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 ریحانه اسمعیل زادهنام و نام خانوادگی: 

 مدیر تضمین کیفیتسمت: 

 امضا: تهیه کننده

 محمد کاظمینام و نام خانوادگی: 

 مدیر عاملسمت: 

 امضا: تصویب کننده

  

 محل ابطال سند محل تایید سند

 

 شرح و علت بازنگری تاریخ بازنگری شماره بازنگری

 

 تدوین 82/02/1921 00

 بازنگری کلی بر اساس نظر سازمان ملی تایید صلاحیت 11/18/1921 01

 تغییر  در شرح وظایف مدیر فنی آسانسور و مدیر اداری و آموزش و مدیر تضمین کیفیت 81/08/1921 08

 بازنگری کلی در شرح وظایف و اختیارات 00/00/1921 09

 اس تحصیلات،اموزش،تجربه و مهارتممیزی داخلی و تفکیک شرایط احراز بر اس 10/01/1921 00

 90/00/1921تغییر فرمت و اصلاح بر اساس ممیزی تایید صلاحیت  10/02/1921 01

 اضافه شدن شرایط احراز مدیر بازرس کالا ، بازرس کالا و نمونه بردار 81/18/20 01
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  : (( هدف1
های شرکت نوین معیار آزمای آپادانا احراز تمامی کارکنان موثر بر کیفیت فعالیت هدف از تدوین این دستورالعمل، توضیح شرح وظایف و شرایط

 باشد.می

 ( دامنه کاربرد :2
کارشناسان، بازرسان، مدیران فنی، مدیران و ... را شامل  شامل آپادانا یآزما اریمع نینوهای شرکت موثر بر کیفیت فعالیتاین دستوالعمل کلیه نفرات 

 می شود.
 ع  :( مراج3
 دهنده انجام نهادهای انواع مختلف کارکرد برای الزامات  -انطباق  ، ارزیابی1332 سال : 12121آی ای سی شماره  -ایزو -( استاندارد ملی ایران3-1

  بازرسی

 :   مسئولیت( 4
 .می باشد آپادانا یآزما اریمع نینومسئولیت اجرای این رویه برعهده مدیر عامل و تمامی مدیران شرکت 

 باشد. مسئولیت نظارت برحسن اجرای این رویه برعهده مدیر تضمین کیفیت می

 

 آسانسورمدیر فنی 
 تعریف شغل :

سائول  وظیفه این شغل مدیریت فعالیت های واحد مورد نظر )مدیر فنی آسانسور و پله برقی (میباشد.نظارت و پایش فعالیت هاای بازرسای و ساتادی و م   

آموزش بازرسان از طریق پذیرش کارآموز و افازایش کیفیات بازرسای باا برگازاری کالاآ هاای آموزشای از اها           صحه گذاری اطلاعات و همچنین 

 .وظایف مدیر فنی می باشد.همچنین مدیر فنی صلاحیت ممیزی و رتبه بندی بازرسان را دارا میباشد

 اختیارات تماآ با  :

 و کلیه مشتریانمدیران و پرسنل کلیه واحدها در محدوده امور بازرسی و فنی  

 گزارش دهی و نظارت : ٬سلسله مراتب مسئولیت 

 مدیر عامل مسئولیت دستورگیری :

 مدیر عامل : مسئولیت گزارش دهی

 شرکت در جلسات و موضوعات : 

 جلسات داخل واحد جهت پیشبرد اهداف واحد   -

 از شرکت و یا داخل شرکت با مشتریان در محدوده امور بازرسی ججلسات خار -

 عامل ریمد دییكی از بازرسان با سابقه و مورد تائانشین :  ج

 

 وظایف اصلی :

 ابلاغ شرح وظایف به بازرسان  و پرسنل ستادی و نظارت بر نحوه عملكرد بازرسان و پرسنل ستادی-1

 تدوین و بازنگری دستورالعمل و چك لیست های بازرسی-2

 تدوین و بازنگری روش اجرائی بازرسی-3

 به مسائل و موضوعات فنی ذینفعانپاسخگویی -4
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 دریافت مدارك مربوط به کمیته فنی و حضور در جلسات کمیته فنی و ابلاغ نتایج کمیته فنی به ذینفعان -5

 شناسایی نیازمندی های آموزشی و برنامه ریزی جهت آموزش های تكمیلی بازرسان-6

 ارائه گزارش عملكرد زیر مجموعه به مدیر عامل-2

 رسان جدید و آموزش حین خدمت بازرسان آموزش باز-8

 اعلام نیاز تجهیزات فنی و اداری مورد نیاز جهت انجام امور بازرسی-3

 تعیین دوره کالیبراسیون تجهیزات با همكاری تضمین کیفیت و اعلام پایان دوره کالیبراسیون هر دستگاه به تضمین کیفیت-11

 سیون های داخلی مطابق با دستورالعملانجام کالیبراسیون های میانی و یا کالیبرا-11

  فرآیند درخواست رسیدگی مجدد و شكایت مشتریان پیگیری ، لیبراسیون تجهیزات، گزارش نویسیاجرای دستورالعمل های ایمنی، نگهداری و کا-12

 رعایت اصلی بی طرفی و تعهد به رازداری در انجام امور محوله-13

 نارزیابی فنی و گرید بندی بازرسا -14

 

 وظایف فرعی :

 حضور بموقع و حفظ نظ  و انضباط  -1

 رسیدگی به مشكلات پرسنل از طریق جلسات پرسش و پاسخ -2 

 استفاده بهینه از منابع -3 

 توجه به ارتقاء سلامت ظاهری و روحی و روانی پرسنل  -4

 پاکیزه برای پرسنل توجه به ایجاد محیط شاداب  -5

 اختیارات 

 . زرسان و پیش نویس گواهینامهگزارش باتایید -1

 مطابق با روش اجرایی ارزیابی و رتبه بندی بازرسان .  کاهش یا افزایش سطح گرید بازرسانتصمی  گیری در مورد -2

 . اجازه انجام و یا توقف بازرسی به بازرسان -3

 .  تجدید بازرسی های انجام شده-4

 تایید مرخصی و ماموریت بازرسان -5

 اش جهت بازرسان درخواست پاد-6

 دستورالعمل این در بدو استخدام مطابق با انتخاب بازرسان -2

 و دستور تهیه آنها  انتخاب تجهیزات مورد نیاز برای انجام بازرسی ها-8

 نظارت بر انطباق فرایند بازرسی و  تایید نهایی پروندهتایید  -11

 تایید فنی بازرسان جدید الورود-11

 ایمنی و کیفیت صدور گواهینامهص تایید نهایی در خصو-12

 :  تجهیزات مورد نیاز

 کامپیوتر  -1

 نرم افزارهای مورد لزوم   -2
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 تجهیزات ایمنی و بازرسی-3

 الزامات عملكردی : 

 نیروی تمام وقت  -1

 : شرایط فیزیكی و محدودیتهای ارگونومیك

 صبرو حوصله   -1

 داشتن ظاهر پاکیزه و منظ   -2 

 روانی سلامت روحی و  -3

 تفكر تكری  مشتری -4

 :  شرایط احراز

 تحصیلات:-1

 ،عمران،صنایع و متالوژیكیمكان ،برق  یاز رشته ها یكیدر  سانسیل یلیدارا بودن حداقل مدرك تحص

