
 م شناسنامه شغلفر 

(Job Profile) 
  تاریخ تکمیل فرم:

اطلاعات 

 پایه

سازمانی:  جایگاهعنوان 

................................................................................ 
 ................................................................................................ واحد سازمانی:

: بخش/ قسمت

..............................................................................................  
 ............................................................................عنوان سرپرست مستقیم: 

شرایط 

 احراز

 شهر محل خدمت رشته تحصیلی/ گرایش رشته تحصیلی جنسیت میزان تحصیلات
سابقه کاری 

 )سال(

............................................... ................ ....................................................................................... ..............................  ..................... 

شایستگی 

محوری 

  شغل

 ............. درصد                            دانش و مهارت تخصصی  ✓

 ............. درصد                مهارت های ارتباطی و شبکه سازی ✓

 ............. درصد                            تفکر تحلیلی و حل مسئله ✓

 دانش نرم افزاری مرتبط     عمومی ....... درصد    تخصصی ...... درصد ✓

 تسلط بر زبان انگلیسی                               ............ درصد ✓

 ............. درصد                                                    تمرکز بر مشتری  ✓

 ............. درصد                                        قابل اعتماد بودن و رازداری ✓

 ............. درصد                                           رشد و یادگیرندگی فردی ✓

 .............................................................................................................سایر موارد ...... ✓

حدود مواجهه با 

 شغلی مخاطرات

 درصد..............................   فیزیکی ✓

 درصد ..............................شیمیایی ✓

 درصد ................فشارهای روحی  ✓

 درصد........ ............................ بیولوژیکی ✓

 درصد .................................. ارگونومیک ✓

 ............................... شرایط محیطی کار عموماً اداری/ ستادی/ سایت/ ماموریت

حیطه اختیارات و 

 مسئولیت ها

 حداکثر تعداد نفرات مستقیم تحت نظر ✓

......................................  

منابع مالی  ✓

.......................................................................................... 

 فرم ها و گزارشات ✓

............................................................................. 

 ارتباطات سازمانی ✓

............................................................................. 

 ............... ................................................................مقررات، سیستم ها و روش ها  ✓

✓ HSE .......................................................................................................................... 

 ....................................................................................حل مسئله و تصمیم گیری  ✓

 ................................................................................................مسئولیت های خاص  ✓

شرح 

 وظایف

 جاری

 )روزانه(

✓ ............................................................................................................................. ................................................................................................................ 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ .................................................................................................................................................................................. ........................................................... 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................ 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

 ادواری

)هفتگی و 

 ،ماهانه

 (سالیانه

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ............................................................................................................................................................................................................................................. 

سایر 

و  توضیحات

نیازهای 

آموزشی بدو 

استخدام یا 

 ضمن خدمت

✓ ................................................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ................................................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ................................................................................................................................................................................................................................................................. 

✓ ................................................................................................................................................................................................................................................................. 
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