
 

 
 

 

 پشتیبانی و تدارکاتواحد                          
 

SP-JO-01 
000 

 ی نگهبانحراست و  ری مد

 پشتیبانی و تدارکات :  یواحد سازمان مسئول پشتیبانی و تدارکات :  شغل یعنوان سازمان
  و پیگیری امورات ازهاین  ن یواحدها و تأم  نیب تدارکات، هماهنگ  ، یبانیامور پشت هیو نظارت بر کل   تی ر یمد  شرح شغل :

 . شرکت یو کارگاه یادار

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 شناسیحداقل کار 

بدون الزام اما ترجیحا  
رشته های مرتبط با  
مدیریت، مهندسی  

 ، عمران صنایع

سال سابقه   ۵تا   ۳حداقل 
  ، یبانیمرتبط در امور پشت

 تدارکات  ای کی لجست
 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 ی ر یپذتیصداقت و مسئول ، یااخلاق حرفه ✓
 ی واحد ن یب و هماهنگ   یزیر در برنامه  مهارت ✓
 و حل مسئله  ع یسر   یری گمیتصم ییتوانا ✓
 ییاجرا یهامیبر ت یو نظارت  یتیر یمد  مهارت ✓
 ی سینو و گزارش یمکاتبات ادارنگاری، اصول نامهبه  تسلط ✓

 مسائل فنی، خرید و تدارکاتآشنایی با  ✓

 با رایانه آشنایی حداقل  ✓

  هیامور محوله در کل یر ی گیو پ یتلفن یهابه تماس ییکامل جهت پاسخگو  (: آمادگیOn-Callتعهد به در دسترس بودن ) ✓
 (. یبانیپشت ید یکل یرو یعنوان ن)به یراداریو در صورت ضرورت، در ساعات غ یساعات کار

 

 

   :فی شرح وظا
 ها و تدارکات کارگاه ، یبانیپشت یواحدها نی ب و هماهنگ  تی ر یمد ✓
 هامحوله در شرکت و شهرستان ییو اجرا یامور ادار یریگیپ ✓
 زات یتجه  یونقل و نگهدارحمل  رات، یتعم  دها، ی و نظارت بر خر   یزیر برنامه ✓
 ت ی ر یمد یبرا  یاروزانه و دوره یهاگزارش هیته ✓
 عملکرد آنان  یابیو ارز  یبانیبر عملکرد پرسنل پشت نظارت ✓
 ها پروژه  ازیمورد ن زاتیو تجه یانسان یرویاز در دسترس بودن ن نانیاطم ✓

 پرسنل تحت امر  ییساعات روز و نظارت بر پاسخگو  یدر تمام یبانیپشت یهابحران تی ر یمد ✓

   
 :  خ صدوریتار  ب كننده ی تصو د كننده ییتأ ه كننده یته 

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 


