
 

 
 

 

 لات شین آواحد ما                         
 

MAO-JO-001 
000 

 ی نگهبانحراست و  ری مد

 ت شین آلاما :  یواحد سازمان : اداری ماشین آلات شغل یعنوان سازمان
( ناوگان  PMبندی سرویس و نگهداری )ها، و نظارت بر برنامه زمانمدیریت مستندات، ثبت کارکرد و هزینه: شرح شغل
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 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 حداقل کاردانی 

مکانیک، مدیریت،  
کامپیوتر، مهندسی  

های فنی  صنایع یا رشته
 مرتبط 

 سال   1حداقل 
 

 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 ( ی عدد یر یگجهت گزارش Excel ژهیو)به Office یافزارهاتسلط کامل به نرم ✓
 مطرح  یبرندها و( …و لیپمپ بتن، جرثق کسر، ی)لودر، م یعمران آلاتنی با انواع ماش  ییآشنا ✓
 ی( و قطعات مصرفPM) رانهیشگیپ یو نگهدار  سیبا اصول سرو ییآشنا ✓
 بها( و اجاره  راتی )ثبت سوخت، تعم مالی یندهایبا فرآ ییآشنا ✓
 ( یبحران یهایدر زمان خراب ژهیوکار تحت فشار )به ییبالا و توانا ی ریپذتی و مسئول نظم ✓
 آلاتنی( مرتبط با ماش HSE) یمنیو اصول ا  ISO ی استانداردها تیرعا ✓

 شود مزیت محسوب می افزار سایپم )نگهداری و تعمیرات(آشنایی با نرم ✓
در ساعات   آلاتنیماش یامور اضطرار یریگیو پ یتلفن یهاجهت هماهنگ  به در دسترس بودن: آمادگی تعهد ✓

 یراداریغ

 

   :فی شرح وظا
 .یو روکش اسناد حسابدار یگانیاسکن، با ✓

 و دفاتر.  یتخصص یها( و توقفات در سامانهش یمایورود و خروج، ساعات کارکرد )موتور/پ قی ثبت دق ✓
 منظم اسناد.  یگانی( و بایفن  نهیکارت تردد، معا مه، ی)ب یمدارک قانون یروزرسانو به  کنترل ✓
 افزار. بر اساس کارکرد و هشدار نرم یادوره یهاسی سرو ی اجرا یر یگیو پ  یزیر برنامه ✓
 . یخراب ی هاقطعات و ثبت گزارش ن یو واحد تدارکات جهت تأم رگاهیبا تعم هماهنگ  ✓
 . رتیاز مغا یری ها جهت جلوگآن  قیو تطب رات یو تعم  سیسوخت، سرو  یهانهیو کنترل هز  ثبت ✓
 . تی ر یمد یبرا  آلاتنیماش  یهانهیو هز  ی وربهره تیو ماهانه از وضع روزانه، هفتگ  یهاگزارش هیته ✓
 مربوطه.   یهاتی وضعو ثبت صورت آلاتنی اجاره ماش  ی قراردادها یریگیپ ✓
 . یاطلاعات تیجهت شفاف  مالی یمستمر با رانندگان، اپراتورها و واحدها ارتباط ✓
 سازمان.  یدهاز ساختار گزارش یرو ی و پ یاتیو عمل  اسناد مالی محرمانگ حفظ ✓
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