 آموزش:-2

 مرتبط  یبازرس یهاگذراندن دوره

 1333 شیرایو 6313-1مطابق استاندارد  یبرق یآسانسورها یشامل: دوره بازرس 

 (33 شیرایو راتییو تغ دیو محاسبات جد ربكسیبدون موتورخانه و بدون گ یآسانسور )آسانسورها یبازرس یلیدوره تكم          

 آسانسور یبازرس یفن رانیمد یدوره تخصص         

 P-15-01گذراندن دوره های آشنایی عمومی مطابق با روش اجرایی آموزش به شماره سند 

  تجربه:-3

 مرتبط  یسال سابقه کار بازرس 2قل دارا بودن حدا

 :مهارت-3

 یکار یتسلط بر استانداردها

 اینترنت و سایر نرم افزارهای مرتبط   Email , Officeمسلط به نرم افزار 

 تسلط نسبی به زبان انگلیسی 

 بازرآ  آسانسور

 تعریف شغل:

 رخواست اقدام می کند.بازرسی بر اساآ دامور نسبت به انجام  آسانسورفنی بازرآ زیر نظر مدیر 

                                                          

  فنی آسانسورمدیرکارفرما / سازنده ،  اختیارات تماآ با :

 گزارش دهی و نظارت: ،سلسله مراتب مسئولیت

  آسانسور فنیمدیر  مسئولیت دستورگیری:

 آسانسور فنیمدیر : مسئولیت گزارش دهی

 داخلی طبق نیازجلسات لسات و موضوعات:  شرکت در ج

 آسانسور فنیتوسط مدیر  بازرآ تعیین شده جانشین برای هر بازرسیجانشین:  

 

 وظایف اصلی:
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و تماآ فوری با شرکت در صورت وجود هرگونه ابهام یا تناقض در مدارك و دریافت  و بررسی آنها آسانسور فنیمدیر دریافت مدارك از -1

 .استانداردهای ذیربط

 و اطلاع به شرکت جهت بازرسیکارفرما / سازنده انجام هماهنگی با  -2

 در صورت نیاز آسانسورفنی جهت بازرسی و الزامات مندرج در مدارك بازرسی و استانداردها و مشاوره با مدیرمستندات همكاری در تهیه  -3

 روشها و دستورالعملها مربوطه طبق مدارك بازرسی. استانداردها.محل معین  تاریخ و در زمان. اقدام به بازرسی -4

 اعلام هرگونه وضعیت غیر عادی آشكار مشاهده شده پیش از آغاز بازرسی به شرکت و ثبت موارد فوق  -5

 رعایت مقررات انظباطی.امنیتی محل وایمنی در طول عملیات بازرسی -6

  هی از فقدان اطلاعات مربوطبمنظور جلوگیر ٬ ثبت به موقع مشاهدات و یا داده های به دست آمده در حین بازرسی ها -2

 .میشوند  تهیه مشاهدات ثبت برای بازرسی هنگام در که مدارکی سایر و یادداشتها ، نگهداری و حفظ سوابق کاربرگها -8

 اعلام و تفهی  مغایرتهای مشاهده شده در طول بازرسی به کارفرمایان / سازندگان -3

                             ممكن طوری شفاف و روشن بیان نماید که برای بازرسی شونده قابل درك باشدبازرآ بایستی مغایرتهای مشاهده شده را تا حد  تبصره:

  آسانسور فنیمدیر  انعكاآ اطلاعات فنی قابل توجه به -11

  آسانسور فنیمدیرانعكاآ نظرات اصلاحی در خصوص نحوه کار به  -11

 کالیبره دیگرتصدیق مقادیر اندازه گیری شده با بكارگیری از ابزارهای  -12

  یبه موارد تحت بازرس بیآس ای یاز خراب یریجلوگ -13

 I-16-01 یو محرمانگ یمطابق با دستورالعمل راز دار انیو حراست از اطلاعات مشتر یرازدار -14

 
 وظایف فرعی:

 هماهنگی و حضور بموقع در محل بازرسی -1

 در شان شرکت  همكاران و کارفرمایانبرخورد مناسب با  -2

 ی در مورد اطلاعات محرمانه کارفرمایان و سازمانرعایت اصل رازدار -3

 اختیارات:

 تهیه  پیش نویس گزارش و گزارش بازرسی و امضا تمامی آنها                         

 

 : تجهیزات مورد نیاز

 لوازم التحریر در حد کفایت داخل کیف. -1

 و تجهیزات ایمنی ابزار کنترلی و تست و آزمون  -2



 

 احراز کارکنان طیو شرا فیدستورالعمل شرح وظا
 I-25-01/06 کد سند:

 

 
 
 

 82از 1صفحه 

 

 الزامات عملكردی: 

 دسترآ بودن در صورت نیاز شرکت در -1

 :شرایط فیزیكی و محدودیتهای ارگونومیك

 داشتن سلامت روحی و جسمی و انرژی انجام کار  .1

  "دقت"داشتن خصیصه  .2

 خوش برخورد. با متانت .3

 عجول نبودن در تصمی  گیریها .4

 با صبر و حوصله همكاران و کارفرمایانپیگیری مسائل و برخورد با  .5

 : شرایط احراز

 :صیلاتتح-1

 ،صنایع و متالوژیعمران،  كیمكان ،برق  یاز رشته ها یكیدر  کارشناسی یلیدارا بودن حداقل مدرك تحص

 ی کاردانی بازرسین  با دو سال تجربه قابل قبول می باشد مدرك تحصیل  21/13/1332در تاریخ  62385مطابق با بخش نامه اداره استاندارد به شماره تبصره:

  آموزش:-2

 مرتبط  یبازرس یهان دورهگذراند

 1333 شیرایو 6313-1مطابق استاندارد  یبرق یآسانسورها یشامل: دوره بازرس 

 (33 شیرایو راتییو تغ دیو محاسبات جد ربكسیبدون موتورخانه و بدون گ یآسانسور )آسانسورها یبازرس یلیدوره تكم        

 P-15-01آموزش به شماره سند  گذراندن دوره های آشنایی عمومی مطابق با روش اجرایی

 تجربه:-3

 سه ماه سابقه بازرسی و یا سه ماه کارورزی درون شرکت

 مهارت:-4

 روابط عمومی ایده آل و کارآمد 

 به زبان انگلیسی  یآشنائ

 (اینترنت – OFFICEآشنایی با کامپیوتر )

 آموزشی مرتبط  داشتن دانش فنی مرتبط با کار و استانداردهای مربوطه و گذراندن دوره های

 جوش  یفن ریمد

 تعریف شغل :
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مدیریت و کنترل  ،مخرب زیر نظر مدیر عامل فعالیت می نماید و مأموریت وی عبارت است از برنامه ریزی  ریغ یجوش و آزمون ها یمدیر بازرسی فن  

 فرآیند بازرسی در جهت بهبود مستمر کمی و کیفی بازرسی های انجام شده

 

 :اختیارات تماآ با  

 مدیران و پرسنل کلیه واحدها در محدوده امور بازرسی و فنی و کلیه مشتریان 

 گزارش دهی و نظارت : ٬سلسله مراتب مسئولیت 

 مدیر عامل مسئولیت دستورگیری :

 مدیر عامل : مسئولیت گزارش دهی

 شرکت در جلسات و موضوعات : 

