
 

 
 هاي سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 ١از  ١ صفحه:

ریزي و    دفتر برنامه عنوان واحد سازمانی:
                   مدیریت عملکرد

 کنترل پروژه کارشناس   عنوان پست:

 
 ۷۷: شماره پست

 
 از آنها   میمستق  دیاطلاعات عملکرد پروژه ها و بازد  افتیو در  يجمع آور -۱
 مصوب   يبا برنامه ها  ییاجرا  اتیپروژه ها و مطابقت عمل   یالیو ر  یکیزیف  شرفتیعملکرد پ  یابیو ارز  سنجش -۲
 علل تأخیر یا توقف طرحها   يآور  جمع -۳
  به منظور حصول  ياز مشاور و مجر  یافتیصورت گرفته و گزارشات در  يدها ی پروژه ها بر اساس بازد  یالیو ر  یکیزیف  شرفتیعملکرد پ  یابیکنترل و ارز   -٤

 شده    يزمانبند  يبا برنامه ها   ییاجرا  اتی از مطابقت عمل  نانیاطم
به    منظور  به  ياز مشاور و مجر   یافتیدر  يبر اساس گزارشها  اتیمستندات و تجرب  عیها، وقا  نهیهز  شرفتیپروژه اطلاعات قراردادها پ  ییثبت اطلاعات اجرا -٥

 اطلاعات منشور پروژه و ثبت سوابق    یروز رسان
  جلسات  به منظور ارائه به مافوق و مطرح نمودن در  یپروژه ها بر اساس اطلاعات موجود بانک اطلاعات  شرفتیپ  يو مورد  يدوره ا   يگزارشها  میو تنظ  هیته -٦

 مربوطه 
 پروژه ها   يشناسنامه برا   هیته -۷
 ي ری گزارشات مکتوب و تصو  هی مناسب جهت ته  يشده در زمانها  يز یاز پروژه ها بصورت برنامه ر  دیبازد -۸
 ی قابل درج جهت ارائه به روابط عموم  يمهم جهت ارائه گزارشها   يتهایو فعال  میدا  لیموقت تحو  لیمربوط به تحو  يگزارشها  هیته -۹
 مقام مافوق   ياز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -۱۰
  دینما  فهیو کنترل پروژه انجام وظ  يزیگروه برنامه ر  سینظر رئ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  يپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -۱۱

 مرتبط با شغل را انجام دهد   یامور ارجاع  ریعند اللزوم سا  و
 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولین مربوطه

 هادي دوست طلب  تعیین کننده وظایف
مدیر کل دفتر برنامه ریزي و  

 مدیریت عملکرد 
 

 هادي دوست طلب  تایید کننده وظایف 
مدیر کل دفتر برنامه ریزي و  

 مدیریت عملکرد 
 

 ناصر مرادلو  مسئول واحد تشکیلات 
و    سرپرست دفتر تشکیلات

 بودجه 
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