
 

 

  

«دیر داخلیم» سمت شرح  
 

هر نيروی فعلی و جديد که در اين اين شرح شامل مواردی است که 

سمت مشغول است و يا قرار است مشغول شود، نيازمند آگاهی از 

آنهاست. سند حاضر بيانگر حداقل سطح کيفی مورد انتظار از 

همکاران اين سمت است. از همين رو مدير مربوطه برای نظارت و 

 سنجش نيروهای خود به معيارهای اشاره شده در آن اتکا دارد. 

 ۵۱/۲/5۱تاريخ تهيه: 
 مديرعاملتهيه شده توسط: 

 تاريخ آخرين بازنگری:
 صفحه ۴تعداد صفحات: 
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 درباره انجمن یوزپلنگ ایرانی

 مرداد از ات وحش،يعت و حيعلاقمند به طب یدانشجو یباشد که توسط تعداد یفعال م یرانتفاعيو غ ، مستقلیطيست محيز یردولتيک مؤسسه غانجمن يوزپلنگ ايرانی، ي    
ت آن در سرتاسر کشور يده و حوزه فعالين انجمن در تهران واقع گرديا یت خود را آغاز نموده است. محل دفتر مرکزيفعال یصورت رسم به ۵۸۶۴۱ ثبت شماره با ۵۸۳۱ سال ماه

 پردازد. یز مين الملل نيات وحش در سطح بينه حيفعال در زم یر نهادهايبا سا ین انجمن به همکاري، انيباشد. همچن یم

گر، يباشد. به عبارت د یر گوشتخواران قائل ميسا یبرا یاديت زيداند و درکنار آن اهم یران ميحفاظت در ا یبرا یرا به عنوان پرچم یرانيوزپلنگ ايانجمن درحال حاضر     
ت حفاظت از آنها تلاش يدرباره آنها و درنها یر افکار جوامع محليآنها و تنو ینه پژوهش و مطالعه رويران بوده و در زميا «گوشتخواران»ت انجمن متمرکز بر يفعالطه يح
 د.ينمایم

ها همکاری نزديک دارد. ديگر سازمان های مردم نهاد در ساير استانانجمن با نموده و  ین انجمن همکاريا داوطلب فعالانه با اينفر به عنوان پرسنل  ۱۱ش از يدرحال حاضر، ب
ت يعضوهای مالی افراد و موسسات، قراردادهای همکاری، حق کمک افت ننموده و مخارج آن از محليدر یبودجه مشخص یا ارگانيچ سازمان ياز ه يوزپلنگ ايرانی نجمنا

 یبا نهادها یرسم ی، در قالب توافقنامه هایاهداف سازمان یخود در راستا یتهاين انجمن به منظور انجام فعالين، ايگردد. همچن ین ميتأم فروش محصولات حمايتیافراد و 
 پردازد. یم یبه همکار ین الملليو ب یمختلف مل

ن يآن منجر گردد. بد یعيطب یستگاه هايحفظ گونه در زن دو به ياستوار بوده تا بتواند مجموع ا فعاليت های پژوهشیبر  یرانيوزپلنگ ايانجمن  یآموزش یتهاياساس فعال    
های حفاظتی، فعاليتج بدست آمده، يپردازد و سپس بر اساس نتا یست بوم آن ميگونه هدف و ز یبوم شناخت یمختلف ابتدا به مطالعه و بررس یستگاه هايمنظور، انجمن در ز

روند. اين راستا، محيط بانان و سازمان های مردم نهاد محلی، همکاران اصلی انجمن در مناطق به شمار میکند. در آموزشی و يا مشارکت مردمی مناسب را، طرح ريزی می
 استانها و شهرستانهاکشور، ست در سطح يط زيمح سازمان حفاظتبا  یو احساسات، تعامل سازنده و منطق ین حال، تلاش انجمن همواره بر آن بوده تا به دور از حواشيدرع

 د.يطق کمک نماامناز ق بتواند به حفاظت ين طريتا از ا ،ديبرقرار نما

 

 عبارت است از: یت سازمانیمامور
 مرتبط با آن؛ یست بوم هايوزپلنگ و زيات وحش، بخصوص يق درمورد حيمطالعه و تحق 

 وزپلنگ؛يات وحش و يست، حيط زيجامعه در مورد مح یسطح آگاه یبه منظور ارتقا یر افکار عموميتنو 

  وزپلنگيژه يآنها، به و یستگاه هايات وحش و زياز ححفاظت. 

