، اجراي علائمي نقشه بردار

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .آزمايش خاك 
 شرايط احراز:-3
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل-
 ها:  مهارت -4
 ينقشه خوان آشنايي نسبي با اصول -
 هيزاو يرياندازه گو  ابياختلاف ارتفاع با تراز يرياندازه گ آشنايي با نحوه  -
  نيبا تپه ماهور و عوارض زم عيمنطقه وس كيدر  يانجام پروژه عملهمكاري در ييتوانا -
 برخورداري از سلامت جسمي و روحي مناسب و علاقه مندي به كار نقشه برداري -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيطي دوره -

 زبان انگليسي : آشنائي به اعداد و بعضي از اصطلاحات مرتبط  -متناسب با شغل 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 ي روزانه حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جار -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 ابيتراز اختلاف ارتفاع با يرياندازه گ ،يمساح اتي، عمل يانجام نقشه خوانهمكاري در   -
  م،يرمستقيروش غه قرائت فاصله ب و يرياندازه گهمكاري در  -
 م،يرمستقياختلاف ارتفاع بروش ع يرياندازه گهمكاري در  -
 كاغذ يرو يو فرع ينقاط اصل انتقال همكاري در   -
  .ينيبا عوارض زم عيمنطقه وس كيدر  يانجام پروژه عمل همكاري در -
 تابعه  يواحدها در ازيمورد ن يجهت انجام امور فن ساتيسازه، برق و تاس ،يمعمار ينقشه ها ميترسهمكاري در  -
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 ازيمداوم از آنها بر حسب نة ادفشده و است يطراح ينقشه ها ويآرش يانيگ با -
 شده ميترس يدر نقشه ها لفمخت يها اسيمق يمناسب برا يعلايم قرارداد هيتههمكاري در  -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كمك نقشه بردار
 آنها با مشخصات موردنظر قيتطباز دقت و  نانيپس از اطمهمكاري در چاپ و تكثيرنقشه ها  -
  اتليو كمك در محاسبه و حجم عم ميجهت ترس همكاري در -
 مسيركشي و نگهداشتن ميروژالن و اجراي علائمي كه توسط نقشه بردار از فاصله دور داده ميشود.  -

 نگهداري و نظافت وسايل نقشه برداري. –داري در ماموريت هاي نقشه برداري حمل و مراقبت از وسائل نقشه بر -

 كارگذاشتن سه پايه و نصب لوازم مرتبط بر روي آن -كار گذاشتن و نصب لوازم نقشه برداري از قبيل تئودوليت -
مربوطه در فواصل كمك در كارهاي ساده آزمايش خاك از قبيل كوبيدن خاك و در كوره گذاشتن آن و قرائت درجه  -

 معين.

 راهنمائي و نظارت بر كارگران محلي هنگام كندن زمين و نمونه برداري از آن. -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 وشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و ك  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 فع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منا -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين ارشد نمودارگيري  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل :  -2
همكاري در تهيه و اخذ اطلاعات در مورد نمودارگيري درون چاه، وضعيت مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

و ساير امور مرتبط با شغل را بر موجود چاه و ... به منظور ارزيابي مخزن، زمين شناسي تحت الارضي و كاربردي جانبي در عمليات حفاري 
عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين:فوق  ديپلم  -3-3

 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  5تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

مناطق عملياتي خشكي و دريايي ،آشنايي با دستگاههاي درون چاهي،آشنايي كار با دستگاههاي داراي تجربه كاري در كليه  -
 نمودارگيري.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

مطالعه و بررسي انواع كتابچه هاي فني/ عملياتي مربوط به ابزار آلات، دستگاهها و ماشين آلات نمودارگيري با هدف بالا بردن  -
 ش كاريدان

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي به منظور تامين خدمات نمودارگيري مورد نياز در مناطق خشكي و دريايي. - 

 ارائه ليست كالا و قطعات يدكي مورد نياز به مهندسي عمليات خدمات فني چاه پيمايي و نمونه گيري. -

 ي پتروفيزيكي .بررسي روزانه نمودارهاي تهيه شده توسط پيمانكاران از نظر كيفيت نمودارها جهت ارزيابي ها -

 ارائه گزارش روزانه/ ماهانه از پيشرفت كار نمودارگيري چاه و همچنين گزارش نواقص و كمبودها به مسئولين مربوطه.  -

 دريافت برنامه هاي عمليات درون چاهي از واحدهاي چاه پيمايي و نمودارگيري و در صورت لزوم همفكري در اصلاح آنها.  -

آزمايشات لازم بر روي وسايل و ادوات درون چاهي قبل  از ارسال به سرچاه جهت اطمينان از عملكرد صحيح آنهاانجام بررسي ها و  -
 تهيه و ارسال گزارش فعاليتهاي روزانه و ماهيانه به سرپرست خود. -

 شناخت كامل از عملكرد و نحوه كاليبراسيون كليه ابزار آلات الكترونيكي  -
 فني/ عملياتي جهت كنترل و مراجعات بعديبررسي گزارشات روزانه  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد نمودارگيري

 رعايت اصول ايمني، بهداشت و محيط زيست طبق دستورالعمل هاي سيستم مديريت يكپارچه -

 ارائه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و  -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 كنترل و نظارت و راهنمايي كاركنان جهت تسريع در كارها  -
 ترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها كن -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست مح -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 ف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختل -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين  -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

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



١٨٨٣ 
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 مهندسي  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين نمودارگيري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل: -2

همكاري در تهيه و اخذ اطلاعات در زمينه نمودارگيري درون چاه، مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
و ساير امور  شناسي تحت الارضي و كاربردي جانبي در عمليات حفاريوضعيت موجود چاه و ... به منظور ارزيابي مخزن، زمين 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

داراي تجربه كاري در كليه مناطق عملياتي خشكي و دريايي ،آشنايي با دستگاههاي درون چاهي،آشنايي كار با دستگاههاي نمودار 
 گيري.

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

مطالعه و بررسي انواع كتابچه هاي فني/ عملياتي مربوط به ابزار آلات، دستگاهها و ماشين آلات نمودارگيري با هدف بالا بردن 
 دانش كاري

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 هماهنگي به منظور تامين خدمات نمودارگيري مورد نياز در مناطق خشكي و دريايي. -

 مورد نياز به مهندسي عمليات خدمات فني چاه پيمايي و نمونه گيري.مشاركت در تهيه و ارائه ليست كالا و قطعات يدكي  -

 همكاري در بررسي روزانه نمودارهاي تهيه شده توسط پيمانكاران از نظر كيفيت نمودارها جهت ارزيابي هاي پتروفيزيكي. -

 ودها به مسئولين مربوطه. ارائه گزارش روزانه/ ماهانه از پيشرفت كار نمودارگيري چاه و همچنين گزارش نواقص و كمب -

مشاركت در انجام بررسي ها و آزمايشات لازم بر روي وسايل و ادوات درون چاهي قبل  از ارسال به سرچاه جهت اطمينان از عملكرد  -
 صحيح آنها.

 تهيه و ارسال گزارش فعاليتهاي روزانه و گزارش ماهيانه به سرپرست خود. -

 عملياتي از عمليات روزانه جهت كنترل و مراجعات بعدي.تهيه و تنظيم گزارش فني/  -

 رعايت اصول ايمني، بهداشت، محيط زيست طبق دستورالعمل هاي موجود -
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 تكنسين نمودارگيري ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام كاليبراسيون دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با ساير كاركنان نمودار گيري جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 مهندسي رسته شغلي:   سيمان و انگيزش چاه     تكنسين ارشدعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت  مربوط به گل برنامه ريزي، مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مني وسيمان و انگيزش چاهها را با ملحوظ نمودن مقررات اي
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  10تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1

 سال  7تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي كامل با مواد شيميايي (سيمان، اسيد و..) -

 آشنايي كامل با تجهيزات مربوطه -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره كارآموزي-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اليت هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و نظارت مستمر بر فعبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آن -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 نظارت بر كيفيت و كميت گل و سيمان حفاري  -

 شيميايي تحليلي، فيزيكي و تحقيقاتي نظارت بر انجام آزمايشهاي -

 نظارت بر انجام عمليات اجرايي گل و سيمان حفاري -

 نظارت  بر تامين اسيد، افزايه هاي اسيدي و ساير مواد و تجهيزات مورد نياز جهت عملياتهاي انگيزش چاهها -

 مقدار مناسب سيالات مورد نيازنظارت بر انتخاب و بكارگيري شيوه انگيزش مناسب در چاهها و بكارگيري نوع و  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 اوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دست  -
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 سيمان و انگيزش چاه     تكنسين ارشدوظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي حفاظت واستفاده كاركنان  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  مهنسي  ارشد سيمان و انگيزش چاه     متصديعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
انجام اقدامات مربوط به سيمانكاري لوله هاي جداري، آستري،  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 ويش انگيزش چاهها، پيگيري عمليات اجرايي در راستاي نگهداشت توليد  تزريق سيمان، مجرابند سيماني به داخل چاهها، آزما
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

آشنايي كامل با دستگاههاي پمپاژ سيمان،آشنايي كامل با وظايف سيمانكاري لوله هاي جداري، آستري تزريق سيمان، آشنايي  -
 كامل با عمليات اسيدكاري و انگيزش چاه 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذرانيدن دوره هاي مرتبط با سيمانكاري، اسيدكاري و . .. -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي هماهنگي و نظارت مستمربرنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
 مشاركت در تهيه بانك اطلاعاتي و انجام محاسبات لازم با استفاده از نرم افزارهاي تخصصي موجود در صنعت نفت  -
همكاري در تجزيه و تحليل داده ها به منظور بررسي رفتار سيال درستون چاه و خطوط لوله جرياني، ارزيابي عملكرد  -

 مخزن 

 ئه گزارش در جهت پيش بيني شرايط توليد  تزريق پس از انگيزش چاهها و تغذيه نتايج در سامانه اطلاعات مربوطه.ارا -

 همكاري در تهيه برنامه هاي عملياتي به منظور انجام آزمايشهاي دوره اي كنترل آب و رسوبات توليدي  -

 ش چا ههااجراي برنامه هاي عملياتي، اخذ نمونه سيال، آزمايش و انگيز -

همكاري در انجام عمليات آزمايش و انگيزش چاهها با استفاده از تجهيزات سطح الارضي و درون چاهي در حضور و عدم حضور  -
 دكل

مشاركت در تهيه پيش نويس برنامه سيمان كاري و انگيزش چاه ها جهت پيش بيني مواد مورد نيازمعدني، ماشين آلات و تجهيزات -
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سيمانكاري چاهها با توجه به نياز چاهها (براي جلوگيري از خوردگي لوله ها، جلوگيري از نفوذ آب و گاز، آب بندي اجراي فرايند  -
 كردن، بستن چاه، جلوگيري از نشت گل حفاري و ...)

 همكاري در تهيه و تنظيم خواص سيمان حفاري مطابق برنامه تصويب شده -
 

 ارشد سيمان و انگيزش چاه     متصديساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 همكاري در تعيين مشخصات سيمان مورد نياز در چاههاي نفت -
 بررسي و اطمينان از بدست آمدن يك تركيب مطمئن سيمان با توجه به زمان بندش و قدرت استحكام سيمان -

 سيمان كاري و اسيد زني هر چاه همكاري در تهيه گزارش از عمليات   -
 همكاري درتهيه بانك اطلاعاتي از گزارشات و مكاتبات انجام شده پس از انجام عمليات سيمانكاري  -
 همكاري در تهيه گزارش نقاط قوت و ضعف يك برنامه سيمانكاري و اسيدكاري  -

 تر وظائف و ارائه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان به منظور انجام هر چه به -

 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 در كارها كنترل و نظارت و راهنمايي تعميركاران جهت تسريع  -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 افوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي م -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 داردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استان -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي   رسته شغلي:  سيمان و انگيزش چاه     تكنسينعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:    -2
انجام اقدامات مربوط به سيمانكاري لوله هاي جداري، آستري،  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 وتزريق سيمان، مجرابند سيماني به داخل چاهها، آزمايش انگيزش چاهها، پيگيري عمليات اجرايي در راستاي نگهداشت توليد  
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -

 ها:  مهارت -4

پمپاژ سيمان،آشنايي كامل با وظايف سيمانكاري لوله ها جداري، آستري تزريق سيمان ،آشنايي كامل آشنايي كامل با دستگاههاي 
 با عمليات اسيدكاري و انگيزش چاه

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذرانيدن دوره هاي مرتبط با سيمانكاري، اسيدكاري و . ..

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ي موجود در صنعت نفت مشاركت در تهيه بانك اطلاعاتي و انجام محاسبات لازم با استفاده از نرم افزارهاي تخصص -
 همكاري در بررسي رفتار سيال در ستون چاه و خطوط لوله جرياني، ارزيابي عملكرد مخزن  -

 ارائه گزارش در جهت پيش بيني شرايط توليد  تزريق پس از انگيزش چاهها و تغذيه نتايج در سامانه اطلاعات مربوطه. - 

 ب و رسوبات توليدي همكاري در انجام آزمايش هاي دوره اي كنترل آ -

 همكاري در تهيه گزارشات مربوط به سيمانكاري لوله هاي جداري ، آستري ، تزريق سيمان، بطور كلي سيمانكاريها -

همكاري در اجراي فرايند سيمانكاري چاهها با توجه به نياز چاهها (براي جلوگيري از خوردگي لوله ها، جلوگيري از نفوذ آب و گاز،  -
 ، بستن چاه، جلوگيري از نشت گل حفاري و ...)آب بندي كردن

 مشاركت در تهيه گزارش از عمليات سيمان كاري و اسيد زني هر چاه -

 همكاري در تهيه بانك اطلاعاتي از گزارشات و مكاتبات انجام شده پس از انجام عمليات سيمانكاري -

 اسيدكاري همكاري در تهيه گزارش نقاط قوت و ضعف يك برنامه سيمانكاري و  -
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 سيمان و انگيزش چاه     تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده

 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران جهت تسريع  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSسيستم مديريت يكپارچه ( حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انج -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي سيمان و انگيزش چاه     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
كنترل گل و سيمان حفاري و كيفيت و كميت آنها، انجام آزمايشهاي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

ساير امور  واجرايي گل و سيمان حفاري با ملحوظ نمودن مقررات ايمني  شيميايي تحليلي، فيزيكي و تحقيقاتي، انجام  عمليات
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: سيكل -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 آشنايي كامل با مواد شيميايي (سيمان، اسيد و..) -

 آشنايي كامل با تجهيزات مربوطه -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره كارآموزي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 و كميت آنهابررسي و كنترل گل و سيمان حفاري و كيفيت  -

 انجام آزمايشهاي شيميايي تحليلي، فيزيكي و تحقيقاتي -

 انجام  عمليات اجرايي گل و سيمان حفاري-

 تامين اسيد، افزايه هاي اسيدي و ساير مواد و تجهيزات مورد نياز جهت عملياتهاي انگيزش چاهها -

 مقدار مناسب سيالات مورد نياز انتخاب و بكارگيري شيوه انگيزش مناسب در چاهها و بكارگيري نوع و -

 بررسي مشكلات توليد ناشي از عملكرد ضعيف بهره دهي چاهها -
 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شده -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 جهت تسريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با تعميركاران  -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي: متصدي سيمان و انگيزش چاه    

 اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دس  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 م مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقا -
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 مهندسي  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارگر فني سيمان و انگيزش چاه     -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل:  -2
وظايف انتقال گل وسيمان و انگيزش چاهها را با ملحوظ مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب با نظارت مسئول انجام 

   بر عهده دارد . و ساير امور مرتبط با شغل رانمودن مقررات ايمني 
 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  7تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: پايان ابتدايي  -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با مواد شيميايي (سيمان، اسيد و..) -

 آشنايي با تجهيزات مربوطه-

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره كارآموزي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مشاركت در عمليات اجرايي سيمانكاري و اسيد زني چاهها -

 ي مخلوط كننده و اخذ نمونه از سيال بمنظور آزمايشهمكاري در نمونه گيري از سيمان مخلوط شده بوسيله دستگاهها -

 شركت در عمليات پيمايش درون چاهي -

 همكاري در عمليات آزمايش، انگيزش و فرازآوري چاهها -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و  -
 نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانه -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 ورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دست-
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
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 كارگر فني سيمان و انگيزش چاه    وظايف و مسئوليتهاي كليدي: ساير 
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 كار حفاظت و ساير مقررات كار در محيطرعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي   رسته شغلي:  عنوان شغل: زمين شناس ارشد -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف   تعريف شغل:-2

نظارت و همكاري درتجزيه و تحليل و تجديد نظردراطلاعات و نقشه هاي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ه هاي زمين شناسي جديد به كمك ابزارهاي مختلف و با توجه به كيفيت و نتايج علمي و فني به زمين شناسي درسالهاي قبل و همچنين تهيه نقش

دست آمده از تصاويرماهواره اي درمورد تهيه نقشه هاي زمين شناسي ، زمين شناسي ساختماني ، چينه شناسي ، زمين شناسي مهندسي و 
 بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را امورمعدني  و نقشه برداري 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  9تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  6تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

ژئومورفولوژي( دانش شناسايي اشكال ناهمواري هاي  -نقشه برداري سه بعدي-مهندسي نقشه برداري تكتونيك (لرزه شناسي)
 توان استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل  -مشاهده دقيق  -توانايي كارفردي و تيمي –زمين) 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
 زمين شناسي گرايشهاي رسوب شناسي، سنگ شناسي رسوبي، چينه و ديرينه شناسي

 نقشه برداري –
 گذراندن دوره آموزشي درزمينه هاي مختلف اكتشاف -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 شركت دربرنامه هاي زمين شناسي جهت برداشت اطلاعات و استفاده ازآنها درتهيه نقشه هاي زمين شناسي  -

 نظارت برتلفيق داده هاي زمين شناسي جهت تصميم گيري بهتردرآناليزهاي زمين شناسي  -

 نظارت برجمع آوري اطلاعات زمين شناسي به منظورانجام تقسيم بندي هاي يكنواخت چينه شناسي درنقشه هاي مختلف -

 تصاويرماهواره اي پردازش شدهتهيه نقشه هاي زمين شناسي با استفاده ازعكس هاي هوايي و فتوژئولوژي آنها و  -

همكاري درانجام بررسي هاي زمين شناسي، ژئومورفولوژي و تكتونيكي به كمك تصاويرماهواره اي مطابق با برنامه هاي تعيين  -
 شده

  شركت درعمليات زمين شناسي صحرايي و جمع آوري اطلاعات زمين شناسي و تعبير و تفسيرانواع تصاوير ماهواره اي در منطقه -
 نظارت برتهيه و تنظيم گزارشات زمين شناسي حاصل ازنتيجه بررسي هاي سنجش ازراه دور. -

 نظارت برتصحيح سيستم مختصات نقشه هاي زمين شناسي با استفاده ازنقاط كنترل زميني و استفاده ازداده هاي توپوگرافي -
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 تصميم گيري بهتردرآناليزهاي زمين شناسي نظارت بردقت تلفيق داده هاي زمين شناسي و تصاويرماهواره اي جهت-
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  زمين شناس ارشد

 استفاده ازتصاويرماهواره اي وداده هاي رقومي ارتفاع درتهيه مدلهاي سه بعدي جهت ايجاد ديد مجازي ازمنطقه موردمطالعه-
 بررسي گزارشات روزانه زمين شناسي و ترسيم نمودارباتوجه به گزارشات دريافتي -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 ار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقر  -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 با شغل به نحو مطلوب انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي  -
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 مهندسي   رسته شغلي:   عنوان شغل: زمين شناس -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2

تجزيه  و تحليل و تجديد نظردراطلاعات و نقشه هاي زمين شناسي مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
جديد به كمك ابزارهاي مختلف  و با توجه به كيفيت و نتايج علمي و فني به دست آمده  درسالهاي قبل و همچنين تهيه نقشه هاي زمين شناسي

 هاز تصاويرماهواره اي درمورد تهيه نقشه هاي زمين شناسي ، زمين شناسي ساختماني ، چينه شناسي ، زمين شناسي مهندسي و امورمعدني  و نقش
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .برداري 

 شرايط احراز: -3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:    مهارت -4

ژئومورفولوژي( دانش شناسايي اشكال ناهمواري هاي  -نقشه برداري سه بعدي-مهندسي نقشه برداري تكتونيك (لرزه شناسي)
 توان استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -مشاهده دقيق  -توانايي كارفردي و تيمي –زمين) 

هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:   زمين شناسي گرايشهاي رسوب شناسي و سنگ شناسي رسوبي، چينه و ديرينه  دوره -5
 نقشه برداري -شناسي 

 دوره آموزشي درزمينه هاي مختلف اكتشاف-

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 تلفيق داده هاي زمين شناسي جهت تصميم گيري بهتردرآناليزهاي زمين شناسي  -

 ي هاي يكنواخت چينه شناسي درنقشه هاي مختلفجمع آوري اطلاعات زمين شناسي به منظورانجام تقسيم بند -

 همكاري تهيه نقشه هاي زمين شناسي با استفاده ازعكس هاي هوايي و فتوژئولوژي آنها و تصاويرماهواره اي پردازش شده -

 جمع آوري اطلاعات فرآوري شده زمين شناسي دربانك اطلاعاتي  -

 بررسي هاي سنجش ازراه دور.تهيه و تنظيم گزارشات زمين شناسي حاصل ازنتيجه  -

 نظارت برتهيه و تنظيم گزارشات زمين شناسي حاصل ازنتيجه بررسي هاي سنجش ازراه دور. -

 نظارت برتصحيح سيستم مختصات نقشه هاي زمين شناسي با استفاده ازنقاط كنترل زميني و استفاده ازداده هاي توپوگرافي -

 و تصاويرماهواره اي جهت تصميم گيري بهتردرآناليزهاي زمين شناسي نظارت بردقت تلفيق داده هاي زمين شناسي -

حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي  -تهيه گزارشات روزانه زمين شناسي باتوجه به گزارشات دريافتي  -
) IMSسيستم مديريت يكپارچه (
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 زمين شناس ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 )HSEنكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 اي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره ه-
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين ارشد اجرايي سيويل -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
 مطالعـه و درخواست كارهاي رسيده به اداره مهندسي،وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
كارها و پروژه هاي مهندسي ساختمان بين كاركنان تحت دادن تغييرات اصلاحي وارجاع آنها به مهندسين پروژه، تقسيم 

بررسي مستمرفعاليت هاي اجرايي پروژه هاي  سرپرستي و نظارت عاليه بركليه مراحل مطالعاتي و اجراي طرحهاي پروژه،
 تصويبسيويل به منظوراطمينان ازصحت اجرا با اعمال كنترل هاي لازم مطابق با دستورالعمل ها، روشها و استانداردهاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . شده برابرشرايط و مفاد قرارداد
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  10تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  7تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

آشنايي با استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان وعمران ،  مقررات ملي ساختمان و  قوانين و  -ها: نقشه برداري مهارت -4
 ت راه و ترابريمقررات و دستورالعملهاي وزارت مسكن و شهرسازي وزار

دوره هاي  -هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان ، مقررات ملي ساختمان   دوره -5
 آموزشي استانداردهاي مهندسي عمران

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت دستور و  -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -
انجام مطالعات فني و اقتصادي جهت كليه پروژه هاي ساختماني و بررسي راه حل هاي مختلف و تعيين بهترين و مناسبتريــن  -

 آنها با توجه به اعتباراتي كه براي اجراي طرح ، پروژه پيش بيني گرديده است.
 يها و . . ) مربوط به طرحهاي سازه و سيويل و طبقه بنــد RTSرخواست كارهاي رسيده به اداره مهندسي ( مطالعـه و د -

آنها ازنظر فني و ميزان سرمايه موردنياز، دادن تغييرات اصلاحي وارجاع آنها به مهندسين پروژه ، تقسيم كارها و پروژه 
 ت عاليه بر كليه مراحل مطالعاتي و اجراي طرحهاي پروژه . هاي مهندسي ساختمان بين كاركنان تحت سرپرستي و نظار

 هماهنگي و تعامل با تمام بخشهاي درگير در يك پروژه  -
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ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد اجرايي كارگاه سيويل

 حضوردرمحل وبازديد ادواري ازاجراي پروژه ها  -
 ها بررسي مستمرپيشرفت اجراي پروژه  -

 مطالعه و بررسي نقشه ها و طرح هاي مصوب مربوط به پروژه ها  -

 مقايسه پيشرفت كارهاي انجام شده با برنامه زمان بندي و اعلام تأخيرات  -

 بررسي درخصوص تأخيرات مجاز و غيرمجازپروژه هاي اجرايي  -

 م مافوقبررسي  عمليات اجرايي ، ساخت و خريد ... و تهيه گزارشات لازمه به مقا -

 بررسي  انجام كارها ازنظركمي و كيفي درواحد هاي مختلف  -

كنترل نهائي برمحاسبات فني و نقشه هاي اجرائي ( تضميني) و . ........ توليدشده دربخش ساختمان و دادن نظريات و  -
 يشنهادات اصلاحي و با تصويب آنها قبل از ارسال به ساير ادارات و يا قبل از ارجاع به مجري  

پيمانهاي كارهاي ساختماني و نظارت در تهيه  نظارت عاليه و سرپرستي در تهيه و تنظيم مدارك و مشخصات ، شرائط -
 پيش 

 نويس قرارداد جهت به مناقصه گذاشتن پروژه ها به منظور واگذاري كار به پيمانكاران داخلي و خارجي 
نظارت عاليه بر اجراي كليه پروژه هاي ساختماني و دستوركارهاي مهندسي ساختمان ارسالي از مديريت يا پيمانكاران و  -

 هماهنگي با گروههاي مهندسي مكانيك ، برق درطول اجراي كارها .ايجاد 
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -
 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 ريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مدي  -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ت سرپرستياعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تح -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 موارد تعيين شده رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -

 تحويلي در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 عنوان شغل: متصدي ارشد اجرايي سيويل -1 مهندسي  رسته شغلي: 

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
بررسي مستمرفعاليت هاي اجرايي پروژه هاي سيويل  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
دستورالعمل ها، روشها و استانداردهاي تصويب شده  به منظوراطمينان ازصحت اجرا با اعمال كنترل هاي لازم مطابق با

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . برابرشرايط و مفاد قرارداد
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: نقشه برداري مهارت -4

ستورالعملهاي آشنايي با استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان وعمران ،  مقررات ملي ساختمان و  قوانين و مقررات و د -
 وزارت مسكن و شهرسازي وزارت راه و ترابري

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 دوره هاي آموزشي استانداردهاي مهندسي عمران  -استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان ، مقررات ملي ساختمان   
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت  -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و تعامل با تمام بخشهاي درگير در يك پروژه  -
 حضوردرمحل وبازديد ادواري ازاجراي پروژه ها  -

 مستمرپيشرفت اجراي پروژه ها بررسي  -

 مطالعه و بررسي نقشه ها و طرح هاي مصوب مربوط به پروژه ها  -

 مقايسه پيشرفت كارهاي انجام شده با برنامه زمان بندي و اعلام تأخيرات  -

 بررسي درخصوص تأخيرات مجاز و غيرمجازپروژه هاي اجرايي  -

 تهيه گزارشات لازمه به مقام مافوقبررسي  عمليات اجرايي ، ساخت و خريد ... و  -

 بررسي  انجام كارها ازنظركمي و كيفي درواحد هاي مختلف  -

 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
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ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي ارشد اجرايي سيويل

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -

 ستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سي  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايمني و  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 وق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام ماف -
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 عنوان شغل: تكنسين اجرايي سيويل -1 مهندسي   رسته شغلي:
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2

پيگيري مستمرفعاليت هاي اجرايي پروژه هاي سيويل به وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
منظوراطمينان ازصحت اجرا با اعمال كنترل هاي لازم مطابق با دستورالعمل ها،روشها و استانداردهاي تصويب شده 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . برابرشرايط و مفاد قرارداد
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

آشنايي با استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان و عمران ،  مقررات ملي ساختمان و  قوانين و مقررات و  -نقشه برداري
 دستورالعملهاي وزارت مسكن و شهرسازي وزارت راه و ترابري

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دوره هاي آموزشي استانداردهاي مهندسي عمران -تمان  استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان ، مقررات ملي ساخ

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  -
 همكاري و تعامل با تمام بخشهاي درگير در يك پروژه  -

 حضوردرمحل وبازديد ادواري ازاجراي پروژه ها  -

 پيگيري مستمرپيشرفت اجراي پروژه ها  -

 طالعه و بررسي نقشه ها و طرح هاي مصوب مربوط به پروژه ها م -

 پيگيري درخصوص تأخيرات مجاز و غيرمجازپروژه هاي اجرايي  -

 پيگيري عمليات اجرايي ، ساخت و خريد ... ومشاركت در تهيه گزارشات لازمه به مقام مافوق -

 پيگيري انجام كارها ازنظركمي و كيفي درواحد هاي مختلف  -

 ع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه جم -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
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تكنسين اجرايي سيويل ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 ) IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و  -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 ت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صور -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

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



١٩١٦ 
 

 

 



١٩١٧ 
 

 مهندسي رسته شغلي:    عمليات ساختماني خطوط لوله تكنسين ارشد عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2

 سرپرستي تتح عمليات ساختماني خطوط لوله انواع تعميرات مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  نصب، اجرا و
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . سرپرستي تحت افراد بين توزيع و لزوم دورم كارهاي دستور صدور و

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  7تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل -
 ها: نقشه برداري مهارت -4
دستورالعملهاي وزارت آشنايي با استانداردهاي نظام مهندسي ساختمان وعمران ،  مقررات ملي ساختمان و  قوانين و مقررات و  -

 مسكن و شهرسازي وزارت راه و ترابري

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: استانداردهاي ساختمان لوله و مقررات مربوطه  دوره -5
 دوره هاي آموزشي استانداردهاي مهندسي عمران  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 غياب , مرخصي اضافه كاري و نظاير آنرسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و  -
 مهارتها و تخصصهاي آنانتقسيم كار بين پرسنل تحت سرپرستي با توجه به قابليت ها ، -
 بررسي مستمرپيشرفت اجراي پروژه ها  -

 مطالعه و بررسي نقشه ها و طرح هاي مصوب مربوط به پروژه ها  -

 ن بندي و اعلام تأخيرات مقايسه پيشرفت كارهاي انجام شده با برنامه زما -

 بررسي درخصوص تأخيرات مجاز و غيرمجازپروژه هاي اجرايي  -

 مسئوليت حيطه درعمليات ساختماني خطوط لوله  كليه روي بر لزوم مورد آزمايشات و ها تست انجام كنترل و نظارت بر -

 كليه عمليات ساختماني خطوط لوله  انجام كنترل و نظارت بر -

 در عمليات ساختماني خطوط لوله  اشكال داراي قطعات تعويض و تعمير انجام نظارت بركنترل و  -
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 عمليات ساختماني خطوط لوله تكنسين ارشدساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 صحت از اطمينان حصول منظور به قطعات تعويض و تعميرات انجام از پس دستگاهها لازم آزمايشات انجام كنترل و نظارت بر -

  آنها عملكرد
 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 وردهاي آنو مراقبت ويژه از دستا تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 سرپرستي تحت  كاركنان كليه عملكرد بر نظارتي هاي كنترل اعمال -
 صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهتمطلع ساختن مافوق در  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات رعايت منافع و -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي در  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -
 ار در محيط كارتمام زمان اشتغال به ك

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسيرسته شغلي:  ارشد عمليات ساختماني خطوط لولهمتصدي عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2

 ،اختلاف ارتفاع  يرياندازه گ ،يمساح اتيعملوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه همكاري در 
 يقاط اصلن انتقال،  نيبرداشت عوارض زم ،ينقاط اصل تيموقع نييتع م،يرمستقيروش غه قرائت فاصله ب ه،يزاو يرياندازه گ
 و سازه ،يمعمار ينقشه ها ميترس .ينيبا عوارض زم عيمنطقه وس كيدر  يانجام پروژه عمل، همكاري در  كاغذ يرو يو فرع

 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:  -3
 تحصيلات مبنا :  ليسانس -3-1
 سال 3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
ه انداز آشنايي با نحوه  -يمساح اتيانجام عملمشاركت در  ييتوانا  -ينقشه خوان آشنايي نسبي با اصول -ها:  مهارت -4
 -شده يدكاغذ شبكه بن يرو يو فرع يانتقال اصل آشنايي با  -هيزاو يرياندازه گ آشنايي با   -ابياختلاف ارتفاع با تراز يريگ

توانايي كنترل و نظارت بر كار  - نيبا تپه ماهور و عوارض زم عيمنطقه وس كيدر  يانجام پروژه عملهمكاري در ييتوانا
برخورداري از سلامت جسمي و روحي مناسب و علاقه مندي به كار  -پيمانكاران دركليه امور عمليات ساختماني خطوط لوله 

 نقشه برداري
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 هاي تعيين شده  دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 استقرار در يكي از واحدهاي مستقل كار شركت بر حسب مورد و بنا به ضرورتها و نيازهاي كاري  -
 تهيه نقشه هاي مسير عمليات ساختماني خطوط لوله -
 كليه نكات فني و ايمني و بهترين روش اجرايي توسط پيمانكارنظارت برعمليات اجرايي به منظور كنترل رعايت  -
 بررسي و تأييد نقشه هاي اجرايي پيمانكار به منظور عبور از موانع در صورت برخورد با موانع آشكار يا زير زميني  -
 بيعي زمينتعيين حريم و باند عمليات ساختماني خطوط لوله با توجه به قطر لوله و لوله هاي موازي و عوارض ط -
 از ها ، دسترسي بزرگراه و آهن راه و خانه كنترل و نظارت بر احداث راه هاي دسترسي به خطوط لوله در تلاقي با رود -

  درصد و راه) 22( از بيش باشيب كوهستاني هاي زمين تقاطع باند عمليات ساختماني ، در طرفين به عمومي هاي جاده
 آيد وجود به مسير كوتاهترين طوريكه به ها لكهف شير به عمومي هاي جاده از دسترسي

 نظارت بر تسطيح و برداشتن خاك نباتي و عاري ساختن زمين از وجود بوته و گياه درخت و حمل خاك مازاد   -
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 ارشد عمليات ساختماني خطوط لوله متصديو مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  ساير وظايف

كنترل ، نظارت و اعلام موافقت بر تسطيح عمليات ساختماني با استفاده از مواد منجره و رعايت مسائل ايمني و ساير  -
كنترل و نظارت بر كليه عمليات ساختمان لوله اعم از تسطيح ، مسير سازي ، اصلاح مسير ، حفر  -مقررات و دستورالعمل ها 

 تلاقي با ساير تأسيسات ، حفاري كانال و لوله گذاري كانال رعايت شيب طولي باند ، رعايت محل
 دارد  يتلاق مسيل يا و فصلي هاي آبراهه با معبر كه هايي محل گذاري لوله يا سازي كانال و فرش سنگ كنترل و نظارت بر-
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهي -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين عمليات ساختماني خطوط لوله -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

 لوله عمليات ساختماني خطوط انواع تعميرات وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه  نصب، اجرا و
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3
 سال  5تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: نقشه برداري مهارت -4
 درك نقشه هاي فني خطوط لوله و انگليسي زبان با آشنائي -

  عمليات ساختماني خطوط لوله مختلف دستگاههاي با كامل آشنائي -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
ها و گواهي هاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيگذراندن دوره  

 متناسب با شغل HSEهاي نامه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مسئوليت حيطه درعمليات ساختماني خطوط لوله  كليه روي بر لزوم مورد آزمايشات و ها تست انجام  -

 لولهكليه عمليات ساختماني خطوط  انجام -

 در عمليات ساختماني خطوط لوله  اشكال داراي قطعات تعويض و تعمير انجام -

 آنها عملكرد صحت از اطمينان حصول منظور به قطعات تعويض و تعميرات انجام از پس دستگاهها لازم آزمايشات انجام -

 تعيين شده بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 ه محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط ب -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
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 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ساختماني خطوط لولهساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين عمليات 

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 يت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعا -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 اي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندارده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسي  رسته شغلي:   عنوان شغل: استادكار عمليات ساختماني خطوط لوله -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

 تحت افراد بين توزيع و لزوم دورم كارهاي دستور صدور وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . هعمليات ساختماني خطوط لول انواع تعميرات نصب، اجرا و سرپرستي

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين:   -3-4

 ديپلمتحصيلات مبنا:  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: نقشه برداري مهارت -4
 شغل با رابطه در آن مفاهيم و انگليسي زبان با آشنائي -

  عمليات ساختماني خطوط لوله مختلف دستگاههاي با كامل آشنائي -
 آنان بين هماهنگي ايجاد و نظارت تحت افراد بين كار تقسيم توانائي -

 شغل با مرتبط مشكل كارهاي انجام توانائي -

هاي عمومي و تخصصي شغل طبق نامهها و دريافت گواهيگذراندن دورههاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5
  متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورهنيازسنجي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يتحت سرپرست كاركنان ايجاد هماهنگي بين -
 آنان يها و مهارتها تيبا توجه به قابلواحد  كاركنان نيب عيو توز روزانه يصدور دستور كارها -
 توزيع بين كاركنانو  ازيمورد نروتين  زاتيابزار، لوازم و تجه نيو تام هيته -
  يكارگران تحت سرپرست ابينظارت درحضوروغ -
با عمليات ساختماني خطوط  مرتبط تجهيزات، دستگاهها كليه از بازديد و مسئوليت حيطه مختلف قسمتهاي به سركشي -

 لوله

 مسئوليت حيطه درعمليات ساختماني خطوط لوله  كليه روي بر لزوم مورد آزمايشات و ها تست انجام  -

 كليه عمليات ساختماني خطوط لوله انجام -

 در عمليات ساختماني خطوط لوله  اشكال داراي قطعات تعويض و تعمير انجام -

 آنها عملكرد صحت از اطمينان حصول منظور به قطعات تعويض و تعميرات انجام از پس دستگاهها لازم آزمايشات انجام -
 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب يتحت سرپرست كاركنانمورد لزوم به  يها يارائه راهنمائ -
  اريتحت اخت زاتياز وسائل و تجه كاركنانو بموقع  حينظارت بر استفاده صح -
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 به طريق عملي وصحيح آن كاركنان جديد الاستخدامطرز استفاده از وسايل مورد نياز به  آموزش، -
 ونظارت براستفاده صحيح از آنها. كاركنان مبتديدر دسترس  لوازم و ابزار كار مورد نيازقرار دادن  -

 استادكار عمليات ساختماني خطوط لولهساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 از صحت عملكرد آنان نانينظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -
 انجام كار روزانه. به منظور و...) تجهيزاتساير  آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، -
 امور جاري انجامدقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي  -
 تعمير وسايل و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار  جهتاقدام  -
 ر تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار.بنظارت  -
 و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها به مسئولان مربوط، تجهيزاتد خرابي رگزارش موا -
  فيو ظر دهيچينسبتاً مشكل ، پ يكارها يانجام تمام -
 اختيار تحت دستگاههاي در اساسي اشكالات و معايب مشاهده محض به ذيربط ومسئولين فوق ما ساختن مطلع -

 ) IMS( يكپارچه مديريت سيستم مشي خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 )HSE( كاركنان سلامتي و بهداشت و ايمني موارد رعايت و محيطي زيست نكات رعايت -
  آن دستاوردهاي از ويژه مراقبت و كيفيت مديريت هاي سيستم استقرار در همكاري و كوشش و تلاش  -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -

   فردي هاي مهارت و فني دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با و آموزشي هاي دوره در شركت -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعاليت از عملكرد گزارش تنظيم و تهيه -

 شده تعيين موارد در شركت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -

 كاري ساعات طول در تحويلي فردي حفاظتي و ايمني لوازم و وسايل از استفاده -

 مقررات به توجه با مراحل تمامي در شركت مصالح و منافع رعايت -

 شده تعيين استانداردهاي پايه بر كيفيت تحقق منظور به عملي تعهد -

 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور ساير انجام -
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 مهندسيرسته شغلي:  طراح شبكه انتقال و توزيع گاز   عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:.  -2

تهيه وتنظيم برنامه طرح هاي شبكه وخطوط گازرساني، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب درزمينه هاي 
هاي موجود ودرحال اجرا جهت رفع نواقص، ها وپروژهرحطراحي ومحاسبات فني وتعيين مقادير طرح ها وپروژه ها، بررسي ط

طراحي وكنترل نحوه اجرا واعمال تغييرات لازم درراستاي بهبود عملكرد وكارايي آنها، تهيه وتنظيم مداركواسناد پيمان وارزيابي 
 .ر عهده دارد و ساير امور مرتبط با شغل را بصلاحيت پيمانكاران، طراحي واجرا ونظارت برعملكرد پيمانكاران  

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 5تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   8تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4
 ينقشه خوان ييوانات -
 يمساح اتيانجام عمل ييتوانا  -
 اختلاف ارتفاع، هيزاو يرياندازه گ، ابياختلاف ارتفاع با تراز يرياندازه گ ييتوانا  -
 يبروش تاكئومتر نيعوارض زم تبرداش ييتوانا  -
 شده يكاغذ شبكه بند يرو يو فرع يانتقال اصل ييتوانا  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامههاوگواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و اخذگواهيگذراندن دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
شها و آئين نامه    - شنائي با مقررات ، رو صول اطمينان از      آ شركت و ح ستورالعملهاي جاري  ستانداردها و رعايت كليه د  ها ، ا

هاي مربوطه ازطريق تحقيق ، بررســـي ، مطالعه ، شـــركت در كلاســـها و        انطباق روشـــهاي موجود با مقررات و آئين نامه     
سازماني بمنظور آگاهي و كسب اطلاعات لا         زم و بروز در سمينارهاي تخصصي و آموزشي و ايجاد ارتباطات درون و برون 

 هاي ياد شده زمينه
ساليانه جهت طراحي خطوط تغذيه ، شبكه هاي گاز استاني وايستگاههاي تقليل فشارگازباتوجه      تهيه وتنظيم برنامه زمانبندي  -

 به اولويتهاي تعيين شده و برآورد مقدماتي بودجه متناسب با هرپروژه ورعايت كليه جوانب اقتصادي آنها بمنظور ارائه به
 مقامات مافوق جهت تائيد وكسب مجوزهاي لازم جهت شروع مراحل طراحي واجرا. 
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 اير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: طراح شبكه انتقال و توزيع گاز  س
شروع مراحل           - ساني بمنظور شبكه هاي گازر صوص پروژه هاي خطوط و سي وجمع آوري اطلاعات لازم درخ مطالعه ، برر

ومســيريابي مقدماتي وهمكاري درتهيه شــرح كار، نقشــه ها و اســتانداردها ومصــالح مورد نياز با ديگر     مقدماتي طراحي 
 واحدهاي خدمات فني و مهندسي

ستگاههاي تقليل فشارگاز وديگرپروژه          - شهري ، اي شبكه هاي  ارزيابي و محاسبات فني واقتصادي پروژه هاي خطوط تغذيه ، 
فني تجهيزات ،مصـــالح و اقلام موردنياز جهت طراحي بهينه واقتصـــادي پروژه ها با        هاي مربوطه بادرنظرگرفتن وارزيابي    

 افزارها ، اطلاعات و مقررات واستانداردهاي موجود افزارها ،نرماستفاده از آخرين روشها ، تكنيكها ، سخت

ي مربوطه و تنظيم ليســت طراحي ، تهيه و تنظيم نقشــه هاي اجرايي ومشــخصــات فني تجهيزات واقلام مورد نياز طرح ها -
 سفارشات اقلام وتجهيزات وارائه به واحد خدمات طرحها جهت تدارك كالا واقلام مورد نياز

هاي اجرايي                 - ــه  با نقشـ ها  ها وتطبيق شـــرايط پروژه  ناظرين اجراي طرح با  هاي درحال اجرا وهمكاري  بازديد ازپروژه 
سي موارد ارجاعي ودعاوي پيم      صات فني وهمچنين برر شخ شكلات مرتبط با طراحي هاي    وم سايل وم انكاران جهت تحليل م

 صورت گرفته ودرصورت نياز اقدام درجهت اعمال اصلاحات وتغييرات لازم درطراحي ها.

