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 ١از  ١ صفحه:

اداره کل حوزه    :عنوان واحد سازمانی
                عامل  ریمد

 16 شماره پست: ي ریگیو پ  یکارشناس هماهنگ         عنوان پست:

 

 
 جلسات مرتبط با حوزه يجهت برگزار ی و هماهنگ يهمکار .۱
 مربوطه   نیبرگزار شده و انعکاس آن به مسئول يدادهایرو یاثر بخش زانیو سنجش م يریجهت اندازه گ ی اقدامات کارشناس انجام .۲

 مربوطه  نیبعمل آمده به مسئول يها يری گیاقدامات و پ  جیو انعکاس نتا  یکارشناس يگزارشها  نیو تدو هیته .۳
 جهت انعکاس به مقامات مافوق يگزارشات برنامه ا  يو آماده ساز میتنظ ،يآور جمع .۴
 و شناسنامه واحدها  یبانک اطلاعات  ن یو تدو هیته ی و هماهنگ يریگیپ  .۵
 مافوق  نیواحدها و انعکاس آن به مسئول تیاز وضع یو کارشناس یلیتحل ،يآمار يگزارشها  نیو تدو هیته .۶
 حوزه يبرنامه ا ریطرح ها و اقدامات غ  ، ها  تیفعال  یو مشارکت در خصوص سامانده  يهمکار .۷
 با حوزه  نیمراجع  ریو سا نیمسئول ،برنامه ملاقات کارکنان میو تنظ هیته .۸
 مافوق ی لازم به آنان با هماهنگ يها ییبه امور مراجعان دفتر و ارائه راهنما یدگیرس .۹
 حسب مورد ربطیذ ي نامه ها و مراسلات به واحدها ،ابلاغ دستورات .۱۰
 یینها جهیاعم از مکاتبات و ارجاعات تا حصول نت یامور ارجاع  يریگیپ  .۱۱
 از افشاء و سوء استفاده  يریبلحاظ جلوگ اریو حفظ اطلاعات در اخت یتیاقدامات امن تیرعا .۱۲
 امور محوله با سازمانها، ادارات، نهادها و موسسات یتلفن يریگیو پ  يحضور  نیدفتر و مراجع يمناسب به تلفنها  یپاسخگوئ .۱۳
 مقام مافوق  ياز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا .۱۴
  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 .۱۵

 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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