 جلسات داخل واحد جهت پیشبرد اهداف واحد   -

 از شرکت و یا داخل شرکت با مشتریان در محدوده امور بازرسی جلسات خارج -

 عامل ریمد دییكی از بازرسان با سابقه و مورد تائجانشین :  

 

 شرح وظایف اصلی:

 تدوین و بازنگری دستورالعمل و چك لیست های بازرسی -1

 مخرب ریغ یجوش و آزمون هاپاسخگویی به مسائل و موضوعات فنی  -2

 آموزشی و برنامه ریزی جهت آموزش های تكمیلی بازرسان شناسایی نیازمندی های -3

 تشكیل جلسات هماهنگی بازرسی به صورت دوره ای و ابلاغ نتیجه به بازرسان -4

 ارائه گزارش عملكرد زیر مجموعه به مدیر عامل -5

 آموزش بازرسان جدید و آموزش حین خدمت آنان  یبرا یزیبرنامه ر -6

 نیاز جهت انجام امور بازرسی اعلام نیاز تجهیزات فنی و اداری مورد -2

 تعیین دوره کالیبراسیون تجهیزات با همكاری تضمین کیفیت و اعلام پایان دوره کالیبراسیون هر دستگاه به تضمین کیفیت -8

 p-10-01شماره سند روش اجرایی کالیبراسیون و به کار گیری تجهیزات به مطابق با  یداخل یها ونیبراسیکال ایو  یانیم یها ونیبراسیانجام کالپیگیری  -3

 و به کارگیری تجهیزات لیبراسیونکا روش اجرایی و مواد و تجهیزات نگهداریاجرایی  و روش گزارش نویسی دستورالعمل و اجرای دستورالعمل ایمنی -11

  تجهیزات

 رعایت اصلی بی طرفی و تعهد به رازداری در انجام امور محوله -11

 I-16-01 یو محرمانگ یا دستورالعمل راز دارمطابق ب انیو حراست از اطلاعات مشتر یرازدار -12

  I-24-20به شماره سند  کار کنان جوش تیدستورالعمل اثبات صلاحسایر شرایط مطابق با الزامات تایید  -13
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 ارزیابی فنی و گرید بندی بازرسان -14

 وظایف فرعی :

 حضور بموقع و حفظ نظ  و انضباط  -1

 ق جلسات پرسش و پاسخرسیدگی به مسائل و مشكلات بازرسان از طری -2 

 استفاده بهینه از منابع -3 

  قاء سلامت ظاهری و روحی و روانی کارکنانتوجه به ارت -4

 کارکنان پاکیزه برای توجه به ایجاد محیط شاداب  -5

 اختیارات

 تایید کارکرد بازرسان و ارائه گزارش به مدیر عامل -1

 نظارت بر انطباق فرایند بازرسی و تایید نهایی  -2

  بازرسان  صلاحیت ید تای -3

 ایمنی و کیفیت صدور گواهینامهتایید نهایی در خصوص  -4

 تایید گزارشات بازرسی بازرسین  -5

 ابلاغ شرح وظایف به بازرسان  و نظارت بر نحوه عملكرد بازرسان  -6

 اجازه انجام و یا توقف بازرسی به بازرسان -2

 تجدید بازرسی های انجام شده -8

 تایید مرخصی و ماموریت بازرسان -3

 درخواست پاداش جهت بازرسان -11

 و دستورالعمل اثبات صلاحیت کارکنان  دستورالعمل این انتخاب بازرسان در بدو استخدام مطابق با -11

 انتخاب تجهیزات مورد نیاز برای انجام بازرسی ها

 :  تجهیزات مورد نیاز

 کامپیوتر  -1

 نرم افزارهای مورد لزوم   -2

 تجهیزات ایمنی و بازرسی-3

 عملكردی :  الزامات

 نیروی تمام وقت  -1

 : شرایط فیزیكی و محدودیتهای ارگونومیك

 صبرو حوصله   -1

 داشتن ظاهر پاکیزه و منظ   -2 
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 سلامت روحی و روانی  -3

 تفكر تكری  مشتری -4

 I-24-20کار کنان جوش به شماره سند  تیدستورالعمل اثبات صلاحسایر شرایط مطابق با الزامات -5

 

 از شرایط احر

 تحصیلات:-1

 کارشناسی در علوم مهندسی و پایه  داشتن تحصیلات دانشگاهی

 آموزش-2

 ،یامواج فراصوت ،یسینافذ، ذرات مغناط عاتیما یروش ها یتمام تسلط برو  2در سطح  روش های آزمون های غیر مخربداشتن گواهینامه های 

 I-24-20شماره  کارکنان به تیمطابق با دستورالعمل اثبات صلاح یچشم یبازرس

 P-15-01گذراندن دوره های آشنایی عمومی مطابق با روش اجرایی آموزش به شماره سند 

 تجربه:-3

 I-24-20کارکنان به شماره  تیداشتن حداقل دو سال سابقه کار در سطح دو مطابق با دستورالعمل اثبات صلاح

 مهارت:-4

 داشتن مهارت کار با کامپیوتر

 انگلیسی ن زبانشتبه خواندن و نو آشنایی

 
 بازرآ جوش 

 تعریف شغل:
 دینما یم تیمربوط فعال یمطابق با الزامات دستورالعمل ها یفن  فنی جوشبازرآ زیر نظر مدیر 

 بازرسان گریو د جوش یفن ریمد  اختیارات تماآ با :

 بر بازرسان کارآموز گزارش دهی و نظارت ،سلسله مراتب مسئولیت

 جوشفنی مدیر  مسئولیت دستورگیری:

 جوش مدیر فنی: مسئولیت گزارش دهی

 داخلی طبق نیازجلسات شرکت در جلسات و موضوعات:  

                                    جوش توسط مدیر فنی بازرآ تعیین شده جانشین برای هر بازرسیجانشین:  

 وظایف اصلی :

  در صورت وجود هرگونه ابهام در مدارك جوش نی ف مدیرو بررسی آنها وتماآ با  مدیر فنیدریافت مدارك از  -1

 و اجرای آنها مربوطه های لیست چك و ها دستورالعمل دقیق مطالعه-2

 حضور به موقع در محل بازرسی های لازم جهتانجام هماهنگی -3

 وثبت موارد فوق.جوش اعلام هرگونه وضعیت غیر عادی مشاهده شده پیش ازآغاز بازرسی به مدیر فنی -4

 قدام به بازرسی در زمان،تاریخ ومحل معین طبق مدارك ،استانداردها ،روشها و دستورالعملهای مربوطه.ا-5

 و ایمنی در طول عملیات بازرسی6رعایت مقررات انضباطی وامنیتی   -6

 بودن پیش و پس از بازرسی کالیبراسیون و سال  جهت از بازرسی تجهیزات بررسی-2

 جوش مدیر فنی شاهده شده در طول بازرسی به اعلام و تفهی  مغایرتهای م-8
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ثبت به موقع مشاهدات و داده های بدست آمده درحین بازرسی ها ، بمنظور جلوگیری ازفقدان  و مرتبط های لیست چك تكمیل-3

 اطلاعات.