ــنهادات لازم درجهت بهبود وبروز نمودن     - ــتانداردها وارائه پيش ــات اس ــات مرتبط با وظايف ازجمله جلس ــركت درجلس ش
 طراحي پروژه ها .استانداردهاي مورد استفاده در

شبكه هاي           - ساني موجود و همكاري با بخش كنترل  شبكه هاي گازر سباتي عوامل فني خطوط و سي ومطالعه فني ومحا برر
ستفاده هرچه بهينه تر ازآنها و اعمال تغييرات لازم درجهت بهبود عملكرد ، ظرفيت وبهره  شهري واحد برنامه  ريزي بمنظورا

 برداري ازخطوط گازرساني .

شاور طراحي واجراي       - سين م صلاحيت پيمانكاران ومهند تهيه وتنظيم مدارك پيمان وتعيين مقادير و اظهار نظر دررابطه با
باشـــركت       كه طرف قرارداد  هاي شـــب ظارت بر پروژه  قت عملكرد         اجرايون طاب كاران طراح بمنظورم مان هاي پي عاليت ها  ف آن

 پيمان واستانداردهاي تعيين شده .ومفادشرايطبا

 تهيه اسناد ، مدارك ودفترچه محاسباتي درطول پروژه طراحي بمنظورثبت كليه محاسبات فني ومهندسي طرحها. -

تهيه گزارشات به صورت دوره ايي ويا حسب ضرورت از فعاليتهاي جاري و صورت گرفته جهت ارائه به سرپرست مربوطه   -
. 

 سوي مافوق ارجاع مي گردد.انجام ساير وظايف مرتبط با شغل كه حسب شرايط وضرورت از -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 نجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبا -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
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 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده رعايت كليه آئين -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 اير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: طراح شبكه انتقال و توزيع گاز  س
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسيرسته شغلي:  طراح خطوط انتقال گاز   عنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

تهيه وتنظيم برنامه طرح هاي شبكه وخطوط انتقال گاز وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
هاي موجود ودرحال اجرا جهت، رفع ها وپروژهسي طرح، طراحي ومحاسبات فني وتعيين مقادير طرح ها وپروژه ها، برر

نواقص، طراحي وكنترل نحوه اجرا واعمال تغييرات لازم درراستاي بهبود عملكرد وكارايي آنها، تهيه وتنظيم مدارك واسناد 
 دارد . را بر عهده و ساير امور مرتبط با شغلپيمان وارزيابي صلاحيت پيمانكاران، طراحي واجرا، نظارت برعملكرد پيمانكاران 

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  8تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
  ها: مهارت -4
 شركت جاري دستورالعملهاي كليه رعايت و استانداردها ، هانامه آئين و روشها ، مقررات با آشنائي -
 يبروش تاكئومتر نيعوارض زم تبرداش ييتوانا  -
 شده يكاغذ شبكه بند يرو يو فرع يانتقال اصل ييتوانا  -
 نيبا تپه ماهور و عوارض زم عيمنطقه وس كيدر  يانجام پروژه عمل ييتوانا -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:     دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 اهم وظايف و مسئوليتهاي كليدي: - 6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
ستانداردها و رعايت كليه  آشنائي با مقررات ، روشها و آئين نامه   - شركت و حصول اطمينان از انطباق    ها ، ا دستورالعملهاي جاري 

هاي مربوطه ازطريق تحقيق ، بررسي ، مطالعه ، شركت در كلاسها و سمينارهاي تخصصي       روشهاي موجود با مقررات و آئين نامه 
 ي ياد شده .هاو آموزشي و ايجاد ارتباطات درون و برون سازماني بمنظور آگاهي و كسب اطلاعات لازم و بروز در زمينه

شده و  باتوجه به اولويتهاي تعيين خطوط انتقال گازتهيه وتنظيم برنامه زمانبندي ساليانه جهت طراحي خطوط تغذيه ، شبكه هاي  -
برآورد مقدماتي بودجه متناســـب با هرپروژه ورعايت كليه جوانب اقتصـــادي آنها بمنظور ارائه به مقامات مافوق جهت تائيد                     

 جهت شروع مراحل طراحي واجرا وكسب مجوزهاي لازم
 بمنظورشروع  خطوط انتقال گازمطالعه ، بررسي وجمع آوري اطلاعات لازم درخصوص پروژه هاي خطوط وشبكه هاي  -

 مراحل مقدماتي طراحي ومسيريابي مقدماتي وهمكاري درتهيه شرح كار، نقشه ها و استانداردها ومصالح مورد نياز با ديگر
 مهندسي  واحدهاي خدمات فني و
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: طراح خطوط انتقال گاز  

هاي       - ــادي پروژه  گاز   ارزيابي و محاســـبات فني واقتصـ بادرنظرگرفتن وارزيابي فني     خطوط انتقال  هاي مربوطه  وديگرپروژه 
ها افزاراســتفاده از آخرين روشــها ، تكنيكها ، ســختتجهيزات ،مصــالح و اقلام موردنياز جهت طراحي بهينه واقتصــادي پروژه ها با 

 افزارها ، اطلاعات و مقررات واستانداردهاي موجود.،نرم

طراحي ، تهيه و تنظيم نقشه هاي اجرايي ومشخصات فني تجهيزات واقلام مورد نياز طرح هاي مربوطه و تنظيم ليست سفارشات  -
 ت تدارك كالا واقلام مورد نياز. اقلام وتجهيزات وارائه به واحد خدمات طرحها جه

 بازديد ازپروژه هاي درحال اجرا وهمكاري با ناظرين اجراي طرحها وتطبيق شرايط پروژه ها با نقشه هاي اجرايي -

صورت         ومشخصات فني وهمچنين بررسي موارد ارجاعي ودعاوي پيمانكاران جهت تحليل مسايل ومشكلات مرتبط با طراحي هاي 
 از اقدام درجهت اعمال اصلاحات وتغييرات لازم درطراحي ها.گرفته ودرصورت ني

تانداردها وارائه پيشـــنهادات لازم درجهت بهبود وبروز نمودن               - ــات اســـ با وظايف ازجمله جلسـ ــات مرتبط  شـــركت درجلسـ
 استانداردهاي مورد استفاده درطراحي پروژه ها .

باتي عوامل فني        - گاز  بررســـي ومطالعه فني ومحاســـ هاي انتقال واحد         خطوط انتقال  با بخش كنترل شـــبكه  موجود و همكاري 
 ريزي بمنظوراستفاده هرچه بهينه تر ازآنها و اعمال تغييرات لازم درجهت بهبود عملكرد .برنامه

تهيه وتنظيم مدارك پيمان وتعيين مقادير و اظهار نظر دررابطه باصلاحيت پيمانكاران ومهندسين مشاور طراحي واجراي پروژه     -
پيمان ومفادشــرايطآنها بافعاليتهاي پيمانكاران طراح بمنظورمطابقت عملكرداجرايونظارت برشــبكه طرف قرارداد باشــركت هاي

 واستانداردهاي تعيين شده .

 تهيه اسناد ، مدارك ودفترچه محاسباتي درطول پروژه طراحي بمنظورثبت كليه محاسبات فني ومهندسي طرحها. -

 ورت دوره ايي ويا حسب ضرورت از فعاليتهاي جاري و صورت گرفته جهت ارائه به سرپرست مربوطه.تهيه گزارشات به ص -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 اري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همك  -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب انجام كليه مسئوليت ها -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 لهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعم -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور -
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 رسته شغلي: مهندسي تكنسيسن ارشد حفاظت از زنگ و خوردگيعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:   -2
خدمات مطلوب در زمينه اندازه گيري هاي مربوط به حفاظت خطوط لوله از زنگ وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه 

، تزريق مواد شيميايي تركيب شده در داخل لوله ، انجام عايق بندي و پوشش دادن لوله ها با قير و نوارهاي عايق بندي و 
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 :  ليسانس تحصيلات مبنا -3-1
 سال  7تجربه مبنا :   -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  10تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

آلات مرتبط و نحوه كار آنها، آگاهي و اطلاع كافي از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شغل، اشراف به دستگاهها و ماشين
تسلط عملي بر كار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل، توانايي درك و تشخيص و انعكاس به موقع و مناسب شرايط 

ي كار، آشنايي با كامپيوتر و زبان انگليسي در حد نياز، توانايي روحي و جسماني لازم اضطراري، آشنايي كافي به مسائل ايمن
 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به حفاظت از زنگجهت انجام امور مربوطه، 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورهازسنجيهاي عمومي و تخصصي شغل طبق نينامهگذراندن دوره  و دريافت گواهي

HSE متناسب با شغل 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور  -
تحويل گرفتن شيفت از سرپرست شيفت قبلي ودريافت اطلاعات لازم در مورد مسائل و مشكلات ، دستگاهها و پرسنل  -

 و  مطالعه دفتر گزارشات قسمت جهت اطلاع از اقدامات انجام شده
 يهماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستبرنامه ريزي،  -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب, مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها  -
 جريان شدت تنظيم و زمين و لوله خطوط با تاسيسات بين كننده حفاظت جريان گيري اندازه انجام -
 لوله خط در آن تزريق و شيميايي مواد تركيب انجام -

 ها لوله بندي عايق مخصوص نوارهاي و گند ذغال مذاب قير ، نفت مذاب قير با ها لوله دادن پوشش -

 لوله خوردگي زنگ وضع تعيين جهت لوله خطوط روي در گوين و بازديد و كارگزاري -

 زنگ از حفاظت ايستگاههاي نصب -
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 تكنسيسن ارشد حفاظت از زنگ و خوردگيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ترانسفورمر به آندها كابلهاي اتصال ، آندي حفره و ترانسفورمر ايستگاههاي نصب -
 شيميايي هاي تست انجام جهت موتورها داخل آب و لوله خط مسير هاي فرآورده از گيري نمونه -

 حرارت ضد رنگ با موتورها در اگزوز هاي لوله مخصوص و رنگ با هوائي هاي لوله آميزي رنگ -

 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به احتمالي،تحويل تغييرات بررسي و اجرا حال در فرآيند پايش -

 شرايط سيستم و حفظ در خطرآفرين بالفعل عوامل يا و زااختلال عوامل فرايند، تشخيص انجام روند تعقيب و پيگيري -

 محيط كار ايمن

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني دانش از گيريبهره و موقع به كنترل -

 تهيه و تنظيم گزارشات عملكردي، فني و تخصصي در حوزه مربوطه با هماهنگي تكنسين ارشد جهت ارائه به مسئولين مافوق -

 فرآيند آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به كنترل سيستم -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه ثبت -

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با هماهنگي و همكاري -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل شناخت -

 مسئولين به احتمالي عملكرد نقصان گزارش و ادوات عملكرد بررسي -

 عملياتي  هايسيستم راهبردي شرايط سازيبهينه به كمك -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تحت سرپرستياعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان   -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -
 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري مطل -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 مه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نا -
  ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، -
 شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با  -
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 رسته شغلي:  مهندسي عنوان شغل: متصدي ارشد حفاظت از زنگ و خوردگي -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

هاي انجام امورمربوط به هماهنگي وتهيه وتدوين روشها ودستورالعملهاي مشروحه زيررا به منظور ارائه خدمات مطلوب درزمينه 
آزمايشگاهي، كنترل نتايج تستهاي آزمايشگاهي مورد نياز طبق دستورالعملهاي تعيين شده، ارائه فرمولاسيون مناسب براي ساخت 

ه زيه و تحليل نتايج آزمايشات وكنترلهاي انجام شدمواد شيميايي و محلولهاي مورد نياز، ارائه پيشنهادات لازم براي ارتقاء كيفيت، تج
 براي تعيين انحرافات و ايرادات، تنظيم آمار وگزارشات مورد نياز و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال   3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

آشنايي كامل با استانداردهاي مورد عمل  -آشنايي و تسلط براصول و موازين علمي وكاربردي آزمايشگاهي  -ها:  مهارت -4
 -آشنايي با وسايل و تجهيزات آزمايشگاهي و نحوه استفاده از آنها  -در صنعت توليد گاز و فعاليتهاي آزمايشگاهي مربوطه

وانايي آشنايي با اصول سرپرستي و ت -درخصوص مسايل كيفي و آزمايشگاهيتوانايي تهيه و تنظيم گزارشات آماري و تفصيلي 
 توانايي ارائه پيشنهادات موثر در -توانايي كاليبراسيون دستگاهها و تجهيزات آزمايشگاهي -اداره و كنترل واحد تحت نظارت

وانايي ت -انجام تست هاي مورد نياز  توانايي كار با دستگاه هاي آزمايشگاه شيمي و -رابطه با مسايل كيفي و كاهش ضايعات 
توانايي ارائه فرمولاسيون مناسب  -طراحي و اجراي سيستم كارآمد و تهيه و تدوين روشها و دستورالعملهاي آزمايشگاهي 

 يتوانايي تجزيه و تحليل نتايج آزمايشات و كنترلهاي انجام  مورد نياز برا -براي ساخت مواد شيميايي و محلولهاي مورد نياز
 توانايي كامل براي تهيه دستورالعملها و روشهاي اجرايي مرتبط با امور محوله -تعيين انحرافات و ايرادات

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي طي دوره
 شغل متناسب با

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  - -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -

 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 وري و پيشرفت امور در واحد كنترل كيفيت وآزمايشگاهاجرا به مافوق براي افزايش بهرهارائه پيشنهادات موثر و قابل  -
 هاي محصولات و مواد اوليههاي مربوط به نمونهكنترل و همكاري در انجام تست -
 طراحي و اجراي سيستم كيفيت در سطح شركت -
  ردهاي داخلي و بين الملليگسترش و اجراي فرآيند سنجش و بررسي سيستم هاي منطبق با استاندا -
 ايجاد بانك اطلاعاتي استانداردهاي مورد نياز وثبت نتايج آزمون و كنترل هاي روزانه -
  برداري از نقاط تعيين شدههاي لازم در خصوص نحوه صحيح نمونهبرداريهاي انجام شده و ارائه راهنماييكنترل و بررسي نمونه -
 به صورت صنعتي براي تشخيص عيوب utility انجام آزمايش هاي واحد -
  بررسي علل ايجادي ضايعات در مراحل مختلف، شناسايي وارائه راهكارهاي مناسب وعملي در كاهش ضايعات -
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بررسي و پيشنهاد تجديد نظر در شيوه هاي كنترل كيفي و دستورالعملها و تستهاي آزمايشگاهي با توجه به كيفيت مورد نياز و  -
 اجراي آنها پس از تائيدپيگيري 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي ارشد حفاظت از زنگ و خوردگي ساير وظايف
 بازرسي فني كالاها و كنترل كيفي آن ها براي گزارش به مافوق -
 و نظاير آن MDEA، آزمايش هاي كامل گاز، واحد آبگير، MEG ،LPGبررسي و كنترل آزمايشات ميعانات گازي،  -
 GC,AAS,TS,Flame Mercury Analyzer بجايي و تعويض هاي انجام شده در سيلندرهاي گاز مورد استفاده دستگاه هايجا -
 بررسي محلول هاي آزمايشگاهي مورد نياز براي آناليزها -
 و نظاير آن Densitometer, PH Meter, Conductivity meter كاليبراسيون تجهيزات شامل -
 اي و نظاير آنمربوطه  بر روي مواد اوليه به دورههاي انجام تست -
نويس مكاتبات مرتبط به پست سازماني و جمع آوري و بايگاني نسخ لازم از فرمها، مكاتبات و گزارشات در تهيه و تنظيم پيش -

 قسمت مربوطه
 كنترل و همكاري در ثبت و بايگاني اسناد، مدارك و سوابق واحد كنترل كيفيت وآزمايشگاه -
 شناسايي امكانات بالقوه منابع و بهره گيري مناسب از آنها براي پيشبرد امور واحد كنترل كيفيت وآزمايشگاه -
 تجزيه و تحليل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نيل به وضعيت مطلوب -
 كيفيت وآزمايشگاه و ارائه به مافوق تهيه گزارشات در ارتباط با تنگناهاي موجود در سيستم عملياتي واحد كنترل -
 در واحد كنترل كيفيت وآزمايشگاه 5Sاستقرار كامل استانداردهاي  -
 رعايت و اجراي مقررات و دستورالعمل هاي مرتبط با پست مورد تصدي -
 تهيه و تنظيم آمار و گزارشات مورد نياز و ارائه به مافوق -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
يه ورالعملها و روبكارگيري و رعايت كامل ضوابط ، اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دست -

 هاي تعيين شده

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 دستاوردهاي آنتلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از   -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 رات كار در محيط كارحفاظت و ساير مقررعايت اصول ايمني ، -

انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  مهندسي عنوان شغل: تكنسين حفاظت از زنگ و خوردگي -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

انجام امور مربوط به كنترل كيفيت، انجام آزمايشات مورد نياز  مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
، كاليبره نمودن دستگاهها و تجهيزات مورد استفاده در آزمايشگاه، اعلام تاييد يا رد موارد به منظور حفاظت از زنگ و خوردگي

 بردار ها، تهيه آمار و گزارشات مربوطه و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تست شده، كنترل كار نمونه
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا:    -3-2

 تحصيلات جايگزين : ديپلم  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

آشنايي با مباني حفاظت از زنگ و  -آشنايي كامل با دستور العمل هاي آزمايشگاهي و كنترل كيفي شركت -ها:  مهارت -4
  خوردگي

 آشنايي با محلول ها و مواد مورد استفاده در آزمايشگاه شيمي - آشنايي با ابزار و تجهيزات آزمايشگاهي و كنترل كيفي -
مهارت در انجام آزمايش هاي مورد  -هها و تجهيزات مورد استفاده در آزمايشگاهآشنايي با روشهاي كاليبره نمودن دستگا -

آشنايي با نحوه تهيه و تنظيم آمار مورد نياز و تحليل  -نياز و شناسايي و تشخيص معايب احتمالي در نمونه هاي تست شده
توانايي آماده سازي  -ات بر روي آن هاتوانايي نمونه برداري از قسمت هاي مورد نياز و انجام آزمايش -سيستمهاي موجود 

وانايي ت -توانايي كاليبراسيون دستگاه ها و تجهيزات آزمايشگاه شيمي -محلول هاي مورد نياز براي انجام آزمايشات مختلف 
 وآشنايي كامل با استانداردهاي بين المللي در مورد نظامهاي كيفيت  -كامل در تشخيص اشكالات و معايب در مواد تست شده

 كاربرد آنها
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و دريافت گواهيطي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت تنظيم برنامه هاي  جاري روزانه  -
 دريافت رئوس كلي و خط مشي هاي كلي كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
  مه اعلام شده از سوي مافوقپيگيري براي انجام نمونه گيري از مواد ورودي انبار طبق برنا -
جمع آوري نمونه هاي آب و پساب، مايعات نفتي، گلايكول، آب ترش و گاز ترش و اسيدي، گوگرد از واحدهاي مرتبط براي  -

 انجام آزمايشات و آناليزهاي مربوطه
 است متقاضينمونه گيري غير عرف از نقاط مختلف پالايشگاه و يا خارج از پالايشگاه بر حسب ضرورت و درخو -
 بررسي نتايج حاصل از نمونه گيري از رسوبات مختلف پالايشگاه در زمان تعميرات اساسي و داخلي بنا به ضرورت -
 كنترل نمونه ها از تانك هاي مواد شيميايي مصرفي پالايشگاه و مخازن ذخيره مايعات نفتي و مخازن بوتان و پروپانو تانك -

DSO ه و بارگيري كشتيبراي صادرات در زمان استفاد 
 نمونه گيري تخصصي و انجام آناليزهاي سايت با دستگاه پرتابل از قبيل بابلر -
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 تحليل نمونه برداري از مواد شيميايي در مواقع اسيدشويي -
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين حفاظت از زنگ و خوردگي ساير وظايف

 نياز نمونه برداري و ارائه به مافوق و پيگيري براي تامين آنهاتكميل برگه درخواست ابزار و تجهيزات مورد  -
  كنترل و همكاري در عمليات آماده سازي نمونه ها براي انجام آزمايشات لازم بر روي آنها -
 مراقبت از دستگاهها و تجهيزات در اختيار و بهره برداري صحيح از آنها و جلوگيري از وارد شدن خسارت و صدمه به آنها -
 كنترل و همكاري در نظافت محل كار و دستگاههاي مربوطه -
گذراندن دوره هاي آموزشي ايمني منطبق با آيين نامه آموزش ايمني كارفرمايان، كارگران و كارآموزان مشمول قانون  -

 كار و دستور العملهاي اجرايي آن
و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعملها و  بكارگيري و رعايت كامل ضوابط ، اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي -

 رويه هاي تعيين شده
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 هده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 ت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل كاري با توجه به ضوابط و مقررات مربوطه -
 شده تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل  -
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 رسته شغلي: مهندسي استادكار حفاظت از زنگ و خوردگيعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2
هماهنگي جهت مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي تقسيم كار، درخواست لوازم و ابزار كار از انبار، 

و عيوب، آماده نمودن و در سرويس قرارداد مجدد با هماهنگي واحد هاي ناظر انجام تعميرات محل خوردگي،  كنترل تعويض قطعات م
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا :  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين :  -3-4

 آموزشي جايگزين تحصيل : دوره هاي -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به دستگاهها
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

   مهارتهاي موردنياز شغلگذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با 
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اي ارجاعي از واحدهاي مختلف و تنظيم برنامه هاي اجرائي روزانه دريافت دستور كاره -
 تقسيم كار و تعيين اولويت انجام كارها براساس ضرورت و فوريت آنها   -
 ارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب -
 صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالينظارت بر استفاده  -
 آموزش، طرز استفاده از وسايل مورد نياز به كاركنان جديد الاستخدام به طريق عملي وصحيح آن -
 يح از آنها.قرار دادن لوازم و ابزار كار مورد نياز در دسترس كاركنان مبتدي ونظارت براستفاده صح -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 برآورد و تعيين مشخصات لوازم و قطعات يدكي مورد احتياج و پيگيري در امر تهيه به موقع آنها و كنترل در مصرف آنها  -
 حصول اطمينان از به كارگيري و رعايت مقررات ايمني شركت -
 جام تمامي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف عمليات حفاظت از زنگ و خوردگيان -
 آماده نگه داشتن محيط كار (كارگاه، ساير تأسيسات و...) به منظور انجام كار روزانه. -
 دقت ومراقبت درحفظ ابزار كارگاه وآماده نگه داشتن آنها براي انجام امور جاري -
 و ابزار تحت اختيار درصورت لزوم واقدام لازم به منظور جلوگيري ازخطرات ناشي از كار اقدام جهت تعمير وسايل  -
 نظارت در تحويل و تحويل وسايل مورد استفاده در آخروقت به انباردار. -
 گزارش موارد خرابي تجهيزات به مسئولان مربوط، و پيگيري به منظور اصلاح و را اندازي مجدد آنها -
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 مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار حفاظت از زنگ و خوردگيساير وظايف و 

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEموارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( رعايت نكات زيست محيطي و رعايت -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ه -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارت اصول ايمني ،رعاي -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  مهندسي عنوان شغل: متصدي حفاظت از زنگ و خوردگي -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

انجام امور مربوط به كنترل كيفيت، انجام آزمايشات مورد نياز  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
كاليبره نمودن دستگاهها و تجهيزات مورد استفاده در آزمايشگاه، اعلام تاييد يا رد موارد  به منظور حفاظت از زنگ و خوردگي،

 بردار ها، تهيه آمار و گزارشات مربوطه و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تست شده، كنترل كار نمونه
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا:    -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

آشنايي با مباني حفاظت از زنگ و  -آشنايي كامل با دستور العمل هاي آزمايشگاهي و كنترل كيفي شركت -ها:  مهارت -4
  خوردگي

 -آشنايي با محلول ها و مواد مورد استفاده در آزمايشگاه شيمي - آشنايي با ابزار و تجهيزات آزمايشگاهي و كنترل كيفي -
مهارت در انجام آزمايش هاي مورد نياز  -ها و تجهيزات مورد استفاده در آزمايشگاهآشنايي با روشهاي كاليبره نمودن دستگاه

آشنايي با نحوه تهيه و تنظيم آمار مورد نياز و تحليل  -و شناسايي و تشخيص معايب احتمالي در نمونه هاي تست شده
توانايي آماده سازي  -ت بر روي آن هاتوانايي نمونه برداري از قسمت هاي مورد نياز و انجام آزمايشا -سيستمهاي موجود 

وانايي ت -توانايي كاليبراسيون دستگاه ها و تجهيزات آزمايشگاه شيمي -محلول هاي مورد نياز براي انجام آزمايشات مختلف 
 آشنايي كامل با استانداردهاي بين المللي در مورد نظامهاي كيفيت و -كامل در تشخيص اشكالات و معايب در مواد تست شده

 كاربرد آنها
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي طي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت تنظيم برنامه هاي  جاري روزانه  -
 دريافت رئوس كلي و خط مشي هاي كلي كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
  مه اعلام شده از سوي مافوقپيگيري براي انجام نمونه گيري از مواد ورودي انبار طبق برنا -
جمع آوري نمونه هاي آب و پساب، مايعات نفتي، گلايكول، آب ترش و گاز ترش و اسيدي، گوگرد از واحدهاي مرتبط براي  -

 انجام آزمايشات و آناليزهاي مربوطه
 است متقاضينمونه گيري غير عرف از نقاط مختلف پالايشگاه و يا خارج از پالايشگاه بر حسب ضرورت و درخو -
 بررسي نتايج حاصل از نمونه گيري از رسوبات مختلف پالايشگاه در زمان تعميرات اساسي و داخلي بنا به ضرورت -
 كنترل نمونه ها از تانك هاي مواد شيميايي مصرفي پالايشگاه و مخازن ذخيره مايعات نفتي و مخازن بوتان و پروپانو تانك -

DSO ه و بارگيري كشتيبراي صادرات در زمان استفاد 
 نمونه گيري تخصصي و انجام آناليزهاي سايت با دستگاه پرتابل از قبيل بابلر -
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 تحليل نمونه برداري از مواد شيميايي در مواقع اسيدشويي -
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي حفاظت از زنگ و خوردگي ساير وظايف

 نياز نمونه برداري و ارائه به مافوق و پيگيري براي تامين آنهاتكميل برگه درخواست ابزار و تجهيزات مورد  -
  كنترل و همكاري در عمليات آماده سازي نمونه ها براي انجام آزمايشات لازم بر روي آنها -
 مراقبت از دستگاهها و تجهيزات در اختيار و بهره برداري صحيح از آنها و جلوگيري از وارد شدن خسارت و صدمه به آنها -
 كنترل و همكاري در نظافت محل كار و دستگاههاي مربوطه -
گذراندن دوره هاي آموزشي ايمني منطبق با آيين نامه آموزش ايمني كارفرمايان، كارگران و كارآموزان مشمول قانون  -

 كار و دستور العملهاي اجرايي آن
و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعملها و  بكارگيري و رعايت كامل ضوابط ، اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي -

 رويه هاي تعيين شده
 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 هده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشا -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 ت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي -
 فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل كاري با توجه به ضوابط و مقررات مربوطه -
 شده تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: مهندسي كارگر تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگيعنوان شغل:  -1

آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل تعريف شغل:   -2
 خطوط حفاظت به مربوط هاي گيري اندازه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه همكاري در

 لوله دادن پوشش و بندي عمليات عايق انجام ، لوله داخل در تركيب شده شيميايي مواد تزريق ،همكاري در زنگ از لوله

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بندي عايق نوارهاي و قير با ها
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  پايان ابتدائي -3-1
 سال  2تجربه مبنا :  -3-2

  -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها: مهارت -4

  شغل نياز مورد لوازم و ادوات و ابزارها از كافي اطلاع و آگاهي
 آشنايي با استانداردها و مسائل مربوط به تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
   گذراندن دوره هاي اموزشي مرتبط با مهارتهاي موردنياز شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي -
 پيشگيرانه اقدامات انجام و موقع به كنترل و اجرا حال در فرآيند همكاري در كنترل -
 محيط كار ايمن شرايط مرقبت از دستگاه ها و حفظ -

 نرمال غير و اضطراري مواقع در فني تجارب از گيريبهره و موقع به كنترل -

 فرآيند آشفتگي مواقع در ايمن و پايدار شرايط سمت به مراقبت از كاركرد سيستمسركشي و  -

 احتمالي آمده بوجود تغييرات در دقت و مشخص زمان در سيستم عملياتي نشانگرها كليه همكاري در ثبت -

 سازمان متعالي اهداف پيشبرد جهت در مافوق با همكاري -

 سازيايمن و عيب رفع جهت در رسانياطلاع و زاخطر عوامل آشنايي با -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كار -
 روزانه نظافت كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 كارهاي انجام شده به مافوق مربوطهارائه گزارش شفاهي در مورد  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
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 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگي

 ايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاريرع -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  مهندسي تكنسين ارشد تعميرات و حفاظت كاتديكعنوان شغل:  -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

رسيدگي به امور پرسنلي هماهنگي و نظارت ، مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي برنامه ريزي ،
هاي مرتبط با شغل ،  برآورد ميزان رنگ مورد نياز مصرفي سالانه ، كنترل بر نامهها وآئينكاركنان ، تهيه و تنظيم دستورالعمل

بازرسي هاي داخلي از تجهيزات و مخازن ،  بررسي و تجزيه تحليل اندازه گيري هاي انجام شده و ساير امور مرتبط با شغل را 
 عهده دارد . بر
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال   7تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   10تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

آشنائي كافي با زبان انگليسي و مفاهيم آن -توانائي برنامه ريزي ، اداره و سرپرستي كاركنان تحت سرپرستي -ها:  مهارت -4
توانايي هدايت و راهنمايي كاركنان تحت سرپرستي، آشنايي كامل با نحوه كار ابزار آلات و نمونه برداري  -در رابطه با شغل

ا و سيستم هاي عيب يابي و استاندارد هاي تعريف شده، تسلط كامل با استاندارد هاي طبق استاندارد، آشنايي كامل با دستگاه ه
مربوط به نظارت بر انجام تست ها، توانايي انجام انواع تست هاي متداول در حفاظت از زنگ و خوردگي، آشنائي كامل با مباحث 

يطي، تسلط كامل جهت تهيه روشهاي اجرايي تئوري و عملي خوردگي، شناخت مخاطرات شغلي و آثار و پيامدهاي زيست مح
 و .... IGC NACE , IPS ودستورالعمل ها، آشنايي كامل با سيستم حفاظت كاتديك مثل 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي دوره

 با شغل
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
  دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيهماهنگي و برنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها تقسيم كار و ايجاد هماهنگي در قسمت تحت سرپرستي  و  -

 و برنامه هاي جاري قسمت بازرسي خوردگي كنترل بر حسن انجام امور
 هاي مرتبط به پرسنل قسمت بازرسي خوردگي و اطمينان از حسن اجراي آنهانامهها و آئينارائه دستورالعمل -
 مذاكره و تبادل نظر با مافوق در رابطه با تغييرات و اصلاحات مناسب در روشهاي كاري قسمت بازرسي خوردگي -

،رطوبت بخار هاي اسيدي، بازي  اعمال پرايمر و لايه هاي رنگ مناسب با شرايط بهره برداري از نظر دما   صدور دستور العمل   -
 و نظاير آن
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد تعميرات و حفاظت كاتديك ساير وظايف
تهيه رنگهاي مقاوم تر در محيط هاي برآورد ميزان رنگ مورد نياز مصــرفي ســالانه با مشــخصــات و پيش بيني هاي لازم و   -

خورنده براي مصـــارف داخلي و خارجي دســـتگاه ها و تجهيزات واحد ها (در حد تعميرات واحدهاي مورد قرارداد) مطابق با             
 استانداردهاي مربوطه و طبقه بندي سيستم رنگها

صن     - سطوح و عمليات رنگ آميزي  سازي  سي    كنترل بركار پيمانكاران براي انجام آماده  ستگاه ها و برر عتي داخلي و خارجي د
 تاييد حسن انجام كار در رابطه با آماده سازي سطوح و رنگ آميزي(در حد تعميرات واحد هاي مورد قرارداد)

سي واحد          - سا ستاي اجرا در تعميرات ا ستگاه ها و خطوط لوله و تجهيزات و برآورد رنگ مورد نياز دررا سطح د تعيين متراژ 
 ادهاي مورد قرارد

 بازديد هفتگي از ترانسفورمرهاي يكسو كننده سيستم حفاظت كاتديك -
بررسي و تجزيه تحليل اندازه گيري هاي انجام شده و بررسي ميزان كاردهي سيستمهاي حفاظت كاتديك نصب شده و ارائه  -

 روش و رفع اشكال موجود و تهيه گزارشات دوره اي براي عملكرد سيستم

 انجام جوش حرارتي كابلها به لوله ها و كنترل بر ترميم پوششهاي عايق در محل جوش هاي حرارتيكنترل بر بازرسي  -

ها و             - ها، لجن هاي داخلي از تجهيزات و مخازن و جمع آوري اطلاعات مربوطه و نمونه گيري از رســـوب بازرســـي  كنترل بر 
 محصولات خوردگي

كاتدي و انجام كنترل هاي لازم براي انطباق عمليات اجرايي طرحهاي  مطالعه روش ها و دستورالعمل هاي عايقكاري و حفاظت  -
 مجتمع با دستورالعمل هاي مربوطه

 بازرسي عيني و انجام آزمايش سختي سنجي در صورت نياز مطابق با استاندارد مربوطه و مشخصات فني پوشش -

سازي       - ستور العمل تعمير يا تعويض پوشش هاي داخلي با زير  ستاندارد مربوطه و كنترل بر انجام    كنترل بر د سب طبق ا منا
 تمام مراحل كار

شنهاد نوعي پوشش،            - صورت عدم وجود پوشش پي سي آتي و در  سا برآورد كردن مقدار مورد نياز پوشش براي تعميرات ا
 پرايمر و چسب به مقدار لازم مطابق شرايط بهره برداري و سفارش خريد

 مال سيستم رنگ و پوشش مطابق با استانداردهاي مربوطهتهيه دستور العمل زير سازي و اع -

 همكاري با مافوق در بررسي تنگناهاي موجود در سيستم عملياتي قسمت بازرسي خوردگي و ارائه راه حل براي رفع آنها -
 ايجاد هماهنگي بين قسمتهاي بازرسي خوردگي در رابطه با امور تحت سرپرستي -

 م به پرسنل تحت سرپرستي براي بهبود عملكرد آنهاارائه راهنمايي و آموزش لاز -

 در قسمت بازرسي خوردگي 5Sكنترل و نظارت بر استقرار كامل استانداردهاي  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه  -

 (HSE)رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان   -

 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فردي -
 مال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستياع -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 ين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئ -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد تعميرات و حفاظت كاتديك ساير وظايف
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
حفاظت واستفاده كاركنان تحت سرپرست از لوازم و وسايل حفاظت فردي تحويلي  رعايت ونظارت بررعايت اصول ايمني ، -

 در تمام زمان اشتغال به كار در محيط كار

 مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام ساير امور محوله از سوي -
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 رسته شغلي:  مهندسي متصدي ارشد تعميرات و حفاظت كاتديك عنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:   -2

مطالعه روش ها و مشروحه زير را بعنوان آناليست تعميرات و حفاظت كاتدي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
هاي خوردگي براي كنترل خوردگي، تهيه دستورالعمل آماده سازي نجام بازرسي ،ادستورالعمل هاي عايقكاري و حفاظت كاتدي 

و ساير امور در سطوح فولاد زنگ نزن  Pickling/ passivationسطح و اعمال سيستم رنگ و پوشش، كنترل بر انجام عمليات 
 مرتبط با شغل را بر عهده دارد.

