
 
 

 
 هاي سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 ٢از  ١ صفحه:

  ریاداره کل حوزه مد    :عنوان واحد سازمانی
                 عامل

 18 شماره پست: ي مرکز   رخانهیاداره دب  سیرئ        عنوان پست:

 

 ستاندارد او    افتهینامه ها مکاتبات دستور العمل ها بخشنامه ها و ..... صادره و وارده بصورت سازمان    هیکل  يثبت و شماره گذار   ،افتیدر  تیریمد .۱

 يحسب ارجاعات و ضوابط ادار ره یبخشنامه ها و غ  ،و ارسال نامه ها  عیو توز کیبر تفک نظارت .۲
 مربوطه  يو واحدها نیمسئول یبا هماهنگ  یینها جهیتا حصول نت یبه شرکت شهر فرودگاه  /مکاتبات از بیو تعق يریگیپ  .۳
 مربوط يبه واحدها  /ارسال پرونده ها و مستندات درخواست شده از  يریگیپ  .۴
 یگان یبخشنامه ها و سوابق مطابق مقررات و اصول با  ،پرونده ها ،نامه ها  هیکل ينظارت بر حفظ و نگهدار .۵
 مدارك و مستندات و مکاتبات هیکل یگان ی و با نگیثبت کد يشماره گذار ستمیس یسامانده  .۶
 شده در مجموعه شرکت  ياسناد و اطلاعات طبقه بند ،مدارك یو نظارت بر حفظ محرمانگ  کنترل .۷
 طبق ضوابط يدوره نگهدار انی راکد و معدوم نمودن سوابق پس از پا يجار ی گانیبا یسامانده  .۸
 واحدها  گری و د  نیبا دفاتر معاون يا رخانهیامور دب ی و هماهنگ يهمکار .۹
 شرکت  يمعاونت ها و واحدها گریدر د رخانهیو دب ی گانیامور با يساز کپارچهیو  يو مشارکت در استانداردساز يهمکار .۱۰

 در مجموعه شرکت  يادار ونیو اتوماس زهیمکان يها ستمیاز س يریو مشارکت در بهره گ يهمکار  .۱۱
 صادره  يو ابلاغ بخشنامه ها عی توز ریلازم جهت تکثانجام دستور  .۱۲
 مربوطه در چارچوب مقررات  نیاسناد و مدارك و مکاتبات و ارجاع آن به واحدها و مسئول هیاول یبررس .۱۳
 شرکت  يتهایمتناسب با فعال یگان یو با رخانهیحوزه دب ییاجرا يها  ها و روش دستورالعمل نیتدو .۱۴
 ی به موقع و مناسب مرسولات پست لیدر جهت تحو) سازمانها و ....  ریسا يها رخانهیدب ،اداره پست(با مراجع مربوطه ی هماهنگ .۱۵
 مقام مافوق  ياز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا .۱۶
  ریو عند اللزوم سا  دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا يپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا .۱۷

 مرتبط با شغل را انجام دهد.  یارجاع  امور
 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولین مربوطه

سرپرست اداره کل حوزه   محمدرضا سیف  تعیین کننده وظایف
 مدیرعامل  

 

سرپرست اداره کل حوزه   ف یمحمدرضا س تایید کننده وظایف 
 رعامل یمد

 

سرپرست معاونت توسعه مدیریت   سیف اله اسدالهی  تایید کننده سند 
 و منابع 

 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو  مسئول واحد تشکیلات 
 بودجه 
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