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معاونت توسعه : عنوان واحد سازمانی

   زیرساخت
 247 شماره پست: هماهنگی و پیگیری   کارشناس  عنوان پست:

 حوزه معاونت   یتخصص یها  از واحدها و گروه یعمران یحاصل از طرح ها  جیاستاد مدارک و نتا  یجمع آور .1

 جلسات مرتبط با حوزه معاونت  یجهت برگزار ی و هماهنگ یهمکار .2

 به واحدها و مراکز تابعه   یو اطلاع رسان  ی و خارج یمعتبر داخل  یها و کنفرانس نارها یسم یو معرف  ییشناسا .3

 در حوزه معاونت  یظر سنجن  یفرم ها و پرسشنامه ها  نیو تدو یطراح .4

 مربوطه   نیبرگزار شده و انعکاس آن به مسئول یدادهایرو یاثر بخش زانیو سنجش م یریجهت اندازه گ ی اقدامات کارشناس انجام .5

 واحدها   یتابعه جهت هماهنگ  یبه واحدها و سازمانها یخدمات کارشناس ارائه .6

 اقدامات مرتبط با حوزه معاونت   یو زمانبند ییبرنامه اجرا نیتدو .7

 مربوطه  نیبعمل آمده به مسئول یها یری گیاقدامات و پ  جیو انعکاس نتا  یکارشناس یگزارشها  نیو تدو هیته .8

 واحدها در حوزه معاونت   یات یو عمل یراهبرد یبرنامه ها  یشنهادهایاخذ پ  یریگیپ  .9

 جهت انعکاس به مقامات مافوق   یگزارشات برنامه ا  یو آماده ساز میتنظ ،یجمع آور .10

 و شناسنامه واحدها   یبانک اطلاعات  ن یو تدو هیته ی و هماهنگ یریگیپ  .11

 مافوق   نیواحدها و انعکاس آن به مسئول تیاز وضع یو کارشناس یلیتحل ،یآمار یگزارشها  نیو تدو هیته .12

 تابعه    یاز گروه ها و واحدها یافتیحوزه معاونت و در یشنهادیپ  یبرنامه ها یساز کپارچهیو  قیتلف ،یبررس .13

 حوزه معاونت   یبرنامه ا ریطرح ها و اقدامات غ  تها، یفعال  یو مشارکت در خصوص سامانده  یهمکار .14

  مانکارانیمشاوران و پ  ،تابعه شرکت  یواحدها هیلازم معاونت با کل ی هماهنگ جادیارتباط و ا یبرقرار  .15

 با معاونت   نیمراجع ریو سا نیبرنامه ملاقات کارکنان مسئول میو تنظ هیته .16

  ریو کارشناسان و سا نیمشاور رانیملاقاتها و ابلاغ دستورات معاونت به مد ، ارجاعات ، معاونت اعم از مکاتبات یاز سو یامور ارجاع  انجام .17

 .   یینها جهیآنها تا حصول نت یریگیپ  لزوم و در صورت ربطیذ نیمسئول

   ی درون و برون سازمان یها شی و هما نارهایسم  ،لازم جهت شرکت معاونت در جلسات ی و هماهنگ یزیبرنامه ر .18

 ها.   ونیسیها و کم تهیبرنامه جلسات ماهانه کم میتنظ .19

 کنترل مکاتبات دفتر معاونت   .20

 از افشاء و سوء استفاده .   یریبه لحاظ جلوگ اریو حفظ اطلاعات در اخت یتیاقدامات امن تیرعا .21

 امور محوله با سازمانها ، ادارات ، نهادها و موسسات  یتلفن یریگیو پ  یحضور  نیدفتر و مراجع یمناسب به تلفنها  یپاسخگوئ .22

 شرکت   یساخت ریو ز یعمران  یپروژه ها یارزش برا یمهندس ینظارت بر اجرا .23

 مقام مافوق   یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا .24

  ریو عند اللزوم سا  دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا .25

   دهد.   انجاممرتبط با شغل را  یامور ارجاع 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

عضو هیئت مدیره و معاون توسعه   حسین صادقی وظايفتعيين كننده 

 زیرساخت  
 

و معاون توسعه    رهیمد  ئتیعضو ه حسین صادقی تاييد كننده وظايف 

 رساخت یز
 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو  مسئول واحد تشکيلات 

 بودجه 
 



 

 