 اده شده است.نگهداری وحفظ سوابق کاربرگها ،یادداشتها و سایر مدارکی که در هنگام بازرسی برای ثبت اطلاعات استف-11

 رعایت اصلی بی طرفی و تعهد به رازداری در انجام امور محوله-11

 و پیش نویش گزراش در قالب خلاصه گزارش بازرسی جوش اعلام نتایج بازرسی به مدیر فنی-12

 تصدیق مقادیر اندازه گیری شده با بكارگیری از ابزارهای کالیبره دیگر-13

  یوارد تحت بازرسبه م بیآس ای یاز خراب یریجلوگ-14

 I-16-01 یو محرمانگ یمطابق با دستورالعمل راز دار انیو حراست از اطلاعات مشتر یرازدار-15

 I-24-20کار کنان به شماره سند  تیدستورالعمل اثبات صلاح مندرج در الزامات رعایت -16

 

 وظایف فرعی:

 هماهنگی و حضور بموقع در محل بازرسی -1

 در شان شرکت  و کارفرمایانهمكاران برخورد مناسب با  -2

 رعایت اصل رازداری در مورد اطلاعات محرمانه کارفرمایان و سازمان -3

 اختیارات  

 تهیه  پیش نویس گزارش و گزارش بازرسی و امضا تمامی آنها

 

 
 : تجهیزات مورد نیاز

           لوازم التحریر در حد کفایت داخل کیف. -1

 وایمنی و تجهیزات بازرسیابزار  -2

 ات عملكردی: الزام

 در دسترآ بودن در صورت نیاز شرکت                        

 :شرایط فیزیكی و محدودیتهای ارگونومیك

 داشتن سلامت روحی و جسمی و انرژی انجام کار  .1

  "دقت"داشتن خصیصه  .2

 خوش برخورد. با متانت .3

 عجول نبودن در تصمی  گیریها .4

 با صبر و حوصله مایانهمكاران و کارفرپیگیری مسائل و برخورد با  .5
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 : شرایط احراز

 تحصیلات:-1

 در یكی از رشته های مكانیك، متالوژِی، جوش و بازرسی فوق دیپل  حداقل مدرك تحصیلی   

 آموزش:-2

 در روش مورد نیاز I-24-20به شماره سند   کار کنان  تیدستورالعمل اثبات صلاحبا الزامات  مطابق 2گواهینامه سطح       

 P-15-01اندن دوره های آشنایی عمومی مطابق با روش اجرایی آموزش به شماره سند گذر     

 تجربه:-3

 I-24-20مطابق با الزامات دستورالعمل اثبات صلاحیت کارکنان جوش       

 مهارت:-4

 به زبان انگلیسی  آشنائی

 اینترنت( – OFFICEآشنایی با کامپیوتر )

 روابط عمومی ایده آل و کارآمد 

  جوش 3سطح  مشاور
 

 شرح وظایف و مسئولیتها

 I-24-20کار کنان جوش به شماره سند  تیدستورالعمل اثبات صلاحمطابق با الزامات  -1

 I-16-01 یو محرمانگ یمطابق با دستورالعمل راز دار انیو حراست از اطلاعات مشتر یرازدار -2

 اختیارات

 یر مخربتصویب دستورالعمل های فنی حوزه بازرسی جوش و آزمون های غ -1

 مخرب ریغ یجوش و آزمون ها یو بازرسان حوزه بازرستایید صلاحیت مدیر  -2

 I-24-20کار کنان جوش به شماره سند  تیدستورالعمل اثبات صلاحمطابق با الزامات سایر شرایط  -3

 شرایط احراز 

 :تحصیلات-1

 I-24-20کار کنان جوش به شماره سند  تیدستورالعمل اثبات صلاح مطابق با الزامات

 :آموزش-2

 در روش های بازرسی دامنه فعالیت شرکت  IIIداشتن حداقل گواهینامه معتبر سطح 

  12121تسلط بر استاندارد 

 :تجربه-3

 I-24-20کار کنان جوش به شماره سند  تیدستورالعمل اثبات صلاح مطابق با الزامات
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 :مهارت-4

 داشتن مهارت کار با کامپیوتر

 انگلیسی بانن زبه خواندن و نوشت آشنایی

 

  آموزشو  اداریمدیرشرح وظایف 
 بخش اداری:

 تعریف شغل:

مدیر اداری مسئول هماهنگی کلیه امور مربوط به کارکنان اداری و مكاتبات و مراسلات ، پیمانها و قراردادها و ایجاد ارتباط و پیگیری  

 با مشتری  نیازمندی های مشتری در مورد صورتجلسه ها و مكاتبات اداری ، تماآ مستمر

                                                          

 اختیارات تماآ با  :

 ،مدیر تضمین کیفیتمدیر مالی،  نسور/جوشفنی آسامدیر ، مدیر عامل  

 گزارش دهی و نظارت : ،سلسله مراتب مسئولیت 

 مدیر عامل مسئولیت دستورگیری :

 هیئت مدیرهمدیر عامل و  مسئولیت گزارش دهی :

 جلسات هیئت مدیره ، جلسات هفتگی مدیران ، جلسات با کادر اداری شرکت در جلسات و موضوعات : 

 تضمین کیفیتمدیرجانشین :  
 

  وظایف اصلی :

  ابلاغ و ارجاع و بایگانی کلیه امور اداری -1

 پیگیری نامه های وارده و صادرهو   ثبت -2

 و تهیه و کنترل پرونده های پرسنلی نلی و حضور غیاب پرسنلامور مربوط به کارگزینی و آمار پرس انجام -3

 I-16-01 یو محرمانگ یمطابق با دستورالعمل راز دار انیو حراست از اطلاعات مشتر یرازدار -4

 انجام امور پشتیبانی  -5

 وظایف فرعی :

 رازداری و انضباط اداری           

 اختیارات:

 رینظارت بر حسن انجام کلیه امور اداری و دفت -1

 و تقسی  وظایف بین آنها  ادارینظارت بر انجام امور محوله به کارکنان  -2
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 تجهیزات مورد نیاز : 

 لوازم اداری و فایلهای مربوطه -1

 کامپیوتر -2

 نرم افزارهای مربوطه -3

 الزامات عملكردی : 

 نیروی تمام وقت یا نیمه وقت  

 

 ارگونومیك :  شرایط فیزیكی و محدودیتهای

 جسمیداشتن سلامت روحی و  -1

 داشتن صبر و حوصله در محیط کاری -2

 داشتن روابط عمومی خوب -3

 شرایط احراز : 

 تحصیلات:-1
 کارشناسی یا مدیریتی داشتن مدارك 

 :آموزش-2   

 P-15-01گذراندن دوره های آشنایی عمومی مطابق با روش اجرایی آموزش به شماره سند 

 مهارت:-3

 تسلط بر امور اداری و مدیریت -1

 Excelو  word تسلط برنامه   -2

 تسلط نسبی به زبان انگلیسی -3

 بخش آموزش:

 تعریف شغل :

ساماندهی کلیه آموزشهای درون و برون شرکتی در  فعالیت مینماید و ماموریت وی عبارت است از ر عامل آموزش  زیر نظر مدی مدیر 

 .   ارتقاء شرکت  جهت نیل به اهداف از پیش تعیین شده یراستا

                                                         

 اختیارات تماآ با  :

 ی،مدیر عامل ، مدیر تضمین کیفیتدر محدوده امور آموزش هامدیران و پرسنل کلیه واحد 
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 گزارش دهی و نظارت : ٬سلسله مراتب مسئولیت 

  عاملمدیر مسئولیت دستورگیری : 

 تکیفیتضمین مدیر عامل مدیر  مسئولیت گزارش دهی :

  جلسات داخلیشرکت در جلسات و موضوعات : 

