
 

 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از 1 صفحه:

دفتر خدمات    عنوان واحد سازمانی:

 و کسب و کار   یبازرگان
 11۹ شماره پست: ن یگروه عوارض و امور مشترک  سیرئ    عنوان پست:

 

 یهوانورد ریو غ یعوارض هوانورد یاطلاعات مربوط به صورتحسابها ی و طبقه بند نی تدو  یجمع آور ،بر روند استخراج  نظارت .1

و ....( و  نترنتیا مخابرات، تلفن  ، یانرژ یمصرف حامل ها ی عوارض هوانورد یشامل خدمات فرودگاه  یعوارض شهر فرودگاه یبر صدور به موقع صورت حسابها   نظارت .2

 ی و حقوق یقیارسال آن به افراد حق

 و ... در فرودگاه جهت صدور به موقع صورتحسابها  نترنت یتلفن ا  یانرژ یمصرف حامل ها زان یم ی و خروج یورود ی به موقع اطلاعات شامل پروازها افت ی بر در  نظارت .3

 رت ی از عدم وجود مغا نان یصادره توسط کارشناسان مربوطه و اطم  یها صورتحساب یو بررس ینینظارت بر نحوه بازب  .4

 در جهت بهبود روند صدور صورتحساب ها و رفع نواقص موجود  شنهادیپ ارائه .5

 مرتبط و رفع مغایرتها  حیدر خصوص ارائه اطلاعات صح  یاتیو عمل  یستاد  ربطیذ  یلازم با واحدها یهمکار .6

 در مورد صورتحساب ها  نفعانیذ  ریبه اعتراضات بهره برداران و فعالان و سا   یدگیرس .7

 شرکت  یدرآمدها شی صدور صورتحساب در جهت بهبود و افزا ستمیس ی بهبود و بروزرسان  یبرا شنهادیپ هی مطالعه مستمر مقررات و ارا  .8

 کلان شرکت  ی هایر یگ میجهت کمک به تصم  یهوانورد ریو غ یهوانورد یدرآمدها زانیماهانه و سالانه از م ق یدق یآمارها ارائه .9

 ا ی سراسر دن  مشابه یفرودگاه ها یو بررس یالملل ن یو ب  ی داخل ن یشرکت با مطالعه مستمر قوان  ی هوانورد ریو غ یهوانورد یدرآمدها شیدر خصوص نحوه افزا  شنهادیارائه پ .10

 ی رفاه لاتیو تسه ی، خدمات فرودگاهیهوانورد یصدور صورتحسابها  یو نظارت بر حسن چگونگ یریگیپ .11

 مقام مافوق  یاز سو یسازمان  فی امور محوله در حوزه وظا ر یانجام سا  .12

مرتبط با شغل را   یامور ارجاع  ریو عند اللزوم سا  د ینما  فه ینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا ستمیس  تی ریالزامات مد  تی با رعا ف یوظا یپست موظف است در اجرا ن یشاغل ا  .13

 انجام دهد 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

و    یمعاون دفتر خدمات بازرگان  یدرقلیمحمدرضا ح    تعيين كننده وظايف

 کسب و کار
 

و    یدفتر خدمات بازرگان  مدیر کل پور  یابوالفضل قل                تاييد كننده وظايف 

 کسب و کار
 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو  تهيه كننده سند 

 بودجه 
 


