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تهیههو ت تهه تیی ر یهه   یهه ا  ای  تهه  یهه  ت ت هیههای  ر یکهها مرتایهه  توتیرهه  ت ر ههار  ت  هه تا   هه ت  می ر هه    ر یهه   یهه ا راهه  ظ:هدد وظیفه دد 
 ت  یی یلراا  ، ی ییو   ح ی  ت  ییر   ی ا رتث   ه  ر ی  ا   اا ای  ت  ی  ت ت هیای  ر یکا مرتای .

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------- 

 ها:ظظتهظمسئیلیفاهوظیظ
ظ:ظاساسیظیفاهوظالو(ظظ

تت  لب،  تهیو ت ت تیی ر ی   ی ا ای  ت  ی ا  ر یکا مرتای  توتیر  ت ر ار  یا ق یل ) صتتف     ،  ف ت  ی ی ا، ت لا  ، ت کی پ ، لیایو، کرپی  .1
 کت  و تو، تیت ب...(.   

 تهیو ت ت تیی ر ی   ی ا  ت هیای  ر یکا مرتای  توتیر  ت ر ار      تی     یتو ی ا  رتت  ی ا ی ی ه.   .2
 تهیو ت ت تیی ر ی   ی    یا یی     کرپارس ی ا مرتای  توتیر  ت ر ار       ح اتی ی .   .3
 ی ییو   ح ی  ت  ییر   ی ا پذی فتو ی ه را  ت  یی یلراا     وصتص ر ی  ا   اا ای  ت  ی  ت ت هیای  ر یکا مرتای  توتیر  ت ر ار .   .4
 تهیو ت ت تیب  یترت  ی   ه  ت  ی  رتث  ر ی   ی ا ای  ت ی  ت ت هیای  ر یکا مرتای .  .5
 تهیو ت ت تیب چک لی   ی ا ی ای    ای  ت  ی  ت ت هیای  ر یکا مرتای  توتیر  ت ر ار .  .6
 ت ر ار . ر  ل و ت یلگت   ی ا رت  ع ر ت   را  ت  یی یلراا     وصتص یی    ت   تا   ت  ر ی   ی ا ای  ت  ی  ت ت هیای  ر یکا مرتای  توتیر   .7
   اتگ ا ت یتری ف ر ی   ی ا ای  ت  ی  ت ت هیای  ر یکا مرتای      ر   ق   و ی یی  رحا  ، را  ت  یی یلراا .  .8

 ب(ظیفاهوظم هرهتی:ظ
 ریههههوص،     ی ههههت ا تهههه ا یهههه  ت ار یتی  ت  هههه لاتو  هههه   اقیهههه    قیهههه ، یتلتی یهههه ا کهههه  ا ر ی تههههو،   ههههعتهیههههو ت تتپههههی  پ ی .1

 .ی هرتپت    تی     و یی یف ت ییی و رتپت  ی ه ی ی ه ت ایر   توتیر  ت ر ار  پ ی 
یهههه  ت   ههههت ت  ی ا  وهههه ، یرهههه یه  هههه  تحایههههل تتهههه ی  ت تی ،  هههه لاتو ت ح ههههب  هههه ت   یا ف  لی یهههه ا ر ی تههههو،   ههههعی یقههههو شای   .2

  ی    ر  ت     یر یتگ  کریتو رتوصصیی پ تاه ی  و  پییته  ی   ه   ه ت  عرار  
 ی  هههه  ر  ههههت     یرهههه یتگ  کریتههههو صههههت   ریههههوص یا  هههه ف ی ا کهههه  ا کههههو  وی هههه یا  هههه ی  تپهههه یف رهههه ت    هههه  ر ههههقتلی  .3

 .یت رق  ی  ت یی یف ی ی ه ت ییی ت  و تا  پ  ه ر ر         رتوصصیی پ تاه ی 
ظیفاهوظهمآهنگی:ظج(ظظ

مت ا ر اتر   ت ت  ی  ر ی  ی ا ای  ت  ت ی ا ر کاا ت تلایت  ی ی ه ت ایر   توتیر  ت ر ار   ه   رعیر یتگ      ی   .1
  .ت هیای 

ی ا رصتب ای  ت  ت ت هیای  ر یکا    و رتپت  ی یقو تپ ی   توتیر  ت ی ریت ی یا  ع ی  ر ی     ی   و  ی   ت  ی ا یت یت ا  یر یتگ      و .2
 .مرتای 

