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 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

  :   عنوان واحد سازمانی
یفرودگاه  یمعاونت بهره بردار   

 عنوان پست:
ی ریگیو پ  یکارشناس هماهنگ  

 :شماره پست
۱۳۱ 

 

موجود   ینرم افزار یاز ابزارها ی ریپروژه ها با بهره گ ازی مورد ن  یو پردازش اطلاعات تخصص ی ، ثبت نگهدار ی سامانده  -۱  

نفعان یتوسط ذ  یو در زمان مناسب جهت بهره بردار  حیو صح قیمستمر آمار و اطلاعات پروژه ها به صورت دق انیجر  جادیقدام جهت ا   -2  

و ثبت اطلاعات پروژه ها .  یمربوطه جهت جمع آور یو واحدها رانیارتباط مستمر با مد  یبرقرار -۳  

حوزه معاونت . یمناسب از سوابق پروژه ها ویآرش جادیا   -4  

   . یتابعه جهت هماهنگ  یبه واحدها  یخدمات کارشناس ارائه -5

حوزه معاونت  یدادهایاقدامات مرتبط با رو   یو زمانبند یی برنامه اجرا  نی تدو -6  

آنها  صیو تخص نیتام یریگیو پ ازیو برآورد منابع و امکانات مورد ن  یزیبرنامه ر    -7  

واحدها  ی تابعه جهت هماهنگ یبه واحدها و سازمانها  یخدمات کارشناس ارائه -8  

مربوطه  نیبعمل آمده به مسئول  یها یریگیاقدامات و پ جی حوزه معاونت و انعکاس نتا یپروژه ها ت یاز وضع یو آمار یلیتحل یکارشناس یگزارشها ن یو تدو  هیته -9  

واحدها در حوزه معاونت  یاتیو عمل یراهبرد یبرنامه ها   یشنهادهایاخذ پ یریگیپ -۱0  

جهت انعکاس به مقامات مافوق  یگزارشات برنامه ا  یو آماده ساز میتنظ یجمع آور  -۱۱  

و شناسنامه واحدها  یبانک اطلاعات  نی و تدو هیته یو هماهنگ یریگیپ  -۱2  

تابعه  یاز گروه ها و واحدها یافت یحوزه معاونت و در  یشنهادیپ ی برنامه ها  یساز  کپارچهیو   قیتلف یبررس   -۱۳  

حوزه معاونت  یبرنامه ا ریطرح ها و اقدامات غ تها، یفعال یو مشارکت در خصوص سامانده یهمکار  -۱4  

با معاونت   نیمراجع ر یو سا ن یبرنامه ملاقات کارکنان مسئول میو تنظ ه یته  -۱5  

لازم به آنان  یهاییبه امور مراجعان حوزه دفتر معاونت و ارائه راهنما   یدگی رس -۱6  

جلسات مرتبط با حوزه معاونت   یجهت برگزار یو هماه هماهنگ یهمکار  -۱7  

ی درون و برون سازمان  ی شهایو هما نارها یلازم جهت شرکت معاونت در جلسات سم یو هماهنگ یزیبرنامه ر    -۱8  

در حوزه معاونت  ینظر سنج  یفرمها و پرسشنامه ها  نیو تدو  یطراح  -۱9  

تابعه معاونت  ی واحدها هیکل نیلازم ب   یهماهنگ جادی ارتباط و ا  یبرقرار   -20  

و در   ربطیذ  نیمسئول ر یو کارشناسان و سا  نی مشاور رانیمعاونت اعم از مکاتبات ارجاعات ملاقاتها و ابلاغ دستورات معاونت به مد  یاز سو یانجام امور ارجاع - 2۱

یی نها جه یحصول نت آنها تا یریگیصورت لزوم پ  



 

ها . ونیسیها و کم ته یبرنامه جلسات ماهانه کم میتنظ  -22  

کنترل مکاتبات دفتر معاونت   -2۳  

از افشاء و سوء استفاده .  یریبه لحاظ جلوگ ار یو حفظ اطلاعات در اخت یتیاقدامات امن تی رعا  -24  

امور محوله با سازمانها، ادارات ، نهادها و موسسات  یتلفن یریگیو پ یحضور نیدفتر و مراجع یمناسب به تلفنها ی پاسخگوئ   -25  

مقام مافوق  یاز سو ی سازمان  فی حوله در حوزه وظاامور م ر یانجام سا  -26  

مرتبط   یامور ارجاع  ریو عند اللزوم سا  دی نما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا ستمی س تی ری الزامات مد ت یبا رعا   فیوظا  یپست موظف است در اجرا ن یشاغل ا   -27

 با شغل را انجام دهد. 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

ی مجذوب  رضایعل تعيين كننده وظايف و معاون   ره یمد ئتیعضو ه 

ی فرودگاه یبهره بردار  

 

ی مجذوب  رضایعل تاييد كننده وظايف  و معاون   ره یمد ئتیعضو ه 

ی فرودگاه یبهره بردار  
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