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  بسمه تعالی

  غلـاخت شـامه شنـپرسشن

  

  : همکار عزیز

در ایـن   شـغل منظـور از   .است آنآوري اطلاعات مربوط به شغل شما با هدف بازیابی وظایف  پرسشنامه، جمعاین هدف از تنظیم 

ان رسـمی و  شود و بنابراین پسـت سـازمانی کارکن ـ   پرسشنامه مجموعه وظایفی است که توسط شما در ایام مختلف سال انجام می

دوم دربرگیرنـده اطلاعـات    بخـش اول و رسشنامه در سـه بخـش تنظـیم شـده اسـت؛      . این پباشد پیمانی به هیچ وجه مدنظر نمی

 سه بخش پرسشـنامه  مدت زمان لازم براي تکمیل هر .ستشما "وظایف شغلی "بخش سوم اطلاعات مربوط به و "شناخت شغل"

خواهشـمند  گرفت لذا  یید نهایی شرح وظایف و ارزشیابی عملکرد شما قرار خواهدبناي تأم ها این فرماطلاعات  .باشد دقیقه می 90

و در صـورت لـزوم بـراي تکمیـل     طـور کامـل بخوانیـد    شود پرسشنامه را به دهید. بدین منظور، تقاضا می را با دقت پاسخ است آن

    .دوضیحات، از پشت صفحه استفاده نماییایه تاطلاعات یا ار

                                                    با سپاس از همکاري شما
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  ......................................................................................................................................................................................................................نام و نام خانوادگی شاغل:  .1

  .......................................................................................................................................................................................................................................................... عنوان شغل: .2

  .......................................................................................................................................................................................................................................... نام واحد سازمانی: .3

  ................................................................................................................................................................................................................................. سرپرست مستقیم: نام .4

    ..............................................................................................................................................................................................................................................................سابقه کار:  .5

  ...............................................................................................................................................................................................................: ..........................سابقه در این شغل .6

   ........................................................................................................................................................................................................................... مدرك و رشته تحصیلی: .7

  ...........................................................................................................................................................................کننده):  نویسنده شرح شغل (تجزیه و تحلیل .8

   ...................................................................................................................................................................................... ):(رئیس واحد شرح شغل کننده تصویب .9
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1  
  .مائیدن فهرستدر فرم پیوست  به ترتیب اولویترا خود وظایف  لطفاً

  

2  

  ؟اید آشنا شدهمشغولید  ها ن به انجام آکه روزانه چگونه با وظایف شغلی خود 
  توضیح: 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  



١١ 
 

  

  

  ... وظایف شغل 
  

  وظیفه شغلیعنوان   ردیف
مدت زمان انجام 

  به دقیقه وظیفه
  میزان تکرار

  سایر  ماهانه  هفتگی  روزانه
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