
 شرح وظايف شغلي (سطح آشنايي)مهارت هاي شغلي تحصيلات اطلاعات شغلي رديف
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سابقه اشتغال در  
از سال  :آموزشحوزه 
1376 

سامانه هاي  ) مهارتهاي اختصاصي شغلي  لیسانس  فوق
کار با پورتال  ...(: مرتبط ، دبیرخانه گام و 

 بایگانی دیجیتال صبا   –برنامه سما  –وزارت 

صدور مجوز و دانشنامه تحصیلي 
صدور گواهینامه موقت 
  صدورتائیدیه تحصیلي 
(مكاتبات با وزارتخانه)صدور فرم فراغت از تحصیل 
پاسخ به نامه هاي وارده 
به دانش آموختگان  پاسخ به نامه هاي اداري و کلیه امور مربوط

 و فارغ التصیلان  
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 :تحصیليرشت  رسمي: نوع استخدام

 مدیریت 

 برنامه ریزي آموزشي

،   ICDLمكاتبات اداري،)مهارتهاي عمومي 
و  مهارتهاي ارتباطي، دوره مدیریتي 

 (:برنامه ریزي
ساعت مهارتهای عمومی ارتباطی   500حدود 

 ...و
ساعت مهارتهای شغلی و مدیریتی   400حدود 

 ..و
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 :سازمانيپست 
کارشناس  خدمات  

 آموزش
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 :کارسابقه 
 سال 27

 :توضیحات 5
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مسئول   -80آموزش شبیه خواني تا سال  کتابخانه بیمارستان شبیه خواني و مسئول – 70کتابخانه  دانشگاه تا سال : سمت هاي شغلي از ابتداي استخدام تا کنون
 تاکنون 85امور فارغ التحصیلان دانشگاه از – 85آموزش بیمارستان شهید بهشتي تا سال 

 مسئول  آموزش بیمارستان شبیه خواني و بیمارستان بهشتي  : سوابق مدیریتي 7

 فارغ التحصیلان كارشناس مسئول : سمت سازماني فعلي               منیژه قامتي    :  نام و نام خانوادگي