 مدیر تضمین کیفیتجانشین :  

 

 وظایف اصلی :

 تهیه پرونده آموزش پرسنل و سوابق آموزشی آنان . .1

 تهیه برنامه آموزشی مدون .  .2

 جهت آموزش پرسنل تازه استخدام شده .داخلی هماهنگی و صدور گواهینامه مهارت  .3

 برون شرکتی . پیگیری آموزش های درون شرکتی و .4

 تهیه و توزیع جزوات و پیام های آموزشی . .5

 تهیه لیست مباحث آموزش و مراکز آموزش . .6

 تدوین استاندارد آموزش هر سال در ابتدای سال . .2

 نظر  سنجی آموزشی . .8

 و اثر بخشی آموزش . آموزش تهیه گزارشات .3

 I-16-01 یو محرمانگ یمطابق با دستورالعمل راز دار انیو حراست از اطلاعات مشتر یرازدار .11

 وظایف فرعی :

 حضور بموقع و مرتب و منظ  و حفظ نظ  و انضباط عمومی . -1

 کمك به توسعه و انتقال مهارتها و آموزش های احراز شده به سایر پرسنل . -2 

 . حفظ و استفاده بهینه از وسایل ، تجهیزات و تسهیلات تحت اختیار گذاشته شده از سوی شرکت -3 

 

 ت مورد نیاز : تجهیزا

 کامپیوتر -1

 جزوات و پرونده های آموزش -2

 و امكانات آموزشیکلاآ آموزش  -3
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 ویدئو پروژکتور -4

 

 الزامات عملكردی : 

 .پاره وقت ویا نیروی تمام وقت -1

 حداقل حضور هفتگی در شرایط عادی -2

 

 شرایط فیزیكی و محدودیتهای ارگونومیك :

 ا صبر و حوصله .توام بکاری  پیگیری مسائل -1

 داشتن سلامت روحی و جسمی -2 

 

 شرایط احراز : 

 تحصیلات:-1

 یا حداقل کاردانی یکارشناسمدرك 

 آموزش:-2
 P-15-01گذراندن دوره های آشنایی عمومی مطابق با روش اجرایی آموزش به شماره سند 

 مهارت:-3

 ایده آل و کارآمد. -روابط عمومی قوی

 عات به روز در زمینه آموزش .تسلط کامل بر دانش و اطلا 

 Officeتسلط به کامپیوتر و نرم افزارهای 

 

 شرح وظایف مدیرمالی 
 تعریف شغل :

عملكرد مالی شرکت و حفظ و نگهاداری دفااتر   و گزارشگری مربوط به ثبت  وظایفشاغل در این شغل تحت نظارت مدیرعامل انجام  

ستانداردهای حسابداری و قوانین مالی و محاسباتی و مالیاتی کشور و نظاارت بار کاار    قانونی و اسناد و مدارك حسابداری طبق اصول و ا

 دارد.بعهده تهیه روشها و دستورالعملهای مالی  را  شعب وحسابداران مالی دفتر مرکزی و 

                                                          

 یره مدیر عامل و هیات مد  اختیارات تماآ با  :

 گزارش دهی و نظارت : ٬سلسله مراتب مسئولیت 

 مدیر عامل : مسئولیت دستورگیری

 و رییس هیئت مدیره مدیر عامل : مسئولیت گزارش دهی

 داخلی مرتبط:  جلسات  شرکت در جلسات و موضوعات

 مدیر عامل : جانشین
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 وظایف اصلی :

 کلیه رویدادهای مالی شرکت به موقع اطمینان از ثبت  سرپرستی بر عملیات و رویدادهای مالی و حصول -1

 ثبت دفاتر قانونی و تنظی  اسناد حسابداری  -2

 پاسخگویی به مدیرعامل و مسئول تهیه گزاراشات مورد نیاز مدیریت در موعد مقرر -3

 کنترل حساب بدهكاران  -4

 صورتحسابهای صادره جهت مشتریان و پیگیری وصول مطالباتتهیه  -5

 ریافت و پرداخت و کنترل پرداختها عملیات د انجام -6

 تهیه و تنظی  اظهارنامه مالیاتی و همكاری با ممزین وزارت دارایی و پاسخ به سوالات مطروحه -2

 های مالی و نرم افزارهای مربوطه بمنظور حصول اطمینان از کارکرد صحیح آنها سیست  کنترل -8

 جهت مدیریت  منظ فواصل  تهیه و تنظی  بودجه سالانه شرکت و تهیه گزارشات بودجه در -3

 رفع مغایرت حسابهای فیمابین با سایر مشتریان -11

 I-16-0 یو محرمانگ یمطابق با دستورالعمل راز دار انیو حراست از اطلاعات مشتر یرازدار 14

 عقد قرارداد با پرسنل جدیدالورود15

 اموال نظارت و کنترل بر تحویل و دریافت  16

 وظایف فرعی :

 صحیح دستورالعملها و آیین نامه هانظارت بر اجرای  -1

 پیگیری و اخذ کلیه تغییرات آیین نامه ها و مقررات خصوصاً مربوطه به حقوق و دستمزد پرسنل  -2

 نظارت بر چگونگی صدور کلیه اسناد حسابداری  -3

 رازداری و امانت داری -4

 

 اختیارات:

 ن آنها نظارت بر انجام امور محوله به کارکنان امور مالی و تقسی  وظایف بی -1

 و کنترل کلیه هزینه های ارزی و ریالی مستقی  و غیر مستقی   ها  نظارت بر کلیه اسناد و هزینه -2

 و پاسخگویی به سوالات مطروحه رسانهمكاری با حساب -3

 

 تجهیزات مورد نیاز : 
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 کامپیوتر -1

 سیستمهای مالی -2

 یا پاره وقت نیروی تمام وقتالزامات عملكردی : 

 

 تهای ارگونومیك :شرایط فیزیكی و محدودی

 داشتن سلامت روحی و جسمی  -1

 داشتن صبر و حوصله در کار   -2

 داشتن روابط عمومی خوب و کارآمد   -3
 

 

 شرایط احراز : 

 تحصیلات:-1

 داشتن حداقل مدرك لیسانس حسابداری

 اموزش:-2

 تسلط به نرم افزارهای مالی

 P-15-01آموزش به شماره سند  گذراندن دوره های آشنایی عمومی مطابق با روش اجرایی

 تجربه:-3

 سال تجربه در امور مالی و حسابرسی   5داشتن حداقل 

 مهارت:-4

 مالی و تبحر در مدیریت امور مالی  مسائلتسلط به 

 حسابداری  استانداردهایقوانین مالی و تجاری و  داشتن حسابداری و آشنایی کامل به

 تسلط نسبی به زبان انگلیسی 

  Windowsو سیست  عامل  Excel کامپیوتر و نرم افزارهای با آشنایی

 شرح وظایف مدیر عامل

  تعریف شغل :

شاغل اين شغل تحت نظارت مستقيم هيئت مديره مسئوليت اداره كليه امور شركت در زمينه انجام امور مربوط بهه برنامهه ريهو  ن تنظهيم امهور      

ها ن اتخاذ تصميم در جهت بهبود كمي ن كيفي فعاليتها ارائه نظرات ن پيشنهادات مناسه   جار  شركت بررسي آمار ن گوارشات ن فعاليتها  ناحد

 به هيئت مديره جهت تحقق اهداف ن تعيين خط مشي شركت تهيه ن ارائه رنشها  تحليلي به هيئت مديره ن نظاير آنرا بر عهده دارد.

