
 

 

 هاي سازمانیفرم شرح وظایف پست 
 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 ١از  ۱ صفحه:
اداره کل   :عنوان واحد سازمانی 

 ی فرودگاه  اتیعمل
  تسهیلاتکارشناس  عنوان پست:

 ی فرودگاه
 144-143  :شماره پست

 ارائه شده به مسافر   لاتیخدمات و تسه  هینظارت بر کل -۱
 کشور   يدر فرودگاه ها  لاتیارائه تسه  نهیو مستندات مربوطه در زم  کاگوی ش  ونیکنوانس  18و    14و    9شماره    مهیضم  یبررس -۲
نحوه ارائه   ی فیک یابیارز نیو همچن یکیزیف يها یینارسا صیها و تشخ انهیاماکن و پا هیاز کل يو مورد  يدوره ا  يدها ی از بازد گزارش -۳

 به منظور رفع مشکلات موجود   شنهاداتیپ  هیارا  و  نفعانیبه ذ  یفرودگاه  لاتیتسه
   یو خارج  یاز منابع داخل  یفرودگاه  لاتیتسه  يمقررات و دستورالعملها   نیقوان  يو اجرا   مطالعه -۴
  ن یب  ياز فرودگاهها  مای مقررات ورود و خروج هواپ  يکشور مشتمل بر اجرا   يدر فرودگاهها   9و کنترل بر امور مرتبط با انکس    يریگیپ -۵

  نیمقررات مربوطه به مسافر  ياجرا  یالملل  نیب  يبار و پست از فرودگاهها  يمسافر کادر پرواز   خروج   مقررات ورود و  ياجرا   ،یالملل
  ینبات   و  یدام  ،یانسان  يها  نهیمقررات قرنط  ياجرا   ینشده و اخراج  رشیپذ

بانک    ژهیو خدمات و  VIP,CIP( مانند خدمات مسافران    ی الملل  نیب  يدر فرودگاهها  ازیمورد ن  لات یتسه  ریسا  يساز   ادهیو پ  يریگیپ -۶
 حقوق مسافر و ....   ینالیتابلوها و علائم ترم  ،یصراف

 یفرودگاه  لاتیتسه  نهیدر زم  IATA,ACI,ICAOالزامات    يساز  ادهیپ  کنترل -۷
 9انکس    هی جهت درج در الحاق  ربطیذ  يجهت ارائه به مباد  لاتیدر خصوص تسه  يعملکرد  يها  رتیمغا  هیدر ته  يهمکار  -۸
 و ابلاغ   بیموجود جهت تصو  نیبا توجه به قوان  یفرودگاه  لاتیمرتبط با تسه  ينامه ها  نییدستورالعملها و آ  نیدر تدو  يهمکار  -۹
 نگ یخدمات هندل  هیجهت ارا  ازیمورد ن  يمقررات و دستورالعملها   نیتدو  شنهادیو پ  یبررس -۱۰
و گزارش به    یالملل  نی ب  ياستانداردها  طهیفعال جهت ارائه خدمات در ح  نگیهندل  يو کنترل نحوه ارائه خدمات شرکتها   یبررس -۱۱

 مسئول مربوطه 
  د یارائه خدماتدر فرودگاه جهت اعلام نظر نسبت به صدور، تمد  یمتقاض  نگیهندل  يسوابق شرکتها  یفیو ک  یکم  یابیدر ارز  يهمکار  -۱۲

 ربط یذ  يمذکور به مباد  يشرکتها   يلغو مجوزها  ایو  
 یلاتیو تسه  یمربوط به مسافر اعم از خدمات  يازهاین  هیکل  نیجهت تام  یهماهنگ -۱۳
 ن یو رفع مشکلات مراجع صیبصورت روزانه و تشخ  ییمایهواپ  يشرکتها  تیکنترل و نظارت بر فعال -۱۴
 مقام مافوق   ياز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -۱۵
و عند الزوم    دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  يپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -۱۶

 را بر عهده دارد .  یامور ارجاع  ریسا
 

 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
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  سرپرست د فتر تشکیلات و بودجه 