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

در زمينه كار ابزار آلات و نمونه برداري طبق استاندارد، توانايي انجام انواع تست هاي داشتن آگاهي هاي لازم ها:  مهارت -4
شناخت مخاطرات شغلي و آثار و پيامدهاي  حفاظت از زنگ و خوردگي، آشنائي كامل با مباحث تئوري و عملي خوردگي،

 IGC با سيستم حفاظت كاتديك مثل  تسلط كامل جهت تهيه روشهاي اجرايي ودستورالعمل ها، آشنايي كامل زيست محيطي،
NACE , IPS  .... توانايي تعويض پوشش خطوط لوله اصلي و فرعي و نصب تجهيزات، توانايي اندازه گيري اختلاف پتانسيل و ،

 لوله به طور دوره اي 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي طي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -
 ه اولويت هاي تعيين شده دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه ب -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 وري و پيشرفت امور در قسمت بازرسي خوردگيارائه پيشنهادات موثر و قابل اجرا به مافوق براي افزايش بهره -
 تجهيزات و ارائه گزارش به مافوقانجام بازرسي هاي خوردگي براي كنترل خوردگي داخلي و خارجي تاسيسات و  -

مطالعه روش ها و دستورالعمل هاي عايقكاري و حفاظت كاتدي و انجام كنترل هاي لازم براي انطباق عمليات اجرايي طرحهاي  -
 مجتمع با دستورالعمل هاي مربوطه

سطوح خارجي خطوط لوله و ت              - شش  ستم رنگ و پو سي سطح و اعمال  سازي  ستورالعمل آماده  جهيزات رو زميني و تهيه د
 سطوح داخلي تجهيزات و تاسيسات مطابق با استانداردهاي مربوطه و ارائه به مافوق

ويرايش دستورالعمل هاي اعمال پوشش خطوط لوله زير زميني، خاك ريزي خاك نرم و دفن خطوط لوله زير زميني و اخذ     -
 تائيديه از مافوق

 در سطوح فولاد زنگ نزن و تهيه گزارش بازرسي و ارائه به مافوق Pickling/ passivationبازرسي و كنترل بر انجام عمليات  -
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 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي ارشد تعميرات و حفاظت كاتديك ساير وظايف

 بازرسي و اظهار نظر فني در تهيه و خريد اقلام مورد نياز تجهيزات كنترل و پايش خوردگي در پالايشگاه هاي مجتمع -

انجام بازرسي هاي لازم در مراحل مختلف اعمال رنگ و پوشش سطوح داخلي ظروف و مخازن و سطوح خارجي تاسيسات و         -
 كنترل كيفي مربوطه و نهيه گزارش و ارائه به مافوق -تجهيزات رو زميني و انجام آزمون هاي 

 نمونه گيري از رسوبها، لجنها و محصولات خوردگي انجام بازرسي داخلي از تجهيزات و مخازن و جمع آوري اطلاعات مربوطه و -
بررســي ســوابق مربوط به بهره برداري تاســيســات از تاريخ نصــب و راه اندازي آنها تا زمان پيدايش عيب و اقدام در رفع   -

 كنترل بر انجام عمليات اسيد شويي و اطمينان از انجام اصولي كار مطابق با دستورالعمل هاي مربوطه -نواقص 
 بررسي نتايج آزمايشگاهي و ادوات پايش خوردگي داخلي كوپن و پروب و ارائه به مافوق -

 بررسي روزانه نتايج آناليز آمين غليظ و رقيق و رسم نمودارهاي مربوطه -

اندازه گيري ميزان جريان الكتريكي حفاظت كاتديك بين لوله هاي زير زميني و آند هاي نصــب شــده در هر ايســتگاه در     -
 نياز و تشخيص كارفرما صورت

شده و              - صب  ستمهاي حفاظت كاتديك ن سي سي ميزان كاردهي  شده و برر سي و تجزيه تحليل اندازه گيري هاي انجام  برر
 ارائه روش و رفع اشكال موجود و تهيه گزارشات دوره اي براي عملكرد سيستم

 عمير و نصب آند هاي تخريب شدهبرآورد اجناس مورد نياز ساليانه براي سيستم هاي حفاظت كاتديك و ت -

 صدور دستور كار و بازرسي و موارد بحراني سيستم هاي حفاظت كاتديك، براي جلوگيري از آسيب ديدگي لوله هاي زير زميني -
 خاك در ايستگاه هاي حفاظت كاتديك در صورت نياز. PHاندازه گيري  -
 ربوطه و ارائه گزارش به مافوقوارد نمودن داده ها و آناليز آزمايشگاهي در فرم هاي م -

 HSEگزارش موارد ناايمن مشاهده شده در حين بازرسي ها و فعاليت هاي كنترل خوردگي به بخش  -

نويس مكاتبات مرتبط به پست سازماني و جمع آوري و بايگاني نسخ لازم از فرمها، مكاتبات و    مشاركت در تهيه و تنظيم پيش  -
 گزارشات در قسمت مربوطه

 كنترل و همكاري در ثبت و بايگاني اسناد، مدارك و سوابق قسمت بازرسي خوردگي -
 در قسمت بازرسي خوردگي 5Sهمكاري در استقرار كامل استانداردهاي  -

 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 كت در كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شر -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  مهندسي عنوان شغل: تكنسين تعميرات و حفاظت كاتديك -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  -2

، ناد و مدارك مورد نياز، نصبمشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي جمع آوري اطلاعات، آمار، اس
تعويض و شستشوي كوپنهاي خوردگي در مسير جريانهاي خورنده، كنترل تزريق مواد شيميايي ضد خوردگي فلزات، انجام 
سرويس پايش خوردگي براي تعويض كوپن و پروب، اندازه گيري پتانسيل ايستگاه اندازه گيري و بازديد هفتگي  و ساير امور 

 ا بر عهده دارد .مرتبط با شغل ر
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا:    -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

آشنايي با لوازم و تجهيزات آزمايشگاهي مرتبط با  -آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل -ها:  مهارت -4
آشنايي با خطرات ناشي از  -توانائي انجام عايق بندي لوله ها و تزريق مواد شيميائي به داخل لوله ها  -شغل و كاربرد هر يك

 آشنايي با كامپيوتر و توانايي استفاده از نرم افزار هاي مرتبط با شغل    -تبط با شغلكار، آئين نامه ها و دستورالعلمهاي مر
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي طي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 از مرتبط به پست سازمانيجمع آوري اطلاعات، آمار، اسناد و مدارك مورد ني -
 خوردگي Rate، تعويض و شستشوي كوپنهاي خوردگي در مسير جريانهاي خورنده براي محاسبه نصب -

 كنترل تزريق مواد شيميايي ضد خوردگي فلزات  -

 بازرسي از انجام عمليات اسيدشويي واطمينان از انجام اصولي امور مطابق با دستورالعمل مربوطه -
  Retriverس پايش خوردگي براي تعويض كوپن و پروب و كار با دستگاه انجام سروي -
 اندازه گيري حفاظت كاتديك براي پايش خوردگي از لحاظ علمي و عملي  -

 مشاركت در انجام بازرسي داخلي از تجهيزات و مخازن و جمع آوري اطلاعات مربوطه -
 بازرسي از محل نگهداري مواد شيميايي مرتبط و رفع اشكالات موجود  -

سيستم حفاظت كاتديك و گزارش به          - سفورمر يكسوكننده  ستگاه اندازه گيري و بازديد هفتگي از تران سيل اي اندازه گيري پتان
 بازرسي فني پالايشگاه مربوطه 

سط پيمانكار و آنالي    - سوبات تو صد         ز آنانجام نمونه برداري از ر سوب و در شخص نمودن نوع ر شگاه) و م سط آزماي ها (تو
 آهن موجود در آن و تشخيص ميزان خوردگي

 هاي ثابت انجام بررسي هاي لازم و تعيين نوع و ميزان خوردگي توسط گروه تعميرات در صورت مشكوك بودن تيوب -
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 هادات لازم و ارائه گزارش به كارفرمابررسي علل از كار افتادگي و خوردگي خطوط لوله و سوابق آن و پيشن -

 HSEگزارش موارد ناايمن مشاهده شده در حين فعاليت هاي كنترل خوردگي به بخش  -

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين تعميرات و حفاظت كاتديك ساير وظايف  

 در قسمت مربوطه 5Sرعايت استانداردهاي -

 اختيار در حين انجام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت  -

 همكاري با تعمير كاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 شده بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور ت -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  مهندسي عنوان شغل: متصدي تعميرات و حفاظت كاتديك -1
تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

وظايف مشروحه زير را  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي همكاري در جمع آوري اطلاعات، آمار، اسناد و 
، همكاري در عمليات اسيدشويي، اندازه گيري حفاظت مدارك مورد نياز،  همكاري درانجام سرويس پايش خوردگي

 كاتديك براي پايش خوردگي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا:  ديپلم -3-1
 سال  2تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   5تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 آشنائي با زبان انگليسي و مفاهيم آن در رابطه با شغل -گذراندن دوره هاي كارآموزي و آموزشي مرتبط با شغل    -
توانائي انجام عايق بندي لوله ها و تزريق  -آشنايي با لوازم و تجهيزات آزمايشگاهي مرتبط با شغل و كاربرد هر يك -

 آشنايي با خطرات ناشي از كار، آئين نامه ها و دستورالعلمهاي مرتبط با شغل  -مواد شيميائي به داخل لوله ها 
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

هاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي طي دوره
HSE متناسب با شغل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 همكاري در جمع آوري اطلاعات، آمار، اسناد و مدارك مورد نياز مرتبط به پست سازماني -
 خوردگي Rateجريانهاي خورنده براي محاسبه ، تعويض و شستشوي كوپنهاي خوردگي در مسير نصب -

 همكاري در انجام تزريق مواد شيميايي ضد خوردگي فلزات  -

 همكاري در عمليات اسيدشويي و مطابق با دستورالعمل مربوطه -
  Retriverهمكاري درانجام سرويس پايش خوردگي براي تعويض كوپن و پروب و كار با دستگاه  -
 اندازه گيري حفاظت كاتديك براي پايش خوردگي  -

همكاري در نمونه برداري از رسـوبات توسـط پيمانكار به منظور مشـخص نمودن نوع رسـوب و درصـد آهن موجود       -
 درآن و تشخيص ميزان خوردگي

 در قسمت مربوطه 5Sرعايت استانداردهاي -
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 جام كارانجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين ان -
 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي تعميرات و حفاظت كاتديك ساير وظايف

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ابزارهاي اندازه  - -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEيت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعا -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فرديشركت  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت در تمام -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  مهندسي      GISو  PIMSعنوان شغل : تكنسين ارشد  -1

تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  همكاري در طراحي سيستم هاي اطلاعات جغرافيايي 

(GIS) و سيستم هاي مديريت يكپارچه   و كاربرد فناوري اطلاعات مكاني در زمينه هاي مختلف توليد نقشه هاي توپوگرافي
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .PIMS )(خطوط لوله و همكاري در اجراي سيستم هاي مذكور

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم  -3-3

 سال  8تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

آشنايي با مباحث تعميرات و نگهداري خطوط لوله ، آشنايي با جوشكاري ها و مونتاژ ، آشنايي با نرم افزارهاي مرتبط با نقشه  -
 برداري و ثبت اطلاعات، آشنايي با انواع خوردگي ها و عيوب خطوط لوله

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 دوره هاي آشنايي با سيستم هاي سنجش از راه دور و نگهداري خطوط لوله.  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي برنامه ريزي، تقسيم كار ،  -
 . (map center)شناخت زير سيستم هاي اطلاعات جغرافيايي  -
 هاي نادرست يا تكراري. همكاري در كنترل جريان ورود اطلاعات و ارائه راهكارهاي لازم براي جلوگيري از ورود داده -

 رقومي سازي داده ها و مرتبط كردن عوامل موجود در نقشه ها با اطلاعات بانك اطلاعاتي. -

تعيين موقعيت جغرافيايي چاههاي نفت و گاز، نقشه ها و شبكه راهها و ... به طور كلي تعيين موقعيت جغرافيايي مكاني با  -
 توجه به كاربرد اطلاعات مذكور.

 )  GISچه سازي پايگاه هاي داده غير متمركز (توصيفي يا يكپار -

 طبقه بندي اطلاعات جمع آوري شده و ايجاد امكان دسترسي سريع به كليه اطلاعات موجود -

 ارائه خدمات نرم افزاري در زمينه هاي كاربردي و تحليل سيستم هاي اطلاعات جغرافيايي -

 نفت و گاز.شناسايي كامل مسيرهاي پر خطر خطوط لوله  -
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     GISو  PIMSساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد 

 بررسي  گزارشات مستندسازي تداوم سلامت و يكپارچگي خطوط لوله و تجهيزات مرتبط. - 

 بررسي و ارسال گزارش مخاطرات احتمالي خطوط لوله به مراجع ذيربط. -

 كاركنان به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به  -
 نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي -

 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -
 راهنمايي تعميركاران جهت تسريع در كارها  كنترل و نظارت و -
 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) IMSتم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيس -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني تهيه -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي  -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظ -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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     GISو  PIMSعنوان شغل: تكنسين  -1 رسته شغلي:   مهندسي

تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي همكاري در طراحي سيستم هاي اطلاعات جغرافيايي 

(GIS) و سيستم هاي مديريت يكپارچه   اي مختلف توليد نقشه هاي توپوگرافيو كاربرد فناوري اطلاعات مكاني در زمينه ه
 ) و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . PIMSخطوط لوله و همكاري در اجراي سيستم هاي مذكور (

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات جايگزين: ديپلم  -3-3

 سال  5تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

آشنايي با مباحث تعميرات و نگهداري خطوط لوله ،آشنايي با جوشكاري ها و مونتاژ، آشنايي با نرم افزارهاي مرتبط با نقشه  -
 برداري و ثبت اطلاعات، آشنايي با انواع خوردگي ها و عيوب خطوط لوله

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 ز راه دور و نگهداري خطوط لوله.دوره هاي آشنايي با سيستم هاي سنجش ا

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -

 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 در رقومي سازي داده ها و مرتبط كردن عوامل موجود در نقشه ها با اطلاعات بانك اطلاعاتي.همكاري  -
همكاري به منظورتعيين موقعيت جغرافيايي چاههاي اكتشافي، نقشه ها و شبكه راهها و .... به طور كلي تعيين موقعيت  -

 جغرافيايي مكاني با توجه به كاربرد اطلاعات مذكور
 )  GISهمكاري در يكپارچه سازي پايگاه هاي داده غير متمركز (توصيفي يا  -

 طبقه بندي اطلاعات جمع آوري شده و ايجاد امكان دسترسي سريع به كليه اطلاعات موجود -

 مشاركت درارائه خدمات نرم افزاري در زمينه هاي كاربردي و تحليل سيستم هاي اطلاعات جغرافيايي -

 سايي كامل مسيرهاي پر خطر خطوط لوله انتقال نفت وگاز.مشاركت درشنا -

 مستندسازي تداوم سلامت و يكپارچگي خطوط لوله و تجهيزات مرتبط. -

 تهيه گزارش مخاطرات احتمالي خطوط لوله  -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 ريع در كارها بانظر مافوقهمكاري با ساير كاركنان جهت تس -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
)HSEاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي ك -
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 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

     GISو  PIMSساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق  -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 يت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شدهرعا -
 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 اي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندارده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
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 رسته شغلي:  مهندسي عنوان شغل: تكنسين ارشد كارگاه ابزار دقيق -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه تعريف شغل:   -2

زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي برنامه ريزي و كنترل رعايت استاندارد هاي تعريف شده براي هريك از دستگاه ها و 
فشار همچون  هاي كنترل تقويتگيري، نظارت بر كار كليه  سيستمهاي اندازه ليه اشكالات تعميراتي دستگاهابزار ، كنترل و نظارت بر رفع ك

  هاي فشار، دما، اختلاف فشار و جريان و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . هاي الكترونيكي و نيوماتيكي، كنترل كنندهمبدل
 شرايط احراز: -3
 مبنا: ليسانستحصيلات  -3-1
 سال  7تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   10تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

سنل و واحد مربوطه         -ها:  مهارت -4 ستي وهدايت پر سرپر صول  شنايي كامل با ا شنايي كامل با  ابزارها و ادوات و كليه   -آ آ
شغل   آشنايي كامل با  مبدل هاي الكترونيكي و نيوماتيكي، كنترل كننده و نشان دنده هاي فشار،     -تجهيزات ابزاردقيق مرتبط با 

سطح ارتفاع مايعات و جريان (    شار،  شنايي كامل و  -اعم از كنترل در محل يا كنترل از دور) و نيز رگولاتورها و ..دما، اختلاف ف  آ
ــغل   ــلط عملي بر كار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با ش ــائل ايمني و حفاظت فردي    -تس ــنايي كامل با مس ــنايي ب  -آش ا آش

توانايي روحي و جســـماني لازم جهت انجام امور مكانيكي و تعميراتي  - كامپيوتر و برنامه هاي نرم افزاري فني مرتبط با شـــغل     
و ... در توربوكمپرسورهاي مستقر در    PLC S7 SIEMENSهاي پيشرفته از جمله  آشنايي مقدماتي با سيستم كنترل   -مربوطه 

 ايستگاه ها.
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورهخصصي شغل طبق نيازسنجيهاي عمومي و تنامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 ر شروع و خاتمه بموقع كارهارعايت اولويت ها به منظو -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي و ايجاد هماهنگي بين آنها -

رعايت كليه دستوركارهاي تعميراتي اعم از تعميرات عادي ، پيشگيري و استحفاظي ، اساسي ، تعميرات كنترل و نظارت بر  -
 ضروري و هر گونه تعميرات خارج از برنامه و انجام آنها به ترتيب ضرورت و ارجعيت كارها

ا  و ا اصول فني استانداردهتقسيم كار بين كاركنان تحت سرپرستي و حصول اطمينان از انجام تعميرات مطلوب و منطبق ب -
 دستور العملهاي كارخانجات سازنده 

همكاري در انجام بعضي از تعميرات كه از لحاظ كار و حساسيت دستگاه جنبه استثنائي داشته باشد و بطور كلي رفع هر گونه  -
 اشكالات كاركنان از لحاظ تشخيص عيوب و نواقص و برطرف نمودن آنها 

و قطعات يدكي مورد احتياج ، ترتيب لبه آنها از انبار كنترل در مصرف و جلوگيري از حيف و ميل تعيين مشخصات لوازم  -
 شدن
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آنها و حصول اطمينان از وجود جنس بمقدار كافي براي مصارف آينده و در صورت لزوم درخواست سفارش جنس و يا ساختن  
 قطعات فوق

كننده و سيستمهاي الكترونيكي به منظور تعيين احتياجات تعميراتي و بازديد منظم از كليه وسايل اندازه گيري و كنترل  -
 بررسي نتايج تعميرات انجام شده توسط كاركنان تابعه 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد كارگاه ابزار دقيق ساير وظايف

كار طبق مقررات و روشهاي تدوين شده ،  انجام پيش بيني هاي لازم قبل از شروع تعميرات ابزاردقيق از قبيل صدور اجازه -
 و اقدامات براي تعويض ابزار و ادوات فرسوده و غير قابل اطمينان 

آموزش طرز كار دستگاههاي اندازه گيري و كنترل كننده هاي موجود در واحدهاي بهره برداري به كاركنان تحت  -
 سرپرستي 

 مطالعه كتب و مجلات فني مربوطبه تعميرات ابزاردقيق بمنظور بالابردن سطح اطلاعات خود وكاركنان   -
 تهيه كارتهاي شناسائي براي كليه دستگاهها بمنظور ثبت مشخصات فني، تغييرات و يا تعميراتيكه روي آنها انجام مي شود. -
 ت تعميراتي و تبادل نظر جهت رفع اشكالات موجود شركت در جلسات فني بمنظور بررسي برنامه ها و اشكالا -
ايجاد هماهنگي به منظور حد اكثر استفاده از نيروي انساني و وسايل تعميراتي ، قطعات و لوازم جهت انجام كليه تعميرات  -

 ضروري و ابزاردقيق
 ت مورد نياز آنهاتنظيم برنامه سرويس هاي تعميراتي و تأييد ميزان اضافه كاري ، تهيه وسايل و قطعا -
 برنامه ريزي جهت استفاده از نرم افزارهاي لازم براي دستيابي كاركنان در امر بهينه سازي سيستم وتسريع در انجام كارها  -
نگهداري دستور كارهاي انجام شده بر روي دستگاههاي ابزاردقيق براساس دستورالعملها و بايگاني سوابق آنها در واحدها و  -

 ن از نصب برچسب هاي لازم بر روي دستگاههاحصول اطمينا
استفاده از سيستم هاي كامپيوتري موجود در مجتمع  وتلاش براي برنامه ريزي درجهت استفاده بيشتر از سيستم هاي  -

 .  ESD و  DCSو  PLCكنترل جديد مانند 
 ردقيق  . استفاده از نرم افزارهاي بكار رفته در شبكه و ارتباط آن با سيستم هاي ابزا  -

كنترل و نظارت برعملكرد پيمانكاران برحسب مورد در رابطه با نگهداري بهتر دستگاها و انجام سرويس هاي بموقع دوره اي -
 طبق دستور العمل كارخانه سازنده 

و صدمه به  يتهيه ليست و پييگيري و تعيين علل كارهاي انجام نشده توسط پيمانكار اعم از تأخير در انجام كار و سهل انگار -
 دستگاهائيكه باعث كاهش توليد واحدها گرديده است .

 ايجاد هماهنگي در جهت انجام پروژه هاي در دست اقدام و نظارت بر اجراي صحيح پروژه ها  -
 نظارت بر استفاده صحيح و مصرف قطعات و لوازم يدكي مورد نياز دستگاهها -
 ) IMSي سيستم مديريت يكپارچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مش -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( - 
تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن و مشاركت دادن   -

 كاركنان تحت پوشش در آن

 آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارت هاي فرديشركت در دوره هاي  -
 اعمال كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستي  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
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 تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهيه و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008م كيفيت تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيست -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسيرسته شغلي:  متصدي ارشد كارگاه ابزاردقيقعنوان شغل:  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2

راهبري امور مربوط به كارگاه ابزار دقيق، تنظيم و كاليبراسيون مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
گيري و دازههاي انرفع كليه اشكالات تعميراتي دستگاهمطابق با استانداردهاي ايزو، دستگاههاي ابزار دقيق طبق برنامه زماني مشخص و 

ساير  و هاي فشار، دما، اختلاف فشار و جريانهاي الكترونيكي و نيوماتيكي، كنترل كنندههاي كنترل تقويت فشار همچون مبدلسيستم
امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ليسانس -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين : فوق ديپلم  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :  -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
ها و ماشين آلات مرتبط و نحوه كار آنها آگاهي و اطلاع كافي از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شغل مربوطه و اشراف به دستگاه -

 هاي فشار، دما، اختلاف فشار و ...)هاي الكترونيكي و نيوماتيكي، شيرهاي خودكار، كنترل كننده(اعم از كمپرسور هوا، مبدل
 plc s7بر كار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل و  تسلط عملي -
 آشنايي كامل به مسائل ايمني كار  -
 آشنايي با كامپيوتر و زبان انگليسي فني در حد نياز -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:     دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
  حوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف م -
هاي                - نده  ند ترانســـميترها و كنترل كن مان گاههايي  ــازي دســـت بازسـ همكاري در امر  تعمير وتعويض وتنظيم قطعات و 

فشــار،دما،جريان و ســطح مايعات و شــيرهاي كنترل و انواع ســوئيچ ها و نشــاندهنده ها و ثبات هاو آناليزها و كارت هاي  
س  ستم  الكترونيكي و آمپلي فاير هاي متفاوت ،كليدهاي برقي  سورهاي  مختلف ،تايمرها ، رله هاي جمع     PLCي س ،ميكروپرو

و كنترل كننده هاي ديجيتال و XRAY،ضــرب ، تقســيم و جذرگيرها و حس كننده هاي گاز و دود ســنج هاي قوي و ضــعيف ،
 آنالوگ  دهها نوع وسيله و دستگاه كه از قسمت هاي مختلف پالايشگاه به كارگاه ارسال ميگردد،به عهده دارد 

شگر مانند:        - ستگاههاي آزماي ستگاهها ،همچنين حفاظت و نگهداري بهينه د ستفاده بموقع د سكوپ     PCا سيلو هاي مختلف، ا
ديجيتال،ولتمتر هاي مختلف،پانل هاي الكتريكي،نوســان ســازها،كوره هاي برقي ، دســتگاههاي نشــاندهنده الكترونيكي و پانل 

 كارگاهي براي انجام كار بعهده دارد.هاي نيوماتيكي، وسايل مدرن آزمايشگاهي و 

شده تطبيق داده تا         - سال  ستگاههاي الكترونيكي و كنترل و اندازه گيري را با قطعات ار شده جهت د سفارش  قطعات يدكي 
 هاي مربوطه بطور واقعي در انبار نگهداري و مضافا در صرفه جويي قطعه نهايت وسواس بخرج داده INDENTكالاي 

 ت و دستورات ايمني ودر سالم سازي محيط كار و ضبط و ربط و ايمن سازي دستگاهها مشاركت مي نمايددر اجراي مقررا-
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 متصدي ارشد كارگاه ابزاردقيقساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

شريات فني را نيز جه     - ت اطلاع از روشها  علاوه بر مطالعه كتابچه هاي راهنما و دستورالعمل ها و نقشه ها و مدارات،ديگر ن
صورت لزوم دستگاههاي جديدي را براي افزايش و راندمان پيشبرد و        و همچنين دستگاههاي جديد پيشرفته ،مطالعه ودر 

 بهبود كار جهت جايگزيني مراتب امر گزارش و منعكس مي نمايد.

 ند.ضبط و سوابق را نگهداري كبراي دستگاههايي كه به كارگاه ارجاع مي گردند، مشخصات تهيه و بصورت الكترونيكي  -
ــتگاههاي حســاس و ظريف،  گران قيمت مانند   - ــاليانه دس و تجزيه گرها را انجام PLC تعميرات پيشــگيرانه و ســرويس س

 دهدمي

ستم      - سي سخت افزاري  شامل عيب يابي و تعمير كارت ها ،   DCSبا توجه به اينكه بخش عمده اي از تعميرات   POWERكه 

SUPPLY  تغذيه كارت ها و غيره ،در كارگاه ابزار دقيق انجام مي گيرد، لذا اشـــنايي كامل با               مربوط بهMAINTENANCE 
 از وظايف شاغل در اين سمت مي باشد. DCSسيستم 

 باگروه تعميرات اساسي ونصب وبازسازي همكاري دارد. -

شين ابزار دقيق گ  - سب    كارهاي روزانه و همچنين اتفاقات روزمره را به رئيس و جان صورت لزوم ك زارش مي دهد و در 
 تكليف مي نمايد.

 گزارش ميدهد و براي كاهش حادثه جلسه لازم را منعقد مي نمايد. "هر نوع حادثه را كتبا -

 از كليه اموال منقول صورت برداري و با همكاري اداره كنترل اموال از آنها محافظت لازم بعمل آورد. -

 تگاههاي ابزاردقيق و دستگاهاي انالايزر و ازمايشگاهيسفارش قطعات يدكي براي كليه دس -

 بكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و تجهيزات در فواصل مختلف تعيين شده -

 انجام تعميرات دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها  -

 وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب انجام كليه مسئوليت ها و -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستي  از لوازم و وسائل ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در تمامي ساعات كاري  -
ترل و نظارت بر جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه كن -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -

 كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت   -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 ش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموز-
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
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 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -

 تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 متصدي ارشد كارگاه ابزاردقيقساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 كار در محيط كارحفاظت و ساير مقررات رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 مهندسيرسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين ابزاردقيق -1
رئيس تعميرات و تحت نظارت اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور تعريف شغل:  -2

انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب  مهندس/ مهندس ارشد ابزاردقيقمستقيم 
مسئوليت تعميرات روتين و جاري كليه دستگاهها و سيستمهاي ابزاردقيقي الكترونيكي و نيوماتيكي نصب شده بر عهده دار 

را بر  و ساير امور مرتبط با شغل مستقر در ايستگاه تقويت فشار گازروي توربو كمپرسورها، ژنراتورها و كليه دستگاههاي 
  عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم -3-1
 سال 3تجربه مبنا: -3-2

 تحصيلات جايگزين :  ديپلم  -3-3
 سال  6تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آگاهي و اطلاع كافي از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نياز شغل  -
 plc s7تسلط عملي بر كار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل و  -
 آشنايي كافي به مسائل ايمني كار  -
 آشنايي با كامپيوتر و زبان انگليسي فني در حد نياز -
 توانايي روحي و جسماني لازم جهت انجام امور مكانيكي و تعميراتي مربوطه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:    دوره -5

متناسب  HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
ستگاه و آگاهي از طرز        - شبكه هاي كامپيوتري اي سائل ابزاردقيق و كنترل رايانه اي و  ستگاهها و و انجام عمليات تعميرات د

ستفاده بهينه از         ستگاههاي كنترلي بمنظور ايجاد امكان ا ستمها و د سي  آنها جهت بالا بردن راندمان بهره برداري وكار كليه 
 انتقال گاز را برعهده دارد .

اي مسئوليت بازديد و تعميرات موردي، تنظيمات، رفع اشكال و سرويس دستگاههاي     ريزي تعميرات دورهمطابق با برنامه -
ا ، يابها، گازيابهســطح شــبكه گيري فشــار، دما، ســرعت، ارتعاش كنترلابزاردقيق شــامل كليه حســگرها، دســتگاههاي اندازه 

 كننده هاي پردازشها و كارتهاي الكترونيكي را برعهده دارد .آناليزرها ، و مدارات كنترل

اي مســـئوليت بازديد و تعميرات موردي، تنظيمات، رفع اشـــكال مدارات كنترلي و        ريزي تعميرات دورهمطابق با برنامه     -
گاهها توربوژنراتورها و مولد برق ، مدارات كنترل كننده تصـــفيه خانه آب ، توربوكمپرســـورها مدارات كنترل كننده ايســـت

 و ديگر دستگاههاي ابزاردقيقي را برعهده دارد . PLCسيستم هاي آتش نشاني ، انواع ، 
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سائل و لوازم و ابزار كار و قطعات     - ضطراري و حفاظت از و ستمر تعميرات روزانه، دوره اي و ا  همكاري در برنامه ريزي م
 يدكي مصرفي بوسيله گروههاي تعميرات را برعهده دارد .

 همكاري در برآورد لوازم ، قطعات يدكي و تهيه ليست درخواست و ارائه به مافوق جهت تائيد و پيگيري جهت تامين آنها -

 را بر عهده دارد.
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ابزاردقيق

 نامه ريزي تعميرات اساسي در تهيه ليست قطعات يدكي و شناسائي كدهاي موردنياز دستگاههاي همكاري با گروههاي بر -

 مربوطه را بر عهده دارد.

همكاري و شركت در مراحل راه اندازي و تحويل و تحول دستگاههاي جديد مربوطه به پروژه هاي عمراني و توسعه اي و  -
 ته است را بر عهده دارد.دستگاههائي كه تعميرات اساسي آنها پايان گرف

استفاده از دستورالعملهاي مهندسي، ايمني ، بهداشت ، محيط زيست و مديريت بحران و پدافند غيرعامل و نظامهاي  -
 مديريتي در اجراي وظائف محوله را برعهده دارد.

 دهبكارگيري ابزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين ش -
 انجام تعميرات جزئي دستگاههاي تحت اختيار در حين انجام كار -
 همكاري با ساير تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -
 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيارمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 ت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديري  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 وزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آم-

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 يلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحو -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 شغل انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با -
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 مهندسيرسته شغلي:  عنوان شغل: استادكار ابزاردقيق  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2

كارهاي خيلي مشكل تعميرات ابزاردقيق، ابلاغ انجام وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
دستور كارلازم رابه كارگران تحت سرپرستي، نظارت بر اجراي دقيق امور محوله، كنترل رعايت ايمني توسط كاركنان تحت 

امور  وسايرتنظيم، تعمير وسائل و ابزار دقيق مربوط به دستگاههاي مكانيكي و برقي و آزمايشگاهي   سرپرستي، نصب،
  تبط با شغل را بر عهده دارد .مر

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : ديپلم -3-1
 سال  4تجربه مبنا:   -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال  7تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 معاونت روابط كار 20/11/89مورخ 111894گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل برابر دستورالعمل شماره  -

 ها: مهارت -4
 شش سال تجربه در تعميرات وسائل ابزاردقيق كه حداقل دو سال ان در سمت مكانيك ابزار دقيق 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره سه ساله آموزشگاه حرفه اي در رشته برق يا معادل آن  

 زبان انگليسي اشنايي به اعداد و بعضي از كلمه هايي كه بكار وي بستگي دارد 
 گذراندن آزمايش حرفه اي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 برنامه ريزي، اداره و راهنمايي كاركنان تحت سرپرستي -
 يت ها و مهارتهاي آنانصدور دستور كارهاي روزانه و توزيع بين كاركنان ابزار دقيق با توجه به قابل -
 تهيه و تامين ابزار، لوازم و تجهيزات مورد نياز تعميرات و توزيع بين تعميركاران  -
 سرپرستي چند مكانيك ابزار دقيق  -
 تعيين ميزان و نوع ابزار و اجناس مورد نياز و تهيه و تحويل آن به كارگران و راهنمائي انها در انجام كار  -
 دقيق مربوط به دستگاههاي مكانيكي و برقي و آزمايشگاهي و نظاير ان.نصب وسائل ابزار  -

تعمير و تنظيم كليه وسائل و ابزار دقيق از قبيل انواع كنترل كننده هاي حرارت، فشار، سطح، دوره شدت جريان، ولتاژ و  -
 نظاير آن 

 تعمير و تنظيم انواع شيرهاي خودكار هوائي و برقي و مكانيكي  -

مايشات لازم بر روي وسائل و ابزار دقيق به منظور تشخيص معايب و رفع آنها و انجام آزمايشات نهايي پس از انجام آز -
 پايان تعميرات 

 نظارت در حضور و غياب افراد تحت سرپرستي  -

 نظارت در حضور و غياب افراد تحت سرپرستي  -
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 تحت اختيار به منظور جلوگيري از خسارات احتمالي نظارت بر استفاده صحيح و بموقع كاركنان از وسائل و تجهيزات -
 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطمينان از صحت عملكرد آنان -

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: استادكار ابزاردقيق

 بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوبارائه راهنمائي هاي مورد لزوم به كاركنان تحت سرپرستي به منظور انجام هر چه  -
 انجام تمامي كارهاي نسبتاً مشكل ، پيچيده و ظريف و دقيق -
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 ر مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق د -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -

 استفاده از وسايل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كاري -

 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -

 ردهاي تعيين شدهتعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استاندا -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي:  مهندسي عنوان شغل: متصدي تعميرات ابزار دقيق -1
شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كهتعريف شغل:   -2

مشروحه زير را بعنوان به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  تعمير و تنظيم كليه وسايل ابزار دقيق ، انجام اقدامات 
م آمار هوايي ابزار دقيق ، تهيه و تنظيدر جهت نصب وسايل ابزار دقيق مربوط به دستگاههاي پنوماتيكي و برقي ، نصب تيوپهاي 

 و گزارشات مورد نياز و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا:  -3-2

 تحصيلات جايگزين : سيكل  -3-3
 سال   6تجربه جايگزين :   -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

آشنائي با اصول علمي و  -ها: آشنائي با اصول و نكات ايمني و شيوه هاي پيشگيري از حوادث و خطرات ناشي از كار مهارت -4
آشنائي با سيستم نگهداري و تعميرات ابزار دقيق  -آشنائي با نحوه تعميرات تجهيزات ابزار دقيق -اتوري ابزار دقيقعملي اپر

توانائي انجام تعميرات ، تنظيمات ، تعويضات و سرويسهاي مورد  -پالايشگاه و نحوه بكارگيري و اجراي دستورالعمل هاي مربوطه
توانائي كافي جهت عيب يابي تشخيص فني كنترل و ابزار دقيق  -لات مستقر در شركتنياز ابزار دقيق دستگاه ها و ماشين آ

 توانائي كافي جهت بهره گيري از اسناد ، مدارك ، نقشه ها و كاتالوگ هاي فني مرتبط با شغل-دستگاه ها و ماشين آلات شركت
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهو دريافت گواهي طي دوره
 متناسب با شغل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -
 اولويت هاي تعيين شده  دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به -

 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
 نصب و تنظيم و تعميرات اساسي ابزار مربوط به دستگاههاي پنوماتيكي و برقي و آزمايشگاهي و نظاير آن  -
سطح ، جريان ، دور و نظاير آن تعمير و تعمير و تنظيم كليه وسايل ابزار دقيق از قبيل كنترل كننده هاي حرارت ، فشار ،  -

 تنظيم عمل كننده انواع شيرهاي خودكار هوائي و برقي و هيدروليكي و نظاير آن
 نصب وسايل ابزار دقيق مربوط به دستگاه هاي پنوماتيكي و برقي و آزمايشگاهي و ....... -
 رل كنندهنصب تيوپهاي هوائي ابزار دقيق به منظور سوار كردن دستگاه هاي كنت -
 انجام تعميرات غير مترقبه و اتفاقي بر روي كليه وسايل ابزار دقيق -
 مشاركت در امور مربوط به كاليبراسيون ابزار دقيق به صورت ماهانه و سالانه -
 همكاري در تهيه شناسنامه هاي تعميراتي براي كليه دستگاه ها و ماشين آلات مرتبط با ابزار دقيق پالايشگاه -
 ي در انجام كليه تعميرات ضروري ابزار دقيق بر حسب نظر مافوق سازمانيهمكار -
 آزمايش وسايل ابزار دقيق قبل از انجام تعميرات به منظور تشخيص معايب و پس از پايان تعميرات براي حصول اطمينان از  -

 آماده بكار بودن آنها
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بكارگيري و رعايت كامل ضوابط ، اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت و كيفيت برابر دستورالعملها  -
 و رويه هاي تعيين شده 

 و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي تعميرات ابزار دقيق ساير وظايف
 ) و يادآوري به كاركنان تحت سرپرستيIMSچه (حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپار -

) و كنترل كاركنان تحت پوشش به HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 منظور به كار بستن موارد ذكر شده .

 تاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دس -

 همكاري با تعميركاران جهت تسريع در كارها بانظر مافوق -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاههاي تحت اختيار -
 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار كار در محلهاي مخصوص درپايان كار -
 بزارهاي اندازه گيري و تست دستگاه ها و ماشين آلات در فواصل مختلف تعيين شدهبكارگيري ا -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت -
 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و  -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل  -
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 مهندسيرسته شغلي:          كارگر تعميرات ابزار دقيقعنوان شغل:  -1
رئيس تعميرات و هماهنگي با مهندسين  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستورتعريف شغل :  -2

اههاي مسئوليت كارگ انجام تمام و يا قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب و تكنسين ارشد ابزاردقيق
ساير امور  وابزاردقيق و مسئول اجراي دستورالعملهاي اجرائي تعميرات ابزاردقيق و نگهداري سيستمها و دستگاههاي الكترونيك 

  مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا : پايان ابتدايي -3-1
 2تجربه مبنا: -3-2

  -تحصيلات جايگزين :  -3-3
  -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره

 آشنايي با تعميرات دستگاهها و وسائل ابزاردقيق و الكترونيك ايستگاه ها
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 متناسب با شغل HSEهاي نامهها و گواهيهاي انجام شده/ دورههاي عمومي و تخصصي شغل طبق نيازسنجينامهها و گواهيدوره
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 وله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف مح -
 انجام عمليات تعميرات دستگاهها و وسائل ابزاردقيق و الكترونيك ايستگاه و آگاهي از طرز كار تجيهزات مربوطه. -
قال گاز لا بردن راندمان بهره برداري و انتكليه سيستمها و دستگاههاي كنترلي بمنظور ايجاد امكان استفاده بهينه از آنها جهت با -
 اجراي عمليات ، تنظيمات رفع اشكال و سرويس دستگاههاي ابزاردقيق شامل كليه حساسگرها ، دستگاههاي اندازه گيري  -
 فشار، دما، سرعت، ارتعاش كنترل سطح شبكه يابها، گازيابها، آناليزرها، و مدارات كنترل كننده هاي پردازشها وكارتهاي الكترونيكي  -
انجام عمليات تعميرات ، سرويس و نگهداري تنظيم و رفع اشكال مدارات كنترلي و توربوكمپرسورها مدارات كنترل كننده  -

و ديگر  PLCها و مولد برق، مدارات كنترل كننده تصفيه خانه آب، سيستم هاي آتش نشاني، انواع، ايستگاهها ،توربوژنراتور
 دستگاههاي ابزاردقيقي 

اجراي عمليات تعميرات، سرويس ونگهداري و رفع اشكال و تنظيم نيوماتيكي كمپرسورها و خشك كننده ها هواي فشرده،  -
 ابزاردقيق 

آشنائي كامل بر پروسه و انجام عمليات تنظيم ، سرويس و رفع اشكال از مراكز تقليل فشار ايستگاه و تنظيم دوره اي و  -
 سرويس 

انجام تعميرات و نگهداري دستگاههاي اندازه گيري شناور فلو گاز مصرفي و همچنين دستگاه اندازه گيري گاز خروجي ايستگاه   -
. 

 ي و حفاظت از وسائل و لوازم و ابزار كار و قطعات يدكي مصرفي بوسيله گروههاي تعميراتي .انجام تعميرات اضطرار -
همكاري و شركت در مراحل راه اندازي و تحويل و تحول دستگاههاي جيدد مربوطه به پروژه هاي عمراني و توسعه اي و  -

 دستگاههائي كه تعميرات اساي آنها پايان گرفته است .
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         مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارگر تعمير ات ابزار دقيقساير وظايف و 
فراهم آوردن شرايط ايمن در محل كارگاه ابزاردقيق و حصول اطمينان از رعايت كليه نكات و مقررات ايمني برابر  -

 استانداردهاي پيش بيني شده .
 مني و بهداشت حرفه اي  در انجام فعاليتهايبكارگيري مدارك و مستندات مربوط به سيستم كيفيت و محيط زيست و اي -

 جاري و نگهداري سوابق حاصل از اجراي سيستم . 
 انجام اقدامات لازم بمنظور پيشگيري از آلودگي محيط زيست . -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 لوازم و ابزار كار در محلهاي تعيين شده درپايان كارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ،  -
 كردن دستگاه ها ، اطراف ماشينها و محوطه كارگاه در پايان كار روزانهنظافت  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 مه و دستورالعمل هاي اجرايي آن گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نا-

 مافوق دستور حسب نياز مورد شفاهي گزارش ارائه -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري جهت -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 شركت در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي  -
 رعايت كليه نكات ايمني در حين كار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتي فردي در طول ساعات كاري -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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   درمانرسته :  

 پيرا پزشكي  فعاليت : خدمات

 فهرست مشاغل :

 (درماني)كارشناس تغذيه 

 سوپروايزر 

 دستيار دندان پزشك 

 روانشناس 

 تكنسين دارويي 

 نسخه پيچ 

 انباردار داروخانه 

 تكنسين ارشدتداركات داروئي 

 تكنسين تداركات داروئي 

 متصدي تداركات داروئي 

 پرستار ارشد 

 پرستار/كارشناس 

 پرستار/كاردان 

 كمك پرستار/بهيار 

 كمك بهيار 

 متصدي اتوكلاو 

 كارشناس تغذيه 

 كارشناس اپتومتري/بينائي سنجي 

 كارشناس اديومتري/شنوائي سنجي 

 كارشناس اسپرومتري 

 كارشناس مامايي 

 تكنسين مامايي 

 كارشناس اتاق عمل 

 تكنسين اتاق عمل 

 كارشناس هوشبري 

 تكنسين هوشبري 
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 امدادگر اورژانس 

 كارشناس فوريتهاي پزشكي 

 تكنسين فوريتهاي پزشكي 

 متصدي پذيرش درمانگاه 

 تكنسين ارشد تجهيزات پزشكي 

 تكنسين تجهيزات پزشكي 

 كارشناس اسنادومدارك پزشكي 

 متصدي بايگاني اسنادومدارك پزشكي 

 كارشناس گفتاردرماني 

 راديولوژيست 

  راديولوژيتكنسين 

 پرتونگار 

 فيزيوتراپيست 

 (طبي)مسئول آزمايشگاه 

 (طبي)كارشناس آزمايشگاه 

 (طبي)تكنسين آزمايشگاه 

 (طبي)متصدي آزمايشگاه 

  (طبي)نمونه گير آزمايشگاه 
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 مشاغل :  هاي شناسنامه

 درمانرسته شغلي:   (درماني) تغذيه كارشناسعنوان شغل: -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2
ويزيت بيماران و اخذ شرح حال و انجام معاينه باليني، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

ورد مازساير امكانات پزشكي، ارائه برنامه غذايي  گيري با بهرهتشخيص بيماري  ارزيابي و طرح برنامه تشخيصي درماني، 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  درمانگاه  نياز با توجه به شرايط جسمي و روحي رواني بيمار

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: -3-3

 تجربه جايگزين:  -3-4
 ليسانستحصيلات مبنا:  -3-1

  سال 5تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 روابط عمومي بالا و توان شنيداري و ديداري عالي.  

 و خاص. تحمل فشار كاري زياد و تصمم گيري سريع در مواقع بحراني

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 عمومي از دانشگاه رشته تغذيهفارغ التحصيل 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه  -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها  -
  .ها و مقررات ابلاغ شده از وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكينامهرعايت مفاد آئين -
 تهيه و تدوين فرآيند مشاوره تغذيه جهت بيماران بستري و سرپايي -

 المللي مربوطهها و استانداردهاي ملي و بينپروتكلها، روزرساني و اجراي دستورالعملنگهداري و به -

 ريزي درمان بيمارانهماهنگي و همكاري منظم با تيم درماني (پزشكان، پيراپزشكان) در برنامه -
هماهنگي و همكاري با كارشناس مديريت خدمات غذايي و ساير كاشناسان بخش تغذيه انجام تحقيقات كاربردي جهت  -

 مشاوره تغذيه ارتقاء كيفيت خدمات
 هاي مورد نيازهاي آموزشي به نظور روزآمد كردن دانش و مهارتشركت در دوره -
اي براي پرسنل بيمارستان با هماهنگي كارشناس تغذيه معاونت هاي آموزشي تغذيهريزي جهت برگزاري دورهبرنامه -

 درمان
 تهيه و تدوين متون آموزشي تغذيه جهت بيماران بستري و سرپايي -
آموزش بيماران و همراه بيمار در خصوص رژيم غذايي بيمار به شكل حضوري و ثبت در فرم آموزش (مستند) ارائه  -

 متون آموزشي ساده
 اي بيماران بسترينظارت بر تشكيل فرم ارزيابي اوليه تغذيه -
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 نظارت بر غذاي بيماران از نظر مطابقت با رژيم غذايي تجويز شده -
 

 (درماني) تغذيه مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارشناسيف و ساير وظا

 هاي تجاري مورد نياز بيمارانهاي گاواژ و محلولنظارت بر نحوه تهيه محلول -
 اي بيماران واجد شرايط بر اساس فرم ارزيابي تخصصي وضعيت تغذيه و ارائه مشاوره به آنهاارزيابي تغذيه -
 غذايي منحصر به فرد بيمار واجد شرايط اي و تنظيم رژيمريزي تغذيهبرنامه -
 توجه به عادات فرهنگي، مذهبي و علايق غذايي بيمار در تنظيم برنامه غذايي بيمار بستري -
 اي ارائه شدهپيگيري روند درمان بيمار بستري با همكاري ساير اعضاء تيم درمان بر اساس مراقبت تغذيه -
 پايي از خدمات مشاوره تغذيه و رژيم درماني در بيمارستاننظرسنجي رضايتمندي بيماران بستري و سر -
 فعال نمودن كلينيك مشاوره تغذيه و رژيم درماني بيماران سرپايي -
 هاي آتيريزيهاي بخش تغذيه و بكارگيري نتايج در برنامهاوري اطلاعات آماري مرتبط با فعاليتجمع -
 ارائه راهكارهاي مناسب جهت رفع مشكلات موجودارائه گزارش عملكرد سالانه به مقام مافوق و  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 بت ويژه از دستاوردهاي آن تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراق  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ئه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارا -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در  -
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 درمان  رسته شغلي:  عنوان شغل: سوپروايزر -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: -2
هاي واحدهاي تنظيم و تدوين اهداف و خط مشيوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و تنظيم گزارشات كمي و كيفي از وضعيت موجود تهيه، هاي آموزشي كاركنان پرستاريريزي همكاري در برنامه، پرستاري
تشخيص نيازها و مشكلات موجود در واحدهاي مرتبط ، ايجاد شرايط مناسب و اقدام در زمان بروز فوريتهاارائه خدمات، 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . پرستاري

 شرايط احراز:-3
 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -   تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال 6تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4
 ارتباطيمهارتهاي  -

 دانش و عملكرد خوب -

 حس نوع دوستي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 فارغ التحصيل كارشناسي پرستاري -

 ارائه راهكارهاي اساسي در جهت ايجاد تقويت انگيزش در كاركنان پرستاري

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6
 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -

 دريافت دستور و برنامه كار از مدير خدمات پرستاري -

 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 مشاركت و همكاري در جمع آوري اطلاعات پيرامون مركز بهداشتي درماني توانبخشي  -
 همكاري با مدير پرستاري در تنظيم و تدوين اهداف كوتاه مدت، بلند مدت و ميان مدت  -
 ارائه پيشنهادات لازم در جهت ايجاد تغييرات مناسب در سيستم خدمات پرستاري  -
  هاي آموزشي كاركنان، دانشجويان ، مددجويان / بيمارانريزي مشاركت و همكاري در برنامه -
  اهنگي در پذيرش و برنامه ريزي ترخيص مددجويان / بيمارانبرنامه ريزي و هم -
تهيه و تنظيم گزارش بازديد ها از نظر كمي و كيفي از وضعيت موجود گيرندگان خدمت، ارائه دهندگان خدمت و  -

 عملكرد واحدهاي ذيربط 
 ايجاد هماهنگي بين واحدهاي مختلف مركز جهت ارائه خدمات مطلوب درواحدهاي ذيربط  -
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 سوپروايزر ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

تشخيص نيازها و مشكلات موجود در واحدهاي مرتبط پرستاري (مربوط به كاركنان مددجويان / بيماران، محيط و ....) و  -
 اقدام جهت حل آنها 

 ي مختلفمشاركت در توزيع كاركنان پرستاري بر اساس توانائيها و نيازها در واحدها و شيفتها -
 ايجاد شرايط كاري مناسب و حسن تفاهم مابين افراد -
 هاي آموزشي به منظور ارتقاي سطح آگاهي و مهارت خود در جهت ارائه روشهاي موثرتر شركت در برنامه -
 هاي مختلف بيمارستاني و پرستاري (آموزشي، پژوهشي، فرهنگي، نظارت و ارزشيابي ، رفاهي، توانبخشي و ...) شركت در كميته -
  تامين و ايجاد شرايط مناسب و اقدام در زمان بروز فوريتها(تأمين نيروي انساني، تجهيزات و امكانات و ...) -
 ني، توانبخشي و ...هماهنگي درارجاع مددجو به خانواده، مركز بهداشتي، درما -
  نظارت و كنترل مستمر بر رفتار شغلي كاركنان پرستاري(رعايت مقررات اداري / رعايت ضوابط كاري، اخلاقي و ...) -
 نظارت و كنترل مستمر بر نحوه ارائه خدمات پرستاري مبتني بر استانداردها با استفاده از ابزرا مناسب(چك ليست و ...)  -
 واحدهاي مرتبط بمنظور حصول اطمينان ازحسن ارائه خدمات ، ثبت و ارائه گزارش به مافوق بازديد مستمر از  -
 هدايت كاركنان پرستاري در جهت ارتقاء سطح كيفي مراقتبهاي پرستاري -
 ارائه راهنماييهاي لازم به كاركنان پرستاري كمك و حمايت از آنها -
كاركنان شامل: آشناسازي كاركنان جديد الورود با مقررات، خط مشاركت و همكاري درجهت تأمين نيازهاي آموزشي  -

  ها، شرح وظايف و ...مشي
 ثبت حوادث، وقايع غيرمترقبه، آمار(بيماران بد حال، پذيرفته شد، ترخيصي، فوت شده و....) وگزارش به مافوق  -
 ي شغلي و اخلاقي ارزشيابي مستمر كاركنان پرستاري و مامايي بر طبق عوامل عملكردي، رفتارها -
همكاري و مشاركت در ارزشيابي اثر بخشي خدمات از طريق: حسابرسي كيفي / بررسي رضايتمندي مددجويان/ بررسي   -

 رضايت مندي كاركنان 
 هاي آموزشي وكيفيت ارائه خدمات پرستاريهمكاري و مشاركت در ارزشيابي برنامه -
 هاي مدون، جهت دستيابي به اهداف از پيش تعيين شده خط مشيها و همكاري و مشاركت در ارزشيابي برنامه -
 كنترل و نظارت مستمر بر چگونگي مصرف و نگهداري تجهيزات، دستگاهها و داروها و ....  -
 انجام ساير امور محوله طبق دستور مافوق -

 جهت اجراي برنامه هاي پرستاريارائه پيشنهاد بودجه به مدير خدمات پرستاري در مورد نيازها و اولويت بندي آنها  -
 شركت در كميته هاي مختلف پرستاري و بيمارستاني -
 نظارت بر حسن اجراي تعرفه هاي خدمات پرستاري -
همكاري با مدير خدمات پرستاري در تعيين خط مشي ها، ارزيابي، توزيع و انتصاب نيروي انساني، آموزش و فعاليت هاي  -

 مرتبط

 برنامه ريزي شده و غير برنامه ريزي شدهشركت در كليه جلسات  -
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 پاسخگويي به مراجع مختلف در رابطه با مركز با توجه به اختيارات و مسئوليت ها -
مشاركت در شناسايي نيازهاي آموزشي كادر پرستاري و ارائه گزارش به مدير خدمات پرستاري و هماهنگي با  -

 سوپروايزر آموزشي جهت آموزش
 سوپروايزر ( مسئول ارشد امور پرستاري) يتهاي كليدي و عمومي:ساير وظايف و مسئول

 مديريت برخي از داروهاي خاص از جمله داروهاي مخدر در طول شيفت بر حسب خط مشي بيمارستان -

 مشاركت در برنامه هاي ارزيابي بيمارستان نظير اعتبار بخشي -
 تامين نيروي انساني، تجهيزات، امكانات و ... )مداخله و تامين شرايط مناسب در زمان بروز فوريت ها (  -
 تشخيص نيازها و مشكلات موجود در واحدهاي مرتبط پرستاري ( كاركنان ، مددجويان، محيط و ... ) -
 هدايت كاركنان در انجام وظايف محوله -
 رعايت قوانين و دستورالعمل هاي عملي، اداري و اخلاقي -
  مسائل مركز آموزسي، بهداشتي، درماني و توانبخشي جمع آوري اطلاعات در خصوص كليه -
 توزيع كاركنان پرستاري و مامايي بر اساس تواناييها و نيازها در واحدها و شيفت هاي مختلف -
 هماهنگي در نقل و انتقالات بين بخشي و اعزام و يا ارجاع بيمار -
 تامين نيروي انساني، تجهيزات ، امكانات و ... ) تامين و ايجاد شرايط مناسب و اقدام در زمان بروز فوريت ها ( -
 ارائه راهكار بهينه به مسئول و ايجاد شرايط مناسب جهت استفاده بهتر از منابع موجود -
 پيشنهاد به مدير پرستاري در انتصاب و انتقال كاركنان -
 برنامه ريزي و هماهنگي در پذيرش و ترخيص مددجويان  -
 ز در زمان عدم حضور مسئولان ارشد ( رياست، مدير اجرايي ، مدير پرستاري و ... )مسئوليت كليه امور مرك -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 شركت در جلسات داخلي بيمارستان در ارتباط با شغل  -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل كاري  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 لهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعم -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام كليه كارهاي ارجاعي از سوي مافوق در رابطه با شغل -
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 عنوان شغل: دستياردندانپزشك-1 درمان  رسته شغلي:

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: -2
آماده سازي اتاق درمان براي بيما، استريل كردن وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

كمك به دندانپزشك، استقرار بيمار و تجهيزات، و ثبت سوابق، هماهنگي، برنامه ريزي و تعيين قرار ملاقات، پرسيدن لوازم، 
غل را و ساير امور مرتبط با ش انجام عمليات ترميمي و درماني روي بيمار است. سوابق پزشكي بيمار و گرفتن فشار و نبض، 

  بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3

 - صيلات جايگزين:تح -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 مهارتهاي ارتباطي= 

 آشنايي با كارگروهي -

 انبارداري -

 مسئوليت پذير و مبتكر -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 ماه دوره كارورزي در حين خدمت يا اخذ گواهي نامه حرفه اي معتبر 6گذراندن  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جهت انجام  -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 مراقبت از بيمار و كنترل كننده استرس او. -

 عكسبرداري با اشعه. -
 اده سازي پرونده بيمار.ثبت قرار ملاقات ها و برنامه ريزي با متخصص دندانپزشك و آم -

 آماده سازي يونيت و نشاندن بيمار -

 مخلوط كردن مواد دندانپزشكي و ارائه به پزشك مربوطه. -

 بررسي وسايل و مواد موجود و سفارش در صورت لزوم و كمبود و استرليزه كردن آنها. -

 قرردادن ست و وسايل دندانپزشكي متناسب با نياز پزشك. -

 كنترل عفونت -
 ديگر مواد و گچ منفي هاي قالب پركردن -
 ها دندان چيدن و آرتيكولاسيون موم تهيه -
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 مختلف مواد با ها قالب روي بريج و ) (كورون روكش انواع كردن جانشين -
 
 

 دستياردندانپزشك ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 مختلف آلياژهاي و فلزات از ناكامل(پارسيل) پلاك ساختن -
 استثنائي پروتزهاي و اسپليت ساختن -
 روكش هاي (پارسيل)، ناكامل و ارتودنسي پلاك كامل، پروتز قبيل از دنداني پروتزهاي لابراتوار به مربوط امور انجام -

 .غيره و چيني
  (Demonstration Functional wax-up)دندانها  آيي برهم يا ها دندان شدن جفت مجدد بازسازي آموزش-
 و بكارگيري شغلي هاي توانمندي و معلومات ارتقاء جهت در آموزشي و مهارتي كارآموزي، هاي دوره در فعال شركت -

 محوله وظايف انجام در آن نتايج
 هماهنگي و تعيين قرار ملاقات جهت مراجعين  -

 از دهان بيمار  X ثبت اشعه -

 استريل كردن تجهيزات دندانپزشكي و اطمينان از راحتي بيماران  -
 آماده كردن بيماران براي انجام مراحل دندانپزشكي  -
 انجام عملياتي نظير تميز كردن سطحي دندان، كاربرد سيلانت، كاربرد فلورايد و كاربرد بيهوشي موضعي  -
 وتكل هاي مجازآماده سازي اتاق درمان براي بيمار با پيروي از پر -
 آماده كردن بيمار براي درمان دندانپزشكي و استقرار وي بر روي صندلي مخصوص معاينه - 
 پاسخ دادن به سوالات و درخواست هاي بيماران و كاركنان -
 پرسيدن سوابق پزشكي بيمار و گرفتن فشار و نبض خون  -
 آموزش مراقبت هاي بهداشتي به بيماران به منظور سلامت دهان و دندان مانند  -
 انجام وظايف اداري با استفاده از كامپيوتر و نرم افزارهاي مرتبط با شغل -
 شخصي براي ثبت اطلاعات با استريل كردن ابزار را آماده مي كند و ابزار را به محل درمان تحويل ميدهد 
 ابزار براي دسترسي دندانپزشك  مشخص كردن مكان -
 مخلوط كردن مواد و قرار دادن آن روي وسايل و دهان بيمار  -
 فراهم كردن اطلاعات تشخيصي با ارائه مطالعات راديوگرافي -
 توجه به حفظ ظاهر بيمار و توانايي جويدنش با ساخت ترميم هاي موقت  -
 دندان.كمك به بيمار در تميز كردن و جلا دادن -
 كمك به دندانپزشك در مديريت اورژانس دنداني با تدارك دارو و اكسيژن اورژانسي  - 
 ارائه آموزش به بيمار با دستورالعمل هاي دهان و دندان، -
 آموزش كنترل پلاك و رعايت دستورالعمل هاي بعد از عمل  -
 ثبت اسناد خدمات مراقبت از دندان مربوط به بيمار را در پرونده او  -
 يت قوانين و مقررات به منظور امن و تميز نگه داشتن محيط كار   رعا -

 حفاظت از بيماران و كاركنان با رعايت پروتكل هاي كنترل عفونت -
 فهرست كردن موجودي هاي اقلام دندان پزشكي براي تعيين مقدار موجودي 
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 پيش بيني ملزومات و مواد اوليه مورد نياز -

 پيگيري جهت خريد و تحويل بموقع آنهادرخواست سريع ملزومات و  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 
 

 دستياردندانپزشك ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:
 اجرايي آنطي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي  -
 انجام كليه امور كنترلي و نظارتي مرتبط با شغل -

 رعايت كليه نكات ايمني و بهداشتي در حين كار  -

 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل كاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 شده در قسمت  و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره در موارد تعيين شده -
 بهداشت و ساير مقررات تعيين شده در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير امورمحوله در ارتباط با شغل -
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 درمان   رسته شغلي:  عنوان شغل: روانشناس -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:  -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه انجام كارهاي تخصصي و مطالعاتي, برنامه ريزي در زمينه 

بيماران وخانواده آنها براي غلبه بر بيماريها، كمك به افراد هاي خدمات توان بخشي و ترويج  رفتار و نگرش سالم و كمك به 
، رفتار، شخصيت، روابط بين فردي، يادگيريدر حل مشكلات شخصي و تصميم گيري در زمان هاي پراسترس زندگي، بر رسي

  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . انگيزش 
 شرايط احراز:-3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -  تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال 4تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مبني بر امين و محرم اسرار بودنجلب نظرمدد جو  -

 داشتن مهارت هاي ارتباطي، شنيداري و گفتاري در سطح عالي -
 داشتن مهارت هاي تصميم گيري و حل مساله در سطح خوب -
 توانايي اتخاذ رويكرد دقيق، منطقي و روش مند -
 توانايي درك درست و بدور از هر گونه قضاوت -

 مه مرتبط: هاي آموزش يا گواهينا دوره -5

 فارغ التحصيل  رشته روانشناسي  در سطح عمومي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 كارهارعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع  -

 پذيرش بيمارو همراهان وبر قراري ارتباط كلامي -

 اخذ اطلاعات از مراحل زندگي و سوابق بيماري مدد جو -
 ايجاد اعتماد و اطمينان در مددجو به منظور حفظ اطلاعات مطرح شده و صدق در گفتار-
 تجزيه و تحليل اطلاعات اخذ شده و بررسي راه كار مناسب جهت حل مشكل  -
 پرونده و ثبت و ضبط كليه اطلاعات اخذ شده براي استفاده در مراجعات بعدي تشكيل  -
 ثبت نتيجه گيري هاي بعمل آمده در هر ملاقات - 
 ثبت مشخصات داروي تجويز شده يا هر گونه تصميم گيري براي ادامه درمان -
 مصاحبه با همراه يا همراهان و بستگان نزديك مدد جو بصورت فردي يا جمعي -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: روانشناس

 كمك هاي اوليه روانشناختي و حمايتهاي رواني، اجتماعي در حوادث غير مترقبه و بلايا -

 آموزش هاي روانشناختي در بيماران مبتلا به اختلال افسردگي و اختلالات اضطرابي و سايكوتيك -

 ددجوانعكاس رئوس مطالب ذكر شده در پرونده م -
 تمديد يا تجديد جلسه تا اتخاذ نتيجه مطلوب -
 ارائه مشاوره و آموزش هاي تخصصي مورد لزوم به بيماران و توصيه هاي ضروري  -
 رعايت اصول اخلاق حرفه اي  -
 بررسي و مطالعه در خصوص نقائص بالقوه و يا بالفعل , محدوديت هاي عملكردي و ناتوانائي ها ي مددجو -
 ارت بر محدوديت هاي حركتي و ناتوانائي ها و يا بيماري خاص در موارد ضروريكنترل و نظ -
 انجام عمليات مربوط به طراحي و برنامه ريزي به منظور ارائه خدمات توانبخشي مؤثر و مفيد -

 ارزيابي پيشرفت درمان بيماران  و ثبت مراحل درمان بيماري هاي خاص -
 اران و همراهانحفظ اطلاعات و اسرار مرتبط با بيم -
 رعايت اصول و اخلاق پزشكي در امر عدم دخالت در امور درماني ساير بخشها -
 پذيرش كليه مسئوليت هاي بيمار در زمان ويزيت و ملاقات تا هنگام خروج -
 انجام كليه وظايف و مسئوليتهاي  محوله در شيفت كاري به نحو مطلوب -
 از نوع بيماري و رعايت احتياط هاي ضروري مطالعه پرونده بيماران به منظور آگاهي -
 شركت در جلسات عمومي بخش و بيمارستان با نظر مافوق -
 رعايت احترام و تواضع با كليه بيماران با توجه به قواعد اصول رفتاري بيمارستان  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 ي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آنط -

 انجام كليه امور كنترلي و نظارتي مرتبط با شغل -

 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل كاري -رعايت كليه نكات ايمني و بهداشتي در حين كار  -

 جود مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در صورت و -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده در قسمت  و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره در موارد تعيين شده -
 بهداشت و ساير مقررات تعيين شده در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 امورمحوله در ارتباط با شغلانجام ساير  -
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 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين دارويي  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف تعريف شغل:  -2
به اجراي مطلوب مراحل تهيه اقلام نسخ  دارويي  از نظر فني /  ارائه خدمات مطلوب در زمينه هايمشروحه زير را به منظور 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اجرايي و  بررسي وضعيت داروهاي داروخانه

 شرايط احراز: -3
 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 فوق ديپلمتحصيلات مبنا:  -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 زبان انگليس در حد خوب 

 افزار آفيس و تسلط بر زبان انگليسينسخه خواني، كار با نرم افزارهاي داروخانه، نرم 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط :  دوره -5

  تحصيلات آكادميك و گواهي نامه تكنسين دارويي معتبر 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 اولويت هاي تعيين شده دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به -

 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 ها طبق نسخ وارده زير نظر مسئول فني داروخانهسازي داروها و تجهيزات مصرفي درخواستي بخشآماده -
 قيمت گذاري كليه نسخ وارده و صدور قبض صندوق جهت بيماران سرپايي -
 بسته بندي اقلام آماده شده طبق نسخ وارده كدگذاري، برچسب گزاري و  -

 مراقبت و كنترل بر تكميل موجودي و اعلام به موقع كمبودها به ويژه در تغييرشيفت هاي  كاري -
 ها و رعايت قواعد علمي در اين خصوصچيدن داروها، ملزومات و تجهيزات مصرفي در قفسه -

 ر تحويل سريع نسخ بيماران سرپايي اطلاع كامل  از موجودي داروها و انبار به منظو -

  HISپذيرش درخواست بيماران بستري و وارد كردن نسخ آنها در سيستم  -
 پذيرش درخواست دارو و تجهيزات از سوي بخشها و آماده سازي و تحويل آن از نظر فني و اجرايي  -

 تاييد اينترنتي نسخ دارويي بيماران سرپايي در صورت لزوم -

 اعلام نكات قابل توصيه اي در مورد دارو هاي تجويز شده  به بيماران و مسئولين واحدهاي درماني  درخواست كننده  -

 آماده كردن محلول ها و داروهاي تركيبي و نصب برچسب هاي مربوطه آنها .  -

هاي دارويي بيماران و رعايت نظم و ترتيب اين بايگاني و در صورت رايانه بايگاني نمودن يك برگ از نسخ بستري وارده در پرونده -
اي بودن فرايند ها تهيه ذخيره هاي دوره اي مناسب از اطلاعات دارو و ملزومات بيماران به نحوي كه كنترل هاي دوره اي و 

 حوزه نظارتي امكان پذير باشد
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 دارويي  تكنسين ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 هاي مسئول فني داروخانههاي دارويي بالك طبق دستور و آموزشبسته بندي فرآورده -

 رعايت اصول اخلاقي در وظايف محوله -
 ها و ضوابط داخلي و ابلاغي از حوزه نظارتي  رعايت كليه دستورالعمل -
 همكاري با مسئول فني داروخانه، داروسازان بيمارستاني، رئيس بخش خدمات دارويي  -

 برآورد دارو و وسايل پزشكي مورد نياز با توجه به روند مصرف بيمارستان و داروخانه -

 تهيه اسناد دارويي داروخانه هاي بخش خصوصي طرف قرارداد -
 شده از شركت هاي دارويي  نوشتن رسيد انبار فاكتور هاي دارويي خريداري -

 صدور فاكتور هاي دارويي براي مراكز بهداشتي درماني  -
 نظارت بر كارهاي مربوط به محاسبه و كنترل مصرف داروها بوسيله بخشهاي مختلف -

ن ارسال آجمع بندي و محاسبه هزينه داروهاي ارائه شده طبق نسخه هاي بيمه هاي اجتماعي و كاركنان دولت و تهيه ليست و  -
به سازمان تامين اجتماعي و واحد اسناد پزشكي اداره بهداري جهت دريافت وجه مربوطه و انجام پيگيري هاي لازم جهت دريافت 

 وجوه مربوطه
 نظارت بر عمليات انباردار و لوازم پزشكي و كنترل موجودي و مصرف آنها  -
 انبار نظارت بر تحويل و تحول كلي داروهاي وارده و صادره از  -
نظارت بر نسخه پيچي و تحويل دارو به بيماران و مراجعين و بخشها و تحويل صحيح دارو به آنها و مشاركت در امر نسخه  -

 پيچي و در صورت لزوم و نظارت بر درخواست دارو و لوازم پزشكي از كليه بخشها
 ارويي و ارائه پيشنهادات و نظرات لازمشركت در جلسات مسئوليت و مديريت بيمارستان جهت پاسخگوئي به مشكلات د -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان و استاندارد هاي ابلاغ شده از سوي كميته راهبردي داروسازي  -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار ايمني ، حفاظت ، رعايت اصول -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: نسخه پيچ  -1

آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل تعريف شغل:  -2
دريافت نسخه و اعمال كنترل هاي لازم از نظر تاريخ تحرير نسخه  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي

شده  و ساير امور مرتبط با شغل  ، مهر پزشك ، اعتبار دفترچه ،آماده كردن دارو از قسمت هاي مختلف داروخانه به تعداد تجويز
 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3
 تحصيلات جايگزين:  ديپلم -3-3

 سال 6تجربه جايگزين:    -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1
 سال  3تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 زبان انگليس در حد خوب 

 آشنايي با اسامي و اصطلاحات داروئي-

 توانايي نسخه خواني و برخورداري از دقت كافي در آماده كردن دارو -
 پزشك بر روي دارو هاتوانايي ثبت دستورات  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط :  دوره -5

  تحصيلات آكادميك و گواهي نامه نسخه پيچي معتبر 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 شدهدريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين  -

 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -

 دريافت نسخه و اعمال كنترل هاي لازم از نظر وجود يا عدم وجود دارو و تاريخ تحرير نسخه و مهر پزشك و اعتبار و دفترچه و .. -

 تطبيق مندرجات دارويي نسخه با ضوابط تعيين شده از طرف دفتر رسيدگي به اسناد پزشكي -
 آماده كردن دارو از قسمت هاي مختلف داروخانه و كنترل تاريخ مصرف داروهاي موجود -
 قيمت گذاري داروها و تعيين درصد فرانشير متعلقه بيمار و صدور قبض پرداخت وجه و مهر كردن نسخه در پايان كار -
 لازم به بيماران و تحويل دارو به آناننوشتن دستور مصرف اقلام دارويي و تفهيم چگونگي مصرف و ارائه توصيه هاي  -
هماهنگي و اقدام براي تهيه نسخ مربوط به بيماران بستري در بخش هاي مربوطه و آماده كردن داروها و وسايل پزشكي  -

مربوطه و تحويل به مسئول بخش و هم چنين تهيه و تحويل دارو هاي مخدر بخش ها و اطاق عمل طبق ليست درخواستي با 
 دستور مقامات مجازتوجه به 

قيمت گذاري و ثبت قيمت هاي مربوط در فرم هاي درخواست دارو از بخش و صدور قبض اقلام دارويي و وسايل پزشكي و  -
 درمان تحويلي به متقاضيان و ارائه به حسابداري

بخش هاي مختلف بر بسته بندي و تهيه محلول ها و شربت هاي مختلف و همكاري در تهيه داروهاي تركيبي مورد نياز  - 
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 اساس
 تجويز پزشك و تهيه و ارائه آنها براي مراجعين سرپايي

 نسخه پيچساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 هماهنگي و اقدام براي تهيه و تدارك اقلام دارويي از ساير مراكز دارويي در صورت موجود نبودن در داروخانه  -
نياز بيمارستان در ارتباط با داروخانه با هماهنگي مسئولين ذيربط و بر حسب دستور مقام تهيه و تدارك ساير وسايل مورد  -

 مجاز
تهيه و تحويل اقلام مصرفي بخشها با هماهنگي مسئولين ذيربط و طبق دستور مقام مافوق و سركشي  به بخش هاي مختلف  -

 داروهاي مصرف نشده و يا تاريخ گذشتهبيمارستان با هماهنگي مسئولين بخش ها به منظور جمع آوري و اعاده 
رسيدگي و كنترل مستمر بر موجودي داروها در داروخانه و هماهنگي و اقدام براي تكميل كردن ميزان و مقدار انواع اقلام  -

 دارويي و ثبت داروهاي صادره و وارده در دفتر روزانه و تهيه صورت موجودي داروخانه
ل پزشكي و مواد و محلولهاي مورد نياز جهت تامين و تدارك از طريق شركت هاي طرف تهيه صورت اقلام دارويي و وساي -

 حساب
 هماهنگي و اقدام در انبارگرداني ادواري و پايان دوره مالي با حضور مسئولين ذيربط و امضاء صورت جلسه مربوطه -
راي تكميل كردن ميزان و مقدار انواع اقلام رسيدگي و كنترل مستمر بر موجودي داروها در داروخانه و هماهنگي و اقدام ب -

 دارويي و ثبت داروهاي صادره و وارده در دفتر روزانه و تهيه صورت موجودي داروخانه
تهيه صورت اقلام دارويي و وسايل پزشكي و مواد و محلولهاي مورد نياز جهت تامين و تدازك از طريق شركتهاي طرف  -

 حساب 
 گرداني ادواري و پايان دوره مالي با حضور مسئولين ذيربط و امضاء صورت جلسه مربوطه هماهنگي و اقدام در انبار -
 رعايت اصول اخلاقي در وظايف محوله -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آنطي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
ه راهبردي رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان و استاندارد هاي ابلاغ شده از سوي كميت -

 داروسازي 
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 درمانرسته شغلي:  عنوان شغل:  انباردار داروخانه -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل: -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه مسئوليت انبارداري وسايل و تجهيزات پزشكي، اقلام داروئي، 
و نگهداري دارو در محل مناسب و تحويل و تحول اقلام درخواستي و  قطعات فني، تحويل دارو، كنترل دما، تاريخ انقضاء تامين

 ثبت آن در سيستم اطلاعاتي انبار و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3
 تحصيلات مبنا :  ديپلم  -3-1
 سال   3تجربه مبنا :  -3-2

 -تحصيلات جايگزين :   -3-3
 -تجربه جايگزين : -3-4

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل : -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها: مهارت -4
 آشنايي كامل با اصول صحيح انبارداري داروئي -
 نبارآشنايي با انواع اقلام موجود در انبار و سيستم كد گذاري موجودي ا -

 آشنايي با مقررات ايمني و پيشگيري خطرات ناشي از كار -
 شناخت وسايل و تجهيزات پزشكي و اقلام داروئي و قطعات فني -

 آشنايي با سيستم اطلاعاتي انبار -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5

 عمليات انبارداري و سيستم نگهداري كالا -
 شناخت كالا -
 فناوري اطلاعات ، مباني كامپيوتر و نرم افزار هاي مرتبط با شغلمفاهيم پايه  -
 ايمني و آتش نشاني عمومي -
 دوره آموزش زبان انگليسي -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي: اهم -6
 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف  -
هماهنگي با مديريت داخلي بيمارستان و ساير مسئولين ذيربط براي پيش بيني و برآورد ميزان نيازهاي كوتاه مدت و بلند  -

 مدت بيمارستان به ملزومات فني و تاسيسات و تجهيزات و دارو 

 اقلام با توجيهات و استدلال لازم به منظور پيگيري و اعمال و هماهنگي هاي بعدي از طريق مقامات مسئولتهيه ليست كلي  -
 هماهنگي و اقدام براي تهيه و تدارك و تحويل به موقع اقلام مورد نياز با همكاري و مشاركت واحد تداركات -
 قعتحويلازشركت يا مأمور خريدآنهامو تحويل داروها و اقلام خريداري شده وكنترل تاريخ انقضا -
 كنترل اقلام خريداري شده از نظر كمي و كيفي  و تطبيق مشخصات اقلام خريداري شده با مشخصات مورد نظر مسئولين ذيربط -
 هماهنگي و اقدام براي تمركز و تنظيم و نگهداري اقلام موجودي انبار بر حسب شرايط كمي و حجمي و ميزان مصرف و -

 در محل مناسب متناسب با شرايط كلي لازم ماهيت كالاها



١٩٩٧ 
 

هماهنگي و اقدام براي تهيه و تنظيم ليست قبوض انبار با همكاري و اطلاع و مشاركت واحدهاي ذيربط نظير تداركات و  -
 حسابداري و انبار 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: انباردار داروخانه
ج موجودي كالا و نيز ورود و خروج كالا در كارتهاي كاردكس انبار پس از تخصيص كد هماهنگي و اقدام براي انعكاس و در -

 تشخيص كالا و صدور قبوض رسيد انبار و تحويل به مصرف كننده
اقدام براي تهيه اقلام مورد نياز واحدها بر اساس درخواست آنها از محل موجودي انبار پس از اعمال كنترل موافقت و امضاء  -

 و مبادرت به تحويل آنها به واحد متقاضي ضمن تنظيم برگ خروج جنس از انبار و انعكاس در كاردكس مربوطه  مقام مجاز
اقدام براي اعمال حساب كالاهاي خارج شده از انبار در كارت مربوطه و هماهنگي با اداره حسابداري به منظور تطبيق كارت  -

 انبار و حسابداري 
 ه بندي اقلامي كه با كمبود مواجه است با تائيد و توافق مقامات مجازهماهنگي و اقدام براي سهمي -
هماهنگي براي تحويل تجمعي سهميه هاي واحدها كه براي مصارف چند روز تحويل مي گردد بر اساس تدابير از پيش  -

