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همکااااو ر ه  اهیمااااووی ،  ناااا،هوبا ایکیااااو  ه یااااوأیی ر یرااااو  نحیوماااایا ناااا  و ا ن  ماااا  ه نراااا و  مااااها،  مهأیاااای فهددددظیفه:  دددد  

عیماااای محنیااا  ،  یرااااو  نحیوماااای هااااور وااااه،می، یااا  میکااااه  ا ن ااااور دو وااان  مااااهأ  ه اوااان و،  اأ میااااوی  ه ممااا، ، واااای ه ا ا ااا     

 م ادأ  مهأیی نحیومون نخیوکی ه مویکی. نحیومون اولامی  ین 
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 ها ففت فمسئهله:ا یفهف

ف فاساسیفه:ا یفالی(فف

 ؛ ،  م نهار  مهأیی ه هموهییی  میکه  ن موب ایو وم  ی  نحیومون اولامی   هور نحیومی  ین   نیکوم ه ایکیو  یرو   .1
 ؛هور یوأا دو  هو یو اه،ا   مهأیی ه یووأ میکه  ا مویوب اأ م وی ن  ب  ا ی نحیومون اولامی  هور  هور  ین    م ه  ه ی  وی م نهار یرو   .2
 یاااااوأیی ر/ اعنیاااااو ،هی یراااااو  نحیومااااای  یااااان  هاااااور   / ییوواااااووی امااااا ا، موااااایکی  رااااان ایااااان ا  ،   ه دیاااااو  ایکیاااااو  .3

 ؛نحیومون اولامی 

نحیومون    اهیمووی ه  میو دن ،  نحووب اه،ا   مهأییا یووونیی هوا م نها ه ایأا  ه ن روأان یو هو ن ایکیو / یوأیی ر یرو  نحیومی  ین  هور   .4
 ؛اولامی 

 ؛ میکه  یریه، دو ون مها،  مهأیی ه مم، ، وی  ی نحیومون اولامی  هور    هور مؤث  ،   ین   دو گو ر     ا ا   ه ی   .5
 هور   مهأیی(  ین    هو ه هووول دمک   م ه ا اکرو یک  ه میو دن ،  ن  و ا ن،هوبا ن  م  ه نر و  مها،  مهأیی )دن  ، ویا  کچ  یهن .6

 ؛هو  ویوب اأ دو ون عیمی ه عمیی  بمیکه  ا م ی نحیومون اولامی 

 ؛ نحیومون اولامی   ین  هور  هور ، وی )دن  ه  وو   هور عیمی اوونو،(  ین  هور م نی  ی   ی  وی مر ون عیوهوب مم، .7
نحیومااااون  هااااور  هااااور نحیوماااای یااااو نه اااا  یاااا  خرهرااااوون  یاااان  هااااور ا  اواااای یرااااو  هااااو ه  ه  همکااااو ر ،  ناااا،هوب  هیمااااه، .8

 ؛هور  مهأیی میکه  ن یوق مؤث  ی یوم  ی اولامی 
م و ح  ادنیومی ی  میکه  غیومی،ر یرو  نحیومیا دن  ، ویا  کچ  یهن ه مم، ، وی یو اون و،  اأ میوی  عیمی ه این ینیا  رن  ای اأ یک ا  .9

 ؛نحیومون اولامی   ین  هور    هأ یه،ب مها،  مهأیی    ون ه ی امأاو  دو 
نخراااا   رب مااااها،  مهأیاااای  یاااان  هااااوهااااور مااااؤ  وبا مناااا  موب ه مراااا  و  نرواااا  ه ن نواااا  اواااایو، ه دیااااو  ه  اااا ا  ،ا، .10

 ؛هور اره ی یو  عوون ی ومون ه محوو نحیومون اولامی  
 ب(فه:ا یفمظ ر تی ف

 ؛ میکه   وو،ب ی  اه،ا  نحووب ی،  ن نو  پلاب دو ر موهوی ا یحها  ه وولای  ،  م وی ن یو پلاب  ووونا ی  .1
 ؛ هور یخ  ی  منخر  م یه   ،ون  ه ،ا او  گأا   موهوی ا  یحها ا وولای  ه عی،ا ض ه ن اأ محو ون هو ه  .2
 ؛ یه،ا،ا   وپ ،  می )پو ووی(  ه خ  مییا   د  اأ     منخر  م یه   م ویق ی  اه، عیهاب یونا  ار ووو  هکوو  م نی  ی   .3

فه:ا یفهمآهنگی فج(فف
هااااور عیماااای ه عمیاااای ،  مااااها،  مهأیاااای ه یرااااو   یاااا ار ن یوااااق محوااااو  م یه اااا همکااااو ر ه همااااوهییی مواااانم  یااااو منخراااا   .1

 ؛نحیومون اولامی نحیومیا ه نیو،ل ن  یوون ی ار یریه، دو ون  مهأ  ،  یخ  
 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ ------ 

 فف فشرا طففاستخظام
 .نویحون امغویونوب  ا ،این  یوی،.  1

 ( وول یوین  ییوی،. 64( وول دمن  ه اأ ) 18.وب هر اأ ) 2

ی  ،  ون  ا  ،اخل وو خو ج دیه   پههینهب هور أ  ا  ( ی عوون  نحیومون اولامیا: ) ووویس ،  وکی اأ  ین  هو  وی، ن رویی  ، ا ل،اینب    سه  فتحص لی ف
 . وو،  یوی، ا   ون ،ا،  مویه، د  ی  نووو، یرو، هور ن رویی ،   ین  هور مهق ا ذد  یولان  اویو، ن رویی

 وکوول م نی . ن  ی  دو ر:  
فمهارتفهایفلازم فف

 ؛   ا ،این  یوی، هور  ومی دیه  )، ر ه پینه( ،  گ نو  ه یهینو  نوی  ی  أیوب  •

 ؛  ا ،این  یوی،  رن نرو ا نیکوم ه ا ا   اویو، PowerPoint ه Excel،ففMicrosoft Wordهور   نوی  ی  ی یوم   •

  ا ،این  یوی،؛نحیومون اولامی هور نحیومی  ین   یرو  نهایووی ن یولا ی  وی ه یوأیی ر  •

  ا ،این  یوی،؛ نحیومون اولامی  ین     مهأییفن  و ا ن،هوبا ن  م  ه نر و  مها، نهایووی میو دن ،   •
 

 

 هایفخظماتفملکیففبستفلا ح فه:ا یف
فبستفمعلهماتفکلیف

 ف: یونیمو   اعلاب 
 دو ییوس نحیومون اولامی فعیهاب هکو  : 

 ( 4)فیون: 
 نحیومون نخیوکی ه مویکی  ۀا،ا فهأا ن وو ا،ا  : 
   (   م دأ)فمه حون یون: 
 نحیومییرو  فیخ  م یه   

 ( 1)فنح،ا، یون: 
 م یه   منخر  فگأا ی،  ی : 

    ی،ا ،فگو  اأ: گأا  
 فده، یون 

 فنو وخ یوأیی ر:


