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قراردادهاساختاربرنظارت•
.و تهیه قراردادهامذاکره •
.مدیریت چرخه عمر قرارداد•
.اطمینان از رعایت الزامات•
.کاهش ریسکسناریوهایو ارائه قراردادهاریسکمدیریت •
.پیگیری اجرای قراردادها•
و بررسی و اصلاح قراردادهادر زمینه حقوقیارائه مشاوره •

.قراردادهای وارد شده به سازمان
.قراردادهامستندسازیو بایگانی •
.قراردادهاتضامیناظهار نظر فنی در خصوص وبررسی•

هدف شغل و مسئولیت های اصلی

مدیریت و نظارت بر تمامی مراحل چرخه عمر قراردادها، هدف اصلی 
.این شغل است
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شایستگی ها و مهارت ها

وط تسلط بر قوانین و مقررات حقوقی و تجاری مرب✓
به قراردادها و توانایی اعمال این دانش در تهیه و

.مدیریت قراردادها
ی توانایو قراردادهاآشنایی با نرم افزارهای مدیریت ✓

.استفاده از آن ها برای بهبود فرآیندهای قراردادی
توانایی تجزیه و تحلیل قراردادها و شناسایی ✓

.ریسک ها و فرصت های موجود در آن ها
توانایی مدیریت پروژه های پیچیده قراردادی و ✓

.هماهنگی بین واحدهای مختلف سازمان
درک فرآیندهای مالی مرتبط با قراردادها، از جمله ✓

.بودجه بندی و مدیریت پرداخت ها

.عاننفتمامی ذی توانایی برقراری ارتباط موثر با ✓
.توانایی تفکر استراتژیک✓
.توانایی هدایت و رهبری✓
.دارای نوآوری و خلاقیت✓
.دقیق و منظم✓
.توانایی بالای مدیریت بحران✓

فنی

نرم
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سوابق مورد نیاز

تجربه کاری 

تحصیلات
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سال تجربه کاری 7-5حداقل 
مرتبط در مدیریت قراردادها، 
حقوق یا مدیریت پروژه های 

آشنایی با صنایع مختلف.تجاری

تجربه کار در صنایع مختلف 
می تواند یک مزیت باشد، 

به ویژه اگر صنعت دارای مقررات
باشدخاصی 

تجربه در مذاکره قراردادها

تجربه در مذاکره و تهیه 
قراردادهای پیچیده و توانایی 

مدیریت مسائل حقوقی و 
.تجاری در آن ها

آشنایی با قوانین محلی و 
بین المللی

داشتن مدرک کارشناسی یا 
کارشناسی ارشد در رشته های 
حقوق، مدیریت، بازرگانی یا 

.رشته های مرتبط

دانش کامل از قوانین محلی و 
بین المللی مرتبط با حوزه 

.فعالیت شرکت و قراردادها
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ممنون از توجه شما

ریراتهیه شده در 
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