 هماهنگي شده طبق دستور و توافق مقامات مجاز و بر حسب نياز و شرايط اصولي واحدها
اقدام براي انبارگرداني پس از آمادگي مقدمات لازم و مشاركت كليه مسئولين ذيربط و تنظيم صورت جلسات هماهنگي و  -

 و مدارك مربوطه
 رسيدگي به موجودي انبار دارويي و داشتن مسئوليت در قبال موجودي انبار -
 كنترل تاريخ انقضا داروها و تجهيزات موجود در انبار -

 ماهه 5دپوي كنترل موجودي انبار با  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري - ثبت دما و رطوبت در جدول مربوطه و اقدامات لازم -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ه راهبردي داروسازياستاندارد هاي ابلاغ شده از سوي كميترعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره و  -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 )HSEرعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن  -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 ائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مس -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 در كليه مراحل با توجه به مقرراترعايت منافع و مصالح شركت  -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

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



١٩٩٨ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين ارشد تداركات داروئي -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از    تعريف شغل:-2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه تهيه و تأمين مايحتاج داروئي و تدارك انواع تجهيزات 

اي لازم, آموزش و راهنمائي و سرپرستي كليه فعاليتهاي پروتزي با رعايت كامل ضوابط ضمن هدايت, كنترل و اعمال نظارته
ماموران خريد و تكميل و ارائه مدارك مربوطه به تداركات و تامين منابع مالي مورد نياز از امور مالي و ساير امور مرتبط با 

 شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3

 سال 8جايگزين: تجربه  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  5تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي كامل با تجهيزات فني و منابع خريد 

 آشنايي كامل با توليدات شركتهاي دارويي داخلي و خارجي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  مدرك دانشگاهي كارشناس مرتبط 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  ‐

 دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها - 
 هماهنگي و اقدام براي خريد و تدارك نيازهاي داروئي طبق ضوابط جاري شركت و پس از تائيد مقامات مسئول  -
بررسي و كنترل درخواست هاي خريد اقلام داروئي كالا هاي مورد نياز و تعيين اولويت آنها با هماهنگي مسئول فني داروخانه  -
هماهنگي و اقدام براي تامين تنخواه گردان ماموران خريد در قبال اخذ مدارك مربوط به هزينه هاي انجام شده از تنخواه  -

 قبلي در اختيار آنان
ي با انبارداران جهت خريد مايحتاج ضمن توجه به درجه اولويت نيازها و منابع در اختيار از جهات سهولت و يا سختي هماهنگ -

 تدارك و از نظير ميزان موجودي كالا
هماهنگي با حسابداري به منظور تامين منابع مالي و وجه مورد نياز در قبال ارائه تدارك مربوط به هزينه هاي انجام شده  -

 اعتبار مجوزهاي مقامات بيمارستانبه 
هماهنگي براي برنامه ريزي خريد با توجه به درجه اولويت نيازها و منابع تامين مايحتاج از نظر سهولت و يا سختي تدارك  -

 و وضع بازار
 هماهنگي و اقدام براي تقسيم كار و تعيين وظايف و ابلاغ برنامه روزانه خريد ماموران خريد -
 ابع مورد نياز به  عنوان تنخواه خريد در اختيار ماموران خريد بر حسب برنامه خريد آنانواگذاري من -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: تكنسين ارشد تداركات داروئي  
ب هدايت و كنترل و اعمال نظارت هاي لازم بر نحوه انجام وظيفه ماموران خريد از جهات تدارك سريع مايحتاج بر حس -

 درجه اولويت نياز ها و سهولت تامين مايحتاج
راهنمائي ماموران خريد از جهت رعايت ضوابط خريد نظير انجام استعلام بها در مواردي از اقلام خريد و بطور كلي نظارت  -

ميرات و تع بر كم  و كيف خريد كه در نهايت رعايت صرفه و صلاح بيمارستان از نظر اينگونه خريد كالاها و تداركات خدمات
 با كيفيت مطلوب و مورد تاييد مسئولين ذيربط بوده و به قيمت نازل ميسر گردد

هماهنگي و اقدام براي تهيه و جمع آوري و تكميل مدارك مربوط به كل خريدها و راهنمائي ماموران خريد در تهيه مدارك  -
 دارك خريد به حسابداريلازم براي هر مورد خريد و نهايتا نظارت و كنترل لازم براي ارائه م

 هماهنگي و نظارت جهت تحويل اقلام خريداري شده به انبارها و دريافت رسيد انبار -
 هماهنگي با تاسيسات و ساير قسمت ها به منظور تامين خدمات مورد نياز آنها با رعايت ضوابط مربوطه -
سهميه ماهانه و يا سه ماهه و يا سالانه توزيع مي هماهنگي و اقدام براي خريد كالا نظير تجهيزات پزشكي كه به صورت  -

 گردد با هماهنگي قبلي منابع توزيع
هماهنگي و اقدام براي خريد كالاهايي كه اضافه بر سهم تخصيصي مي بايست از بازار آزاد براي مصرف يك ماهه تهيه شود  -

 با هماهنگي مسئولين ذيربطضمن رعايت كليه ضوابط مربوط به خريد و پس از اخذ دستور مقام مجاز و 
 رعايت اصول ايمني براي خود و همكاران -
 رعايت اصول حفاظت، ايمني و بهداشت و تبعيت از قوانين و دستورالعمل هاي مربوطه  -
 مراقبت از دستگاهها و وسايل و تجهيزات  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 ز سوي مافوق در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره ا -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٢٠٠٠ 
 

 درمان  رسته شغلي:   تداركات داروئيعنوان شغل: تكنسين -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف   تعريف شغل:-2
مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه دريافت درخواستهاي خريد از مافوق ، تفكيك آنها ، انجام امور خريد 

يزات مورد نياز همچنين تنظيم كليه اسناد و مدارك مرتبط با خريد شامل انوع كالاها ، تامين انواع داروهاي تخصصي و تجه
 اخذ استعلام ، فاكتور خريد و .... طبق ضوابط و تامين وجه تنخواه گردان و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: فوق ديپلم -3-3

 سال 6تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 بيمارستانآشنايي با مراكز خريد اقلام مورد نياز  -
 توانايي انجام تداركات داروئي مطابق با ضوابط و مقررات جاري شركت  -
 توانايي برقراري تماس و ارتباط با تامين كنندگان مايحتاج داروئي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 مدرك دانشگاهي كارداني مرتبط 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه ‐

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت درخواستهاي خريد واصله به قسمت ، تفكيك و دسته بندي آنها بر حسب نوع آنها -
 دريافت تنخواه گردان از مسئولين ذيربط جهت خريد كالاها و مايحتاج مورد نياز بيمارستان -
 انجام هماهنگي هاي لازم براي گرفتن وسيله نقليه ، هدايت و رانندگي خودرو  تحويلي جهت انجام خريدهاي مورد نظر -
 ررات خريد مراجعه به مراكز خريد طبق ليست و درخواستهاي خريد برابر ضوابط و مق -
 اخذ استعلام بهاء از فروشندگان و انتخاب مركز خريد مناسب از نقطه نظر مقرون به صرفه بودن براي بيمارستان  -
 انتخاب فروشنده مناسب جهت خريد مايحتاج بيمارستان با توجه به كيفيت اجناس ، قيمت مناسب و شرايط -
 موجود در بازار بررسي بازار و تطبيق دادن درخواستها با كالاهاي -
 اخذ تائيديه لازم از واحد درخواست كننده كالا در رابطه با انطباق با كيفيت مورد نظر  -
 ارائه نمونه هاي اقلام درخواستي از اجناس مورد نظر به فروشنده و دريافت اطلاعيه موجودي آن  -
 مافوق دادن گزارشات مورد لزوم در خصوص كمبود و يا گراني دارو در بازار به -
 خريد كليه اقلام درخواستي بر اساس استانداردهاي تعيين شده و مطابق با نياز واحد درخواست كننده -
 پرداخت وجوه اقلام خريداري شده و دريافت فاكتور فروش با سربرگ فروشنده و ممهور به مهر فروشنده -
 



٢٠٠١ 
 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين تداركات داروئي

جمع آوري و حمل اقلام خريداري شده توسط خودرو و انتقال آنها به بيمارستان و تحويل به انبار بيمارستان با هماهنگي و  -
 نظارت مافوق و دريافت رسيد انبار

 رعايت اصول ايمني براي خود و همكاران -
 رعايت اصول حفاظت، ايمني و بهداشت و تبعيت از قوانين و دستورالعمل هاي مربوطه  -
 مراقبت از دستگاهها و وسايل و تجهيزات  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي مافوق در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاريت اصول ايمني ،رعا -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٢٠٠٢ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي تداركات داروئي-1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از    تعريف شغل:-2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي دريافت 

لاها ، تامين انواع خدمات و تعميرات ، تاسيسات و تجهيزات درخواستهاي خريد از مافوق ، تفكيك آنها ، انجام امور خريد انوع كا
در سطح بيمارستان همچنين تنظيم كليه اسناد و مدارك مرتبط با خريد شامل اخذ استعلام ، فاكتور خريد و .... طبق ضوابط و 

 تامين وجه تنخواه گردان و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: -3-3

 تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با مراكز فروش تجهيزات پزشكي و دارويي -

 مهارت ارتباطي خوب با تأمين كنندگان و فروشندگان -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  گذراندن دوره آموزش شناخت دارو و تجهيزات پزشكي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه  ‐

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها - 
 دريافت درخواستهاي خريد واصله به قسمت ، تفكيك و دسته بندي آنها بر حسب نوع آنها -
 دريافت تنخواه گردان از مسئولين ذيربط جهت خريد كالاها و مايحتاج مورد نياز بيمارستان -
 انجام هماهنگي هاي لازم براي گرفتن وسيله نقليه ، هدايت و رانندگي خودرو  تحويلي جهت انجام خريدهاي مورد نظر -
 مقررات خريد مراجعه به مراكز خريد طبق ليست و درخواستهاي خريد برابر ضوابط و  -
 اخذ استعلام بهاء از فروشندگان و انتخاب مركز خريد مناسب از نقطه نظر مقرون به صرفه بودن براي بيمارستان  -
 انتخاب فروشنده مناسب جهت خريد مايحتاج بيمارستان با توجه به كيفيت اجناس ، قيمت مناسب و شرايط -
 اي موجود در بازاربررسي بازار و تطبيق دادن درخواستها با كالاه -
 اخذ تائيديه لازم از واحد درخواست كننده كالا در رابطه با انطباق با كيفيت مورد نظر  -
 ارائه نمونه هاي اقلام درخواستي از اجناس مورد نظر به فروشنده و دريافت اطلاعيه موجودي آن  -
 به مافوقدادن گزارشات مورد لزوم در خصوص كمبود و يا گراني كالا در بازار  -
 خريد كليه اقلام درخواستي بر اساس استانداردهاي تعيين شده و مطابق با نياز واحد درخواست كننده -
 پرداخت وجوه اقلام خريداري شده و دريافت فاكتور فروش با سربرگ فروشنده و ممهور به مهر فروشنده -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  متصدي تداركات داروئي
جمع آوري و حمل اقلام خريداري شده توسط خودرو و انتقال آنها به بيمارستان و تحويل به انبار بيمارستان با هماهنگي و  -

 نظارت مافوق و دريافت رسيد انبار
وق فارائه كليه اسناد و مدارك خريد اعم از فاكتور ، استعلام بهاء ، صورت درخواست خريد و ساير مدارك مثبته از طريق ما -

 به حسابداري جهت تسويه حساب تنخواه گردان دريافتي
 تشكيل پرونده هاي مورد لزوم و بايگاني كپي كليه اسناد و مدراك مربوط به هر يك از خريدها  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي از مافوق در طول ساعات كاري  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي مافوق در موارد تعيين شده -
 در محيط كار بهداشت و ساير مقررات كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
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 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: پرستار ارشد-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

تقسيم كارروزانه ،كنترل وضعيت موجود دربخشها ، وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
جديدالورود به مقررات اداري و استاندارد هاي مراقبتي محيط كنترل و نظارت بر نحوه مراقبتهاي ويژه ، آگاه سازي كاركنان 

فيزيكي و تجهيزات بخش ، پيش بيني نيازهاي بخش ، ارتقاء كيفيت خدمات ، شركت در جلسات ، همكاري در برنامه ريزي 
دمات و خارائه خدمات تخصصي پرستاري، تزريقات  آموزشي ، ارزشيابي مستمر كاركنان ، ارزشيابي اثر بخشي آموزشي،

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اورژانسي و انجام امور اعزام 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: -3-3
 تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال   5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي دارا بودن گواهينامه صلاحيت -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارتهاي ارتباطي

 مهارتهاي پزشكي (اطلاعات تخصصي دارويي)

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 فارغ التحصيل رشته هاي پرستاري/ فوريتهاي پزشكي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 يانجام امور اسپيرومتري، شنوايي سنجي و بينايي سنج -
 اندازه گيري فشار خون، قند و وزن مراجعين -

 ارائه آموزشهاي لازم به مراجعين در خصوص بيماريهاي مزمن غيرواگير -

 پيگيري انجام آزمايشات، اقدامات پاراكلينيك و . . . مراجعين و ثبت در پرونده -

 تكميل پرونده بيماران سرپايي و ثبت كليه خدمات درماني ارائه شده -

 داروهاي تعيين شده طبق هماهنگي و مشورت با پزشك تجويز -

 تحويل دارو به بيمار و تنظيم كاردكس مربوطه -

 كنترل تاريخ انقضا و مصرف داروها، وسايل و . . .  -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: پرستار ارشد
 بند براي سمتهاي پرستار حذف مي شود) تعيين و تنظيم برنامه كار پرستاران و برنامه هاي نوبتكاري  (اين -

 نظارت بر حسن اجراي كليه خدمات پرستاري توسط كاركنان بخش -

 مديريت پرسنل در شيفت هاي عصر و شب -
 ايجاد هماهنگي جهت اقدامات لازم براي بيماران ( راديولوژي ، آزمايشگاه ، . . .) بين اورژانس و ساير واحد ها -

 واحد ترياژنظارت بر عملكرد  -

 حل مشكلات مربوط به بيماران معترض در اورژانس -

 هماهنگي با مركز بهرويان جهت اخذ پذيرش بيماران در صورت عدم تخت خالي در بيمارستان -

 برقراري تماس با بيمارستاني كه به بيمار اورژانس پذيرش داده و پس از اطمينان از پذيرش انتقال بيمار به آن مركز -

 ي با سوپروايزر وقت جهت بستري بيماران از اورژانس به ساير بخش هاهماهنگ -

 ارائه گزارش كار به سوپروايزر اورژانس پايان هر شيفت  -

 ارزيابي پرسنل بخش از طريق چك ليست ارزشيابي عملكرد -

 نظارت بر كار آمبولانس هاي خصوصي -

 نظارت بر عملكرد پرسنل جديد الورود -

 تكليف به موقع و استاندارد بيماراننظارت بر تعيين  -

 پيگيري موارد رضايت شخصي و سعي در رفع اشكال -

 نظارت بر وضعيت ويزيت پزشكان و انتخاب سرويس ها منطبق با وضعيت تشخيصي بيماران -

 شركت در كلاس هاي آموزشي الزامي ( ترياژ ، اورژانس هاي مغز و اعصاب و تروما و . . . ) -

  هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن طي كردن دوره -
 نظارت و كنترل بر نحوه استفاده از تجهيزات پزشكي و نقل و انتقال آنها -
 انجام كليه امور كنترلي و نظارتي در ارتباط با شغل  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 ليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شدهرعايت ك -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
  انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
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 درمان   رسته شغلي:  عنوان شغل: پرستار/كارشناس-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي مطالعه دفتر گزارش پرستاري و بازديد از بخش، 
 ارتباط يبرقرار،  بيمار به احتمالي هاي آسيب كليه شناسايي،  مددجو حيات تهديدكننده شرايط نظر از اوليه سريع ارزيابي
 علايم ثبت، مددجو سلامت وضعيت از اطلاعات وكسب بررسي،  بيمار ترياژ ، بررسيبيماروهمراهان اعتماد وجلب كلامي موثر
امور  و سايرارائه خدمات تخصصي پرستاري، تزريقات و خدمات اورژانسي  اولويت درمان بررسي فرم تكميل،  بيمار حياتي

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  1تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكيدارا  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارتهاي ارتباطي

 مهارتهاي پزشكي (اطلاعات تخصصي دارويي)

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 پزشكيفارغ التحصيل رشته هاي پرستاري/ فوريتهاي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 بازديد از بخش و تقسيم وظايف بين كاركنان شيف مربوطهتحول گرفتن بخش و مطالعه گزارش پرستاري و  -

 ارزيابي سريع اوليه از نظر شرايط تهديدكننده حيات مددجو -
 شناسايي كليه آسيب هاي احتمالي به بيمار -
 برقراري ارتباط موثر كلامي وجلب اعتماد بيماروهمراهان -
 آشنايي كامل به ترياژ بيمار -
 اطلاعات از وضعيت سلامت مددجو و قراردادن بيمار در يكي از سطح هاي ترياژبررسي و شناخت وكسب  -
 ثبت علايم حياتي بيمار -
 تكميل فرم بررسي ترياژ -
راهنمايي بيمار به واحد تحت نظروتحويل بيمار به پرستاران واحد تحت نظروقراردادن اطلاعات وضعيت سلامت مددجو به  -

 وي
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بدحال به اتاق كد وانجام اقدامات اوليه حياتي(برقراري راه هوايي و مانيتورينگ...)تا تحويل  انتقال سريع بيماران بسيار -
 بيماربه پرستار اتاق كد

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  پرستار

 معرفي خود به بيمار وهمراهان -
 آشناسازي بيماروهمراهان با محيط اورژانس-
 روبررسي وكسب اطلاعات از سوابق بيمار قبلي و سوابق حساسيت هاگرفتن شرح حال دقيق ازبيما -
 ثبت درگزارش پرستاري وقراردادن اطلاعات به پزشك -
 برنامه ريزي اقدامات مراقبتي بر اساس اولويت ها -
 مشاركت و همكاري با پزشك در انجام معاينات -
 انجام اقدامات مراقبتي بر اساس استانداردهاي خدمات پرستاري -
 ثبت دقيق اقدامات مراقبتي ودرماني در كارت اورژانس -
 هماهنگي با واحدهاي مختلف جهت انجام اقدامات پاراكلبنيكي -
 شناسايي دقيق بيمار قبل از انجام هر اقدامي -
 قراردادن اطلاعات مربوط به درمان مددجووكسب رضايت قبل از هر اقدام درماني -
 تامين ايمني بيماروپيشگيري از حوادث احتماليانجام اقدامات مناسب جهت  -
 انجام پروسيجرهاي درماني بر اساس استانداردهاي پرستاري -
 ارائه اقدامات پرستاري جهت كنترل درد -
 شناسايي نيازهاي آموزشي بيمار -
 آموزش به بيماروخانواده وثبت درپرونده بيمار -
 آماده سازي مددجوجهت ترخيص -
 پرستاري در انتقال بيمارازاورژانس به پرسنل ساير بخش هاي بستريارايه اقدامات  -
 تحويل وتحول صحيح بيمارهنگام تعويض شيفت -
 نظارت برمراقبت از جسد مطابق موازين شرعي و اطلاع رساني صحيح به همراهان بيمار فوت شده -

 جابجايي صحيح بيمار ترومايي -
 كنترل خونريزي در بيماران ترومايي -
 اركت با پزشك هنگام سوچور زدن زخممش -
 همراهي با بيمارن بد حال به واحد راديولوژي(پاراكلينيك ها). -
 Ivاقدامات مقدماتي احيا وانجام اقدامات پيشرفته احيا،مانيتورينگ قلبي،اكسيژن رساني ،ساكشن كردن ،برقراري  - line 

 مناسب،برقراري راه هوايي واعلام كد در صورت لزوم
ــتگاه دفيبريلاتور، ونتيلاتور، مانيتور، اتوپالس، گذاشــتن پيس ميكر موقت  توانا - يي در به كار گيري تجهيزات پيشــرفته نظير دس

 خارجي 
 برقراري ارتباط صحيح و موثربا بيماران و مراجعين اورژانس -
 Case methodاجراي صحيح طرح پرستار مراقب وتقسيم كار براساس  -

 بعد از ترخيص بيماراجراي طرح ستاره اميد  -
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 ساعت 2پيگيري جواب آزمايش بيماران اورژانس زير  -

 دقيقه 20بيمار ظرف مدت  CBCپيگيري ودريافت آزمايش  -

 شركت در جلسات ماهانه بخش -
 

 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  پرستار/ كارشناس
 ارائه كنفرانس هاي درون بخشي -
 داروها در ابتداي هر شيفتتحويل وتحول صحيح  -

 تحويل داروها در ابتداي هر صبح از داروخانه -

 كنترل تاريخ انقضاءداروهاصبح شنبه هر هفته -

 كنترل تاريخ انقضاء تجهيزات بخش ابتداي هر ماه -

 كنترل روزانه وسايل وتجهيزات آمبولانس -

  گزيني سريعاطلاع رساني كمبودهاي بخش دارو وتجهيزات به سرپرستار و جاي -

 تهيه و تنظيم گزارش فعاليت هاي انجام شده دردفتر پرستاري بخش براي اطلاع شيفت بعدي  -
 همكاري در حفظ اموال و اثاثه بخش و گزارش خرابي ها و نارسايي ها و پي گيري جهت رفع آنها  -

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل كاري -
 مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي  مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



٢٠١٠ 
 

 
 
 
 



٢٠١١ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: پرستار / كاردان-1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل: -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي  منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي هماهنگي 

ن، آ وپاكيزگي بخش ونظافت نظم حفظ، مددجو اوليه بهداشتي نيازهاي تامين، بيمار امنيت حفظو اقدام لازم در خصوص 
و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده  مددجو توانبخشي امر در كمك، مراقبتي امور انجام جهت لازم وسايل كردن آماده
 دارد . 

 شرايط احراز:-3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارتهاي ارتباطي

 مهارتهاي پزشكي (اطلاعات تخصصي دارويي)

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 فارغ التحصيل رشته هاي پرستاري/ فوريتهاي پزشكي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين  -
 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها   -
 ...)چرخدارو برانكاردوصندلي به رفتن،انتقال راه(وانتقال مددجودرنقل به كمك -
 بيماران وبرانكاردجهت تخت كردن آماده -
 ترخيص از بعد بلافاصله بيمار تخت ملحفه تعويض -
 بيماران معاينه جهت وامن مناسب محيط حفظ ، آنها اعتماد وجلب بيماران با مناسب ارتباط برقراري -
 پزشك دستور با بيمارانEKG گرفتن -
 كاري هرشيفت درابتداي بخش تجهيزات وسايل كليه داشتن نگه پاكيزه -
 دفترمربوطه در وابزارها تجهيزات مشكلات ثبت -
 CSR به هاوتحويل ست وساير وبخيه پانسمان هاي ست وضدعفوني شستشوي -
 هرشيفت درابتداي وپرتابل سانترال اكسيژن چك -
 واحدآزمايشگاه به بيماران آزمايشگاهي هاي نمونه انتقال -
 راديولوژي واحد به بيماران صحيح انتقال -



٢٠١٢ 
 

 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: پرستار / كاردان

  شرعي موازين جسدطبق از مراقبت اقدامات انجام -
 سوچور انجام يا عمل اتاق به انتقال هنگام بيماران صحيح شيو -
 لزوم هنگام بيماران اختيار در ولگن لوله قراردادن -
 آزمايشگاه به وتحويل بيماران ادرارومدفوع نمونه گرفتن -
 ...)شوك،مانيتوروDC پمپ،دستگاه هاي ،سرنگEKG ساكشن،مانومتر،دستگاه( بخش تجهيزات روزانه ضدعفوني -
 آنها از واستفاده كردن رقيق ونحوه ضدعفوني هاي محلول با آشنايي -
 ...و تيوپ جي وسوچور،سنداژ،ان پانسمان جهت لازم وسايل كردن آماده -
 عفوني وغير عفوني هاي زباله صحيح تفكيك -
 ها باكس سيفتي وتعويض مرتب چك -
 استريل وگازهاي ها ست انقضاء تاريخ چك -
 شستشوي وضدعفوني تخت ها وبرانكاردها روزانه طبق برنامه تقسيم كار -

 كمك در انجام ختنه كودكان به پزشك وپرستار -

 كمك به پرستار در انجام رگ گيري كودكان -

 تحويل تجهيزات مصرفي بخش ابتداي هرروز صبح از داروخانه -

 كمك پرستاريشركت در كلاسها ودوره هاي بازآموزي  -

 شركت در جلسات ماهانه بخش -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي در موارد تعيين شده -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد-
  مربوطه سرپرست نظر طبق محوله امور كليه انجام -
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



٢٠١٣ 
 

 



٢٠١٤ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: كمك پرستار / بهيار    -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  -2
مراقبت اوليه از بيمار به صورت خدمات غير حرفه  خدمات مطلوب در زمينه هايوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه 

 دريافت داروهاي تجويز اي با تكيه بر رعايت منشور حقوق مددجو و مبتني بر فرآيند پرستاري و استانداردهاي مراقبي،
يق، كنترل فشار خون و دماي بدن و شده  انجام كليه دستورات دارويي و تزريق هاي وريدي، عضلاني، پانسمان هاي نسبتاً دق

غذا و مايعات خورده شده و دفع شده، مراقبت از بيماران، تعويض پانسمان و كمپرس هاي استريل، حفظ نظم و نظافت 
   بخش،  نظافت كليه لوازم و تجهيزات بخش و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال 1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 رايج و كاليبراسيون ابزاراندازه گيريهاي  -

 كنترل عفونت هاي بيمارستاني و تعامل بخشي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  اخذ گواهي نامه معتبر دوره كمك پرستاري (بهياري يكساله)  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تامين نيازهاي بهداشتي اوليه مددجو از جمله؛ حمام كردن، كوتاه كردن ناخن، لگن/ لوله، تعويض البسه -

 مور مراقبتي توسط پرستار(پانسمان و . . .)آماده كردن وسايل لازم جهت انجام ا -

 آماده كردن بيمار جهت معاينه پزشك -

 خالي كردن درنها، شيشه هاي ساكشن و ... و نظافت آنها -

  كمك در امر توانبخشي مددجو -
 راهنمايي بيماران جديد براي بستري شدن در بخش و دادن اطلاعات مورد نياز به آنان -
 يا پرستاران در موقع ويزيت بيماران بستري و دريافت دستورات دارويي همراهي با  پزشك و -
 مراقبت از بيماران بستري و سرپايي تحت نظارت و به دستور پرستار مسئول -
 انجام كليه دستورات دارويي و تزريق هاي وريدي و عضلاني و پانسمان هاي نسبتاً دقيق براي بيماران -
 و غذا و مايعات خورده شدهكنترل فشار خون و دماي بدن  -
 مراقبت از بيماران و تعويض پانسمان و كمپرس هاي استريل -



٢٠١٥ 
 

 
 كمك پرستار / بهيار   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 انجام كمك هاي اوليه براي احياء بيماران قلبي يا تصادفي در مركز اورژانس و بخش سي سي يو - 
 بيماران براي عمل و انجام مراقبت هاي باليني لازم بعد از عملهمكاري در آماده كردن  -
كمك به بيمار براي نشست و برخاست و راه رفتن و تغيير حالت بيمار در وضعيت هاي مختلف صحيح بدني و همكاري و  -

 نظارت بر نحوه خروج بيمار از تخت
رف غذا مخصوصاً بيماراني كه خود قادر به غذا كنترل غذاي بيماران مطابق دستورات پزشك و كمك به بيماران در ص -

 خوردن نيستند 
 تماس مداوم با بيمار و پاسخ به زنگ اخبار و ملاحظه كليه تغييرات حال بيمار و گزارش به مقام مافوق -
 آماده كرن تخت ها و درست كردن برانكارد و صندلي چرخدار -
 هاي بيماران  ثبت كليه اقدامات انجام شده در پرونده ها و كارت -
 همكاري در حفظ اموال بخش و رعايت صرفه جويي  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 ستان در تمامي مراحل كاريرعايت منافع و مصالح بيمار -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 ساير مقررات كار در محيط كاربهداشت و رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير امور محوله در ارتباط باشغل  -
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٢٠١٦ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: كمك بهيار-1

تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي دريافت داروهاي تجويز شده  انجام كليه دستورات 

ي نسبتاً دقيق ، ساكشن وشستشوي معده ، كنترل فشار خون و دماي بدن دارويي و تزريق هاي وريدي ، عضلاني ، پانسمان ها
و غذا و مايعات خورده شده و دفع شده ،  مراقبت از بيماران ايزوله ، تعويض پانسمان و كمپرس هاي استريل ، حفظ نظم و 

 د . نظافت بخش ،  نظافت كليه لوازم و تجهيزات بخش و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دار
 شرايط احراز:-3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال  0تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارتهاي ارتباطي

 مهارتهاي بهياري

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 فارغ التحصيل رشته هاي بهياري

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انجام امور اسپيرومتري، شنوايي سنجي و بينايي سنجي -
 اندازه گيري فشار خون، قند و وزن مراجعين -

 در خصوص بيماريهاي مزمن غيرواگير ارائه آموزشهاي لازم به مراجعين -

 راهنمايي بيماران جديد براي بستري شدن در بخش و دادن اطلاعات مورد نياز به آنان-
 همراهي با  پزشك و يا پرستاران در موقع ويزيت بيماران بستري و دريافت دستورات دارويي -
 پرستار مسئولمراقبت از بيماران بستري و سرپايي تحت نظارت و به دستور  -
انجام كليه دستورات دارويي و تزريق هاي وريدي و عضلاني و پانسمان هاي نسبتاً دقيق و ساكشن وشستشوي معده و غيره  -

 براي بيماران
 كنترل فشار خون و دماي بدن و غذا و مايعات خورده شده و دفع شده -
) و خلطمدفوع ، ادرار ،ريل ، گرفتن نمونه آزمايشگاهي (مراقبت از بيماران ايزوله و تعويض پانسمان و كمپرس هاي است -

هم چنين مراقبت از بيماران تب دار و توجه به كليه تغييرات در بيماراني كه در تراكشن يا چادر اكسيژن هستند و يا داراي 
 لوله معده مي باشند 



٢٠١٧ 
 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كمك بهيار

 يه براي احياء بيماران قلبي يا تصادفي در مركز اورژانس و بخش سي سي يوانجام كمك هاي اول -
 آماده كردن بيمار جهت آزمايش و معاينه و غيره و همراهي كردن آنان -
 همكاري در آماده كردن بيماران براي عمل و انجام مراقبت هاي باليني لازم بعد از عمل -
فتن و تغيير حالت بيمار در وضعيت هاي مختلف صحيح بدني و همكاري و كمك به بيمار براي نشست و برخاست و راه ر -

 نظارت بر نحوه خروج بيمار از تخت
كنترل غذاي بيماران مطابق دستورات پزشك و كمك به بيماران در صرف غذا مخصوصاً بيماراني كه خود قادر به غذا  -

 خوردن نيستند 
 دن و انجام شستشوهاي لازم و سونداژ و تنقيه و غيرهبرآورد نيازهاي بهداشتي بيمار نظير حمام دا -
 تماس مداوم با بيمار و پاسخ به زنگ اخبار و ملاحظه كليه تغييرات حال بيمار و گزارش به مقام مافوق -
 آماده كرن تخت ها و درست كرن برانكار و صندلي چرخدار -
 ان ثبت كليه اقدامات انجام شده در پرونده ها و كارت هاي بيمار -
 همكاري در حفظ اموال بخش و رعايت صرفه جويي  -
 رعايت اصول ايمني در مقابل اشعه براي خود و همكاران -

 رعايت اصول حفاظت، ايمني و بهداشت و تبعيت از قوانين و دستورالعمل هاي مربوطه 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 از سوي بيمارستان در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
 

 
 
 
 
 
 
 
  



٢٠١٨ 
 

 درمان  رسته شغلي:   متصدي اتوكلاوعنوان شغل: -1

تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2
دريافت وسايل و ابزار ارسالي انجام امور مربوط به وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

تنظيم  ، پرستاري جهت استريل و سترون ، تفكيك اقلام همگن براي استريل به روش يكسان از بخشها و ايستگاه هاي مختلف
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . دستگاه اتوكلاو برحسب زمان مورد نياز جهت ازبين بردن ميكروب ها 

 شرايط احراز:-3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 پيشگيري خطرات ناشي از كارآشنايي با اصول ايمني ، بهداشت محيط وتوانايي  -

 آشنايي با انواع دستگاه هاي اتوكلاو و نحوه استفاده از آنها -
 توانايي تشخيص لوازم و موارد قابل استريل و سترون كردن در دستگاه اتوكلاو  -
 توانايي تنظيم درجه اتوكلاو با توجه به نوع لوازم و ميزان دماي مورد نياز -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 طي دوره آموزشي و دريافت گواهي مربوطه

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 منظور شروع و خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به  -
 دريافت وسايل و ابزار ارسالي از بخشها و ايستگاه هاي مختلف پرستاري جهت استريل و سترون كردن در دستگاه اتوكلاو -

  تفكيك اقلام همگن براي استريل به روش يكسان -
 تنظيم دستگاه اتوكلاو برحسب زمان مورد نياز جهت ازبين بردن ميكروب ها -
 قراردادن بسته هاي باند و لوازم جراحي در دستگاه اتوكلاو جهت انجام عمليات استريليزاسيون -
 تفكيك لوازم براي استريل مجدد طبق روش استريليزاسيون تعيين شده -
 تفكيك ابزار و لوازم استريل شده بر اساس بخش ها و واحدهاي مربوطه -
 دستگاه اتو كلاو و يا استريل به روش اولتراسونيكتفكيك البسه و وسايل مصرفي جهت استريل در  -
 تنظيم گزارش كار انجام شده و زمان استفاده از هر يك از سيستم هاي استريليزاسيون -
 تهيه و تنظيم ليست  لوازم و وسايل مورد نياز در بخش استريليزاسيون -
 سترون كردن مايعات شامل محيط كشت در انواع مختلف ظروف -
 ي مواد آلوده از طريق كاهش ميزان ميكروب هاي موجود در آن ايمن ساز -



٢٠١٩ 
 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي اتوكلاو

 سترون كردن تجهيزات و ظروف شيشه اي بدون محتويات  -
 آبگيري دستگاه و قراردادن وسايل مورد استريل در داخل اتاقك  -

 دستگاهبستن شير تخليه بخارو روشن كردن   -
 زدن دكمه پاور و روشن كردن دستگاه  -
 تنظيم دكمه تايمر جهت نمايش دماي زمان تنظيم شده و زمان باقي مانده دوره استريل -
  هيتر و چراغ آن روشن شده و دوره استريل شروع مي شود با فشار دادن دكمه استارت -
 وتهيه و تنظيم ليست  لوازم و وسايل مورد نياز واحد اتوكلا -
 رعايت اصول ايمني در مقابل اشعه براي خود و همكاران -

 رعايت اصول حفاظت، ايمني و بهداشت و تبعيت از قوانين و دستورالعمل هاي مربوطه 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



٢٠٢٠ 
 

 درمان  رسته شغلي:  عنوان شغل: كارشناس  تغذيه  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

انجام امور مربوط به برنامه غذايي  و نظارت بر نحوه  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 ور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير ام و كيفيت طبخ غذا و استفاده از تجهيزات مربوطه

 شرايط احراز:-3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:  ليسانس -3-1
 سال  1تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي كافي با اصول نظري تغذيه-
 آشنايي و شناخت كافي جهت تشخيص تغذيه مناسب بر اساس مباني علمي -
 آشنايي با اصول و برنمه ريزي تغذيه  -
 توانايي برنامه ريزي و تنظيم برنامه تغذيه كاركنان -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  تحصيلات دانشگاهي تغذيه 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 خاتمه بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و  -
نظارت و كنترل مورد لزوم در مراحل مختلف طبخ به منظور حصول اطمينان از كم و كيف مواد غذايي مورد استفاده ,  -

 كيفيت طبخ به نحوي كه به ارزش غذائي مواد خللي وارد نشود 
زماني مشخص شده و انطباق آن با آمار بررسي و كنترل آمار ميزان انواع غذاي مورد نياز بيمارستان در مقاطع مختلف  -

 تعداد انواع بيماران با هماهنگي مسئولين ذيربط
اخذ نظر مشورتي مقام مسئول بلافصل تخصصي و يا پزشكان معالج در مورد انواع غذاهاي رژيمي انواع بيماران در جهت  -

 تهيه رژيم مناسب بهبود روند بيماران 
ق به منظور بررسي مسائل و مشكلات احتمالي و ارائه نقطه نظرات سازنده جهت شركت در جلسات مختلف با نظر مافو -

 اتخاذ تصميمات لازم 
 همكاري با مدير واحد در تهيه و تدوين برنامه عملياتي واحد تغذيه -
 طراحي ليست غذايي و انتخاب محصولات غذايي براساس نياز درماني بيماران -
 ان مطابق با اصول تغذيه اي و بهداشتيتهيه و تنظيم برنامه غذايي بيمار -
 تهيه و تنظيم برنامه غذايي كاركنان مطابق با اصول تغذيه اي و بهداشتي-



٢٠٢١ 
 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارشناس  تغذيه  

پيمانكار يا قراردادن ليست غذا و دستورات و راهنمايي هاي غذايي لازم در محل مشخص و در دسترس جانشين (نماينده  -
 سرآشپز) در زمان غيبت اضطراري

 اطلاع از وضعيت تغذيه بيماران و تعامل كامل با مشاوره تغذيه بيمارستان -
 گذراندن دوره هاي آموزش مداوم مرتبط با موضوعات تغذيه باليني -
 نيازسنجي جهت تأمين مواد اوليه غذايي براي حداقل يك هفته بيمارستان زير نظر مدير واحد -
 اجراي برنامه اعتباربخشي بخش تغذيه بيمارستان با همكاري مدير واحد -
 هماهنگي و همكاري با مدير واحد در انجام تحقيقات كاربردي جهت ارتقا كيفيت خدمات غذايي -
 برنامه ريزي و آموزش تغذيه به پرسنل خدمات غذايي با هماهنگي مدير واحد -
 و سنجش اثربخشي آن ها در پرسنل خدمات غذايي هماهنگي و پايش برنامه هاي آموزشي -
 )HISثبت و سازماندهي اوليه آمار روزانه غذا و ارائه به آشپزخانه با كمك نيروهاي خدماتي يا سيستم اطلاعات بيمارستان ( -
ه هاي با تغذيه در تعامل و هماهنگي با واحد بهداشت محيط در محدوده سنج HACCPنظارت بر استقرار مراحل مرتبط  -

 اعتباربخشي واحد تغذيه
كنترل و نظارت بر مراحل مختلف فرايند خدمات غذايي از قبيل مواد غذايي خريداري شده، انتقال مواد غذايي خام يا  -

 فرآوري شده، انبارسازي، آماده سازي، طبخ، نگهداري غذاي آماده، توزيع غذا و ميان وعده ها 
 ن و پيگيري كمبودها و مشكلات موجودكنترل و نظارت بر سروغذا در رستورا -
 كنترل و نظارت بر كار آبدارها در بخش ها و پيگيري كمبودها و مشكلات موجود -
 كنترل و نظارت بر مواد غذايي ارائه شده در بوفه بيمارستان و پيگيري مشكلات موجود -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -
كنترل و نظارت بر نحوه استفاده صحيح از وسايل و ابزار مستقر در آشپزخانه، رستوران و آبدارخانه بخش ها و پيگيري  -