 

 اختیارات تماآ با  :

 ه سازمانها ، شرکتهای و وزارتخانه ها مرتبط و  مدیران  و پرسنل شرکت.اختیار تماآ با اعضاء هیئت مدیره ,  کلی
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 گزارش دهی و نظارت : ٬سلسله مراتب مسئولیت 

 هیئت مدیره : مسئولیت دستورگیری

 هیئت مدیره مسئولیت گزارش دهی :

 گیری با سازمانها و شرکتهای مرتبط جلسات هیئت مدیره , جلسات داخلی ، جلسات مه  مدیریتی و تصمی    :شرکت در جلسات و موضوعات

 رییس هیئت مدیره جانشین : 
 

 وظایف اصلی :

 برنامه ریزی و تنظی  امور جاری شرکت بر اساآ مصوبات هیئت مدیره-1

 موجود شرکتو روش های اجرایی  دستورالعملهانظارت بر اجرای خط مشی ها , مقررات و -2

 تیفیک ست یمربوطه در س یتهایفعال ریو سا یداخل یمزیو  م تیریمد یجلسات بازنگر یریگیپو نظارت بر مدارك،  تیفیک یخط مش نیتدو-3

د بررسی و کنترل گزارشات و آمار رسیده از واحدهای مختلف اجرایی , اطلاعات ، برنامه ریزی ، امور مالی اداری و شعب بمنظور کنترل عملكر-4

 واحدها و ارائه راهنمائیها و دستورات لازم

زی انجاام بررسیاهای لازم و ارائاه نظارات و پیشنهاادات منااسب باه هیئات مدیره در جهت تحقق اهداف شرکت و تعیین خط مشی و   برنامه ری-5

 آینده شرکت

 کنترل کلیه اسناد و اوراق بهادار شرکت بمنظور تایید آنها با توجه به آیین نامه ها , دستور العملها و مصوبات هیئت مدیره-6

بررسی عملكرد واحدهای مختلف شرکت با توجه به برنامه ریزی های انجام شده و اعمال تغییرات لازم در برنامه ها با توجه به امكانات و -2

 محدودیتهای پیش آمده در صورت لزوم.

 به هیئت مدیره. کنترل و تایید صورتهای مالی و بودجه سالیانه شرکت و تهیه گزارش لازم در این زمینه بمنظور ارائه-8

بررسی و تجزیه و تحلیل گزارشهای مربوط به چگونگی قراردادها و تهیه و تدوین روشهای مختلف کنترل و بازرسی و اتخاذ تصمیمات اولیه با -3

 توجه به نوع کار و منابع شرکت.

زم در زمینه فعالیت شرکت و بالا بردن کمی و انجام بررسیهای لازم بمنظور شناخت مسائل و مشكلات فعالیت شرکت و اتخاذ تصمیمات لا-11

 کیفی فعالیتها.

مصوبات  بررسی و کنترل کلیه اسناد و اوراق بهادار و درخواست و گزارشات بازرسی بمنظور تایید آنها با توجه به آیین نامه ها و دستورالعملها و-11

 هیئت مدیره .

 کنندگان و مشاورین بمنظور تسهیل در تصمی  گیری های هیئت مدیره نیبا تام بررسی و ارائه نظر نسبت به عقد قراردادهای شرکت-12

 صدور بخشنامه ها ، اطلاعیه ها و دستورالعملهای اجرایی با رعایت مقررات جاری کشور و بر اساآ مصوبات هیئت مدیره-13

اماور و نحاوه فعالیات شارکت بمنظاور تصامی  گیاری و اخاذ          شرکت در جلسات هیئت مدیره و ارائه آمار و گزارشات از نحوه فعالیتها و اداره-14

 راهنمائیهای لازم جهت امور جاری

 وظایف فرعی :

تماآ و ارتباط با موسسات و سازمانهای علمی داخل و خارج از کشور و شرکت در سمینارها و کنفرانسها به منظور کسب اطلاعات بیشتر جهت -1  

 دستیابی بهتر به اهداف شرکت

 و پیگیری در امور مربوط به دعاوی قضایی شرکت در مراجع مربوطه در مواقع لزوم نظارت -2 

بررسی و مطالعه در مورد روشهای جدید بكار گرفته شده در شرکتهای مشابه داخلی و خارجی و سیستمهای جدید بازرسی بمنظور هماهنگ نمودن -3

 فعالیت ها با پیشرفتهای جدید در زمینه فعالیتهای شرکت
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 اآ و ارتباط با وزارتخانه و سازمانهای مختلف داخل و یا مراجع خارج از کشور جهت تامین هدفهای اساسی و گسترش فعالیتهای شرکتتم-4

 
 :  تجهیزات مورد نیاز

 کامپیوتر -1

 تلفن همراه -2
 

 الزامات عملكردی : 

 نیروی تمام وقت  -1

 حداقل حضور هفتگی در شرایط عادی -2

 

 : حدودیتهای ارگونومیكشرایط فیزیكی و م

 داشتن سلامت روحی و جسمی -1

 پیگیری مسائل کاری توام با صبر و حوصله -2 

 داشتن روابط عمومی خوب و کارآمد  -3

 

 :  شرایط احراز

 تحصیلات:-1

 حداقل مدرك تحصیلی کارشناسی 

 اموزش:-2

 P-15-01ماره سند گذراندن دوره های آشنایی عمومی مطابق با روش اجرایی آموزش به ش      

 تجربه:-3

 سال 3تجربه کاری 

 مهارت:-4

 به زبان انگلیسی نسبی آشنایی

 توانایی اداره شرکت بر اساآ اصول صحیح مدیریت و داشتن استعداد مدیریت و قدرت رهبری.

 آشنایی به قانون تجارت و مقررات جاری کشور در زمینه تجارت

 كنیكهای نوین آن و توانایی کاربرد آنآشنایی به اصول مدیریت و روشهای علمی و ت

 آشنایی کافی در زمینه علوم رفتاری و تنظی  روابط با کارکنان و برخورد مناسب با آنان

 شرح وظایف مدیر تضمین کیفیت 

 تعریف شغل :
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اعتبااری شارکت مای    بایگاانی الالاعاات    10080وظیفه این شغل تدوین و تکمیل صحیح و دقیق مدارک و بسترسازی جهت اجرای استاندارد 

ایشان مسئول مستندسازی ، اجرا و نگهداری سیستم مدیریت کیفیت شرکت میباشد و همچنین نماینده مدیریت در سیستم کیفیت می .باشد

                                                        باشد.
 اختیارات تماآ با  :

 مدیران و پرسنل کلیه واحدها 

 گزارش دهی و نظارت : ،ئولیت سلسله مراتب مس

 مدیر عامل مسئولیت دستورگیری :

 مدیر عامل مسئولیت گزارش دهی :

 جلسات داخلی شرکت شرکت در جلسات و موضوعات : 

 عامل مدیرجانشین :  

 

 وظایف اصلی :
 تهیه و تدوین و به روزآوری نظامنامه کیفیت و مستندات مورد نیاز در سیست  های مدیریت کیفیت -1

 ل اطمینان از پیاده سازی و اجرای روشهای اجراییحصو -2

 حصول اطمینان از اجرای موثر اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه -3