 

 و همکاري ها: افتخارات

  (۵۸۳۴) «جايزه ملی محيط زيست ايران» دربرنده رتبه دوم تشکل های غيردولتی 

 حفاظت کننده های آينده»زه برنده جاي  Future Conservationists»  (۲۱۱۶تشکل غيردولتی از سرتاسر دنيا ) ۲۱۱از ميان 

  (۵۸۳۶انجمن حمايت از حيوانات ايران ) «خروس سپيد»برنده جايزه 

  (۲۱۱5کشور ) ۱۶متخصص از  ۵۴۳از ميان  «عتآينده ای برای طبي»برنده جايزه برترين متخصص حفاظت از حيات وحش دنيا با عنوان 

  ۵۸۳۳در سال « روب خجيرغ»برای مستند « سينما حقيقت»برنده جايزه ويژه هيئت داوران سومين جشنواره بين المللی 

  و جوايز ملی و بين المللی متعدد ديگر برای  ۵۸5۱در سال « در جستجوی پلنگ ايرانی»بهترين فيلم مستند جشنواره فيلم فجر برای مستند برنده سيمرغ بلورين
 اين مستند تاکنون

 ای جهان به انتخاب مجله های تلهبرنده جايزه عکس برگزيده مسابقه عکس دوربينBBC Wildlife  ۲۱۵۴در سال 

 ای حيات وحش توسط موسسه های تلهبرنده جايزه بهترين فيلم دوربينWorld Land Trust  ۲۱۵۴در سال 

  ۵۸5۸برگزيده جايزه دوسالانه دکتر سيد جواد قهاری در سال 

  ۵۸5۴جايزه بين المللی دکتر تقی ابتکار در سال برگزيده يازدهمين 

 

 :المللی بين سازمانهاي و نهادها در عضویت

  (۲۱۱۸عضو گروه متخصصين کفتارهای اتحاديه جهانی حفاظت )از سال 

  (۲۱۱۴عضو گروه متخصصين گربه سانان اتحاديه جهانی حفاظت )از سال 

  (۵۸۳۶عضو مجمع جهانی آموزشگران در باغ وحش )از سال 

  (۲۱۱۶عضو شبکه جهانی حفاظت از يوزپلنگ )از سال 

  (۲۱۱۶)از سال  «ه رهبری حفاظتبرنام»عضو شبکه 

 
به آدرس   انجمن سايت وب در توانرا می آنها گزارش که است داده انجام خود اهداف راستای در را متعددی اقدامات تاکنون تاسيس بدو از ايرانی يوزپلنگ انجمن    

www.wildlife.ir  کرد.  شاهدهم 
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 سمت:

 داخلیمدير 

 

 «مدیر داخلی»سازمانی سمت موقعيت 

 دارد.های انجمن های بخشهماهنگ کننده با مديران و کند اما ارتباط کاری مستقيمسمت زير نظرمديرعامل کارمیاين 

 مافوق: مديرعاملمقام 

 هانزديک: هماهنگ کنندگان بخشهمکاران 

 

 «مدیر داخلی»کاري سمت شرایط 

 داخلی:مدير 

 انجمن متعهد است. تمام وقت به فعاليت درطور ب .۵

 بايست مشغول به خدمت نظام وظيفه و يا تحصيل باشد.میطول دوره قرارداد خود با انجمن، ندر  .۲

 تعهد کار او حداقل دو سال خواهد بود. صورت رضايت مديران،در  .۸

 ترند.برخی اوقات محدود ر وتها کمی حساسا که در شغل او مرخصیرود چرهماهنگی کامل و با پيروی از ضوابط انجمن به مرخصی میبا  .۴

 کاری او شلوغ و پر سرو صدا باشد و تعداد زيادی درخواست به مدير داخلی ارجاع داده شود. نيست که خيلی اوقات محيطبعيد  .۱

بندی ات برون سازمانی تقسيمارتباط توان به دو دسته ارتباطات درون سازمانی وارتباطات را میها در ارتباط است. اين ها و سازمانای از افراد، گروهتنوع گستردهبا  .۶

 کرد:

به عهده وی ها و پيگيری، امور اداری هاها، هماهنگیپيامبسياری از ارتباطات همکاران در انجمن است. بيشتر  نقطه مرکزی مدير داخلیدرون سازمانی: ارتباطات  .۶.۵

 روحيات و نوعها و وظايفشان، سمت بخش، با افراد هر همکاران دارد و وسيعترين دايره ارتباطی را پس از مديرعامل باديرداخلی شود. مه میگذاشت

 هايشان و ... آشنايی دارد.درخواست

 افتد )از تماس با دفتر رياست جمهوری گرفته تا تماس با پيک موتوری!(.ت در سطوح مختلف اتفاق میبرون سازمانی: اين ارتباطاارتباطات  .۶.۲

افزارهای اداری مدارک، نرم های اداری، اسناد وپردازد که عبارتند ازلوازم التحرير، ماشيننی برای پيشبرد هر چه بهتر کارها به کار میابزار و نرم افزارهای گوناگوبا  .7

 و ارتباطات )آفيس، ترلو،...(.

 کند.ها دنبال میساير روال کند را خارج ازمديرعامل در ارتباط مستقيم است و وظايفی که ايشان به وی محول میبا  .۳

 

 «مدیر داخلی»مطلوب براي احراز سمت شخصيتی  –فردي خصوصيات 

 مدير داخلی نمونه:يک 

 بسيار مشتاق است. مند ونتجربيات جديد توا فراگيری مطالب ودر  .۵

 به خدمت نظام وظيفه و يا تحصيل باشد. بايست مشغولدوره قرارداد خود با انجمن نمی طولدر  .۲

 دهد.خود نشان می وبی ازکاری متغير کاری، سازگاری و انعطاف پذيری خشرايط  در .۸

 شود.میبينی نشده با شهامت ظاهر های پيشانجام وظايف محوله پيگيری زيادی دارد و در رويارويی با موقعيتدر  .۴

 تمامی کارهای خود بسيار منظم و دقيق است.در  .۱

 گيری در مورد بهترين راه حل دارد.تشخيص بموقع مسائل و تصميمقدرت  .۶

 انتخاب بهترين نوع برخورد با هر فرد، مستعد است. های روابط عمومی بالايی است: در شناخت اشخاص ومهارتدارای  .7

 م دهد.انجا وظايف محوله را به خوبید که ضمن حفظ ارتباط همه جانبه با مدير خويش، با استقلال و بدون نظارت دائما مستقيم، اين را دارقابليت  .۳

 .پذير استليتکار گروهی عضوی فعال و مسئودر  .5

 می اداری دارد.و خوش اخلاق است و پوششی مناسب با شئونات رسخوشرو  .۵۱
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 زدنی و الگويی است برای سايرين.کاری اون مثالمتعهد است. وجدان  وز ، دلسوپذيرمسئوليت .۵۵

 پذير دارد و در انجام کارها هوشيار و با عرضه است.منطقی و سيستمی ذهن .۵۲

 کند.شناسد و اهميت سمت خويش را درک میخود را میجايگاه  .۵۸

 

 «مدیر داخلی»مطلوب براي احراز سمت مهارتی  –فنی خصوصيات 

 مديريت يا و عمومی روابط هایرشته از يکی در ترجيحا: کارشناسی تحصيلی مدرک حداقل دارای .۵

 سال سابقه کار مرتبط ۵حداقل  .۲

 عمومی قویروابط  .۸

 ساله ۸۱تا ۲۸ .۴

 با اصول مکاتبات اداری )مفاهيم دبيرخانه(آشنايی  .۱

 (Officeافزارهای کابردی )به نرمط تسل .۶

 سريعتايپ  .7

 به ويندوز )اشکالات متداول ويندوز(آشنا  .۳

 به زبان انگليسیآشنايی  .5

 خواهد آمد.کار در انجمن يوزپلنگ ايرانی، يک مزيت به حساب سابقه  .۵۱

 

 «مدیر داخلی»وظایف سمت شرح 

 وظايف عمومی:شرح 

 صبح5به انجمن قبل از ساعت ورود  .۵

 هاها و نهايت جديت در از دست ندادن تماسمستمر به تلفنپاسخگويی  .۲

 درتنظيم جلسات و يادآوری جلسات مربوط به مديرعامل در ابتدای روز به کليه مدعويندقت  .۸