 كمبودها و مسايل موجود
 نظارت مستقيم بر توزيع غذا و ميان وعده ها و پيگيري كمبودها و مشكلات موجود -
 )HSEو بهداشت و سلامتي كاركنان (رعايت نكات زيست محيطي و رعايت موارد ايمني  -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 و دستورالعمل هاي اجرايي آن  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه-
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح شركت در كليه مراحل با توجه به مقررات -
 ISO 9001 : 2008تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي سيستم كيفيت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كار،رعايت اصول ايمني  -



٢٠٢٢ 
 

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



٢٠٢٣ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارشناس اپتيومتري/ بينايي سنجي-1

ارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظ-2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي معاينه كامل چشم، اخذ پيشينه بينايي، ارزيابي 

 لو ساير امور مرتبط با شغ ريفركشن، ارزيابي ديد دو چشمي، تطابق و حركت چشمي، ديد رنگ، غربالگري و ارزيابي داده ها
 را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز:-3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارتهاي ارتباطي

 مهارتهاي بينايي سنجي

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 فارغ التحصيل رشته هاي كارشناسي اپتيومتري

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 آن ثبت و بيماري تاريخچه اخذ -
 انكساري عيوب رفع براي عينك نمره تجويز و كودكان و بزرگسالان بينايي هاينارسايي بررسي -
 طبي عينك فيت و ساخت -
 دارويي غير درمان و چشمي دو ديد اختلال هاينارسايي تشخيص و بررسي -
 تماسي لنز فيت و تجويز -
 با اسبمتن آفتابي و طبي عينك عدسي هاي فيلتر و ها شكست،پوشش ضريب سازنده ماده نوع انتخاب زمينه در مشاوره -

 مراجعين كاري نياز و بيماري
 كاري و اجتماعي هايدرمحيط ديد اختلالات وجود تشخيص -
 عينك نمره تعيين جهت منحصراً سيكلوپلژيك داروي از استفاده -
 )چشم تنبلي( آمبليوپتراپي و غيرطبيعي هايفيكسيشن جراحي غير درمان -
 و) مرواريد آب( كاتاراكت و) سياه آب( گلوكوم قبيل از چشم قدامي بخش هايبيماري تشخيصي هايتست انجام -

 پزشك چشم متخصصين به ارجاع جهت) چشم ته ديدن( افتالموسكوپي
 بينايي حدت كمي گيرياندازه براي غربالگري تستهاي انجام -
 بينا كم افراد در بينايي كمك وسايل تجويز -



٢٠٢٤ 
 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارشناس اپتومتري/ بينايي سنجي

 چشم حركتي اختلالات جراحي غير درمان منظور به) چشمي هايورزش( ارتوپتيك ارائه تمرينات -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 ئل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسا -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نظارت و كنترل بر نحوه استفاده از تجهيزات پزشكي و نقل و انتقال آنها -
 دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد  -
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



٢٠٢٥ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارشناس اديومتري/ شنوايي سنجي-1

تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2
هاي ارزيابي ميزان كاهش شنوايي، مشخص نمودن نوع و  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه

ميزان كاهش شنوايي، غربال نوزادان و كودكان، غربال كم شنوايي در افراد داراي مشاغلپر سرو صدا براي محافظت بشتر و 
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز:-3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارتهاي ارتباطي و مهارتهاي اطلاعات تخصصي 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 فارغ التحصيل رشته هاي كارشناسي اديومتري

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 مدرسه سنين در كودكان و سالان خرد نوزادان، شنوايي غربالگري هايبرنامه انجام -
 مشاوره ارائه و... كارگاهي و  مراكز در غربالگري انجام و ريزيبرنامه شنوايي، حفاظت شنوايي، آسيب از پيشگيري - 

 حيطه اين در شناسي شنوايي
 ازدواج: مانند تعادل و شنوايي هايآسيب و اختلالات ايجاد بر تأثيرگذار عوامل درباره عمومي آموزش و سازيآگاه -

 ... و هاآلاينده انواع فاميلي،
 شنوايي عملكرد بررسي براي OAE و اديومتري ايميتانس نظير فيزيولوژيك و رفتاري هايآزمون و باليني معاينات انجام -

 حيطه اين در شناسيشنوايي مشاوره ارائه و هاآن نتايج تفسير و بزرگسالان و كودكان در
 جراحي غير و دارويي غير هايروش انواع از استفاده با آن توانبخشي و وزوز ارزيابي -
 منظور هب گروهي و فردي ارتباطي و شنوايي كمك وسايل توزيع و سازگاري به كمك فيتينگ، ارزيابي، تجويز،  انتخاب، - 

 مشاوره ارائه و ارتباط برقراري به كمك جهت شنوايي هايآسيب سوء عوارض از موقع به پيشگيري و صداها تقويت
  شناسيشنوايي

 شدر و) شنوايي تربيت( شنيداري هايمهارت رشد گفتارخواني، شامل اديولوژيك توانبخشي هايبرنامه اجراي و راهبري -
  شناسيشنوايي مشاوره ارائه و زبان
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 )حلزون كاشت( شده پروتز كاشت افراد براي شنوايي توانبخشي انجام - 
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارشناس اديومتري/ شنوايي سنجي

 شنوايي تاختلالا به مبتلايان آموزشي جايگاه تعيين: مانند آموزشي شناسيشنوايي حيطه در شناسيشنوايي مشاوره ارائه -
 برقراري نحوه: مثال براي(  غيره و مربيان شنوايان، كم بين ارتباط برقراري هايروش صحيح اجراي پيگيري و نظارت - 

 ...) و عادي درس كلاس در شنوا كم با ارتباط برقراري زبانه، دو كودك با ارتباط
 مبتلا ادافر آموزشي هايمحيط در صدا كيفيت بهبود هايروش و مناسب صوتي تجهيزات تنظيم و كاربرد تجويز، تعيين، - 

 شنوايي اختلالات به
 تعادل و شنوايي زمينه در مقدماتي هايپژوهش انجام - 
 تعادل و شنوايي اختلالات به مربوط هايپژوهش اجراي در همكاري - 
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
 ئل و مشكلات كاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسا -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نظارت و كنترل بر نحوه استفاده از تجهيزات پزشكي و نقل و انتقال آنها -
 دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و  -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد  -
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 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارشناس اسپيرومتري-1

تعريف شغل:  اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2
درمان  هماهنگي و اقدام لازم در خصوص مسائل بهداشت ووظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

ساير  وبيماران بستري در بخش ، نظارت و پيگيري امور دارويي و مراقبتي، كنترل وضعيت بيماران تحت انجام اسپيرومتري 
 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: -3-3

 تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 مهارتهاي ارتباطي

 مهارتهاي اطلاعات تخصصي اسپيرومتري

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 گذراندن دوره هاي بازآموزي ضمن خدمت-
 گذراندن دوره هاي حرفه اي تكميلي -
 فارغ التحصيل رشته هاي اسپيرومتري 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 جلب اعتماد واطمينان مددجو و خانواده وي و برقراري ارتباط حرفه اي موثر -

 ت ظرفيت تنفسي ششهاو ثب  اندازه گيري  حجم هاي دمي و بازدمي و عملكرد ريه -
   FEV1/ TVC تشخيص ناهنجاري ها، انسداد و محدود كننده اختلالات انسدادي با كاهش نسبت -

 بررسي، شناخت وكسب اطلاعات ازوضعيت سلامت مددجو و ثبت درپرونده -
 برنامه ريزي اقدامات مراقبتي براساس اهداف و الويت ها وثبت آن درپرونده -
 پزشكي بخش و كنترل سلامت عملكرد آنتحويل تجهيزات  -
 دقت كافي در چك دستور پزشك و دادن دارو انجام شود. -

 بررسي وضعيت ريوي مددجو -

 ويزيت بيماران همراه پزشك بر بالين بيمار و چك دستورات پزشكي و پيگيري انجام آن -
 پيگيري انجام مشاوره ها و اقدامات تشخيصي ـ درماني و آزمايشات -
 آماده سازي مددجويان جهت انجام پروسيجرهاي تشخيصي ذيل مطابق پروتكلهاي موجود در اسپيرومتري -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: كارشناس اسپيرومتري

 ) با امضاي دو پرستار در اسرع وقت با ذكر تاريخ و ساعت در پرونده ثبت گردد .  Tel Order(   اجراي دستور تلفني -
 تكميل فرم حوادث در صورت بروز سوانح و ثبت گزارش در دفتر پرستاري -
 انجام اقدامات اوليه بر اساس استاندارد خدمات پرستاري وثبت وپيگيري آن   -
 انجام مراقبتهاي تشخيصي، درماني تجويز شده و جسمي -
 ربوطهارائه خدمات پرستاري درانتقال بيمارازبخش به بخش ديگرو ارائه گزارشات م -
 انجام اقدامات مناسب درجهت تامين ايمن بيمار يا مددجو وپيشگيري از حوادث احتمالي -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

  نطي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آ -
 ثبت كليه اقدامات انجام شده در دفتر گزارشات -
 رعايت آراستگي ظاهرو يونيفرم كامل -
بررسي بيمار، جمع آوري اطلاعات از وضعيت سلامت وي و برنامه ريزي اقدامات مراقبتي نيازهاي آموزشي براساس اهداف  -

 والويت ها وتامين نيازهاي جسمي مددجو
 بالينيشناسايي بيماربراساس حاكميت  -
 درزمان مناسب )RRT  (�اعلام موقعيت  -
 كنترل ونظارت بروسايل و تجهيزات بخش ازنظركاركرد ور عايت هزينه در صرفه جويي -
 انجام وظايف محوله درتقسيم كار بخش -
 ثبت وگزارش خطا به سرپرستار بخش -
 شركت دردوره هاي آموزشي وجلسات بخش -
 اسپيرومتريآشنايي با كليه دستگاههاي بخش  -
 شناسايي كليه ابزارهاي بخش، نحوه استفاده از آن  -
 ERCPآشنايي با مراحل  -
 شناخت آمادگيهاي قبل از انجام هر پروسيجر درماني -
 حضور در بالين بيمار اورژانسي در هر ساعتي از شبانه روز در صورت نياز  -
 كنترل بيماران در اتاق ريكاوري -
 زشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آمو -

  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي وزارت  -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد-
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 درمان  رسته شغلي :   كارشناس مامايي     شغل:عنوان -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي مسئوليت امور اطاق زايمان ، وظايف حرفه اي مامائي 

    و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .همكاري با پزشك در معاينه و تجويز دارو  بعد از زايمان ، مراقبتهاي قبل و 
 شرايط احراز:-3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي دارا -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آگاهي كامل نظري نسبت به اصول مامائي و توانائي كاربرد آن اصول در عمل -
 شناخت وظايف اطاق زايمان و كادر مامائي در كليه سطوح -
 لوازم و تجهيزات اطاق زايمان و آگاهي كامل از نحوه استفاده از آنها شناخت كليه -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 گذراندن دوره هاي زايمان فيزيولوژيك -
 گذراندن دوره توجيهي بدو ورود،كار در بلوك زايمان -
  گذراندن دوره طرح پس از فارغ التحصيلي -
 تحصيلات  آكادميك كارشناس مامايي   -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 سي گزارش امور اطاق زايمان در شيفت قبل و تحويل گرفتن اطاق زايمانبرر -
 كنترل وسايل و تجهيزات پزشكي اطاق زايمان و اقدام و پيگيري جهت تامين وسايل ضروري -
 نهمراهي با پزشك و دريافت دستورات و ابلاغ آن به ساير ماماها و همكاري با آنان در اين زمينه و اعلام وضعيت مددجويا -
 زائوها) به پزشكان مربوطه(
كنترل نهايي وضعيت مددجوياني در اتاق عمل و همكاري با جراح در حين زايمان و هم چنين كنترل وضعيت آنان بعد از  -

 عمل
 بررسي وضعيت مددجويان بد حال و اورژانس و انجام اقدامات اوليه تا هنگام زايمان -
 پرونده در ثبت و فيزيكي معاينه ،حال  شرح گرفتن-
 پرونده تشكيل و پذيرش دستور ، گيري تصميم -
 بيمار پرونده و پارتوگراف فرم در زايماني پيشرفت ثبت انجام معاينات لازم  و -
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 بيمار بالين در حضور براي آنكال يا مقيم پزشك به اطلاع و مامائي هاي فوريت تشخيص -
 
 

 كارشناس مامايي   ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 پزشك به دسترسي عدم مواقع در مامائي هاي اورژانس اقدامات انجام -
تماس و ارتباط با ديگر قسمت هاي بيمارستان و پزشكان معالج و برقراري هماهنگي هاي لازم جهت پيگيري مسائل  -

 مددجويان
 انجام مراقبت هاي باليني و  مشاركت در انجام كارهاي زايمان طبيعي -
 و دما مناسب شرايط سازي آماده، نوزاد تولد از قبل ارزيابي:شامل دستورالعمل طبق زايمان اتاق در نوزاد اوليه مراقبت -

 خشك ،بندناف  بريدن و كلامپ، احياء،نيازمند نوزادان احياي ،مناسب  با دماي محيط در نوزاد دادن قرار ، نوزاد از مراقبت
 اول دقيقه در نوزاد آپگار ثبت و تعيين ،نوزاد  و مادر پوست با پوست تماس برقراري ،نوزاد  كردن
  پرونده در زايمان از بعد دستورات و زايمان شرح ثبت

 معد صورت در اورژانسي اقدامات انجام و شك.پز به ، طبيعي غير حياتي ، علائم زايمان از پس طبيعي غير موارد گزارش -
 پزشك به دسترسي زمان تا پزشك حضور

 نوزاد و مادر همجواري طرح اجراي و زايمان از بعد بخش به نوزاد و مادر انتقال دستور -
 كنترل نظافت عمومي اطاق زايمان و استريل كردن آن با مواد و وسايل لازم در شيفت مربوطه -
تهيه آمار زايمان هاي طبيعي و غير طبيعي انجام شده در اتاق زايمان و هم چنين ارائه گزارش لازم از فعاليت اطاق زايمان  -
 مشاركت در برنامه هاي آموزشي حين خدمت كادر مامايي و احتمالاً دانشجويان و دانش آموزان اعزامي -
ام مراقبت هاي ضروري قبل از عمل و نظارت بر آماده نمودن بيمار بررسي پرونده هاي بيمار جهت اطمينان از حسن انج -

  به منظور جلوگيري از بروز هر اشتباهي
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 اجرايي آن طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان ، وزارت بهداشت ، درمان  و آموزش پزشكي  -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار ، رعايت اصول ايمني ، حفاظت -
  انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد-
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 درمان  رسته شغلي :   مامايي  تكنسينعنوان شغل:  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2
همكاري با پزشك در معاينه و تجويز دارو به بيمار  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 .   امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ساير  در مراكز بهداشتي و درماني زنان  و مادران  باردار
 شرايط احراز:-3

 تحصيلات جايگزين: -3-3

 تجربه جايگزين:  -3-4
 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  1تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 آموزش پزشكيدارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

 مهارتهاي ارتباطي -

 تشخيص سريع انتخاب بهترين اعمال درماني مربوطه  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  كارشناس مامايي  و شركت در سمينارها و همايشهاي مرتبط  –تحصيلات  آكادميك  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي جاري روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 گرفتن شرح حال ، معاينه فيزيكي و ثبت در پرونده -
 همكاري با پزشك در معاينه و تجويز دارو به مادران و زنان باردار. -

  معاينه زائو در اتاق درد و زايمان -
 .معاينه فيزيكي و مامايي و در صورت لزوم معاينات واژينال و تشخيص موارد غيرطبيعي و ارجاع به پزشك -
 .ي مربوطهكنترل علائم حياتي مادر و صداي قلب جنين و ثبت آن در فرم ها -
 كمك در زايمان هاي طبيعي در بيمارستانها  -

 صدور دستورات لازم بهداشتي به مادران قبل از وضع حمل  -

 تجويز داروهاي مجاز براساس پروتكل هاي مربوطه به  زنان و مادران باردار  -

 رزندنظارت بر نظافت بخش و بيماران و انجام دستورات بهداشتي و طبي مربوط به مادر و ف -
 كنترل نظافت عمومي اطاق زايمان و استريل كردن آن با مواد و وسايل لازم در شيفت مربوطه -
 انجام اقدامات لازم در مراحل قبل و پس از زايمان و تهيه پرونده پزشكي مادر و نوزاد  -
آماده سازي شرايط مناسب دما و مراقبت اوليه نوزاد در اتاق زايمان طبق دستورالعمل شامل:ارزيابي قبل از تولد نوزاد ، -

مراقبت از نوزاد ، قرار دادن نوزاد در محيط با دماي مناسب، احياي نوزادان نيازمند،احياء، كلامپ و بريدن بندناف، خشك 
 كردن نوزاد ، برقراري تماس پوست با پوست مادر و نوزاد، تعيين و ثبت آپگار نوزاد در دقيقه اول
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 مامايي  تكنسينساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ثبت شرح زايمان و دستورات بعد از زايمان در پرونده  -
گزارش موارد غير طبيعي پس از زايمان ، علائم حياتي غير طبيعي ، به پز.شك و انجام اقدامات اورژانسي در صورت عدم  -

 حضور پزشك تا زمان دسترسي به پزشك
 انتقال مادر و نوزاد به بخش بعد از زايمان و اجراي طرح همجواري مادر و نوزاددستور  -
رعايت ضوابط و مقررات تعيين شده توسط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي در رابطه با امور مامايي طبق  -

 دستورالعمل هاي مربوطه
 .يشگاهتهيه پرونده جهت مادر و صدور خالصه پرونده به بيمارستان و زا -
شركت فعال در دوره هاي كارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمنديهاي شغلي و بكارگيري نتايج  -

 آن در انجام وظايف محوله
 مشاركت در تحقيقات كاربردي در عرصه نظام سالمت در شغل مربوطه -
 راف و پرونده بيمارانجام معاينات لازم  و ثبت پيشرفت زايماني در فرم پارتوگ -
 تشخيص فوريت هاي مامائي و اطلاع به پزشك مقيم يا آنكال براي حضور در بالين بيمار -
 انجام اقدامات اورژانس هاي مامائي در مواقع عدم دسترسي به پزشك -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آنطي كردن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 ، وزارت بهداشت ، درمان  و آموزش پزشكي  رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
  انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد-
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 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارشناس  اتاق عمل -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

, انيرس برق سيستم,  كافي نور نظر از عمل اتاق كنترلوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
 كيپزش مدارك بودن كامل از اطمينان براي جراحي از قبل بيمار پرونده كنترل...  و ايمني, پاكيزگي,  رطوبت, حرارت درجه

كنترل استاندارد هاي محيطي ، استريل بودن ابزار و وسايل ،كنترل صحت تنظيمات و عملكرد دستگاه ها و تجهيزات ، كنترل 
 موارد زارشگ و حياتي علائم كنترل, مشخصات دستبند و عمل ليست و پرونده با بيمار نام كنترلوضعيت هوشياري بيمار ، 

كنترل ملزومات مصرفي ، جمع آوري وشمارش  جراحي عمل جهت رواني و جسمي آمادگي نظر از بيمار كنترل, طبيعي غير
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ملزومات 

 شرايط احراز:-3

 -تحصيلات جايگزين:  -3-3
 -تجربه جايگزين:   -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4
 عمل  اتاق هاي روشهاي و ها دستورالعمل آشنايي كامل با  -
 لوازم جراحي از صحيح استفاده طرز با لازم آشنايي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 محيط بهداشت,شغلي سلامت,ايمني مباحث,ورود بدو توجيهي دوره گذراندن -
 فارغ التحصيل رشته كارشناسي اتاق عمل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 با عمل اتاق نمودن آماده,  آزمايشگاه به ها نمونه ارسال صحيح روش مانند عمل اتاق هاي مقررات و دستورالعمل رعايت -

  عمل هر براي جراحي لوازم
 جراحي تخت اطراف در تجهيزات و دستگاهها كليه دادن قرار, عمل ناحيه و نوع حسب بر ها چراغ و جراحي تخت تنظيم -

 وسائل( هاآن روي به استريل لوازم و وسائل دادن قرار و استريل پوشش با ها ميز پوشاندن,  نياز و دسترسي قابليت برطبق
 )…درنها و غيره, گاز, نخها, جراحي

 آنها از صحيح استفاده طرز به لازم آگاهي و لوازم جراحي بودن استريل از اطمينان كنترل و حصول -
  جراح نياز مورد وسائل با متحرك سيني نمودن آماده -
 آن ثبت و پرستاري خدمات هاي استاندارد اساس بر مراقبتي اقدامات و انجام جراح دستور حسب بر بيمار پوست نظافت -
 طبق شستن دست, عمل مراحل تمام در رعايت و آن كاربرد و عفوني ضد و استريليزاسيون هاي روش با آشنايي -

 دستورالعمل
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 كارشناس  اتاق عملساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 ...  و ايمني, پاكيزگي,  رطوبت, حرارت درجه, رساني  برق سيستم,  كافي نور نظر از عمل اتاق كنترل -
, روريض آزمايشات(مانند نياز مورد پزشكي مدارك بودن كامل از حصول اطمينان براي جراحي از قبل بيمار پرونده كنترل -

 ها و...) گرافي,  ها مشاوره, آزمايشات, عمل ، رضايت خون بودن آماده, مشاوره, قلب نوار
 لاك و آرايش, آلات زيور, مصنوعي ناخن, مصنوعي دندان نداشتن,  شيو, حمام,  بهداشت نظر از بيمار باليني چك و كنترل -
 جراحي عمل محل تعيين و
 .شود حفظ بيمار حريم و پوشش و نگردد وارد وي به اي صدمه هيچگونه كه نحوي به تخت روي بر بيمار دادن قرار -
 مشخصات   دستبند و عمل ليست و پرونده با بيمار نام كنترل, عمل  از قبل آمادگي كنترل  -
 جراحي عمل جهت رواني و جسمي آمادگي نظر از بيمار كنترل, طبيعي غير موارد گزارش و حياتي علائم كنترل -
 بلق جراحي هاي ست درون جراحي لوازم كنترل, تورنيكت زمان مانند جراحي گروه شده درخواست زمانهاي ثبت و كنترل -
 ,جراحي ست هر شناسنامه طبق بر عمل از
 عمل طول در جراحي تيم توسط استريل نكات رعايت بر كنترل و نظارت -
 عمل اتاق تجهيزات و اموال از استفاده حسن و نگهداري و حفظ -
 بيمار وضعيت و اتفاقات و محيط بر اشراف و عمل طول تمام در حضور -
 ارششم,  عمل منطقه پرپ,  آنها گذاردن اختيار در و وسائل ساير و نخها و استريل هاي بسته اوليه هاي پوشش نمودن باز -
  آنها نمودن آماده و جراحي گروه هاي نيازمندي بيني پيش... و گاز ثبت و
 آمده وجود تغيير اصلاح جهت در جديد وضعيت تامين و تيم به گزارش و بيمار وضعيت در تغيير به توجه -
 ها نمونه آوري جمع و نگهداري -
 است گرديده در برگه گزارش ثبت عمل ابتداي از كه ثبتي موارد و گزارشات كليه نمودن تكميل -
...  و دستكش و گان پوشيدن در اسكراب پرستار و جراحان كمك,  بيمار به لازم هاي آموزش ارائه و ارتباط برقراري  - 

  استفاده از پس آنها آوري جمع و جراحي تيم همراه به اتمام از قبل... و درن, گاز لنگ, گاز, نخ ثبت و شمارش
  استريل پوششهاي با بيمار پوشاندن و) درپ( بيمار پوست نهائي شستن در كمك -
  كوتر با سوختگي از جلوگيري جهت ها شان بودن خيس صورت در جراحي تيم به اطلاع -
 عمل قاتا در تنفسي-قلبي احياي عمليات انجام در عمل اتاق كاركنان ساير با مناسب همكاري, عمل محل پانسمان به كمك -
 ككم, بيمارستان جاري هاي سياست طبق عمل اتاق شوي و شست برنامه در مشاركت,  جراحي عمل تيم با كامل همكاري -

 ريكاوري به بيمار انتقال و جابجائي در
 به انتقال جهت بيمار نمودن آماده و شرعي موازين رعايت با ها پوشش برداشتن, جراحي محل پانسمان در كمك -

 انتقال هنگام بيمار حريم حفظ با ريكاوري
 ريكاوري مسئول به بيمار به متصله وسائل و شده انجام اقدامات كليه گزارش -
  ريكاوري پرستار به ها گرافي و پرونده اوراق تحويل -
 ريكاوري پرستار به بيمار پانسمان, ها درن, كتيترها و جراحي وضعيت  شرح و توضيحات ارائه -
( اسكراب نقش ايفاي, بعدي عمل جهت اتاق نمودن آماده و عمل اتاق از قبلي جراحي عمل به مربوط وسائل نمودن خارج -

     عمل پايان در و عمل حين) شسته دست
 امضا و مهر با همراه پرونده اوراق و ايمن ليست چك تكميل -
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 لزوم صورت در حركتي و تنفسي تمرينات مانند بيمار به لازم آموزش -
 
 

 كارشناس  اتاق عملساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 
 قبل و بعد از عمل CSSDتحويل وسائل از  -

 و كنترل ست ها از لحاظ تاريخ و وضعيت آنها  CSSDكنترل كليه تجهيزات مطابق عمل جراحي از  -

 جهت تعمير و جايگزيني آن . CSSDاطلاع كمبود و نواقص ابزار به مسئول   -

 .CSSDابزار و ستها مطابق استاندارد به پرسنل  ليتحو -

 مراقبت از جسد طبق موازين شرع و استاندارد ماريدرصورت فوت ب -

 ون بر حسب سياست بيمارستانجمع آوري و شست وشوي وسائل مورد استفاده و انتقال آنها به مراكز استريليزاسي -

 انجام مسئوليت محوله در حين عمل جراحي طبق استاندارد هاي وزارت بهداشت -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق  -

 به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق -

 آن يياجرا ينامه و دستورالعمل ها نييمرتبط با شغل مطابق آ يمنيآموزش ا يكردن دوره ها يط -

 انجام كار  نيدر ح يمنينكات ا هيكل تيرعا - 

    ي، وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشك مارستانيرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي ب -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 رسته شغلي: درمان   عنوان شغل: تكنسين  اتاق عمل -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

و دستيار وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي ارائه كمك هاي لازم در اتاق عمل به جراحان 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و اداره اتاق عمل  حين عمل، آماده كردن وسايل جراحي و استريلجراحان در 

 شرايط احراز:-3

 -تحصيلات جايگزين:  -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:  فوق ديپلم -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

توجه و دقت به جزئيات، چالاكي و تمركز زياد، توانايي انجام كار تيمي، مهارتهاي ارتباطي مناسب حفظ آرامش و خونسردي 
 در هر شرايط  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 فارغ التحصيل رشته كارشناسي اتاق عمل

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور -
 دريافت برنامه و دستوركار از سرپرست مربوطه -

 اطمينان از سلامت و كارايي دستگاهها و تجهيزات مورد نياز عمل جراحي قبل از شروع -

 بررسي لوازم و امكانات مورد نياز جراحي و گزارش نقصان ها و كمبودها -

 ت، پاكيزگي و .....كنترل اتاق عمل از نظر نور، حرارت، رطوب -

 كنترل و اطمينان از استريل بودن لوازم و بسته هاي وسايل. -

 برقراري ارتباط و ارائه آموزشهاي لازم به بيمار  -

 كنترل نام و مشخصات بيمار و پرونده او با مشخصات دستبند و ليست اتاق عمل  -

 پيش بيني نيازمنديهاي گروه جراحي و آماده نمودن آنها  -

 فاي نقش سيار ، قبل، حين و پس از عمل جراحياي -
آماده كردن اتاق عمل براي جراحي وكنترل آن از نظر نوركافي ،سيستم برق رساني، درجه حرارت،رطوبت، پاكيزگي، ايمني. -
 اطمينان يافتن از درستي دستگاهها و تجهيزات لازم براي جراحي -
 حصول اطمينان از استريل بودن تجهيزات اتاق عمل  -
 اطمينان از وجود اجازه عمل وآمادگي هاي عمل حصول -
 كنترل پرونده بيمار قبل از جراحي براي اطمينان ازكامل بودن مدارك پزشكي مورد نياز(داروهاي قبل از عمل، همراه  -
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 نداشتن وسايل مصنوعي و زيورآلات و...)
 تكنسين  اتاق عملوليتهاي كليدي و عمومي: ساير وظايف و مسئ

آماده كردن بيماران براي جراحي مانند دادن آموزشها و اطلاعات لازم به بيمار، شستن و ضدعفوني كردن محل هاي  -
 برش روي بدن بيمار و ...

 كمك كردن به پزشكان و پرستاران قبل و در حين جراحي -
 از جراحي ها وفرستادن آنها به آزمايشگاه مراقبت از نمونه هاي آزمايشگاهي برخي -
 كمك در استريل و پانسمان كردن نهايي بيمار -
 انتقال بيماران به اتاق ريكاوري پس از عمل -
 مرتب و استريل كردن اتاق هاي عمل پس از جراحي -
 تهيه گزارش از فرآيند جراحي -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 رعايت كليه نكات ايمني در حين انجام كار  - 

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار  رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 يين شده از جانب مافوق ارجاع گرددانجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تع -
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 درمان   رسته شغلي:  عنوان شغل: كارشناس هوشبري -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل:-2

 روندهپ كنترلهمكاري با متخصصين بيهوشي در زمينه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي وظايف مشروحه زير را
 غير واردم گزارش و حياتي علائم كنترل, مشخصات دستبند و عمل ليست و پرونده با بيمار نام كنترل جراحي از قبل بيمار

, هوائي راه, حياتي علائم, بيهوشي سطح كنترل, يكديگر جاي به آنها استفاده از پرهيز جهت بيهوشي گازهاي كنترل, طبيعي
 بيمار نترلك, تجهيزات و ها دستگاه نگهداري و مصرف چگونگي بر مستمر نظارت و كنترل, بيهوشي از پس و حين دفع و جذب

  عهده دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر  هوشياري  مرحله به ورود و ها رفلكس و ها العمل عكس و بازگشت نظر از

 شرايط احراز:-3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4
 مددجو اعتماد جلب در توانايي -
 استانداردهاي تعيين شده  طبق مرتبط خدمات مشكلات و انجام تحليل -
  عمل طول در جراحي تيم توسط استريل نكات كنترل -
 شغل از ناشي هاي مسئوليت جهت انجام طولاني ايستادن توانايي -

 آشنايي با روشهاي استريليزاسيون، شناخت داروها، امكانات و تجهيزات بيهوشي  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 حداقل كارشناس هوشبري    –تحصيلات دانشگاهي بيهوشي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 آزمايشات, عمل اجازه مانند(  نياز مورد پزشكي مدارك بودن كامل از اطمينان براي جراحي از قبل بيمار پرونده كنترل -

 ...) و خون بودن آماده,  مشاوره,  قلب نوار,  ضروري
   مشخصات دستبند و عمل ليست و پرونده با بيمار نام كنترل -
 گريكدي جاي به آنها استفاده از پرهيز جهت بيهوشي گازهاي كنترل, طبيعي غير موارد گزارش و حياتي علائم كنترل -
 ,بيهوشي از پس و حين دفع و جذب, هوائي راه, حياتي علائم, بيهوشي سطح كنترل -
 تجهيزات  و ها دستگاه نگهداري و مصرف چگونگي بر مستمر نظارت و كنترل -
 هوشياري مرحله به ورود و ها رفلكس و ها العمل عكس و بازگشت نظر از بيمار كنترل -
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 ,بيهوشي دستگاههاي بيهوشي قبل ازشروع هر شيفت كاري (شامل تجهيزات وكارايي بودن ازسالم حصول اطمينان -
 , ساكشن
 به سرپرستار ) و گزارش هر گونه نقص يا خرابي... و اكسيمتر پالس مانيتور

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  كارشناس هوشبري
 مسئول مربوطه به وقت اسرع در تجهيزات خرابي عمل و گزارش اتاق تجهيزات و از اموال استفاده حسن و نگهداري و حفظ -
 اوريريك مسئول به آن تحويل و بيهوشي از بعد و حين قبل مراحل در لازم كتبي موارد و دارو و گزارشات فرمهاي تكميل -
 رنگ, ها رفلكس, هوشياري سطح, ها دارو, بيهوشي روش, حياتي علائم(  بيمار وضعيت آخرين از مكتوب گزارش تهيه -

  ريكاوري مسئول به آن تحويل و...)و بيهوشي حين و قبل ثبت عوارض و مشكلات و دريافتي مايعات, خونريزي, پوست
 اقدامات انجام, ها كمبود يا و ناكافي موارد گزارش و موجود بيهوشي امكانات و نياز مورد داروهاي وجود از اطلاع كسب -

  آن ثبت و پرستاري خدمات استانداردهاي اساس بر مراقبتي
  عمل مراحل تمام در رعايت و آن كاربرد و عفوني ضد و استريليزاسيون روشهاي با آشنايي -
 مربوطه گزارشات ارائه و ريكاوري بخش به عمل تخت از بيمار انتقال در پرستاري اقدامات ارائه و نمودن آماده -
 , عمل اتاق در تنفسي-قلبي احياي عمليات انجام در همكاري -

 بيمار آوردن هوش به در همكاري و كمك و باپزشك همكاري و دستورات اجراي
 بيمارستان جاري هاي سياست طبق عمل اتاق شوي و شست برنامه در مشاركت, جراحي عمل تيم با كامل همكاري -
 ازني مورد لوازم و داروها گذاردن اختيار در, بيمار سر نمودن ثابت, وريدي راه برقراري,  بيهوشي درباره توضيحات دادن -

  پزشك به بيهوشي
  طهمربو فرم در موارد كليه دقيق ثبت,  شرعي موازين طبق بيمار حريم رعايت و پوشش حفظ, بيهوشي سطح كنترل -
 , كوتر با سوختگي از جلوگيري جهت بيمار از حفاظت -
 قالانت حين در تنفسي اندام و سر از محافظت,  حياتي علائم كنترل,  بيمار آوردن هوش به در پزشك با همكاري و كمك -

  برانكارد به عمل تخت از بيمار
, يهوشيب روش,  حياتي علائم(  بيمار وضعيت آخرين مكتوب گزارش و ريكاوري به انتقال در بيمار پوزيشن حفظ به كمك-

 ,داروها
 ... و دريافتي مايعات, خونريزي,  پوست رنگ, ها رفلكس,  هوشياري سطح

 بعدي عمل جهت بيهوشي به مربوط وسائل كليه كردن آماده و عفوني ضد -
  جراحي عمل ليست طبق بر بيهوشي نياز مورد لوازم و ها دستگاه كليه نمودن آماده -
 تجهيزات  و ها دستگاه  نگهداري و مصرف چگونگي بر مستمر نظارت و كنترل - 
  شيفت هر در مربوطه واحد تجهيزات تحول تحويل جهت ريزي برنامه -
 شيفت هر در عمل اتاق در استفاده مورد تجهيزات عملكرد كنترل جهت ريزي برنامه –

 ريكاوري پرستار به بيمار پانسمان, ها درن, كتترها و جراحي وضعيت  شرح و توضيح -
  ريكاوري پرستار به ها گرافي و پرونده اوراق تحويل -
 لزوم صورت در حركتي و تنفسي تمرينات مانند بيمار به لازم آموزش -
 عمل از بعد و قبل CSSD از وسائل تحويل -
 .آنها وضعيت و تاريخ لحاظ از ها ست و تهيه CSSD از جراحي عمل مطابق تجهيزات كنترل كليه -
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 آنها جايگزيني و تعمير جهت CSSD  مسئول به ابزار نواقص اطلاع كمبود -
 .گرديد مي تحويل CSSD پرسنل به استاندارد مطابق ستها و ابزار -

 .نظر بازگشت رفلكس ها و ورود به مرحله هوشياري و ثبت آن در فرم هاي مربوطهمراقبت از بيمار و كنترل او از 

 .كنترل عوارض پس از عمل و گزارش موارد غير طبيعي -
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  كارشناس هوشبري -
 .بكارگيري وسايل مختلف اكسيژن درماني طبق دستور پزشك 
 .ي از بيماررعايت اصول ايمني و حفاظت -
 .تكميل فرم هاي مربوطه و درج آن در پرونده بيمار -
 .(PACU)تجهيزات و داروهاي مورد نياز واحدمراقبت هاي پس ازبيهوشي-تهيه و آماده سازي وسايل  -
 .تحويل بيمار به بخش پس از هوشياري كامل با اجازه كتبي پزشك بيهوشي -
بيماران در بخش هاي مختلف بيمارستان زير نظر متخصص بيهوشي و پزشك (CPCR) ريوي و مغزي_كمك در احيا قلبي -

 معالج
 مطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيزات -
 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در  -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد انجام ساير اموري كه -

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٢٠٤٤ 
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 درمان   رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين هوشبري-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

انجام روشهاي مختلف بي حسي، بيهوشي و .... جلوگيري  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
  ا شغل را بر عهده دارد .و ساير امور مرتبط باز درد كشيدن بيمار در حين عمل جراحي 

 شرايط احراز:-3

 -   تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1
 سال  1تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با روشهاي استريليزاسيون، شناخت داروها، امكانات و تجهيزات بيهوشي  

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 حداقل كارشناس هوشبري    –تحصيلات دانشگاهي بيهوشي 

 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه حضور -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت برنامه و دستوركار از مسئول  يا سوپروايزر بخش  اتاق عمل -

 و كارايي دستگاهها و تجهيزات بيهوشي قبل از شروع هر شيفت و گزارش خرابي ها.اطمينان از سلامت  -

 اطلاع و بررسي داروهاي مورد نياز و امكانات بيهوشي و گزارش كمبودها. -

 آشنايي با روشهاي استريليزاسيون و ضدعفوني و كاربرد و رعايت آن. -

 آماده نمودن كليه دستگاهها. -

 قبل از جراحي جهت كامل بودن اسناد پزشكي.كنترل پرونده بيمار  -

 انجام دستورات دارويي طبق نظر پزشك متخصص بيهوشي . -

 كنترل و نظارت بر حفظ و نگهداري ابزار و تجهيرات و استفاده صحيح از آنها  - 
 اتمطلع ساختن ما فوق ومسئولين ذيربط به محض مشاهده معايب و اشكالات اساسي در دستگاه ها و تجهيز -
 ) IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشي سيستم مديريت يكپارچه ( -

 ) توسط كاركنانHSEرعايت نكات زيست محيطي و موارد ايمني و بهداشت و سلامتي كاركنان ( -
 تلاش و كوشش و همكاري در استقرار سيستم هاي مديريت كيفيت و مراقبت ويژه از دستاوردهاي آن   -

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين هوشبري

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 ايمني و حفاظتي فردي تحويلي در طول ساعات كارياستفاده از وسايل و لوازم  -
 رعايت منافع و مصالح شركت در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 تعهد عملي به منظور تحقق كيفيت بر پايه استانداردهاي تعيين شده -

 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي  -
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٢٠٤٧ 
 

 درمان  رسته شغلي:  عنوان شغل: امدادگر اورژانس  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

انجام وظايف امداد سريع، ارائه خدمات درماني اوليه  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
هده و ساير امور مرتبط با شغل را بر عآنها به مراكز درماني پزشكي، پيش بيمارستاني و كمك رساني به مصدومين و انتقال 

 دارد .

