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تخصص و  
 مهارت

 سابقه در مدیریت امور عمومی ساختمان سال   3حداقل مهارت و   .۱
 آشنائی با اصول و مفاهیم سرمایش  .۲
 یا رکتیفایر UPSمانند آشنائی با سیستم هاي برق بدون وقفه  .۳
 روش هاي نگهداري آن آشنائی با انواع باطري و  .٤
 آشنایی با دیزل پر ظرفیت  .٥
   ي برقآشنائی با تابلو ها .٦
 آشنائی با سرویس هاي دوره اي کولر هاي گازي  .۷
 آشنائی با اصول سیستم هاي اعلام حریق .۸
 آشنایی با انواع سیستم هاي اطفاء حریق  .۹

 آشنائی با اصول کابل کشی ساخت یافته  .۱۰
 ساختمانآشنائی و مهارت در استفاده از  مستندات و نقشه هاي فنی  .۱۱

 شرح وظایف

پیگیري امور اداري مرتبط با مرکز شامل پیگیري اخذ قبوض شهرداري، برق، گاز و آب و تعامل با سازمان هاي   .۱
 شهري (شهرداري، برق، آب، گاز و ...)  

 ي عمومی مرکز مربوطه در حوزه فضاها نظارت بر رعایت دستورالعمل هاي   .۲
نظارت بر حسن انجام کار پیمانکاران (به شرط ارائه طرح و مجوز انجام کار) و اطمینان از رعایت استاندارد ها و   .۳

    پروتکل هاي تعریف شده در واحد هاي مربوطه
صورت برداري و مراقبت مستمر از کلیه اموال اداري و فنی داخل فضاي ساختمان جهت جلوگیري از تخریب یا   .٤

 و واحد حراست مرکز   ستادسرقت آنها در تعامل با  
   ساختمان مرکزداخل و بیرون  از عدم وجود اقلام مازاد در محدوده    نانیو اطم  یاضاف  زاتیتجه  کنترل .٥
   مرکز  داخل  در  یمخابرات  زاتیتجهو    هیاثاث  و  بار  حملبارگیري ، نظارت بر تخلیه و   .٦
 فضاهاي عمومی و تاسیسات مربوطه کنترل روزانه وضعیت   .۷
 ثبت مراجعین و عملیات در سامانه شیرپوینت مراکز  .۸
 رویدادها و ارسال گزارش مربوطهثبت     .۹
  نظر   ریزHSE و استاندارد هاي     عامل  ری غ  پدافند  به  مربوط  الزاماتپیاده سازي و یا رعایت    خصوصدر    يهمکار  .۱۰

   ستاد
 فضاهاي عمومی مرکز پیگیري براي انجام به موقع و صحیح نظافت   .۱۱
 کنترل و پیگیري آبیاري به موقع و صحیحی فضاهاي سبز مرکز  .۱۲
 پرسنل زیر مجموعه نظارت بر عملکرد صحیح   .۱۳
 مشکلات فضاهاي عمومی مرکز پیگیري و رفع هر چه سریعتر   .۱٤
 کز از ستاد پیگیري مشکلات مر .۱٥
 تهیه و ارسال گزارشات روزانه و دوره اي به ستاد  .۱٦
   اموال عمومی و تجهیزات مربوطه مراکزبروز کردن دیتا بیس هاي مربوط به بخش   .۱۷

 
 


