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 ای،حرفه فنی( افزار نرم)کامپیوتر دیپلم مدرک دارای

 :سوابق شغلی 

 (1386-1384سال) 2به عنوان کارشناس و ادیتور صوت و تصویر به مدت در شرکت بسامدنگار فعالیت -

 (1390-1387سال ) 3سحر به عنوان طراح گرافیک  و مسئول دفتر به مدت سازی شمع فعالیت در شرکت کلیشه-

های کامپیوتری، ،خرید و فروش و پشتیبانی سیستمبه عنوان مسئول شرکتدر دفتر خدمات فنی رایان پیام فعالیت -

 (1394-1391سال ) 3اداری و خانگی(به مدت 

 (1400-1394) سال  6گذاری بانکی به مدت فعالیت در کانون مشاوران اعتباری و سرمایه-

 خواهد تا بتوان تمام چی خوب میداند که تنها یک معدنکانون را معدن طلایی می وی

 و بهبود بخشد.کند های شغلی آن را شناسایی و فرصت را بالقوه بالفعلهای ظرفیت

 

 خوانید. در ادامه گفت و گویی با او انجام شده که می 



 مسئول دبیرخانه به طور خلاصه توضیح دهید.به عنوان نقش خود را -1

  مسئول دبیرخانه و بندهIT   ،های در خصوص فعالیت کاری خود دریافت مکاتبات، پستهستم

طریق  ازکار این . ز وظایفم استاواحدها و یا کارشناسان دهی با تمام مسئولان الکترونیکی و ارتباط

گیرند. رت حضوری تحویل و رسید میها نامه را به صوگیرد یا شرکتصورت میایمیل یا فکس 

در توجهی کاهش داده است. درصد خطا در این زمینه را به میزان قابلسیستم اتوماسیون اندازی راه

درصد  70 بروزرسانی وای کردن تمام پرینترها شبکهتوان به مواردی مانند می ITخصوص بخش 

ت آلاماشین و (up grade)سرور اتاق اتوماسیون همچنین . همکاران اشاره کرد های کامپیوترکیس

از جمله اقدامات بنده در  قطعات پرینترهاو تعویص برخی دو پرینتر خرید اند. شده رسانی کانون به روز

با و کارآمد  بخشرضایت تعاملموظف به مسئول دفتری در سمت  ،علاوه براین وظایف. است ITبخش

 هستم. دبیرخانه و شورای عالی 

 مهم ترین وظیفه خود را در این سه بخش چه می دانید؟ -2

 ترین رجوع از مهمرفع مشکلات و تعامل مناسب با اربابارباب رجوع است،  امر مهمترین کار، پیگیری

به اپراتور  به محض ارتباط با یک سازمان درصد ارتباطافراد همواره وظایف من است. در هر صورت 

را کنم اشتباهات در کارم در این راستا تلاش میو مسئول دفتر به نوعی سنگ زیر آسیاب است. هستند 

  به حداقل ممکن برسانم. 

 ؟مهم ترین بخشی که با آن همکاری دارید کدام بخش است و این همکاری به چه شکل است -3

  حفظ مالی دارم. -اداریبندی و با دو بخش رتبه توجهی نیزقابلارتباط علاوه بر ارتباط کاری با دبیرکل

دهی بخش مالی با و ارتباطهای انبوه ارسالی و دریافت صورت حسابمالی  بخش خروجیو نگه داری 

  بسیار سخت است. به کانون عالی دار شورایخزانه

 کاری خود را چه می دانید؟ مهم ترین مزایا و معایب-4

 عملکرد دهی البته سوتفاهم نشود، بنده صرفا موظف به گزارشترین مزیت بنده استقلال کاری است، مهم

به دلیل تسلط بر سیستم اتوماسیون پاسخگوی سوالات احتمالی همکاران علاوه بر این به دبیرکل هستم. 



دانم، زیرا دو سال است در شرح وظایف خود می تعایب کاری عدم قطعیاز مدر این زمینه نیز هستم. 

 کنماما مبلغی در مورد این وظیفه دریافت نمیام، کانون مشاوران را انجام داده IT تمام وظایف در بخش

 . بازتاب چندانی نیز داشته استآنچانکه باید و خدماتم 

 و نتیجه گرفته باشید؟راهی برای بهبود عملکرد خود سراغ دارید که آن را پیاده سازی کرده -5

 سیستم دور کاری کانون مشاوران( IP )اندازی شده استراه مدیر بخش رتبه بندیبا پیشنهاد  استاتیک .

در دوران کرونا کمک به ویژه های کاری همکاران به بهبود عملکرد  همکاران در زمان غیباین اقدام 

  توجهی انجام داد. قابل

 ها چه می دانید؟را نسبت به سایر نهادها و سازمانترین مزیت کانون مشاوران مهم -6

 هر فرد تاثیرگذاراین امر نیازمند آن است که چی خوب است. ون معدن طلاست و نیازمند یک معدنکان 

انداز چشمدر سرنوشت کانون  ان دبیرخانهشناسشورای عالی و کار و اعضای های عضومانند شرکت

روحیه مثبت در بهره وری کارها بسیار مؤثر است و طبعا عکس  .از آینده کانون داشته باشند  تریوسیع

ساختار سازمانی در قالب شرح وظایف افراد نیازمند تغییر است، در آن می تواند آثار منفی ایجاد کند. 

 های بزرگی در نیل به اهداف کانون برداشت. گامتوان میاین صورت 

 گردش کلی کار کانون فعالیت شما در کجا قرار دارد؟در فرآیند  -7

  وظایفی در کردم، نامه صادر می، در طی یک روز من در تمامی این فرآیند نقش دارم، به عنوان مثال

بخش  ،همزمان وظایفی در خصوص هیات عالی نظارت. رمپستی داهای ارسال بستهبخش اتوماسیون و 

اگر  ی در بخش دبیرکل دارم. وظایفعلاوه برتمام این موارد .هستمدار ، روابط عمومی نیز عهدهمالی

است که اطلاعات اولیه کاری  حضور نداشته باشد ارائهدر دفتر  مسئولع آمده باشد و همکار رجوارباب

 می باید در غیاب همکارم عهده دار شوم. 

نیاز به آمادگی آیا برای ارائه خدمات کنند بطور معمول چه درخواستی از شما دارند و مراجعانی که رجوع می -8

 ؟قبلی است



 مهر کردنبه عنوان مثال با من برخورد کاری دارد، یک بار در فرآیند حضور خود  کنندههر مراجعه 

است مدارک شرکت متبوع خود خواستار دریافت لوح آورد با من است؛ فرد چکی که شرکت می

دیدارهای . برای دریافت لوح همکاری خواهم کردداده شده را من چک کرده و با همکاران تحویل

 نقطهو من نیازمند آمادگی قبلی نیستند  ،کنم. افراد برای رجوع به منکاری دبیرکل را من مدیریت می

های در بخش خروجی کانون نیز تمام نامهبر این علاوه هستم. رجوع با مجموعه دبیرخانه ارباب  یارتباط

از زیر دست من عبور نامه صادره، کارتابل اعضای شورای عالی و هیات عالی نظارت دائم کانون،  یپست

 کنند. می

 بطور میانگین، مراجعان چند درصد پاسخ مناسب دریافت کردند؟ -9

  اما ها در زمان تماس متوقع هستند. اما تعداد معدودی از شرکت، سعه صدر کافی را دارندمراجعان اغلب

 رسد از عملکرد من رضایتمند باشند. میبنظر بطور کلی 

 تواند بهبود خدمات رسانی به آنها کمک کند؟آیا آگاهی مراجعان از شرح وظایف شما می-10

  تعیین چارچوب کاری از مهمترین درک مناسبی از شرح وظایف داشته باشند بهتر است، آنها اگر

 اقدامات است. 

 اهداف اصلی کانون چه نقشی دارد؟بخشی که در آن کار می کنید در تحقق  -11

کانون در محوریت قرار دارد، زیرا در این صورت نقش هر فرد نیز برای پیشبرد اهداف اهداف اصلی شناسایی  

 و فعالیت جمعی اثرگذار است.  ساز نیستالبته فعالیت هر فرد به تنهایی در این زمینه سرنوشتاست. مشخص 

تعامل با هیات عالی همچنین نحوه عنوان یک نهاد اثرگذار همچنان ساختمانی ویژه خود ندارد. مشاوران بهکانون 

ها و وظایف از فعالیت کاملیهای عضو کانون نیز هنوز درک شرکتعلاوه بر این . نیز مشخص نیست نظارت

 سازی بیشتری کرد. ها زمینهاز سوی دیگر باید برای شناسایی کانون به بانک. کانون ندارند

 