 شرايط احراز:-3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1
 سال  1تجربه مبنا:  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -
 

 ها:  مهارت -4

 ارزيابي سريع وضعيت بيمار، مهارت برنامه ريزي و بكارگيري صحيح تجهيزات موجود در آمبولانس

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط: دوره -5
 اورژانس پيش بيمارستاني امدادگر؛ مراقبتهاي اوليه، اخلاق حرفه ايآموزش بدو خدمت 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع -
 معاينه و ارزيابي كلي بيماران  و مصدومين و اجراي دستورات پزشك مربوطه -

 انجام كمكهاي اوليه پزشكي در مورد بيماران و مجروحان و گزارش وضع اوليه به پزشك مربوطه -

 كنترل علائم حياتي بيمار و گزارش آن -

 تعيين سطح هوشياري -

 ها و آتل بندي اندامهاي آسيب ديدهپوشاندن و بانداژ زخم -

 انجام مانيتورينگ قبلي و اقدامات ضروري اوليه درمان -

 تزريق يا تجويز داروهاي موجود در ليست اورژانس پس از كسب مجوز و با نظارت پزشك. -

 رانندگي وسايل نقليه اورژانس -

 حضور مداوم بر بالين بيمار -
 مربوطه پزشك به اوليه وضع گزارش و مجروحان و بيماران مورد در پزشكي اوليه كمكهاي انجام -
 هوشياري سطح تعيين -
 هاي پزشكي فوريت مسئول و پزشك توسط درماني اقدامات براي مناسب محيط ايجاد و حادثه محل كنترل در كمك -
 )ABCهوايي (  راه تنفسي، مجاري خون، جريان شامل درمان، اوليه ضروري اقدامات اقدامات و قلبي مانيتورينگ انجام -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  امدادگر اورژانس  

 خصوص بيماران در)  CPRاحياي (   قلبي ريوي و
 بيمار حمل همچنين و مأموريت محل به سريع رسيدن جهت نقليه وسيله رانندگي -
 بيمار) انتقال حين آمبولانس(در عقب كابين در بيماران بالين بر مؤثر و مداوم حضور -
 .. )..و كامل آدرس فعلي،اخذ ،مشكل بيماري (سن،سابقه صحيح و سريع حال شرح اخذ -
 نظر مورد بيمارستان و محل آدرس به رسيدن جهت آمبولانس راهنمايي -
 بيمار اعزام فرم تكميل و تكنسينها طرف از شده اعلام ساعات ثبت -
Emergencyoperatاتاق به بحران موارد اطلاع و ديسپچ پزشك به بغرنج موارد ارجاع - i oncent er EOC(   )    
 مربوطه كاركنان عملكرد بر نظارت و شيفت برنامه تنظيم -
 مربوطه شكايات و گزارشات موارد كليه به پاسخگويي -
 مربوطه پايگاه ساليانه جامع و روزانه گزارش دفتر تهيه -
 تصادف موارد اعلام و آمبولانسها فني وضعيت بر نظارت -
 بيمار وضعيت تثبيت انتقال، جابجايي، پايش، بمنظور آمبولانس در موجود تجهيزات صحيح بكارگيري -
  اورژانس هاي مسئوليت و وظايف ،شرح تجهيزات با جديد نيروهاي كردن آشنا و آموزش -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 لعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورا -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي  مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 درمان  رسته شغلي:   كارشناس فوريتهاي پزشكيعنوان شغل: -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل: -2

 اوليه درماني ارائه خدمات سريع، امداد وظايف انجام وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي
 هدف با درماني مراكز به انتقال آنان و اورژانسي مجروحين و بيماران مصدومين، به رساني كمك و بيمارستاني پيش پزشكي
 مرتبط امور هماهنگي و ريزي طرح همچنين سرپرستي، و ممكن زمان كمترين در آسيب و عضو نقص مير، و مرگ كاهش

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .   پزشكي هاي فوريت با

 شرايط احراز:-3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال   1تجربه مبنا  -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 و آموزش پزشكيدارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل  -

 ها:  مهارت -4

 درآمبولانس موجود تجهيزات صحيح بكارگيري مهارت در   -
 پيشرفته ريوي قلبي، احياي مهارت -
 بيمار وضعيت سريع ارزيابي داشتن مهارت در  -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 عمل اتاق پزشكي، فوريتهاي پرستاري، گذراندن -
  رانندگي گواهينامه داشتن -
 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 بموقع كارهاانجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه  -
 مربوطه پزشك دستورات اجراي و مصدومين و بيماران كلي ارزيابي و معاينه -
 مشاور پزشك و اورژانس اصلي مراكز با ارتباط برقراري -
 تكليف كسب و پيام مركز يا مشاور پزشك به مفيد و مناسب پزشكي گزارش ارائه -
 مربوطه پزشك به اوليه وضع گزارش و مجروحان و بيماران مورد در پزشكي اوليه كمكهاي انجام -
 مربوطه پزشك به گزارش و غيره و تنفس نبض، خون، فشار قبيل از بيمار حياتي و علائم كنترل -
 هوشياري سطح تعيين -
 هاي پزشكي فوريت مسئول و پزشك توسط درماني اقدامات براي مناسب محيط ايجاد و حادثه محل كنترل در كمك -
 ديده آسيب هاي اندام بندي آتل ها، زخم بانداژ و پوشاندن -
)  ABCهوايي (  راه تنفسي، مجاري خون، جريان شامل درمان، اوليه ضروري اقدامات اقدامات و قلبي مانيتورينگ انجام -

 خصوص بيماران در)  CPRاحياي (   قلبي ريوي و
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 پزشكيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  كارشناس فوريتهاي 
 مربوطه پزشك نظارت با و مجوز كسب با انتوباسيون انجام -
 پزشك مربوطه نظارت با مجوز كسب از پس اورژانس دارويي ليست و ترالي در موجود داروهاي صحيح تجويز يا تزريق -
 بيمار حمل همچنين و مأموريت محل به سريع رسيدن جهت نقليه وسيله رانندگي -
 بيمار) انتقال حين آمبولانس(در عقب كابين در بيماران بالين بر مؤثر و مداوم حضور -
 .. )..و كامل آدرس فعلي،اخذ ،مشكل بيماري (سن،سابقه صحيح و سريع حال شرح اخذ -
 نظر مورد بيمارستان و محل آدرس به رسيدن جهت آمبولانس راهنمايي -
 بيمار اعزام فرم تكميل و تكنسينها طرف از شده اعلام ساعات ثبت -
Emergencyoperatاتاق به بحران موارد اطلاع و ديسپچ پزشك به بغرنج موارد ارجاع - i oncent er EOC(   )    
 مربوطه كاركنان عملكرد بر نظارت و شيفت برنامه تنظيم -
 مربوطه شكايات و گزارشات موارد كليه به پاسخگويي -
 مربوطه پايگاه ساليانه جامع و روزانه گزارش دفتر تهيه -
 جايگزين موارد ثبت و مربوطه پايگاه مصرفي تجهيزات و داروها بر نظارت و كنترل -
 تصادف موارد اعلام و آمبولانسها فني وضعيت بر نظارت -
 بيمار وضعيت تثبيت انتقال، جابجايي، پايش، بمنظور آمبولانس در موجود تجهيزات صحيح بكارگيري -
  اورژانس هاي مسئوليت و وظايف ،شرح تجهيزات با جديد نيروهاي كردن آشنا و آموزش -
 مرتبط مورد اطلاعات دقيق تحليل -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 نظارت و كنترل بر نحوه استفاده از تجهيزات پزشكي و نقل و انتقال آنها -
 انجام كليه امور كنترلي و نظارتي در ارتباط با شغل  -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
 پيگيري موارد رضايت شخصي و سعي در رفع اشكال -

 تشخيصي بيماران نظارت بر وضعيت ويزيت پزشكان و انتخاب سرويس ها منطبق با وضعيت -

 شركت در كلاس هاي آموزشي الزامي ( ترياژ ، اورژانس هاي مغز و اعصاب و تروما و . . . ) -

  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
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 درمان  رسته شغلي :   عنوان شغل:  تكنسين فوريتهاي پزشكي  -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از   تعريف شغل:-2

انجام اقدامات سريع امداد رساني، ارائه خدمات  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
ط با شغل و ساير امور مرتباوليه پزشكي، پيش بيمارستاني و كمك رساني به مصدومين و انتقال آنها به مراكز درماني درماني 

 را بر عهده دارد .

 شرايط احراز:-3

 -  تحصيلات جايگزين : -3-3
 -تجربه جايگزين :  -3-4

 تحصيلات مبنا :  فوق ديپلم  -3-1
 سال  1تجربه مبنا:   -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي يا وزارت بهداشت و درمان -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 

 ها :  مهارت -4

 مهاتهاي ارتباطي قوي -

 ارزيابي سريع وضعيت بيمار، مهارت برنامه ريزي و بكارگيري صحيح تجهيزات موجود  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط : دوره -5
 آموزش بدو خدمت اورژانس پيش بيمارستاني امدادگر، مراقبتهاي اوليه، اخلاق حرفه اي

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 ت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار جه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 معاينه و ارزيابي كلي بيماران  و مصدومين  -
 مايي و دستور پزشكبرقراري ارتباط با مراكز اورژانس و پزشك مشاور و دريافت راهن -
 استفاده از روشها و تجهيزات پيشرفته براي رفع مشكلات حاد بيمار مانند تنگي نفس، ايست قلبي و .... -
 انجام روشهاي جراحي اوليه مانند قراردادن لوله تنفسي -
 استفاده از دارو و انجام تزريقات در صورت لزوم -
 پانسمان كردن و مراقبت از اعضاء شكسته شده -
 كنترل مداوم علائم حياتيبيمار از جمله نبض، تنفس، فشارخون و غيره -
 تعيين سطح هوشياري بيمار -
 حضور مداوم در كنار بيمار در آمبولانس -
 رساندن بيمار به بيمارستان و مراكز درماني در صورت نياز -
 دادن اطلاعات كامل از وضعيت بيمار به بيمارستان يا مراكز درماني -
 كنترل موجودي تجهيزات و داروهاي مورد نياز در آمبولانس -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين فوريتهاي پزشكي  

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 له از سوي  مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محو -
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 اداريرسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي پذيرش درمانگاه-1
تعريف شغل : اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

برقراري تماس هاي تلفني ، پاسخگوئي به مراجعين ،وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
اقدام به تايپ و تكثير ، ت و ارسال مراسلات، دريافت و ارسال فكس، ايميل، درياف انجام هماهنگي هاي لازم در تعيين وقت،

ثبت و ضبط فرمها و پرونده ها و استخراج آمار و اطلاعات و پيگيري بايگاني نامه ها ، تهيه پيش نويس نامه ها ، گزارشات 
هزينه هاي و ثبت اطلاعات مورد نياز پذيرش بيمار و ارائه توضيحات لازم در خصوص  طبق دستورات صادره امور درمانگاه

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بيمار در سيستم رايانه 
 شرايط احراز: -3

 -   تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با فرآيند جواب دهي، آشنايي با استانداردهاي تخصصي موجود -

 اصول تهيه و تنظيم گزارش و اجرايي  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  اخذ گواهي نامه معتبر حرفه اي متصدي پذيرش و جواب دهي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور مستمر در آزمايشگاه و نظافت وسايل و لوازم -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 ا به منظور شروع و خاتمه بموقع كارهارعايت اولويت ه -
 پذيرش بيمار و تعيين نوبت و صدور قبض و ثبت و ضبط اطلاعات مربوطه -
 پيگيري امور قسمت اعم از امور بخش و يا كلينيك هاي فعال و يا قسمتهاي اداري و حوزه مقامات و مديران بيمارستان -
 پيگيري جهت تكميل پرونده و ثبت و ضبط فرمهاي ذيربط تشكيل پرونده براي مراجعين و كنترل منضمات آن و -
استخراج آمار و اطلاعات مورد نياز بر اساس مستندات و پرونده ها و هماهنگي و اقدام براي تهيه آمار  و گزارشات مورد  -

 لزوم
 تايپ فارسي و لاتين نامه ها و گزارشات اعم از نامه ها و گزارشات كلينيكي و يا اداري  -
 هنگي و اقدام براي به جريان انداختن فرمهاي درمانگاه و يا اداري و مكاتبات و سوابق و مدارك و ثبت و ضبط آنهاهما -
پاسخ به تلفنها و دريافت و ارسال ايميل , دريافت و ارسال فكس  و برقرار كردن ارتباطات تلفني واحدهاي مختلف و  -

 راهنمائي ارباب رجوع
 تري درمانگاه انجام اموري اداري و دف -
 رويت دستور پزشك بيمارستان, ايجاد هماهنگي لازم با ايشان , پذيرش بيمار جهت بستري در بخشهاي جراحي , داخلي و ... -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  متصدي پذيرش درمانگاه

 م رايانهدريافت كارت شناسائي بيمار و ثبت مشخصات و اطلاعات صحيح ايشان در سيست -
تشكيل پرونده هاي مورد لزوم براي هر يك از بيماران و بايگاني اسناد و مدارك مربوطه اعم از فرم رضايت نامه تكميل  -

 شده , فرم اطلاعات اخذ  شده از بيمار و ....
 همكاري و كسب اطلاعات از جابجائي بيماران از بخش هاي ويژه به بخشهاي داخلي و عادي و بالعكس -
 پاسخگوئي به تلفن هاي درمانگاه در رابطه با ارائه اطلاعات مورد نياز متقاضيان در خصوص مراجعين  -
 راهنمائي و هدايت بيماران پس از انجام كليه تشريفات مرتبط با درمانگاه -
 كنترل و چك كردن وضعيت بيماران از نظر بيمه و يا آزاد بودن آنان و كاردكس ها  -
 ليست بيماران پذيرش شده درمانگاهتهيه و تنظيم  -
 حفظ آرامش و امنيت در بخش پذيرش به علت ازدحام مراجعين  -
 اولويت بندي بيماران داخلي , جراحي , قلبي , كودكان , كموتراپي و ... -
 انجام هماهنگي هاي لازم با پزشكان جهت بستري نمودن بيماران -
 امر هدايت آنان به بخشهاي مختلف درمانگاهارائه راهنمائي هاي لازم به مراجعين در  -
 رعايت ادب و احترام , متنانت و خونسردي نسبت به بيماران و مراجعين هم چنين رعايت شئونات ارباب رجوع  -
 همكاري با پرسنل قسمت اطلاعات در انجام امور با نظر مافوق -
 نش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دا -

 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي درمانگاه در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح درمانگاه در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 كاري استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي از مافوق در طول ساعات  -
 رعايت كليه نكات ايمني كار در حين انجام كار  -
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 درمان رسته شغلي:   تكنسين ارشد تجهيزات پزشكيعنوان شغل: -1
تعريف شغل : اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

تشخيص معايب دستگاهها و وسايل و تجهيزات پزشكي وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
نصب و راه اندازي  PM و اي دوره هاي بازديد بر فني نظارت ت پزشكي، تجهيزا تخصصي تعميرات، كنترل و نظارت بر انجام 

، نظارت بر تعمير و نگهداري و سرويس دستگاهها و وسايل و تجهيزات پزشكي و آزمايشگاهي با استفاده از كاربرد تخصصهاي 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . الكتريكي و الكترونيكي و ابزار دقيق 

 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1

 سال  5تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 آشنايي نظري با اصول برق و الكترونيك -
 آشنايي با مكانيسم هاي انواع دستگاهها و وسايل و تجهيزات پزشكي مورد استفاده در بيمارستانها -
 آشنايي با اصول و مقررات ايمني -
 

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  كارشناس علوم آزمايشگاهي و تجهيزات پزشكي  –مدارك تحصيلي دانشگاهي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور مستمر در آزمايشگاه و نظافت وسايل و لوازم -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 خاتمه بموقع كارهارعايت اولويت ها به منظور شروع و  -
 سرپرستي ونظارت بركارگروههاي تعميرات تجهيزات پزشكي وكارگاههاي مربوطه -
 رسيدگي به امورمربوط به تجهيزات پزشكي وتهيه برنامه هاي تعميراتي وراه اندازي دستگاهها -
ميرات تع، لازم درزمينه نگهداري مطالعه كاتالوگ ها و نقشه هاي دستگاهها و وسايل و تجهيزات پزشكي ، جمع آوري اطلاعات -

 وتهيه لوازم ماشين آلات ودستگاههاي پزشكي
 تجهيزات پزشكي براساس استانداردهاي تعيين شده تخصصي تعميراتنصب وراه اندازي ، انجام  -
 وتشخيص معايب دستگاهها و وسايل و تجهيزات پزشكي مورد استفاده در بيمارستان و پياده كردن قسمت هاي معيوب  -

 تعويض قطعات مربوطه با استفاده از نقشه ها و دستورالعمل هاي ذيربط و انجام سرويس هاي مستمر و دوره اي مورد نياز
 آموزش چگونگي تعميرات ونگهداري لوازم وماشين آلات پزشكي به تكنسينهاي تعميرات تجهيزات پزشكي -
 ه تجهيزات پزشكيتعقيب و پيگيري جهت انجام پروژه ها ورفع مشكلات مربوط ب -
 انجام تحقيقات نظري وعملي پيرامون بهبود كيفيت توليد و نگهداري وتعمير لوازم وماشين آلات پزشكي -
 پزشكي تجهيزات با مرتبط فرايندهاي ارتقاء به منظور ريزي برنامه -
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 تكنسين ارشد تجهيزات پزشكي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 چك ليتكم تعرفه، درصد ، تعميرات سرعت و كيفيت بررسي( طبق تعهدات و پيمانكار شركت لكردعم بر فني نظارت-
 ...) ، ستيل

 بيمارستان در پزشكي تجهيزات تعميرات كليه بر فني نظارت -
 پزشكي تجهيزات كردن اسقاط مورد در كارشناسياعلام نظر  -
 PM و اي دوره هاي بازديد بر فني نظارت -
 برتهيه قطعات يدكي ونصب آنهانظارت  - 
 نظارت دربررسي پيشنهادهاي ارجاع شده مربوط به استانداردهاي وسايل ولوازم دستگاههاي پزشكي -
 تهيه طرحهاي تجهيزاتي بيمارستان -
 نظارت درانجام تحقيقات وآزمايشهاي لازم درزمينه ساخت وتعميرات  تجهيزات پزشكي واستانداردكردن آنها -
 تهيه پيشنويس استانداردها نظارت در -
 تهيه دستورالعمل وآموزش به كاركنان واحدها درخصوص نحوه كار بادستگاهها -
 نظارت بر نحوه انجام كاليبراسيون دستگاهها -
مطلع كردن متخصصان و سرويس دهندگان مربوطه در مواقع ضروري و نظارت و پي گيري انجام تعميرات  و سرويس  -

 هاي مورد نظر
بيني ابزار آلات و لوازم و قطعات يدكي مورد نياز و درخوا ست و پي گيري در تحويل به موقع آنها و همچنين  پيش -

 همكاري لازم در زمينه تدارك و خريد اين گونه وسايل
 تهيه شناسنامه فني براي تجهيزات پزشكي و ثبت تعميرات و تعويضات قطعات و لوازم مربوطه -
 شي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي  شركت در دوره هاي آموز -

  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظايف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 اريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات ك -
  تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 ت كار در محيط كارحفاظت و ساير مقررارعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 درمانرسته شغلي:   تكنسين تجهيزات پزشكيعنوان شغل: -1
تعريف شغل : اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

تشخيص معايب دستگاهها و وسايل و وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي همكاري در 
نصب و راه اندازي ، تعمير و نگهداري  PM و اي دوره هاي بازديد  تجهيزات پزشكي، تخصصي تعميراتتجهيزات پزشكي، انجام 

و سرويس دستگاهها و وسايل و تجهيزات پزشكي و آزمايشگاهي با استفاده از كاربرد تخصصهاي الكتريكي و الكترونيكي و ابزار 
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . دقيق 

 شرايط احراز: -3

 - جايگزين:تحصيلات  -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا : فوق ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4
 آشنايي نظري با اصول برق و الكترونيك -
 آشنايي با مكانيسم هاي انواع دستگاهها و وسايل و تجهيزات پزشكي مورد استفاده در بيمارستانها -
 آشنايي با اصول و مقررات ايمني -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  ت پزشكي كاردان علوم آزمايشگاهي و تجهيزا –مدارك تحصيلي دانشگاهي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور مستمر در آزمايشگاه و نظافت وسايل و لوازم -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 پزشكي براساس استانداردهاي تعيين شدهتجهيزات  تعميراتنصب وراه اندازي ، انجام  -
تشخيص معايب دستگاهها و وسايل و تجهيزات پزشكي مورد استفاده در بيمارستان و پياده كردن قسمت هاي معيوب و  -

 تعويض قطعات مربوطه با استفاده از نقشه ها و دستورالعمل هاي ذيربط و انجام سرويس هاي مستمر و دوره اي مورد نياز
 گونگي تعميرات ونگهداري لوازم وماشين آلات پزشكي به تكنسينهاي تعميرات تجهيزات پزشكيآموزش چ -
 تعقيب و پيگيري جهت انجام پروژه ها ورفع مشكلات مربوط به تجهيزات پزشكي -
 انجام تحقيقات نظري وعملي پيرامون بهبود كيفيت توليد و نگهداري وتعمير لوازم وماشين آلات پزشكي  -
 تجهيزات پزشكي براساس استانداردهاي تعيين شده تخصصي تعميراتاه اندازي ، انجام نصب ور -
تشخيص معايب دستگاهها و وسايل و تجهيزات پزشكي مورد استفاده در بيمارستان و پياده كردن قسمت هاي معيوب و  -

هاي مستمر و دوره اي مورد  تعويض قطعات مربوطه با استفاده از نقشه ها و دستورالعمل هاي ذيربط و انجام سرويس
 نياز

 تعميرات ونگهداري لوازم وماشين آلات پزشكي  -
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 انجام پروژه ها ورفع مشكلات مربوط به تجهيزات پزشكي -
 
 

 تكنسين تجهيزات پزشكي ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: 

 بيمارستان در پزشكي تجهيزات تعميرات كليه انجام -
 يا از رده خارج كردن آنها پزشكي تجهيزات كردن اسقاط پيشنهاد -
 انجام اقدامات پيشگيرانه و اي دوره هاي بازديد -
 تعيين مشخصات فني قطعات يدكي ونصب آنها - 
 رعايت استانداردهاي وسايل ولوازم دستگاههاي پزشكي -
 آنها پس از انجام تعميرات انجام آزمايشهاي لازم درزمينه ساخت وتعميرات  تجهيزات پزشكي واستانداردكردن -
 همكاري در تهيه پيشنويس استانداردها -
 آموزش به كاركنان واحدها درخصوص نحوه كار بادستگاهها -
 همكاري در  انجام كاليبراسيون دستگاهها -
مطلع كردن متخصصان و سرويس دهندگان مربوطه در مواقع ضروري و نظارت و پي گيري انجام تعميرات  و سرويس  -
 اي مورد نظره
پيش بيني ابزار آلات و لوازم و قطعات يدكي مورد نياز و درخوا ست و پي گيري در تحويل به موقع آنها و همچنين  -

 همكاري لازم در زمينه تدارك و خريد اين گونه وسايل
 وطههمكاري در تهيه شناسنامه فني براي تجهيزات پزشكي و ثبت تعميرات و تعويضات قطعات و لوازم مرب -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظايف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 صورت وجود مسائل و مشكلات كاري مطلع ساختن مافوق در -
  تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -

 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارايمني ، رعايت اصول -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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٢٠٦٢ 
 

 درمانرسته شغلي:   عنوان شغل: كارشناس اسناد و مدارك پزشكي-1
تعريف شغل : اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه جمع آوري آمار و فعاليت هر بخش ،كنترل و تصحيح 
لانه بيمارستان ، ثبت اطلاعات كليه بخشها در نرم افزار ، تكميل كليه آمارهاي جمع آوري شده ، تنظيم آمار هاي ماهانه و سا

فرمها ي مورد درخواست مراجع ذيصلاح ،تهيه آمار و اطلاعات و كنترل مدارك پزشكي را در سطح بيمارستان در چارچوب 
  نظام جامع اطلاع رساني پزشكي و ضوابط موضوعه و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:  ليسانس  -3-1

 سال  4تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي وسيع نظري با آمار موضوعي و اصول اطلاع رساني پزشكي  -
 آشنايي كافي نسبت به نظام جامع اطلاع رساني پزشكي و ضوابط موضوعه در اين زمينه -
 توانايي تهيه گزارشهاي آماري و تحليلي از موضوع فعاليت -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 آشنايي با نظام بايگاني مدارك و سوابق پزشكي -مدارك تحصيلي دانشگاهي  -

 آشنايي با طبقه بندي مدارك پزشكي براساس سيستم هاي استاندارد  -
 آشنايي با گرافهاي آماري و گذراندن دوره هاي فناوري اطلاعات -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور مستمر در آزمايشگاه و نظافت وسايل و لوازم -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
بيماري و خدمات پزشكي و بيمارستاني ارائه شده به بيماران نظارت بر تشكيل پرونده و كنترل مدارك و مستندات و سوابق  -

 و ضبط شده در پرونده آنان در جهت تكميل مدارك و سوابق با هماهنگي مسئولين ذيربط

كنترل و نظارت بر ضبط و نگهداري پرونده هاي بيماران بر اساس استانداردهاي مدارك پزشكي (سيستم ترمينال ديجيت  -
 ) در بايگاني

 رل بر ثبت اطلاعات مربوط به بيماران از روي پرونده آنان در سيستم اطلاعات بيمارستاني كنت -
 تنظيم و تشكيل بايگاني مربوط به مدارك و مستندات و سوابق مكاتبات اداري به نحوي كه به هنگام لزوم قابل دسترسي باشد -
فتوكپي از مستندات لازم جهت ارائه به مقامات ذيصلاح طبق نظارت بر استخراج سوابق بيماري افراد از پرونده آنان و تهيه  -

 دستور مافوق
 مراقبت در نگهداري صحيح مدارك پزشكي بيماران و سايراسناد و مكاتبات مربوطه  -
 وصول پرونده بيماران مرخص شده به منظور ضبط و نگهداري آنها در بايگاني -
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 كارشناس اسناد و مدارك پزشكيساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  

 تهيه فرم خلاصه پرونده بيماران به منظور ارائه به مراجع ذيصلاح و يا براي ادامه درمان بيماران با دستور و نظر مافوق -
انجام كليه امور مربوط به مدارك و سوابق پزشكي و خدمات بيمارستاني ارائه شده براي بيماران بستري شده با استفاده  -

 روشهاي صحيح مربوطهاز 
 تهيه آمارهاي لازم بر حسب نياز و دستور مقام مافوق -
 پيش بيني ملزومات اداري، پوشه و فرمهاي مصرفي به مقدار مورد با هماهنگي مسئولين ذيربط براي تهيه و تدارك آنها  -
و   CMICDبيماري ها و اعمال جراحي  كدگذاري بيماريها و اعمال جراحي براساس كتاب و استاندارد طبقه بندي بين المللي -

ICD    
 ثبت آمارهاي موردنياز در سامانه آمار وزارت بهداشت -
 انجام كليه امور مربوط به اعتباربخشي و ساير اعمالي كه توسط مدير مربوطه معمول مي گردد. -
 انجام كليه امور كنترلي و نظارتي در رابطه با شغل -

 با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي و -

 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ل كنترل هاي نظارتي بر عملكرد كليه كاركنان  تحت سرپرستياعما -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين  -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 شده از جانب مافوق ارجاع گردد  نييتع يها تيو مسئول فيكه در حدود وظا يامور ريانجام سا-
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 درمان رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي بايگاني اسناد و مدارك پزشكي-1
تعريف شغل : اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

مينه همكاري با كارشناس اسناد و مدارك پزشكي در امور تهيه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در ز
پرونده پزشكي براي بيماران , اسكن پرونده هاي پزشكي , بايگاني و نگهداري پرونده هاي پزشكي بيماران , تحويل پرونده 

 هاي پزشكي به بخشهاي مختلف بيمارستان و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
 احراز:شرايط  -3

 - تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:  ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي تشكيل پرونده هاي پزشكي و اعم از بيمه اي و خصوصي -
 آشنايي با اصول بايگاني به ويژه بايگاني مدارك , اسناد و سوابق پزشكي  -
 آشنايي كامل به سيستم اتوماسيون اداري -
 آشنايي وسيع نظري با آمار موضوعي و اصول اطلاع رساني پزشكي  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 آشنايي با نظام بايگاني مدارك و سوابق پزشكي -

 آشنايي با طبقه بندي مدارك پزشكي براساس سيستم هاي استاندارد  -
 آشنايي با گرافهاي آماري و گذراندن دوره هاي فناوري اطلاعات -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 آزمايشگاه و نظافت وسايل و لوازمحضور مستمر در  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 ضبط و نگهداري سوابق بيماران در پرونده هاي آنان هم چنين نگهداري پرونده هاي بيماران بر اساس شماره سريال -

 مربوطه در محل قفسه هاي بايگاني 
 تشكيل بايگاني مربوط به مدارك , مستندات و سوابق مكاتبات اداري به نحوي كه قابل دسترسي و ارائه باشد -
استخراج سوابق بيماري افراد از پرونده آنان , تهيه فتوكپي و مستندات مورد لزوم از آنها به منظور ارائه به مقامات ذيصلاح  -

 تورات صادره از سوي مافوق ( مقام مسئول بلافصل)طبق دس
دقت و مراقبت در نگهداري صحيح مدارك و سوابق پزشكي , بيماري بيماران در سيستم بايگاني پزشكي , مدارك و مستندات  -

 اداري و ...
 تفكيك اوراق مالي از اوراق پزشكي بر اساس استاندار وزارت بهد اشت -
حتويات آنها بصورت صحيح و سالم و دور از دسترس افراد غير مسئول و غير مجاز و قابل ارائه نگهداري پرونده  ها و م -

 به مسئولين ذيربط در صورت نياز
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: متصدي بايگاني اسناد و مدارك پزشكي

 وصول پرونده بيماران ترخيص و مرخص شده به منظور ضبط و نگهداري آنها در پرونده هاي مربوطه  -
تهيه و تنظيم فرم خلاصه پرونده بيماران از مدارك و مستندات موجود در پرونده سوابق بيماري آنان به منظور ارائه به  -

 و يا جهت امكان ادامه درمان بيمارانمراجع ذيصلاح جهت استفاده در چارچوب ضوابط و مقررات اداري 
انجام امور مربوط  به اسكن پرونده هاي پزشكي , تحويل پرونده هاي پزشكي به بخشها , پاسخگوئي به مراجعين , فايل  -

 كردن گواهي ولادت هاي صادر شده و ...
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارتهاي فردي -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي  تحويلي از مافوق در ساعات شيفت كاري  -
 انجام كليه وظايف و مسئوليتها , امور كنترلي و نظارتي در رابطه با شغل به نحو مطلوب -
 يت كليه نكات ايمني كار در حين انجام كار رعا -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل كاري -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 تهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده  و ارائه به مافوق -
 ي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملها -
 بهداشت و ساير مقررات كار در محيط كار رعايت اصول ايمني ، حفاظت ، -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 درمان  رسته شغلي:   كارشناس گفتاردرمانيعنوان شغل: -1
تعريف شغل : اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2

وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه همكاري تخصصي، مطالعاتي و پژوهشي گفتار درماني، 
شناس مسئول كلينيك براي تشخيص نوع نقيصه گفتاري بيماران ، بررسي امكان درمان گويش، همكاري تخصصي با كار

آموزش گويش و آموزش افراد براي اجراي تست هاي تكنيكي، كنترل فعاليت شاغلين سطوح پايين تر از بعد تخصصي و 
 ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 

 شرايط احراز: -3

 -  جايگزين:تحصيلات  -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا:  ليسانس  -3-1

 سال  2تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي و شناخت مطلوب مباني و اصول علمي و عملي گفتار درماني -

 آشنايي و شناخت سيستم ها، روش ها وتكنيك ها و تجهيزات ودستگاههاي كلينيكي -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 توانايي تنظيم گزارش تحليلي وآموزش و راهنمايي بيماران  -
 درماني داشتن مدرك ليسانس گفتار  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور مستمر در آزمايشگاه و نظافت وسايل و لوازم -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 دريافت برنامه كار دوره اي ازكارشناس مسئول كلينك  -

 مصاحبه با بيمار ياهمراه بيمار بادقت كافي جهت اطلاع از تاريخچه بيماري -
تشخيص بيماري و سبب آن از طريق بكارگيري تست ها و تكنيك هاي تشخيصي بر اساس اطلاعات جمع آوري شده  -

 درمورد بيمار به صورت سرپايي 
 با اطرافيان بيمار براي ايچاد پيش نيازهاي ترتيبي وعاطفيمشاوره  -
 هماهنگي ، همكاري ، بررسي ، انتخاب و بكارگيري تكنيك هاي درماني مناسب براي درمان اختلالات گفتاري  -
 شركت در نشست هاي مربوطه به صورت گروهي يا انقرادي  -
 ان با هماهنگي مسئولين ذيرربط انجام كارهاي تحقيقاتي و پژوهشي در ارتباط با بيمار -
هماهنگي و اقدام براي ترجمه و گرد آوري مقالات نوين در زمينه درمان واختلالات گفتاري و ارانه انها در نشست هاي مربوطه  -
 گردآوري و تهيه وتنظيم تست هاي تشخيص درماني برابر تحقيقات نوين انجام شده درداخل وخارج از كشور -
 استانداردكردن تست هاي گفتار درماني برابر گويش فارسي -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  كارشناس گفتاردرماني

شركت دركنگره ها وسمينارهاي علمي و پژوهشي و تهيه گزارشات تحليلي حهت مطالعه كارشناسان مبتدي و كاردان هاي  -
 اين رشته 

 مراقبت هاي لازم از وسايل وتجهيزات ودستگاههاي موجود دركلينيك مربوطههماهنگي براي اعمال  -
هماهنگي براي كنترل واعمال نظارت هاي لازم برامور تخصصي كه توسط كارشناسان مبتدي  ويا كاردان ها صورت مي  -

 گيرد
 يين تر كلينيك هماهنگي و اقدام براي آمورش و راهنمايي بيماران و يا همراهان و يا كاركنان سطوح پا -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فني و مهارتهاي فردي  -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي  تحويلي از مافوق در ساعات شيفت كاري  -
 انجام كليه مسئوليت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 افوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن م -
 تهيه و تنظيم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان و وزارت بهداشت ودرمان در موارد تعيين شده -
 حيط كارحفاظت و ساير مقررات كار در مرعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير اموري كه درحدود وظايف ومسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع ميگردد -
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 درمان   رسته شغلي:  عنوان شغل: راديولوژيست   -1

تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي انجام امور فني راديولوژي ، انتخاب روشهاي مناسب 

 وگرافي ، سونوگرافي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد    براي كار با پرتوهاي يونساز ، فلوروسكپي ، انژي
 شرايط احراز:-3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكيدارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي استفاده درست از تجهيزات و دستگاههاي راديوگرافي -

 مهارت ارتباطي خوب نسبت به بيماران -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  مدرك دانشگاهي كارشناس راديولوژي و مرتبط با تكنولوژي پرتوشناسي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 و خاتمه بموقع كارهارعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع  -
 آماده نمودن اتاق و دستگاههاي تصويربرداري -

 كنترل فني دستگاههاي راديولوژي و اعلام نواقص احتمالي آن -

 تحويل گرفتن نسخه درخواستي و قبض بيمار از متصدي امور پژوهش -

 تطابق مشخصات بيمار با قبض صادره شده و درج در سيستم دستگاه عكسبرداري -

 واني و هدايت بيمار به اتاق عكسبرداريفراخ -

 كنترل و تطابق نوع پروسيجر درخواستي با علائم كلينيكي بيمار -

 وضعيت دهي صحيح بيمار -

 آماده نمودن داروهاي تزريقي  متناب در پروسيجرهاي مرتبط -

 انجام كليه راديوگرافيهاي تخصصي طبق دستور پزشك -
 آمادگيهاي قبلي نظير تخليه مواضع و استفاده از مواد حاجب و يا روغن كرچك و غيرهبررسي شرايط بيمار از جهات  -
 بررسي تاريخچه بيماري و شرايط حياتي بيمار قبل از اقدامات راديوگرافي -
هماهنگي و اقدام براي انجام امور تخصصي راديوگرافي با حضور و نظر پزشك متخصص راديولوژي نظير آنژيوگرافي ،  -

 و از اين قبيل VCUGگرافي، مايلوگرافي، هيسترو
 مشاوره با مسئولين ذيربط در مورد بيماراني كه احتمال حساسيت به مواد حاجب را دارا باشند و اتخاذ تمهيدا تي براي رفع -
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 اين اشكال با تائيد پزشك متخصص
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: راديولوژيست  

 پزشك متخصص در موارد راديوگرافيهاي انجام شده به منظور هماهنگي و اعلام نتيجهمذاكره و مشاوره با  -
 انعكاس و انتقال يافته هاي ناشي از راديوگرافي و اسكوپي براي پزشك متخصص به منظور درج نتايج نهائي راديوگرافي -
 تقال بيمار به بيرون از بخش راديولوژيمراقبت علائم حياتي بيمار به منظور تشخيص شرايط و زمان مناسب جهت اجازه ان -
 مطالعه در مورد تكنيكهاي پيچيده و پيشرفته راديوگرافي و ارائه نتايج حاصله به مسئولين مافوق -
 رعايت قوانين حفاظت در برابر اشعه و استفاده صحيح از تجهيزات حفاظتي -
 ابي ها به مسئول مربوطهمراقبت از دستگاه ها و تجهيزات موجود در بخش و اعلام سريع خر -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -
 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن  -

 تصويربرداري و ارائه به مافوقتهيه و تنظيم گزارش عملكرد از فعاليت هاي انجام شده در قسمت   -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده  
 رعايت اصول حفاظت، ايمني و بهداشت پرتوي و تبعيت از قوانين و دستورالعمل هاي كاربا منابع پرتوزا -
 تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي -
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 درمان  رسته شغلي:  عنوان شغل: تكنسين راديولوژي-1

تعريف شغل: اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از -2
فعاليت هاي راديولوژي و راديومتري، بررسي و كنترل  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 

، عكسبرداري، تهيه برنامه ها و انجام فعاليتهاي اساسي خدمات قسمتهاي مختلف دستگاههاي راديوگرافي و زاديوتراپي
 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد    راديولوژي 

 شرايط احراز:-3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم -3-1

 سال  2تجربه مبنا : -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي استفاده درست از تجهيزات و دستگاههاي راديوگرافي -

 ساده و نسبتاً تخصصي با هماهنگي كارشناستوانايي انجام كليه راديوگرافيهاي  -
 آشنايي با مخاطرات شغل و نحوه حفاظت در مقابل اشعه -
 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  مدرك دانشگاهي كارداني راديولوژي و مرتبط با تكنولوژي پرتوشناسي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 جهت انجام كارهاي روزانهحضور بموقع در محل كار  -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 رعايت اولويت هاي كاري به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
گرفتن تاريخچه بيماري و شرايط حياتي بيمار بصورت پرسشهاي حضوري و با مطالعه پرونده بيمار در مورد بيماران  -
 ستريب

 هماهنگي و اقدام براي آماده كردن بيمار براي انجام خدمات راديولوژي -
و اطاق عمل بوسيله دستگاههاي پرتابل  (CCU)و  (ICU)هماهنگي و اقدام براي انجام راديوگرافيهاي لازم در بخشاي  -

 راديوگرافي
 راديوگرافي بوسيله دستگاههاي پرتابل در فرمهاي مربوطهمشاوره و مذاكره با كارشناس به منظور هماهنگي و اعلام درج نتايج   -
 مراقبت در شرايط حياتي بيمار به منظور تشخيص زمان مناسب ترخيص بيمار با هماهنگي كارشناس مربوطه -
 يلوژهماهنگي و اقدام براي تامين و تدارك لوازم و وسايل مورد نياز در بخش راديولوژي با موافقت و مشاوره كارشناس راديو -
هماهنگي و اقدام براي انجام كليه راديوگرافيهاي غير تخصصي و همكاري وكمك در انجام راديوگرافيهاي نسبتاً تخصصي با  -

