
 

 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از 1 صفحه:

دفتر خدمات    عنوان واحد سازمانی:

 و کسب و کار   یبازرگان
 120 شماره پست: کارشناس ثبت و صدور صورتحساب           عنوان پست:

 
 

 از ادارات مربوطه  یو ارتباط یرفاه لاتیصورت کارکرد تسه  اخذ .1

 مربوطه .   یصورتحسابها  میو ... به جهت محاسبه و تنظ نترنت ی، خطوط تلفن، ا  ی انرژ یمصارف حامل ها زانیاطلاعات م هیکل یبررس  .2

 مصوب یتعرفه ها یمخابرات تلفن و .... بر مبنا یحامل انرژ ( مصرف کنندگان)از بهره برداران  ک یمصرف هر   زانیمحاسبه م .3

 و ... به بهره برداران مربوطه  نترنتیاعم از آب برق گاز تلفن ترانک ا ی فرودگاه لات یقبوض تسه صدور  .4

 . ه یاصلاح  هیته ازیصادره با اطلاعات واصله و در صورت ن  یصورتحسابها قیمجدد و تطب ی اب ی اعتراضات، ارز یبررس .5

 مقام مافوق  یاز سو یسازمان  فی امور محوله در حوزه وظا ر یسا  انجام  .6

با شغل را    مرتبط یامور ارجاع  ریو عند اللزوم سا  د ی نما  فهینظر مافوق انجام وظ ری ز  یمنیا ستم یس تی ری الزامات مد تی با رعا ف یوظا  ی پست موظف است در اجرا نی شاغل ا  .7

 انجام دهد 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی خانوادگینام و نام  مسئولين مربوطه

و    یمعاون دفتر خدمات بازرگان  یدرقلی محمدرضا ح تعيين كننده وظايف

 کسب و کار
 

و    یدفتر خدمات بازرگانمدیرکل   پور   یابوالفضل قل  تاييد كننده وظايف 

 کسب و کار
 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو  تهيه كننده سند 

 بودجه 
 


