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حوزه اداره کل   :عنوان واحد سازمانی
 عامل   ریمد

 12 شماره پست: معاون   عنوان پست:

 عامل   ریموارد لازم جهت ارائه به مد  گریگزارش صورتجلسات و د  هیته .۱
 یافتیدر   يحوزه و برنامه ها  يبرنامه ها  يساز  کپارچهیو    قیتلف  یبرنامه ها بررس  ازیاعتبارات مورد ن  ینیب  شیبرنامه ها و پ  نیانجام اقدامات لازم جهت تدو .۲
 عامل)   ریتابعه حوزه مد  يها و واحدها  گروهاز
 عامل    ریتابعه حوزه مد  يکارکنان و واحدها   فیبرنامه ها و وظا  ياجرا   يریگیپ .۳
  ریمد  کل حوزه  ریعملکرد جهت ارائه به مد  یابیگزارش ارز  هیعامل و ته  ری تابعه حوزه مد  يعملکرد کارکنان گروهها و واحدها   یابیها و ارز  تینظارت بر فعال .۴

 عملکرد شرکت  یابیعامل و اداره کل ارز
 با حوزه مربوطه   یو در صورت لزوم هماهنگ  ربطیذ  يآنها به حوزه ها   تیو هدا  ییو راهنما  يبه مراجعان حضور   ییپاسخگو .۵
 لازم جهت مراجعه به حوزه ذیربط ي ها ییدر ارتباط با مسائل و مشکلات مربوطه و ارائه راهنما  یمردم ي به تماسها  ییمختلف و پاسخگو  يارتباط با واحدها ي برقرار  .۶
 عامل   ریحوزه مد  ازیملزومات و امکانات و خدمات مورد ن  نیدر خواست و تام  ینیب  شیپ .۷
 عامل   ریمرتبط با حوزه مد  يونهایسیها و کم  تهیماهانه کم  يبرنامه جلسه ها  میتنظ .۸
 ی و خارج  یداخل  يها  ئتیه  فاتیفرودگاه و تشر  ونیپاو  فاتیتشر  گاهیجا  یبر امورات داخل  نظارت.    9

 با نظر مقام مافوق   یدرون و برون سازمان  يشها یو هما  نارهایسم  اتیبه شکا  ییپاسخگو  يها  تهیها و کم  ونیسیکم  ،شرکت در جلسات  .  10
 مرتبط  يو نگارش دستور العمل ها  میتنظ  يارها یضوابط و مع  نیو تدو  هیلازم بمنظور ته   یمطالعه و بررس  .  11
 در شرکت   يحقوق شهروند   ت یوضع  يدوره ا  یو بررس  شیپا  .  12
 و ارائه راه کارها   يحقوق شهروند   تیها و موانع رعا  مشخص کردن چالش  .  13
 ي و مقررات جار   نیبر قوان  یشرکت مبتن  يحقوق شهروند   یابیارز  يارهایمع  نیتدو  .  14
 ات یبه شکا  یدگیو رس   ییپاسخگو  ستمیموثر جهت ارتقاء س  يها  شاخص  نیو تدو  نییتع  15
 امور شرکت   انی کارکنان به مشارکت هر چه مؤثرتر در بهبود جر  بی کارکنان به منظور ترغ  يشنهادها یپ  ينظام گردآور  يو اجرا   یطراح  -16
 مسافران و شهروندان   يو آگاه ساز  یلازم جهت اطلاع رسان  ياستهایس  نییتع  17
 ي تحقق حقوق شهروند   يو انجام اقدامات لازم برا   ری شده و اتخاذ تداب  ییمسائل و مشکلات شناسا  يبرا  يو ساختار   يهنجار  يو ارائه راه حلها   یبررس.  18
  در  عیدو جانبه جهت تسر  يموافقتنامه ها   هیته  يجلسات و انجام مذاکرات برا   ياز طرف مسافران و برگزار   تیمورد شکا  يسازمانها   ریارتباط با سا  يبرقرار   .19
 شهروندان   اتیبه شکا  یدگیرس
 داخل و خارج از شرکت و انعکاس آن به مسئولان مربوطه  نفعانیانتقادها و نقطه نظرات از ذ  ،شنهادهایپ  یو بررس  افتیدر  .20
 مقام مافوق   ياز سو   یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا  .21
  یامور ارجاع  ری و عند اللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تی ریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  يپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا  .22

 را انجام دهد.   شغل  مرتبط با
 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولین مربوطه

سرپرست اداره کل حوزه مدیر   محمدرضا سیف  تعیین کننده وظایف
 عامل 

 

  ریسرپرست اداره کل حوزه مد فیمحمدرضا س                  تایید کننده وظایف 
 عامل 

 

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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