 كارشناس
هماهنگي و اقدام براي استقرار مناسب بيمار بر روي تخت راديولوژي به نحوي كه امكان تهيه عكس لازم از مواضع مورد  -

 نظر بيمار مقدور باشد
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 انجام راديوگرافيهاي تخصصي و حساس در مواقع لزوم تحت نظارت مقتضي كارشناس -
 استفاده از شبكه هاي مناسب جهت حفاظت مناطق حساس بيمار در مقابل اشعه و قرار دادن كاست مناسب در دستگاه-
 هاي راديولوژيبازديد فيلمهاي ظاهر شده و ارائه فيلمهاي سالم به منشي قسمت و دقت در تاريخ مصرف فيلم -
 

 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  تكنسين راديولوژي   

 رعايت كامل اصول و مقررات ايمني در مقابل اشعه براي كليه كاركنان راديولوژي -
 كنترل كليدهاي دستگاه راديوگرافي و هماهنگي براي تهيه داروهاي مورد نياز واحد راديولوژي -
 و گزارش اقدامات هفتگي و ماهانه تهيه و تنظيم آمار -
آموزش تئوري و عملي كارآموزان ، كمك تكنسينها و تكنسينهاي راديولوژي و كمك در رفع مشكلات آنان و تنظيم برنامه  -

 كشيك كمك تكنسينها و تكنسينها
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 وق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي ماف -
 شركت در دوره هاي آموزشي و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 رستان در موارد تعيين شدهرعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيما -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -

 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد-
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 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: پرتونگار   -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از    تعريف شغل:-2

انجام تمام و يا  ت مطلوب در زمينه هاي وظايف مشروحه زير را در رابطه با كارشناس گفتار درماني به منظور ارائه خدما
انجام كارهاي تخصصي در زمينه امور فني  قسمتي از وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .راديولوژي 

 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1
 سال  2تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 از تجهيزات و دستگاههاي راديوگرافيتوانايي استفاده درست 

 مهارت ارتباطي خوب نسبت به بيماران

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  مدرك دانشگاهي كارشناس راديولوژي و مرتبط با تكنولوژي پرتوشناسي 

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 روزانه كارهاي انجام جهت كار محل در بموقع حضور  ‐
 شده تعيين هاي اولويت به توجه با مافوق از كار برنامه و دستور دريافت  -
 كارها بموقع خاتمه و شروع منظور به كاري هاي اولويت رعايت - 
 راديولوژي تخت روي گرفتن قرار و مناسب لباس پوشيدن جهات از بيمار كردن آماده به اقدام  ‐
 مافوق مسئول به آنها ارائه و داروئي حساسيتهاي احتمالاً و رجوع علت و بيماري سابقه مورد در بيمار از لازم اطلاعات اخذ ‐
  راديوگرافي تصاوير تثبيت و ظهور كنترل و تصويربرداري -
 كاردان نظارت تحت حساس راديوگرافيهاي در كم و ساده راديوگرافيهاي انجام -
 آنان نياز مورد راديوگرافي انجام از پس بيماران انداختن راه براي كمك و همكاري -
  راديوگرافي پرتابل دستگاههاي بوسيله مجاز راديوگرافيهاي انجام -
 تنظيم و دستگاه كردن سوار و كردن آماده از پس) يو سي سي( بخش در يا و عمل اطاق در تلويزيون با كردن كار -

 مربوطه مسئول نظر طبق عمل مواضع دادن نشان جهت آن دوربين
 مربوطه مسئول به ارائه جهت شده انجام راديوگرافيهاي آمار صورت تهيه -
 با راديوگرافي نوع به توجه با مناسب زمان در ولتاژ و آمپر نظر از دستگاه شرايط تنظيم و دستگاه در كاست دادن قرار -

 مربوطه مسئول نظر
 لازم راديوگرافيهاي انجام جهت بيمار به لازم داروهاي حاجب مواد خورانيدن و آمپول تزريق -
 فيلم ثبوت و ظهور جهت خانه تاريك به آن ارائه و دستگاه از كاست كردن خارج -
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 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  پرتونگار  

 باشد مي مجاز كه عكاسهائي تهيه منظور به بخشها به راديوگرافي پرتابل دستگاههاي انتقال -
 همكاران و خود براي اشعه مقابل در ايمني اصول رعايت -

 رعايت اصول حفاظت، ايمني و بهداشت پرتوي و تبعيت از قوانين و دستورالعمل هاي كاربا منابع پرتوزا. 
 راديولوژي تجهيزات و وسايل و دستگاهها از مراقبت -
 كاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -
 زماني مختلف مقاطع در مافوق درخواستي گزارشات تنظيم و تهيه -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

  طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 شده تعيين موارد در بيمارستان سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئين كليه رعايت -
 كار محيط در كار مقررات ساير و حفاظت، ايمني اصول رعايت -
 گردد ارجاع مافوق جانب از شده تعيين مسئوليتهاي و وظايف حدود در كه اموري ساير انجام -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٢٠٧٦ 
 

 درمان   رسته شغلي:  فيزيوتراپيست عنوان شغل:-1

تعريف شغل : اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  -2
وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي درمان  اندام  جسمي بيماران بر اساس دستورات 

و فيزيوتراپي، تست و ارزشيابي معلولين جسمي مناسب با موازين تستهاي استاندارد،  پزشك معالج، انجام خدمات توانبخشي
، آموزش براي معلولين جسمي و درمان بيماران و نوتواني معلولين با استفاده از گرما و سرما، همكاري در تهيه وسايل كمكي

 مذكور و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ماساژ، جريان هاي الكتريكي، ليزر و .... و هماهنگي فعاليتهاي  ورزش،
 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -  تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس -3-1

 سال  2تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي  -
گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -
 ها:  مهارت -4

 تشخيص محدوديتهاي حركتي، ناتوانيها يا بيماريها، طراحي و برنامه ريزي درمان -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

    (BSPT)كارشناسي فيزيوتراپي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -

 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 اندام تحت درمان  ، جهت تشخيص  نحوه كاربرد وسايل فيزيوتراپي . معاينه فيزيكي كامل -

 تشكيل پرونده جهت بيماران فيزيوتراپي -

 ثبت كليه نكات مربوط به بيمار، مراحل درمان و وقايع در حين درمان -

 آموزش و توصيه به بيمار و همراهان -

 هيدروتراپي و تمرين درمانياجراي مداخلات درماني شامل؛ مانوال تراپي، الكتروتراپي،  -

هماهنگي با كارشناس مسئول فيزيوتراپي به منظور تعيين نوع درمان فيزيوتراپي روي انواع بيماران معرفي شده و يا  -
 بيماران بستري در بخشها

ستگاهها و تجهيزات د اقدام به فيزيوتراپي بيماران اعم از بستري و سرپائي با استفاده از تكنيكها و دانش فيزيوتراپي و كاربرد -
 مربوطه 

 هماهنگي و اقدام براي فراهم نمودن وسايل و تجهيزات لازم به منظور شروع درمان لازم براي بيماران -
بكارگيري كليه وسايل فيزيكي و يا دستي اعم از وسايل از قبل طراحي شده و يا قسمتهاي ورزشي و مهارتهاي تخصصي و  -

 نائيهاي طبيعي جسم و اعضاء آسيب ديده بيماران مختلفعلمي به منظور برگرداندن توا



٢٠٧٧ 
 

 
 ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي: فيزيو تراپيست

بررسي و كمك براي نوتواني بيماراني كه دچار فلج يك طرفه بدن شده اند و يا بيماراني كه توانايي استفاده از اندامهاي  -
عليق تبيماران فلج مغزي و يا نخاعي بوسيله تجويز و اعمال درمانهاي الكتروتراپي ،فوقاني و يا تحتاني را از دست داده يا 

درماني , آب درماني و آموزش استفاده از وسايل كمكي نظير بريس و يا  با چوب زير بغل و كاربرد عملي تستهاي ورزشي ( 
 نپي. ان   .اف) به منظور نوتواني و بازتواني توانائيهاي طبيعي جسم بيمارا

آموزش لازم به همراهان و يا خود بيمار جهت انجام اقداماتيكه مي توانند از آن طريق توانائيهاي جسمي از دست رفته شان  -
 را به دليل هر حادثه اي بازيابند

سيب آاتخاذ تمهيدات درماني جهت در مان بيماراني كه دچار سوانح سوختگي شده اند تا توانائيهاي استفاده طبيعي از اعضاي  -
 ديده خود را بازيابند

درمان بيماراني كه دچار نارسائيهاي تنفسي و ريوي هستند با استفاده و توصيه و روشهاي درماني فيزيوتراپي تا بتوانند  -
 فعاليتهاي طبيعي خود را از سر گيرند

سئولين صاحب نظر براي بيماران انجام تستهاي عضلاني قبل از انجام اعمال جراحي و يا عندالزوم بعد از آن با هماهنگي م -
 مختلف

 كاربرد تكنيكهاي فيزيوتراپي به منظور بازتواني طبيعي مفاصل و عضلات و اعصاب حسي و حركتي بيماران -
پيش بيني و برآورد اقلام مورد نياز اعم از ابزار و تجهيزات درماني فيزيوتراپي و مواد مصرفي با توجه به ميزان نياز و  -

 د لازم براي تامين و تدارك آنهاارائه پيشنها
هماهنگي براي تهيه آتل مناسب درمان فيزيوتراپي و يا بريس و يا پروتزهاي لازم براي بيماران و تهيه گزارشات وضعيت  -

 بيماران و تهيه آمار عملكرد كلينيك مربوطه
 ارزيابي پيشرفت بيمار -

 پزشك مربوطه  تهيه گزارش درمان در پايان آخرين جلسه جهت ارائه به -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 طي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 ق ارجاع گرددانجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليتهاي تعيين شده از جانب مافو -

 
 
 
 
 
 

 



٢٠٧٨ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: مسئول آزمايشگاه  (طبي) -1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از  تعريف شغل :  -2

انجام وظايف تخصصي امور ، اداره امورآزمايشگاهزمينه وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در 
، كنترل مستمر صحت كار فعاليتهاي تخصصي، كنترل و آموزش ، سرپرستي اهي در مواقع لزوم، ضرورت هدايتآزمايشگ

، تدوين دستورالعمل هاي لازم جهت تهيه محلولها و معرفها در محيطهاي كشت، مواد شيميائي دستگاهها و تجهيزات آزمايشگاه
ر و ساي ، بررسي و تأييد نتايج آزمايشات انجام شدهمورد نياز، تدوين دستورالعمل نحوه انجام مراحل مختلف آزمايشات

 . مور مرتبط با شغل را بر عهده داردا
 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -  تجربه جايگزين:  -3-4

  ليسانستحصيلات مبنا :  -3-1
 سال  5تجربه مبنا: -3-2

 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 ها:  مهارت -4

 انجام آزمايشات تشخيص پزشكيآشنايي با اصول علمي و تخصصي علوم آزمايشگاهي جهت  -

 آشنايي با طرز تهيه انواع محلولها و معرفها و مواد شيميايي مورد استفاده آزمايشگاه  تشخيص طبي  -
  توانايي تدوين دستورالعمل براي تهيه انواع محلولها و محيطهاي كشت و معرفها و مواد شيميايي مورد نياز  -
 تبط: هاي آموزش يا گواهينامه مر دوره -5

 علوم آزمايشگاهي –مدارك تحصيلي دكتري  -
 اخذ گواهي نامه معتبر حرفه اي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -
 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 هماهنگي و نظارت مستمر بر فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستيبرنامه ريزي ، -
 رسيدگي به امور پرسنلي كاركنان شامل حضور و غياب , مرخصي اضافه كاري و نظائر آن -
 ايجاد هماهنگي بين آنان تقسيم كار بين افراد تحت سرپرستي با توجه به تجربه و توانايي كاركنان و -
مطالعه و بررسي براي تنظيم برنامه هاي ارائه مطلوب خدمات آزمايشگاهي و نيز برنامه هاي مطالعاتي و تحقيقاتي بر  -

 اساس خط مشي كلي مديريت آزمايشگاه

 ي توسط عوامل تحتهماهنگي ، هدايت و كنترل و اعمال نظارتهاي موثر براي انجام سريع و صحيح كليه خدمات آزمايشگاه -
 نظر با استفاده از تجهيزات مدرن و بر حسب تجارب تخصصي عوامل كار

انجام آزمايشهاي تخصصي و پيچيده و حساس در موارد لزوم و نياز عندالزوم كليه آزمايشهاي روتين و ساده  همكاري در -
 به لحاظ حجم كار آزمايشگاه

مايشهاي مختلف اعم از ساده و يا پيچيده و تخصصي به نحوي كه بر درجه دستورالعملهاي مربوط به روش انجام آزتدوين  -
 اطمينان عمومي بيفزايد



٢٠٧٩ 
 

 
 مسئول آزمايشگاه  (طبي)  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 تهيه و تنظيم گزارشات لازم پيرامون مسئوليتهاي مترتبه شغل مورد تصدي جهت ارائه به مقام مافوق -
برنامه ريزي كليه امور آزمايشگاه شامل زمان بندي انجام انواع آزمايشها جهت نيل به كارائي مطلوب و انجام حجم و تعداد  -

 حفظ درجه صحت و اطمينان عمومي و راندمان قابل قبول رو به تزايد با 
مورد نياز، تامين آموزشهاي لازم همكاري در تجهيز آزمايشگاه به دستگاههاي مدرن و نيز تدارك و تامين كليه موارد  -

 براي كليه سطوح شاغلين بطور مستمر از منابع آموزشي معتبر
نظارت بر انجام آزمايشات مختلف ميكروب شناسي و هماتولوژي، سرولوژي، بيوشيمي و ادرار و انگل شناسي مستقيم ادرار  -

 و مدفوع، قارچ شناسي و تهيه گزارشات لازم
انجام مراحل آزمايشات مختلف از نمونه گيري صحيح تا اعلام نتيجه سريع و صحيح و كنترل نتايج كنترل و نظارت براي  -

 آزمايشات در صورت لزوم وحصول اطمينان ازصحت آزمايشات 
، تجهيزات و دستگاههاي مختلف جهت انجام آزمايشات مختلف پيش بيني ودرخواست مواد و وسايل هماهنگي واقدام براي -

 ام سرويسها و تعميرات اساسي تجهيزات وپيگيري انج
  انجام بموقع كاليبراسيون تجهيزاتكنترل و نظارت بر صحت كار دستگاهها و تجهيزات آزمايشگاهي و  -
هماهنگي و اقدام براي تكرار نمونه گيري و آزمايشات انجام شده در صورت لزوم و نوشتن نتايج آزمايش در فرمهاي  -

 و پاراف برگه جواب آزمايش شيمي وهورمونيمربوطه و چك كردن نتايج 
و  37انجام آزمايشهاي بافت شناسي و آزمايش فروزن سكشن و نيز آزمايش سيتولژي وتهيه كروماتين ، كنترل بن ماري  -

 و غيره در موارد لزوم ضرورت مورد نياز  65
 صاصي و تستهاي آنزيمي و آزمايشات اختصاصي هماهنگي واقدام براي انجام آزمايشات سرولوژيكي اختصاصي و هماتولوژي اخت -
اطع ، ماهانه و مققاطع زماني مختلف روزانه، هفتگيم درهماهنگي واقدام براي تهيه انواع آمار فعاليتهاي مختلف آزمايشگاه  -

 زماني جامع تري حسب دستور مافوق وطبق روتين آزمايشگاه 
 ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور -

 گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري  -
 ارائه گزارش شفاهي در مورد كارهاي انجام شده به مافوق مربوطه -

 ايمني و حفاظتي فردي در طول ساعات كارياستفاده از وسائل و لوازم  -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شركت در موارد تعيين شده -
 در محيط كارتوسط خود و ديگران حفاظت و ساير مقررات كار  ،رعايت اصول ايمني -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
 
 
 
 
 
 
 



٢٠٨٠ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: كارشناس آزمايشگاه (طبي)-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2

كنترل كيفي محيط هاي كشت، آموزش عوامل تحت  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه 
نظارت، كنترل مستمر آزمايشات و كار دستگاه ها و تجهيزات، عوامل آزمايشگاهي، تدوين دستورالعملها و روشها ، انجام مراحل 

  ه دارد .و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهد مختلف آزمايشات، تهيه محلولها و معرفها و مواد شيميايي مورد استفاده
 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -  تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ليسانس  -3-1

 سال  5تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل :  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با فرآيند جواب دهي، آشنايي با استانداردهاي تخصصي موجود -

 تسلط كامل با  تجهيزات آزمايشگاهي و محلولها و روشهاي تست و پاسخ دهي و تهيه گزارشات لازم  -
 افزارهاي مرتبط آشنايي با رايانه و توانايي انجام كار با آن و نرم -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 مدارك تحصيلي دانشگاهي  -
 كارشناس علوم آزمايشگاهي  –
  اخذ گواهي نامه معتبر حرفه اي آزمايشگاهي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور مستمر در آزمايشگاه و نظافت وسايل و لوازم -
 برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شدهدريافت دستور و  -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 انجام  كنترل كيفي بموقع محيط هاي كشت ، ديسك هاي آنتي بيوگرام ، معرفهاي ميكروب شناسي و رنگ گرم -
 نگهداري صحيح محيط هاي كشت و ديسك هاي آنتي بيوگرام -
 ترل مداوم صحت كار اتوكلاوكن -
 انجام صحيح تست هاي افتراقي و آنتي بيو گرام -
 نگهداري صحيح سوشهاي ميكروبي و ساب كالچر به موقع آنها -
 تشخيص صحيح نمونه هاي باليني بيماران -
 پايش دماي يخچال ،فريزر و انكوباتور -
 مستند سازي هاي مورد نيازسرعت و دقت لازم در انجام وظايف محوله و انجام صحيح  -
 تشخيص صحيح نمونه هاي كنترل كيفي خارجي -
 استفاده از وسائل و لوازم ايمني و حفاظتي فردي تحويلي از مافوق در طول ساعات كاري  -
 اطمينان از ذخيره سازي مطمئن نمونه هاي آزمايش شده تا زمان تعريف شده -



٢٠٨١ 
 

 ارشناس آزمايشگاه (طبي)ك ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

هماتولژي ، سرولژي ، pcrكنترل و نظارت و در صورت لزوم همكاري در انجام آزمايشات مختلف ميكروبشناسي ، ايمنوهيستوشيمي،  -
 بيوشيمي و ادرار، انگل شناسي مستفيم ادرار و مدفوع ، قارچ شناسي و تهيه گزارشات لازم 

واع محلولهاي مختلف و محيطهاي كشت آزمايشگاهي و تدوين دستورالعمل يراي ساخت آنها هماهنگي وهمكاري در تهيه و ساخت ان -
 جهت استفاده همكاران سطوح پايين تر 

هماهنگي واقدام براي انجام كليه آزمايشات تشخيص پزشكي با استفاده از كليه تجهيزات ودستگاهها مدرن اين رشته وبا كاربرد انواع  -
 رل شده درميحط هاي مناسب آزمايشگاهي مطابق با اصول واستانداردهاي آزمايشگاهي محلولها و معرفهاي كنت

هماهنگي وكنترل و ارائه نظرات تخصصي براي برنامه ريزي وتنظيم جربان صحيح مراحل مختلف امور آزمايشات تشخيص پزشكي از  -
 اس در موارد خاص و غير روتين دركليه مراحل آزمايشگاهي ابتدا ، نمونه گيري تا انتها ( اعلام نتيجه ) وانجام امور بطور علي الر

 هماهنگي واقدام براي تدوين دستورالعمل براي انجام صحيح مراحل آزمايش دريك آزمايشگاه ، تشخيص پزشكي  -
ريق ارائه طهماهنگي و اقدام براي كنترل صحت كاردستگاهها و تجهيزات آزمايشگاهي از طريق آزمايش و تست خطا به روش دستي و  -

 براي رفع اشكال دستگاهها 
هماهنگي و اقدام براي تهيه آب مقطر ، محاسبه و توزين پودر و حجم كردن مايعات اسيد و الكلي و تهيه محلولهاي لازم تعيين تيترو  -

PH   كنترل مواد اوليه قبل از ساخت محلول وكنترل تغييرات آب مولكولي و تغييرات شماره ،Art  انه جهت حصول اطمينان ومارك كارخ
 براي مصارف آزمايشگاهي آنها 

 هماهنگي و اقدام براي تكرار نمونه گيري و آزمايشات انجام شده  -

 انجام نمونه برداري هاي تخصصي -
 تنظيم و ارسال جوابهاي آزمايش براي پزشك مربوطه و گزارش كارهاي جاري آزمايشگاه  -

 درصورت لزوم با نظارت پزشك مربوطه انجام آزمايشهاي استاندارد و تخصصي -
 ثبت  فعاليتهاي آزمايشگاه در دفاتر مربوطه  -
مراقبت ونگهداري از وسايل و تجهيزات و مواد آزمايشگاهي و رعايت اصول بهداشتي فردي و محيط كار و حرفه اي براي خود وديگران  -

 و همكاري در استريل كردن وسايل 
 اره مشخصه بيمار به منظور جلوگيري از اشتباه در نمونه هاي گرفته شده از بيمارانتطبيق شماره نمونه ها با شم -
 اقدام براي تعيين اولويت موارد آزمايش با نظر مسئولين فني برحسب توصيه پزشك معالج -
اخت محلول ، تغييرات آب ، انتقال به قسمتهاي مربوطه ، كنترل مواد اوليه قبل از س  PHو  ژنتهيه محلولهاي لازم و  تعيين نيترو -

 و مارك كارخانه و تائيد مسئول قسمت تا پس از اطمينان موارد مورد مصرف قرار گيرد Artمولكولي ، تغييرات شماره و 
 هماهنگي براي انجام سرويسها و تعميرات لازم براي تجهيزات و دستگاههاي آزمايشگاهي  -
 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -
 قاطع مختلف زمانيتهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در م -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
ام مافوق در ارتباط با شغلانجام ساير امور محوله از سوي مق -



٢٠٨٢ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: تكنسين آزمايشگاه (طبي)-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2

انجام خدمات آزمايشگاهي از قبيل آزمايشهاي مربوط به  خدمات مطلوب در زمينهوظايف مشروحه زير را به منظور ارائه 
تهيه وگرفتن نمونه هاي مجاز آزمايشگاهي از انسان ، انجام آزمايشهاي استاندارد و تشخيص پزشكي ، انجام آزمايشات 

ها ضمن نتكنسيوه انجام وظيفه تخصصي و حساس ، تهيه محلولها و محيط هاي كشت و معرفها ومواد شيميائي ، كنترل بر نح
  و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .راهنمائي آنان 

 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 -  تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: فوق ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكيدارا بودن  -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با فرآيند جواب دهي، آشنايي با استانداردهاي تخصصي موجود -

 اصول تهيه و تنظيم گزارش و اجرايي  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 اخذ گواهي نامه معتبر حرفه اي متصدي پذيرش و جواب دهي  -كاردان علوم آزمايشگاهي  –مدارك تحصيلي دانشگاهي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور مستمر در آزمايشگاه و نظافت وسايل و لوازم -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
همكاري با كارشناسان آزمايشگاه درانجام كليه وظايف مربوطه وانجام تمام يا قسمتي از وظايف آنان حسب ارجاع مسئول ما فوق -
 انجام آزمايشهاي ساده استاندارد آزمايشگاهي  -
 مشاركت وهمكاري درانجام آزمايشهاي آسيب شناسي و سيتولژي  -
 بررسي و تنظيم گزارش كارهاي جاري آزمايشگاه جهت ارائه به مسئولين ذيربط -
 انجام نمونه برداريهاي مورد آزمايش بنحو صحيح مطلوب   -
 نظارت بركار تكنسينها و ارائه راهنمايي و آموزش با آنها و نيز كنترل امور انجام شده توسط آنان بنحو مقتضي  -
تطبيق  شماره نمونه هاي گرفته شده با شماره مشخصه بيمار را در دفتر به  منظور كنترل انطباق نمونه وجلوگيري از  -

 اشتباه
 مختلف با هماهنگي بخشها وحسب توصيه پزشك معالج و مسئولين بخشها تعيين اولويت مراحل انجام آزمايشات  -
 هماهنگي واقدام براي تهيه محلولها وسرمها و مواد شيميائي و محيطهاي كشت مورد نياز آزمايشات -
كنترل  ها يانجام آزمايشهاي لازم با استفاده از تجهيزات آزمايشگاهي وكاربرد مكانيسمها و فرمولها ودستورالعملها ومعيار -

با هماهنگي كارشناس درصورت لزوم وكنترل مجدد آزمايشها با توجه به نتايج بدست آمده وكاربرد سيستمهاي استاندارد 
 آزمايشگاهي براي رسيدن به نتايج قابل قبول ومطمئن 



٢٠٨٣ 
 

 تكنسين آزمايشگاه (طبي)  ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:

 اهي بمنطور حصول اطمينان از صحت كار آنها وهماهنگي براي رفع اشكالات فني دستگاههاچك كردن دستگاههاي آزمايشگ -
 همكاري و كمك در امور پذيرش و نمونه گيري طبق اصول صحيح و با رعايت اصول ايمونولوژي و بهداشت حرفه اي -
تستهاي پوستي, ثيت وگزارش موارد  ديدن ميكروسكوپي  پروتوزوئرها انجام بعضي آزمايشات كيفي ادرار و مدفوع, خواندن -

 مشكوك به مسئولين مربوطه جهت تصميم گيري نمونه گيري قارچ ديفتري, پستان, زخم و تانكر و ديگر نمونه گيريهاي اختصاصي
و ساير ترشحات بيولژيكي , قارچ , كشت خون ثبت در برگه  ورك شيت  Csf‐Bkبررسي و ديدن مستقيم ديفتري و مستقيم  -

وگرام , تشخيص نهائي كشت ديفتري, كشت خون, كشت سل و بي, آنتي   subcultureپليت و محيطهاي افتراقي, انجام خواندن 
كشتهاي ديگر , گزارش موارد مشكوك قسمت ميكروب شناسي و پيشنهاد تكرار نمونه گيري به مسئول و رعايت بهداشت محيط 

 ي ارسال نمونه ها به سازمان انتقال خون و ساير سازمانهاي ذيربط كار ولوازم مربوطه از جمله ميكروسكوپ و هماهنگي برا
همكاري وكمك به تكنسين در بخش كلينيكال ميكروسكوپي ادرار و مدفوع و آموزش به آنان , ديدن ميكروسكوپي ادرار و  -

 مدفوع , آديس كانت ثبت جواب و دستور تكرار آزمايش در صورت لزوم
انتخاب و بررسي سرم كنترل انجام آزمايشات روتين و اختصاصي  V.D.R.lلژي وتهيه آنتي  كمك به تكنسين در بخش سرو -

ردكردن جوابهاي قابل قبول تا ئيد براي تكرار موارد لزوم انجام تست گازخون , مراقبت در كاربرد  –, بررسي كنترل كيفي 
 صحيح دستگاهها  و كنترل دربخشهاي مصرفي قبل از استفاده 

, ديفرانسيل , اسپرم كانت , كار كردن با  CBCهمكاري با تكنسين در بخش هماتولژي وانجام تستهاي اتعقادي , اختصاصي  -
دستگاههاي هماتولوژي و تفسير نتايج و ارائه ديفرانسيل مشكوك به سلولهاي غير طبيعي به مسئول ذيربط جهت تصميم 

ه و ارائه نمونه مشكوك به متخصص , پاراف جواب آزمايشها بهنگام كشيك مالاريا بورليا و غير LEگيري ديدن لام سلول 
مالاريا بورليا و غيره و ارائه نمونه مشكوك به متخصص , پاراف جواب آزمايشها بهنگام  LEپس ازكنترل ديدن لام سلول 

 كشيك پس از كنترل لازم

شده جهت تزريق به يبمار طبق دستور پزشك درخواست خون از سازمان مربوطه ودادن خون وفرآورده هاي آماده  -
همكاري با تكنسين بخش شيمي روتين و تثبيت جوابها و در آوردن  -درخواست پلاكت و غيره و ثبت موارد در دفاتر مربوط 

 چكي ها و ترتيب انجام آنها
ا و بررسي وكنترل كيفي كاليبره كردن دستگاهها و حصول اطمينان از درستي كار آنه  P.Sآماده كردن سرم كنترلهاي  -

وكاركردن با دستگاههاي آناليز وآماده كردن كيتهاي دستگاهي كنترل شده و آموزش كار دستگاهها   QCروزانه ثبت در برد 
 و انتقال دقيق پروشير آزمايش سنگ محاسبه كليرانس و ساير آزمايشات اختصاصي شيمي روتين 

اصي و راديو ايزوتوپ كاليبره كردن دستگاهها انجام تمام آزمايشات شيفت گذاري دربخش هورمونشناسي , شيمي اختص -
و غيره , انجام آزمايشات راديو ايزوتوپ   IROn‐TIBCپروفيرين ها , كروما توگرافي آمينواسيدها    VMAاختصاصي و روتين 

T4،T3 ,TSH ,  FSH,LH   وLE   پرولاكتين و غيره 
 ثبت نتايج , جمع كردن سرمهاي چكي , گزارش موارد اشكال دستگاه  كانت و محاسبه و نيز بررسي كنترلها و –
 شركت در دوره هاي آموزشي بيمارستان با تأييد كارشناس اجرايي آزمايشگاه -
 همكاري و اقدام دربخش پاتولوژي و سيتولوژي و عندالزوم انجام تمام مراحل كار تحت نظارت مقتضي كارشناس  -
, آماده سازي محيط كشت و وسايل كشت در بخش سيتونيك كاديو تايپ سكس كروماتين و  گرفتن نمونه بوكال اسمير -

 انجام كشت در محيط استريل 
 65و  37رنگ آميزي بريدن عكس و رديف كردن , فايل كردن لامها پرونده ها تهيه سكس كر و ماتين كنترل بن هاي  –

 كنترل يخچال تهيه آب مقطر وغيره 



٢٠٨٤ 
 

 تكنسين آزمايشگاه (طبي)  تهاي كليدي و عمومي:ساير وظايف و مسئولي

 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

  گذراندن دوره هاي آموزش ايمني كار مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آن -
 يمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كار -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 در محيط كارحفاظت و ساير مقررات كار رعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليت هاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٢٠٨٥ 
 

 درمان  رسته شغلي:   عنوان شغل: متصدي آزمايشگاه (طبي)-1
اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از تعريف شغل :  -2

انجام آزمايشهاي مختلف پزشكي و آماده نمودن  وظايف مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 
انسان و انجام آزمايشات ساده و نيز آزمايشهاي  ، گرفتن نمونه هاي مجازآزمايشگاهي ازلوازم و وسايل مورد نيازآنها

استاندارد ونسبتاً  حساس ضمن كسب راهنمائي وكنترل عوامل متخصص آزمايشگاهي و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده 
  دارد .

 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  3تجربه مبنا: -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5
 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي -

 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 آشنايي با فرآيند جواب دهي، آشنايي با استانداردهاي تخصصي موجود -

 اصول تهيه و تنظيم گزارش و اجرايي  -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

 مدارك تحصيلي دانشگاهي  -
 كارشناس علوم آزمايشگاهي  –
  اخذ گواهي نامه معتبر حرفه اي متصدي پذيرش و جواب دهي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 وسايل و لوازمحضور مستمر در آزمايشگاه و نظافت  -
 دريافت دستور و برنامه كار از مافوق با توجه به اولويت هاي تعيين شده -
 رعايت اولويت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 تهيه فهرست لوازم موجود در آزمايشگاه و نصب آن در محل  -
 انجام نمونه برداري هاي ساده -
 تنظيم و ارسال جوابهاي آزمايش براي پزشك مربوطه و گزارش كارهاي جاري آزمايشگاه  -

 انجام آزمايشهاي ساده استاندارد و غير تخصصي درصورت لزوم با نظارت كاردانهاي مربوطه -
رد نياز با نظارت آماده سازي نمونه ها مثل جداسازي سرم و تهيه لام مستقيم ورنگ آميزي شده و تهيه بعضي محلولهاي مو -

 لازم
 ثبت  فعاليتهاي آزمايشگاه در دفاتر مربوطه  -
مراقبت ونگهداري از وسايل و تجهيزات و مواد آزمايشگاهي و رعايت اصول بهداشتي فردي و محيط كار و حرفه اي براي  -

 خود وديگران و همكاري در استريل كردن وسايل 
 بيمار به منظور جلوگيري از اشتباه در نمونه هاي گرفته شده از بيمارانتطبيق شماره نمونه ها با شماره مشخصه  -
 اقدام براي تعيين اولويت موارد آزمايش با نظر مسئولين بخشها برحسب توصيه پزشك معالج -
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 انجام امور نمونه گيري با آشنايي به اختصارات آزمايشات روتين و اختصاصي  -
 متصدي آزمايشگاه (طبي) ومي:ساير وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عم

دريافت انواع نسخه , پرسش شرايط سن و ناشتائي و غيره نوبت بندي درصورت لزوم , بررسي  اعتبار دفترچه هاي  بيمه  -
رديف كردن جوابهاي پاكت شده و فايل كردن در سري هاي مربوطه , چك كردن باكس جوابها  ادغام  جوابهاي جداگانه  –

 ك پاكت بيمار در  ي يك
جداكردن جوابهاي پستي ,ارائه جواب آزمايش در قبال ارائه قبض و تطبيق با مشخصات بيمار و نهايتا كليه امور قسمت  -

 پذيرش با هماهنگي مسئولين ذيربط 
 همكاري در قسمت نمونه گيري با كمك تكنسين ها و جداكردن سرم و انجام امور نمونه گيري به طور كامل  -
ها يا برگه هاي تايپ شده و تقسيم براي قسمتهاي مختلف آزمايشگاه ،فايل سرمهاي اختصاصي ،رعايت احتياط كنترل معرف -

لازم درمورد سرم ، اطلاعات كافي براي آزمايشاتي كه تايم دارند و پيگيري و تكميل اينگونه نمونه ها با هماهنگي مسئولين 
 ذيربط 

 ه آب مقطر، محاسبه وتوزين پودر و حجم كردن مايعات اسيدي و الكلي تميز كردن قسمت ساخت مواد و ريجنت ، تهي -
، انتقال به قسمتهاي مربوطه ، كنترل مواد اوليه قبل از ساخت محلول ، تغييرات   PHو  ژنتهيه محلولهاي لازم و  تعيين نيترو -

 اطمينان موارد مورد مصرف قرار گيرد و مارك كارخانه و تائيد مسئول قسمت تا پس از Artآب مولكولي ، تغييرات شماره و 
 هماهنگي براي انجام سرويسها و تعميرات لازم براي تجهيزات و دستگاههاي آزمايشگاهي  -
مرتب كردن قسمت ،نمونه گيري اختصاصي و كشت كنترل حرارت اتور كشت نمونه و ثبت آن در دفتر ايندكس كنترل  -

 ي كشت و انتقال پليت و لوله هاي كشت به واحد باكتريولوژي وثبت مشخصات و تطبيق برگه ها با نمونه ها 
انجام نمونه گيري مجزا از زنان و مردان , تهيه محيطهاي كشت روتين و اختصاصي تحت نظارت مسئول مربوطه و انتقال به -

 تقسيم محيط ، استريليزاسيون پليت و لوله هاي كشت و انتقال به قسمت شستشو   C.S.Rواحد 
مرتب كردن قسمت ميكروب شناسي ، رنگ آميزي ،رديف كردن برگه و پليت ، خواندن پليت ، كلني كانت ,  تميز و -

 محيطهاي افتراقي ، گذاشتن وخواندن آنتي بيوگرام ، تهيه آمار فعاليت كنترل اتوو و يخچال
هاي كامل ين و قند و ساير پارامترتميز كردن ميزكار قسمت كلينكال ميكروسكپي ادرار ومدفوع ، اندازه گيري كيفي آلبوم  -

ادرار ، آزمايشات ساده كيفي در مدفوع آزمايشات اوليه ميكروسكپي ادرار و مدفوع ثبت نتايج  درورك شيت , كنترل نمونه 
 با برگه هاي تايپ شده 

بن ماري اتوو ،  نظافت محل كار قسمت سرولوژي ، آماده سازي لوازم و كيت و محلول كار ، كنترل درجه حررات يخچال ، -
رديف كردن برگه ها تطبيق با ورك شيت ، رديف كردن سرم و سرم چكي قبل ، سرم كنترل و رقيق كردن سرم ، شستشوي 

 گلبول ، كمك به كاردان مربوطه در انجام آزمايشات در صورت لزوم
 شركت در دوره هاي آموزشي جهت آشنايي با كاربرد وسايل آزمايشگاه -

 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاريمطلع ساختن  -
 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -
 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل با توجه به مقررات -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كارصول ايمني ،رعايت ا -
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 درمان  رسته شغلي:  عنوان شغل: نمونه گير آزمايشگاه طبي  -1

اين عنوان به شغلي اطلاق مي شود كه شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و يا قسمتي از وظايف  تعريف شغل: -2
نمونه گيري از مراجعين/ بيماران زير نظر مسئول فني آزمايشگاه  مشروحه زير را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمينه هاي 

 و ساير امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
 شرايط احراز: -3

 -  تحصيلات جايگزين: -3-3
 - تجربه جايگزين:  -3-4

 تحصيلات مبنا: ديپلم  -3-1

 سال  2تجربه مبنا:  -3-2
 دوره هاي آموزشي جايگزين تحصيل:  -3-5

 دارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي از سازمان فني حرفه اي  -
 گذراندن دوره آموزشي مرتبط با شغل   -

 ها:  مهارت -4

 توانايي كار در شرايط آزمايشگاه -

 مهارتهاي ارتباطي خوب -

 هاي آموزش يا گواهينامه مرتبط:  دوره -5

  علوم آزمايشگاهي  -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي:  اهم -6

 حضور بموقع در محل كار جهت انجام كارهاي روزانه -

 دريافت دستور و برنامه كار روزانه از مافوق  -
 انجام وظايف محوله با توجه به اولويت هاي تعيين شده به منظور شروع و خاتمه بموقع كارها -
 آماده سازي تجهيزات و ابزار نمونه گيري -
 راهنمايي مراجعين سرپايي در تهيه نمونه -

 اطمينان يافتن از آمادگي بيمار/ مراجع در مورد آزمايشهاي خاص -

 مراجعينانجام خونگيري از بيماران/  -

 رعايت اصول ايمني و حفاظت فردي -

 گيري.نصب برچسب بر اساس نوع نمونه و دفعات نمونه -

 ها و مواد آزمايشگاهي مطابق استانداردها و يا دستورالعملهاي صادره حمل و نگهداري صحيح و اصولي نمونه -

 كار.رعايت كامل اصول ومقررات ايمني آزمايشگاهي و ايمني عمومي در محيط  -

 جمع آوري ابزارو تجهيزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعيين شده در پايان كار روزانه  -
 كنترل و تطابق نوع آزمايش با لوله و ظروف مخصوص -

 كنترل دقيق برچسب روي نمونه ها -
 دريافت نمونه ها و كنترل مشخصات برچسب با دستور پزشك -
 ري و ارسال جهت استريلشستشوي ظروف نمونه گي -
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 شركت در دوره هاي آموزشي با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فني و مهارت هاي فردي   -

 وظايف و مسئوليتهاي كليدي و عمومي:  نمونه گير آزمايشگاه طبي  ساير 
 نطي كردن دوره هاي آموزش ايمني مرتبط با شغل مطابق آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي آ -
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات كاري -

 تهيه و تنظيم گزارشات درخواستي مافوق در مقاطع مختلف زماني -
 رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بيمارستان در موارد تعيين شده -

 رعايت منافع و مصالح بيمارستان در تمامي مراحل با توجه به مقررات  -
 حفاظت و ساير مقررات كار در محيط كاررعايت اصول ايمني ، -
 انجام ساير اموري كه در حدود وظايف و مسئوليت هاي تعيين شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
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