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 شغل یدرباره

 پشتیبانیاداری و  مدیر عنوان پست سازمانی

 FR-01-03 کد شغل

 - جایگاه واحد سازمانی

 طرح مدیر پست بالادست

 فناوری اطلاعات  –انتشارات و مستندسازی   – تدارکات –امور مالی   –منابع انسانی  زیردستان

 وظایف،

 هامسئولیت

 و اختیارات

 است طرح اختیار در که منابعی یبهینه کاربرد هدف با ریزیبرنامه مدیریت. 

 داشتن نگاه روزبه و طرح نیاز مورد اداری و علمی، فنی، های شغل تعریف برای طرح فنی و علمی مدیران با مشورت 

 .سازمانی نمودار

 نیاز مورد وسازهایساخت و سنکروترون احداث محل به مربوط امور مدیریت. 

 طرح اداری و مالی مقررات داشتن نگاه روزبه. 

 جدید فنی اعضای آموزش در آموزش یکمیته و فنی مدیر با همکاری. 

 فنی و علمی مدیران با مشورت از پس طرح یسالانه یبودجه کردنآماده. 

 اداری بخش مدیریت. 

 هایسیاست گرفتنپیشدر  و گذاردمی تأثیر طرح انجام بر که علمی سیاسی، اقتصادی، تحولات نوع هر از آگاهی 

 .جدید اوضاع با تطبیق برای مناسب

 و  آموزشی، هایکارگاه و هاآیشهم برگزاری کرد،عمل گزارش یارائه برای اجرایی و اداری لازم هایپشتیبانی انجام

 .مختلف شوراهای هاینشست

 طرح هایبرنامه بردپیش در مؤثر هایسیاست بندیفرمول و ابداع برای طرح مدیر با همکاری. 

 کند محول او به طرح مدیر که دیگری یوظیفه هر انجام. 

 قزوین و تهران محل خدمت

 قرارداد کار معین نوع قرارداد

 مفید یتجربه و تحصیلات میزان به بسته محدوده حقوق

 شرایط احراز شغل  

 مدیریت یا مهندسی یا علوم در دکترا یا ارشد کارشناسی تحصیلی مدرک  تحصیلات / مدارک

 ریزی،برنامه یتجربه شامل المللیبین یا ملی سازمانی در اجرایی مدیریت یا ارشد مدیریت سمت در کار یجربهت 

 دهیسازمان و پروژه پیشرفت از خبرگیری و ارزیابی منابع، و پروژه مدیریت

 شود می محسوب مزیت علمی ی پروژه مدیریت ی سابقه( علمی های پروژه مدیریت با آشنایی( 

  مختلف های تخصصو  پرشمار کارمندان با محیطی در مذاکره و ارتباط توانایی  هامهارت

 پروژه برای مالی منابع تأمین و کسب برای مناسب بردهای راه طراحی و مدیریت توانایی 

 اطلاعات فناوری منابع مدیریت یتجربه (IT) مدیریت کار در آنها مؤثر کاربرد و 

 انگلیسی زبان به وگوگفت و نوشتن بر عالی تسلط. 

 مهندسی -تجربه در طرح های علمی  تجربه

 شتابگرها و مسائل مربوط به آنها با آشنایی  های ویژهآموزش

 (رزومهی کار )و تجربهی تحصیلات سابقه  مدارک مورد نیاز 