ورد نظر با احترام ميهمان را به اتاق مرسانی نمونده و سپس را اطلاعهمکاران ميزبان، حضور ميهمان  به مديران و های خارج از انجمن، ابتداحضور ميهمانهنگام  .۴

 م در خصوص پذيرايی را انجام بدهد.های لازاز قبل هماهنگینين کند. همچراهنمايی می

 های غذاهای خودفت سفارشهمکاران جهت دريا رسانی بهاطلاع .۱

 هاو دقت در انتقال به موقع آن های تلفنی و ثبت آنپيغامگرفتن  .۶

 در نظم دفتر و پيگيری نظافت آندقت  .7

 تعمير آنها در صورت نياز تجهيزات دفتری و پيگيری سرويس و ازمراقبت  .۳

 دريافت و آرشيو مکاتبات اداری ارسال، .5

 وسايل عمومی و محصولات انجمنانبارداری  .۵۱

 قبوض دفترپرداخت  .۵۵

 کردن صندوق پستیچک  .۵۲

 وظايف نسبت به مديرعامل:شرح 

 پاسخ به آنها های ارسالی از طرف مديرعامل وايميلتمامی  .۵۸

 ها و به روزرسانی آنهاکردن شمارهتسلط در پيدا  ( انجمن و مديرعامل وContactکامل به ارتباطات )اشراف  .۵۴

 در راهنمايی و محترم شمردن دوستان و ميهمانان مديرعامل دقت  .۵۱

 گرددبايد به مديرعامل يادآوری  در انجام اموری کهدقت  .۵۶

 کار و ترک انجمن رسانی به مديرعامل هنگام خاتمهاطلاع .۵7
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 نهايی پيگيری گردد.د، حتما تا حصول نتيجه وش( انتخاب میcc) هايی که برای مديرعامل ارسال شده و مديرداخلی به عنوان رونوشتلايمي .۵۳

 لازم جهت اخذ ويزا و بليط و امور مربوط به آناقدامات  .۵5

 ات سفرکردن چک ليست سفر داخلی و خارجی مديرعامل و اطمينان از آماده بودن ملزومآماده  .۲۱

 ر مديران:وظايف در قبال ساي شرح

 در صورت عدم موفقيت يا موکول آن به زمان بعد(ارائه بازخورد در رابطه با تماس ) های درخواستی مدير ودر برقراری تماسدقت  .۲۵

 فراوان در خصوص برگزاری به موقع جلساتحساسيت  .۲۲

 مديران سوال شود که امکان صحبت با شخص مورد نظر دارند يا خير؟ ها به مديران ازدادن تماسارتباط  در .۲۸

 

 «مدیرداخلی»قرارداد و ميزان حقوق و مزایاي سمت نوع 

ی برابر حقوق ماهيانه ۵۱به مقدار اين سمت منوط به ارائه سفته استخدامی با متصدی قرارداد حقوق وی در آن ذکر شده است. عقد است. ميزان مديرداخلی تمام وقت قرارداد 

 باشد.وی می

 شود:های احتمالی به تشخيص مدير مربوطه و نسبت به معيارهای ذيل تعيين میوجريمهپاداش 

 ها و...(مندی )ميزان کارکرد، ورود وخروج دقيق، پيروی از مقررات و آموزشو ضابطهنظم  .۵

 ها و ...(ها و نامهسازی بی نقص فايلها و امادهستگاهافزار، استفاده بی اشتباه از دبه ابزار کار )تايپ، نرمتسلط  .۲

 صا مديرعامل(رضايت مديران )مخصوميزان  .۸

 شود(پذيری وانجام وظايف فراسمتی )کارهای پيش بينی نشده و به اقتضای شرايط به وی سپرده میانعطاف .۴

 ای و قدرت روابط عمومی حرفهاخلاق  .۱

 

 «مدیر داخلی»و امکانات موجود براي صاحب سمت اختيارات  

 اسنکر، دستگاه پوز بانکیتلفکس، پرينتر،  نه،رايا .۵

 شخصی داشته باشد. ريزی کرده و خلاقيتتواند برای انجام امور محوله برنامههماهنگی مدير مربوطه میبا  .۲

 شود.بر حسب موارد کاری به تشخيص مدير مربوطه به متصدی اين سمت اعطا میاختيارات  .۸

 

 


