
 

 
 

 

 پشتیبانی و تدارکاتواحد                          
 

SP-JO-03 
000 

 ی نگهبانحراست و  ری مد

 پشتیبانی و تدارکات :  یواحد سازمان ی ها و امور ادارکارپرداز پروژه - کارپرداز :  شغل یعنوان سازمان
 یی اجرا یهاشرکت، کارفرما و دستگاه  انیم یو ادار و ارسال اسناد، مکاتبات و مدارک مال  ه یته ، ی ری گیپ: شرح شغل
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 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 دیپلم حداقل 
ترجیحا رشته های  

 مرتبط با امور عمرانی

سال در امور   ۳تا  ۲
  یهایریگیپ ای یکارپرداز

 یادار

دارای گواهینامه موتور و  
 پایه دوم 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 ی و خصوص  یدولت یهاسازمان  یادار یندهایتسلط به فرآ ✓
 در ارتباط با کارشناسان کارفرما و مشاور   مهارت ✓
 ( لیتعد ت، ی)صورت وضع با اسناد مال ییآشنا ✓

 نگاری و امور اداریآشنایی با نامه ✓
 و منظم  قیدق یدهگزارش  مهارت ✓

 ر یپذتیبالا، مسئول  ی، روابط عمومو رسمی ظاهر آراسته ✓

های تلفنی و پیگیری امور محوله در کلیه  (: آمادگی کامل جهت پاسخگویی به تماسOn-Callتعهد به در دسترس بودن ) ✓
 عنوان نیروی کلیدی پشتیبانی( ساعات کاری و در صورت ضرورت، در ساعات غیراداری )به

 

   :فی شرح وظا
 از مشاور و ادارات مربوطه  هاهیدییو اخذ تأ  یریگیپ ✓
 ها سوخت و مدارک پروژه ی هاامور مربوط به فرم انجام ✓
 هاپروژه یهاها و بستهها، گزارشنامه افتیو در   ارسال ✓
 کارفرما  ندگانیارتباط و تعامل سازنده با نما حفظ ✓
 ت ی ر یو مد یبانیمنظم به مسئول پشت  یدهگزارش ✓

 انجام کلیه امور محوله  ✓

 به مسئول  ارائه گزارش تردد به صورت هفتگ  ✓
 روز برج به مسئول  نیدر اول انهیماه  ابیگزارش حضور و غ ارائه ✓
 به مسئول  یگزارش روزانه عملکرد به صورت تلفن ارائه ✓
 طبق دستورالعمل تنخواه گردان  تنخواه به واحد مال یسندها  لیتحو  ✓

های کارفرما و شرکت حتی در ساعات غیراداری در شرایط  پیگیری فوری امور محوله و پاسخگویی سریع به استعلام ✓
 خاص پروژه 

 

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

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 


