
 

 

 هاي سازمانیفرم شرح وظایف پست 
 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 ١از  ۱ صفحه:
امور ترمینال  اداره  :عنوان واحد سازمانی 

 و اماکن فرودگاهی    1
تیم امور کارشناس مسئول  عنوان پست:

   ترمینال (سرکشیک)
 193-191-189-187  :شماره پست

 

 صادره   يآنها با دستورالعمها   تیو هماهنگ نمودن فعال  1  نالیمستقر در ترم  يشرکتها، سازمانها، نهادهانظارت و کنترل حدود وظائف   -۱
 ن و اماک  1  نالیامور ترم  ر یمد  يدستورات صادره از سو  ياجرا  -۲
و    ماهایهواپ  ي، فرود اضطرار  ییماربایمترقبه مانند هواپ  ریفرودگاه بهنگام بروز حوادث غ  ربطیذ  يبا واحدها  یو هماهنگ  يهمکار  نظارت -۳

 بهنگام حوادث مذکور .   1  نالیجهت استفاده کنندگان از ترم  ژهیو  لاتیتسه  جادیو ا  یعیحوادث طب
  جهت اقدامات لازم  ربطیو انعکاس گزارش به مسئول ذ  نیخدمات دهنده به مسافر  يانجام کار واحدها  يندها ینظارت بر فرا -۴
دارند و انعکاس    میدخالت مستق  1  نالیدر ترم  یارائه خدمات فرودگاه  يتابعه فرودگاه که به نحو  يواحدها   فهینظارت بر حسن انجام وظ  -۵

، تسمه نقاله اطلاعات پرواز    سات یاز جمله موارد مربوط به برق، تلفن ، تاس  ربطیامور به صورت گزراش روزانه به مسئول ذ  ینواقص احتمال
 . رهی پرواز و غ  اعلان  ي، تابلوها 

نظارت بر حسن اجرا    نیو همچن  باشندیطرف قرارداد شرکت م  1  نالیکه بمنظور ارائه خدمات در ترم  یموسسات  يتهایبر فعال  نظارت -۶
 .   رهیو غ  ي، باربر  ی، امور نظافت  یرانیرستورانها ، تاکس   ،یبهداشت  ،یبرداران امور پزشک  بهره  تعهدات آنان از جمله

کردن مراحل کنترل بار و مسافر و    زهیو مکان  ماهایهواپ  نیدر ارتباط با انجام امور مربوط به مسافر  1  نالیترم  یزاتیتجه  يازها یانعکاس ن   -۷
 .1  نالیترم  زاتیو تجه  لیاز وسا  حیصح   استفاده  نظارت بر نحوه  نیهمچن

 .  يادار   ریو غ  يدر ساعات ادار   1  نالیترم  يکها یکش  فهینظارت بر نحوه انجام وظ -۸
  یم  نیدر ورود و خروج مسافر  ریتاخ  تایو نها  یدر روند خدمات فرودگاه  ریتاخ  یاکه موجب اخلال    یو اتفاقات  عیگزارشات لازم از وقا  هیته   -۹

  ربطیذ  نیمذکور به مسئول  گزارشات  انعکاس  زیگردد و ن
خدمات دهنده مستقر    يواحدها   ریو سا  ییمایهواپ  ياز موسسات، سازمانها ، ارگانها و شرکتها   نیو مراجع  نیمسافر  اتیبه شکا  یدگیرس -۱۰

 و انعکاس آن به مسئول مافوق   1  نالیدر ترم
 مقام مافوق    ياز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -۱۱
و عند اللزوم    دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  يپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا   -۱۲

 .مرتبط با شغل را انجام دهد  یامور ارجاع  ریسا

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولین مربوطه

 علی کاشانی تعیین کننده وظایف
و خدمات    لاتیتسه معاون  

 ی فرودگاه
 

 تایید کننده وظایف 
 

 ی خان ی علفاروق طالش 
 ی فرودگاه  اتیکل عمل  ریمد

 
 

 مسئول واحد تشکیلات 
 

 ناصر مرادلو 
 

سرپرست د فتر تشکیلات و  
 بودجه 

 