 برنامه ریزی و اجرای ممیزی های داخلی و خارجی -4

 شرکتبرنامه های آموزشی  نظارت بر تدوین و حسن اجرای  -5

 و هرگونه نیاز برای بهبودارائه گزارش به مدیریت ارشد در مورد عملكرد سیست  مدیریت کیفیت  -6

 امور مرتبط با کالیبراسیون پیگیری -2

 نظارت بر اجرای الزامات سیست  مدیریت کیفیت -8

 هماهنگی برگزاری جلسات بازنگری مدیریت  -3

 مستندات سیست  کیفیتتهیه یا تایید  -11

 پیگیری شكایات مشتریان  -11

 همكاری در ارزیابی تامین کنندگان و پیمانكاران -12

 نجی قراردادهای کاریهمكاری در امكانس -13

 همكاری در ارزیابی های پرسنل -14

 حصول اطمینان از ارتقای آگاهی نسبت به خواسته های مشتری، در کل سازمان -15
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 اختیارات:

 انتخاب ممیزها جهت انجام ممیزی داخلی-1

 تغییر زمان و بازه های  انجام ممیزی ها داخلی-2

 تغییر زمان انجام جلسات بازنگری مدیریت-3

 است جلسات فوق العاده بازنگری مدیریتدرخو-4

 

 تجهیزات مورد نیاز : 

 کامپیوتر  -1

 نرم افزارهای مورد لزوم  -2

 

 الزامات عملكردی : 

 نیروی تمام وقت  -1

 

 شرایط فیزیكی و محدودیتهای ارگونومیك :

 صبرو حوصله   -1

 داشتن ظاهر پاکیزه و منظ   -2 

 سلامت روحی و روانی  -3

 مشتریتفكر تكری   -4

 

 شرایط احراز :

 تحصیلات:-1

 تیریمد ای یمهندس ییا بالاتر در رشته ها یدارا بودن مدرك کاردان

 اموزش:-2

 12121 زویا تیفیک تیریکامل با استاندارد مد ییآشنا

 P-15-01گذراندن دوره های آشنایی عمومی مطابق با روش اجرایی آموزش به شماره سند 

 تجربه:-3

 کار مرتبط   سال سابقه  1حداقل 

  مهارت:-4

 آگاهی با مكالمات روزمره انگلیسی در حد متوسط -1

 در حد خوب  Officeآشنایی عمومی با نرم افزار های -2

 آشنایی با نامه نگاری اداری در حد متوسط-3

 روابط عمومی خوب ، انتقاد پذیر ، علاقمند-4
 

 کالا بازرسی فنی مدیرشرح وظایف 
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  :شغل تعریف

  استاندارد با مطابق و صحیح صورت به کالا بازرسی فعالیتهای انجام از اطمینان برای کلی مسئول

 مدیران و پرسنل واحد بازرسی کالا تماآ با :اختیارات 

 : سلسله مراتب مسئولیت ، گزارش دهی و نظارت

 مدیر عاملمسئولیت دستورگیری:

 :مدیر عاملمسئولیت گزارش دهی

 لسات داخلی شرکت و جلسات خارجی در محدوده امور بازرسی: ج شرکت در جلسات و موضوعات

 یكی از بازرسین مورد تایید مدیر عامل جانشین :

 وظایف اصلی:

 کارفرمایان و مشتریان با قراردادها تنظی  و نویس پیش در نظر اعلام و بررسی .1

  قراردادها عقد برای نویس پیش تهیه تعرفه ها، عایتر ، ها مناقصه در قیمت پیشنهاد ارائه جهت بازرسی های هزینه برآورد و امكانسنجی .2

 صادراتی و وارداتی کالاهای کنندگان تهیه و سازندگان مشاوران، کارفرما، با Pre-inspection meeting جلسات در شرکت .3

 ها پروژه مسئولین بین کار تقسی  .4

 شعبات از یكبار ماه شش عملكرد گزارش بررسی و دریافت .5

 ذیربط  سازمانهای و عامل مدیریت به ارسال جهت بازرسی امور عملكرد گزارش تهیه .6

 آنها تایید و بازرسی های گواهینامه صدور بر کنترل و نظارت .2

 شرکتها توسط آلات ماشین و تجهیزات خرید مورد در بانكها توسط شده ارسال های پروفرم ارزشیابی بر کنترل و نظارت .8

 عامل مدیریت و امورمالی با اهنگیهم جلسات در شرکت و مدیران جلسات در شرکت .3

 استانداردها رعایت با کارفرمایان به اصلاحی نظرات و پیشنهادات ارائه .11

  سرپرستی تحت بازرسی خدمات با ارتباط در پیشگیرانه و اصلاحی اقدامات انجام بر نظارت و کنترل .11

 سیبازر در کارفرمایان با آمده پیش اشكالات فصل و حل و مشتری شكایات پیگیری .12

  کشور از خارج و داخل های بازرسی در همكاری جهت آنها با مصاحبه و بازرسان سوابق و مدارك دقیق مطالعه .13

 کارفرمایان به ارسال از قبل بازرسی های وضعیت صورت کنترل .14
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 پیمانكاران ارزیابی جهت اداری بخش با همكاری .15

  بازرسی محل و بازرسان ارزیابی .16

 آن تصدیق و تجهیزات لیست هتهی جهت اداری واحد با همكاری .12

 آزمون و گیری اندازه بازرسی، اجرای برای ها العمل دستور تائید .18

  بازرسی عملیات از قبل شده کسب اطلاعات گذاری صحه و بازرسی گزارشات تائید و بررسی .13

  شعبات عملكرد بر نظارت .21

 ستقلالا و محرمانگی رعایت و در کار طرفی بی انجام حسن و کار در ای حرفه اخلاق .21

  مافوق سوی از محوله امور انجام .22

 اختیارات:

 است شده تفویض ایشان به مدیرعامل طرف از نوع تایید و فنی گزارشات نهایی تائید اختیار .1

 بازرسان و نمونه برداران  نصب و عزل خصوص در نظر اعلام اختیار .2

 تچهیزات مورد نیاز:

 کامپیوتر .1

 نرم افزارهای مورد لزوم  .2

 و بازرسیتجهیزات ایمنی  .3

 الزامات عملكردی:

 نیروی تمام وقت .1

 شرایط فیزیكی و محدودیت های ارگونومیك:

 صبرو حوصله  .1

 داشتن ظاهر پاکیزه و منظ  .2

 سلامت روحی و روانی   .3

 تفكر تكری  مشتری .4
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 : احراز طشرای

  علوم پایه / مدیریت /فنی مهندسی کارشناسی : تحصیلات (1

 کیفیت سیست  مدیریت های استاندارد با آشنایی آموزش: (2

 کالا بازرسی و برداری نمونه روشهای بازآموزی                             

 حد اقل یك سال تجربه: (3

 بازرسی های هماهنگی انجام توانائی و بازرسی اصول بر تسلط مهارت: (4

 ایران اسلامی جمهوری گمرگ و واردات و صادرات به مربوط قوانین به تسلط                          

 زبان انگلیسی به تسلط کامپیوتر با آشنایی فنی اسناد تهیه و نویسی گزارش برداری نمونه های روش بر تسلط                           

 کالا شرح وظایف بازرآ 
 : شغل تعریف

 ...  و قضاوت آزمون، اندازهگیری، مشاهده، طریق از شده، مشخص الزامات با کالا انطباق بررسی کارشناآ 

