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 یابی، ارز یدولت یها یکمک در بررس ای  یبانی توسعه ، انجام ، پشت . 12
  یتیامن  یندهایفرآ یکل یاثربخش یابیارز ای شرکت ها ،  یداخل
 . و پرسنل لاتیتسه

 
،   ت ی محافظت از پرسنل در برابر آزار و اذ ی ها و روش ها است یس . 13

 . دیکن یابیارز  ای  ت یری، اجرا ، مد نیخشونت را تدو  ا ی دیتهد
 

 

  ایخطرات   ییشناسا یبرا  یتیامن ات یعمل یابیو ارز لیو تحل هیتجز . 1
 .یابی ارز ای ینی، بازب یز یمم قیبهبود از طر یفرصت ها

  نی حوادث و تدو یاحتمال یامدهایکاهش پ یخطرات برا  یابیارز . 2
 به حوادث.  ییپاسخگو یبرا  یبرنامه ا 

تا از   دیکنفرانس ها شرکت کن ا ی یحرفه ا  ی نارهایدر جلسات ، سم . 3
  دیجد  ی ها یفناور  ا ی ییاجرا یقانونگذار  یدر بخشنامه ها راتییتغ
 . دیمطلع شو یتیامن  اتی بر عمل رگذاریتأث

، به  ی تیامن تیشده ، وضع  جادیا یبا استفاده از پروتکل ها . 4
 . دیرا اعلام کن  یاحتمال  ای ی ها و مشکلات واقع یروزرسان

  ناتی، معا یتی ها و مقررات امن  است ی از انطباق با س نان یاطم یبرا  . 5
 .دیاملاک را انجام ده  یکیزیف

فرکانس   نییتع  یبرا  یر یپذ بی آس  ای  دیتهد لیو تحل هیانجام تجز  . 6
توسط   یمصنوع ا ی یعی طب یایشدت بلا ا ی امدی، پ ت ی ، اهم یاحتمال
  لیتحو ای سازمان  یسودآور  یمجرمانه بر رو ت یفعال ایانسان  

 خدمات.  ای محصولات 

، آتش   یقانون عموم انیرا با مجر یتیامن  یها ت یفعال ای  اتیعمل . 7
 . دیسازمان ها هماهنگ کن ریو سا ینشان

گزارش ها را محاسبه ،   ایاطلاعات ، مانند سوابق  ریداده ها و سا  . 8
 . دیکن  حیضبط و تصح

  ادهی پ ای  جادیرا ا یتیامن یها هیها و رو  ی استانداردها ، خط مش . 9
 . دیکن یساز 

 . دیکن هیته  یتیامن  اتیعمل  یرا برا  یبودجه ا  . 10

و   دئویو حفاظت از و ی، از جمله جمع آور  قیتحق یبرنامه ها . 11
را   یقاتیتحق یمصاحبه ها ا ی نظارت  یندهایفرا  یها ادداشت ی

 . دیکن  ت یریمد  ایتوسعه 
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 درک مطلب . 1
 درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با کار. 

 گوش دادن فعال . 2
 . یتوجه کامل به مخاطب با هدف درک کامل صحبت و

 مهارت های کلامی  . 3
با هدف انتقال اطلاعات به صورت موثر به   گرانیصحبت با د

 ن یریسا

   یارتباط نوشتار  . 4
 نوشتن. قیارتباط موثر از طر یبرقرار  

 تفکر نقادانه  . 5
نقاط قوت و   یابی از منطق و استدلال جهت ارز یر یبهره گ

 حل مسائل.  یبرا  نی گزیجا  یضعف راهکار ها

 درک اجتماعی  . 6
و صحبت   عیرمورد وقاد  گرانیآگاه بودن نسبت به واکنش د 

 . ییواکنش ها نیچن لیها و دانستن دل

 گ سازی  هماهن . 7
 افراد و کارها.   انیم یهماهنگ جادی مهارت ا 

 کمک به دیگران  . 8
 .گرانیکمک به د یتلاش برا 

 مدیریت زمان  . 9
 . گرانیزمان خود و د ت یریمد
 

 پیوتر تفاده از کاماس . 10
)شامل سخت افزار و   یوتر یکامپ یها  ستمی ها و س وتریاستفاده از کامپ

عملکرد، وارد کردن   مینوشتن نرم افزار، تنظ ،یز یبرنامه ر ینرم افزار( برا 
 پردازش اطلاعات.  ای
 

 برقراری ارتباط با سرپرستان، همکاران یا زیردستان . 11
 مختلف.  یاطلاعات به همکاران با استفاده از روش ها  حیانتقال صح

 
 لاعاتیافت اطدر  . 12

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

 
 انجام فعالیت های اداری  . 13

  یپوشه ها یحفظ و نگه دار   لیاز قب ی روزانه ادار  فیانجام وظا 
 .یکاغذ   یبرد کارها شیو پ  یاطلاعات

 
 ثبت و ضبط اطلاعات  . 14

آن ها در   ینگه دار  ا یطلاعات ا  رهیوارد کردن و نوشتن و ضبط و ذخ 
 . کیالکترون یقالب فرم ها

 
 عاتلاپردازش اط . 15

، جدول  محاسبه ،یبند طبقه ، یگزار  کد  ن،ی: تدوپردازش داده ها
 اطلاعات و داده ها.   دییتا ای یحسابرس ،یبند

 
 برقراری ارتباط با افراد خارج از سازمان . 16

از سازمان در قبال   یندگیارتباط داشتن با افراد خارج از سازمان، به نما
اطلاعات   نی. ای منابع خارج  گریها، عموم مردم، حکومت و د یمشتر 

 مبادله شود.  لیم یا   اینوشتن، تلفن  قیرو در رو، از طر تواندیم
 

 رتباط بین فردیبرقراری ا  . 17
 و حفظ آنها در گذر زمان.  رانگیو سودمند با د  یگسترش روابط کار 
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 دفتر دار . 1
پرونده   ت یریمانند پردازش متن ، مد یو دفتر  یادار  یها ستمیها و س هیاز رو یآگاه

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

 ی سیزبان انگل . 2
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 دستور زبان

 خدمات شخصی و مشتری  . 3
  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یها ندیدانش اصول و فرآ

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

 مدیریت . 4
منابع   صی, تخصکیاستراتژ یز یمربوط به اصول برنامه ر ت ی ریدانش کسب وکار و مد

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


