
 

 

 هاي سازمانیفرم شرح وظایف پست 
 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 ١از  ۱ صفحه:
برنامه ریزي و هماهنگی  اداره  :عنوان واحد سازمانی 

 پرواز 
مسئول تیم برنامه  کارشناس  عنوان پست:

  ریزي و هماهنگی پرواز (سرکشیک)
 182-179-176-173  :شماره پست

 TOC یاتیعمل میت ینظارت و سرپرست  -۱
 PBB  کیسرکش یبا هماهنگ PBB یاتیعمل مینظارت بر عملکرد ت -۲
 در ساعات پروازها  راتییو تغ یاحتمال ي ها یلازم در منابع با توجه به نواقص و خراب  راتییو اعمال تغ يبرنامه روزانه پرواز  قیدق یبررس -۳
ي  و ارگان ها  ر یدوا   هی به کل  یو اطلاع رسان   يدر برنامه پرواز   راتییتغ  ی و بطور کل  لیتعج   ر،یمرتبط با فرودگاه و اعمال تاخ  AFTN  ي امهایدر امر استخراج پ  نظارت  -۴

 در فرودگاه  مستقر
 و بهره برداران مرتبط مانکاران یارگانها ، پ ر،ی دوا  هیبرنامه از طرف کل يبر اجرا  نظارت -۵
 ي کار فتیش يدر ابتدا  یاتیعمل میآن در ت يو نظارت بر حسن اجرا يکار يبخشنامه ها و دستورالعملها نی آخر یمطالعه و بررس افت،یدر -۶
 ی جهت رفع نواقص احتمال يریگی مربوطه و پ ستیفرم چک ل لیو تکم یتلسکوپ  يتسمه نقاله ، پلها تیکانتر گ لی از قب یاز منابع فرودگاه دی و بازد نظارت -۷
 ي کار فتیش يدر ابتدا ط یجهت اطلاع از شرا TOC يفتهایروزانه ش ي گزارشها مطالعه -۸
 FR-TOC-O 8يها ست ی) بر اساس چک ل  ی، کانتر تسمه نقاله ، پل تلسکوپ ت یشامل ) گ  يبرنامه پرواز  راتییتغ ینظارت و کنترل اطلاع رسان  -۹
    FR-TOC- 17آن بر اساس فرم  ي نظارت بر حسن اجراو POSITION LONG ي زیبرنامه ر  و هیته -۱۰
 FR-TOC10فرودگاه بر اساس فرم    یو خروج يورود يآمار نشست و برخاست پروازها ستیل لینظارت بر تکم -۱۱
 FIDS  مانکارینظارت بر عملکرد عوامل پ -۱۲
 DGS  مانکاریو اعلام به مارشالر و پ FLPپروازها بر اساس   پی نظارت بر تا -۱۳
 ییما یهواپ يشرکت ها يها انه یو کارگو و آش يمسافر رون یقبل و بعد از پرواز از / به ا  ماهایهواپ یی پارك و جابجا اتیها جهت عمل نی رلا یبا ا  یهماهنگ -۱۴
و  VIP  یتیشخص يبه پروازها نهیمنابع به صی، سپاه، گمرك و گذرنامه ) جهت تخص فاتیتشر  يپرواز ازین  تی مستقر در فرودگاه بر اساس اولو يبا ارگانها یهماهنگ -۱۵

 خاص 
 ي زیوار  شی ف افتیو در  ي برنامه ا ریغ يپروازها  ينظارت بر صدور صورتحساب برا -۱۶
 FR-TOC- 15و اتفاقات روزانه در دفتر گزارشات بر اساس فرم  ع یثبت وقا -۱۷
 TOCاداره  استیبا ر  یپس از هماهنگ ي ادار ریدرخواست انجام پرواز در ساعات غ يصدور مجوز برا -۱۸
 مناسب در  راتییمربوطه و اعمال تغ  زاتیتجه   یبه رفع مشکلات فن  ازیهنگام ن   يلازم در برنامه پرواز   رات ییتغ  جادی و ا  یفرودگاه  ز یو تجه  ن یبا دفتر تام  ي همکار   -۱۹

 برنامه 
 از بروز هر گونه مشکل يریلازم جهت جلوگ  يها ینیب  ش یو پ METAR FORCASTفرودگاهها  تیشامل وضع AFTN ستمیاز س یافتیدر  يتونام ها یبررس -۲۰
 مقام مافوق  ياز سو یسازمان  فی امور محوله در حوزه وظا ر یانجام سا  -۲۱
 شغل   مرتبط با   ی امور ارجاع  ری و عند اللزوم سا  دی نما  فه ینظر مافوق انجام وظ  ر یز   یمنی ا   ستمیس  ت ی ری الزامات مد  ت ی با رعا  ف یوظا  ي پست موظف است در اجرا  ن ی شاغل ا -۲۲

 .  را انجام دهد

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولین مربوطه

  یفرودگاه  اتیمعاون عمل یب ی محمدرضا حب  تعیین کننده وظایف

 تایید کننده وظایف 
 ی خان ی فاروق طالش عل

 ی فرودگاه  اتیکل عمل  ریمد
 

 

 ناصر مرادلو  مسئول واحد تشکیلات 
 

سرپرست د فتر تشکیلات و  
 بودجه 

 