 کارفرما ، مدیر فنی بازرسی کالاماآ با : اختیارات ت

 سلسله مراتب مسئولیت ، گزارش دهی و نظارت :

 کالافنی مدیر   : مسئولیت دستور گیری

 مدیر فنی کالا : مسئولیت گزارش دهی

 جلسات داخلی طبق نیاز :شرکت در جلسات و موضوعات

 بازرآ کالا مورد تایید مدیر فنی کالا :جانشین

  وظایف اصلی:

 مربوطه های لیست چك و ها دستورالعمل دقیق مطالعه (1

 لزوم صورت در کالیبراسیون و بودن سال  جهت از بازرسی تجهیزات بررسی (2

  تجهیز دقت عدم یا بودن معیوب صورت در فنی مدیر به اطلاع (3

 مربوط اجرایی روش و دستورالعمل طبق برداری نمونه/ بازرسی انجام (4

 مشاهدات ادداشتی و لزوم صورت در برداری عكس همراه و مرتبط های لیست چك تكمیل (5



 

 احراز کارکنان طیو شرا فیدستورالعمل شرح وظا
 I-25-01/06 کد سند:

 

 
 
 

 82از 81صفحه 

 

 مدیر فنی بازرسی کالا به لازم گزارشات ارائه (6

 بازرسی با مرتبط گزارشات ثبت و تهیه (2

 گزارش در که عادی غیر موارد جمله از مشاهداتی گونه هر یادداشت و بازرسی موارد از برداری عكس و مرتبط های لیست چك تكمیل (8

 بازرسی

 کارفرما و فنی مدیر به اطلاع و است موثر (3

 استقلال و محرمانگی رعایت و کار - در طرفی بی انجام حسن و کار در ای حرفه لاقاخ (11

  مافوق سوی از محوله امور انجام (11

  اختیارات:

 های روش و ها دستورالعمل در شده ذکر های مسئولیت تمامی اختیار و بازرسی مورد به مربوطه بازرسی گزارشات تمامی تهیه امضای اختیار .1

 .است شده تفویض ایشان به مربوطه یرفنیمد از طرف اجرایی

 تجهیزات ورد نیاز:

 لوازم التحریر در حد کفایت داخل کیف. .1

 یمنیا زاتیو تست و آزمون  و تجه یابزار کنترل .2

 در دسترآ بودن در صورت نیاز شرکت لزامات عملكردی:ا

 شرایط فیزیكی و محدودیت های ارگونومیك:

 داشتن سلامت روحی و جسمی و انرژی انجام کار  (1

  "دقت"داشتن خصیصه  (2

 خوش برخورد. با متانت (3

 عجول نبودن در تصمی  گیریها (4

 با صبر و حوصله انیپیگیری مسائل و برخورد با همكاران و کارفرما (5

 رایط احراز:ش

 مدیریت/فنی/ پایه علوم کارشناسی تحصیلات:

  TRF-04و TRW- 01اساآ بر ها آموزش کلیه آموزش:

 و صادراتی و وارداتی کالاهای بازرسی دوره عمومی، کالا بازرسی دوره عمومی، برداری نمونه عمومی های دوره              



 

 احراز کارکنان طیو شرا فیدستورالعمل شرح وظا
 I-25-01/06 کد سند:

 

 
 
 

 82از 81صفحه 

 

 کیفیت سیست  مدیریت های استاندارد با آشنایی             

 سه ماه سابقه بازرسی و یا سه ماه کارورزی در درون شرکت :تجربه

 مصاحبه طریق از تصدیق مشكلات حل توانایی و حرفه انجام توانایی مهارت:

 مرتیط بازرسی اصول با مسلط           

 مرتبط ستانداردهایا به کامل تسلط          

 آن مفاهی  و برداری نمونه اصول به آشنایی          

 فنی اسناد تهیه و نویسی گزارش          

 کامپیوتر با آشنایی          

 انگلیسی زبان به تسلط         

 شرح وظایف نمونه بردار
 

 : شغل تعریف

  گیری نمونه اصول اساآ بر بازرسی های نمونه انتخاب مسئول 

 کارفرما ، مدیر فنی بازرسی کالا اختیارات تماآ با :

 سلسله مراتب مسئولیت ، گزارش دهی و نظارت:

 : مدیر فنی بازرسی کالامسئولیت دستورگیری

 : مدیر فنی بازرسی کالامسئولیت گزارش دهی

 جلسات داخلی مطابق با نیاز شرکت در جلسات و موضوعات:

 نمونه بردار یا بازرآ کالا مورد تایید مدیر فنی بازرسی کالا :جانشین

 وظایف اصلی:

 مربوطه های دستورالعمل دقیق مطالعه (1

 مربوط اجرایی روش ویا دستورالعمل طبق برداری نمونه انجام (2

 SIW-01 به توجه با برداری نمونه در ایمنی موارد رعایت (3

 مشاهدات یادداشت و برداری عكس لزوم صورت در و مربوطه ی ها فرم تكمیل (4



 

 احراز کارکنان طیو شرا فیدستورالعمل شرح وظا
 I-25-01/06 کد سند:

 

 
 
 

 82از 80صفحه 

 

  مربوطه های فرم در برداری نمونه گزارشات ثبت و تهیه (5

 مدیر فنی بازرسی کالا به لازم گزارشات ارائه (6

 استقلال و محرمانگی رعایت و کار - در طرفی بی انجام حسن و کار در ای حرفه اخلاق (2

  مافوق سوی از محوله امور انجام (8

 اختیارات:

 بازرسی مورد به مربوطه برداری نمونه گزارش تمامی تهیه امضای اختیار (1

 یاز:تجهیزات مورد ن

 لوازم التحریر در حد کفایت داخل کیف. (1

 یمنیا زاتیو تست و آزمون  و تجه یابزار کنترل (2

 در دسترآ بودن در صورت نیاز شرکت لزامات عملكردی:ا

 شرایط فیزیكی و محدودیت های ارگونومیك:

 داشتن سلامت روحی و جسمی و انرژی انجام کار  (3

  "دقت"داشتن خصیصه  (4

 خوش برخورد. با متانت (5

 عجول نبودن در تصمی  گیریها (6

 با صبر و حوصله انیپیگیری مسائل و برخورد با همكاران و کارفرما (2

 رایط احراز:ش

 مدیریت/فنی مهندسی/ پایه علوم کارشناسی :تحصیلات

 و صادراتی و وارداتی کالاهای بازرسی دوره عمومی، کالا بازرسی دوره عمومی، برداری نمونه عمومی های دوره :آموزش

 کیفیت سیست  مدیریت های رداستاندا با آشنایی             

 وه برداری یا سه ماه کارورزی درون شرکتسه ماه سابقه نم:تجربه

 مصاحبه طریق از تصدیق مشكلات حل توانایی و حرفه انجام توانایی :مهارت

 مرتیط بازرسی اصول با مسلط            

 مرتبط استانداردهای به کامل تسلط            



 

 احراز کارکنان طیو شرا فیدستورالعمل شرح وظا
 I-25-01/06 کد سند:

 

 
 
 

 82از 82صفحه 

 

 آن مفاهی  و برداری نمونه اصول به آشنایی          

 فنی اسناد هیهت و نویسی گزارش         

 کامپیوتر با آشنایی          

 انگلیسی زبان به تسلط          

 

 