 ی ا ر ی  ا تتیی  ی ، ت   ب ت ییته  ه  ی تف  ه یا ر ی   ت  ی    ر  ت و یلراا  ذی   یر یتگ     ته  ی ا را  ت  یی.3

  .ی ه ی ا ی ای    ت ت ریی کیفی      ی ت ا  ت   ریایی ر   ق  ر یکا مرتای     ر ی  ی ا ت ییی یرر  ا    تی .4

ظ.ی ا ک  ا ر ت      ای  ت  ت ت هیای  ر یکا مرتای   ی ا توصص  ت ش ته ییت یک     ا    توتیر ، کریتو .5
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------ 

ظ:ظشراهطظظاستخ ام
   ی   کو ت   ی  یفغ ت ت ی  ی  ییتو   ی ؛ر  ر ی  ا ی ا یت یت ا)ای   ت  ت ت هیای  ( ر یکا مرتای   رتوصص. ک ت ی ی ی  رتص ا     1

 (   ل  ییت  ت  ی ؛64(   ل ک  ت  ت یا )18  ی  یا ) )ای   ت  ت ت هیای  ( ر یکا مرتای   ر ی  ا ی ا یت یت ا رتوصص.  ی ک ت ی ی ی  رتص ا     2
  ی هه  حهه یقل  ی یا  ههت  رهه  ر یهه  ا یهه ا یت یت ا)ایهه   تهه  ت ت هیههای  ( ر یکهها مرتایهه  رتوصههصک ت یهه ی یهه  رتصهه ا   هه   رشددت ظتیلدده ی:

 یوههل یهه  یا رت  هه   تحصههیا   (یت تیهه ا  هه وتر ت  ت رهت  هه یهه ا )( یهه  رقهه  ع تحصههیا   اتهه ت     یرهه  یا  یههتوی یهه  تحصههیا  )ک  یت  هه 
    تحصی   ع ل    ی ه   ی  ی  حی   ی ه رییت .کو  و ت یی  تایت  و         لات  ی ت   تحصیا   و  ج کیت 

  ی هههه  رهههه  ر یهههه  ا یهههه ا یت یت ا)ایهههه   تهههه  ت ت هیههههای  ( ر یکهههها مرتایهههه  رتوصههههصک ت یهههه ی یهههه  رتصهههه ا   هههه   تجربدددد ظ:ددددار :

 ک  ا ر ت  .   ل ت   و (5)ح یقل 
ظظظمهارتظها ظلازم:

  .ی ا ای  ت  ت ت هیای  ر یکا مرتای  تتیت ی  ت تیی،   اتگ ا ت یتری ف ر ی  ی  ت ی تت    •

  .ی  ت ت هیای  مرتای   یلراا  ر  ت   و   وتر یمیت ی     ر ی  ی  ت یصتل را  ت  یی •

  .یلراا تتیت ی  یت    ر  ل    ت  یق  ت ی تف  ه یا ت   ب را  ت  یی •

  .  اا ر یکا مرتای   ره       تحایل ر اتر   ت ی یقو پییته  ی ا یص ح    یا ر ی  ا  •

  .یای ا توتیر ، مرتای  ت پ تژه  تتیت ی    ق ی ا یر یتگ  رؤث     تیح   •

 ظظNTA ظهاظبستظلاهی ظیفاهوظ
ظبستظمع یماتظ: یظ

 ظ:    یر  ه یع ی 
 ر ی  ا ی ا یت یت ا)ای   ت  ت ت هیای  ( ر یکا مرتای  رتوصصظعتتیی تپیفو: 

 ( NTA ) ظ   : 

 ی ی ه ت ایر   توتیر  ت ر ار  ظتای   ی  ی ی ه: 
 (          ر کا)ظ:    رتق ی  

  ی    ت ریی کیفی  ظ و  ر  ت و 
 ( 1 )ظ:    ت  ی  

  ی    ر  ت     یر یتگ  کریتو رتوصصیی پ تاه ی ظشای ی ه  و: 

 ت ی  ظشی  یا: شای  
 ت ی  ظکت      

 28/3/1405ظت  یخ   اتگ ا:



2 
 

 .PowerPoint ت Microsoft Word ،Excel ی ات ا   و   ت رو  ▪
 .ی ه ی ا ت ییی ی  ت ت هیای  ر یکا مرتای     ر ی   تتیت ی  تحایل ت ی ای    ریایی ر   ق  ای  ت  ▪


