
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 2از  1 صفحه:

اداره کل منابع   عنوان واحد سازمانی:

                                            انسانی و پشتیبانی
کارشناس آمار و اطلاعات      عنوان پست:

 ی انسان یروین
 303 شماره پست:

 

 
 مجموعه شرکت.  ریز  یمربوط به کارکنان واحدها   یاطلاعات آمار  یجمع آور -1

 شده.   افتیاطلاعات در  لی و تحل  هیتجز  یابی، باز  یسنج  ییروا -2

 صحت و سقم اطلاعات موجود.  کنترل -3

  سازمان امور  ایشرکت و    تیریمشخص جهت ارائه به مد  یدر فواصل زمان  ییبصورت دوره ا  یاطلاعات پرسنل  گاهیمربوط به پا   یگزارش و اطلاعات آمار  -4

 از یکشور بر حسب ن  یو استخدام  یادار 

 شرکت   تیریمد  یجهت بهره بردار   یانسان  یرو یاز اطلاعات ن  یآمار   یگزارشها  میو تنظ  هیته -5

 ی اطلاعات و آمار منابع انسان  ل یو تحل  ه یتجز  نهیدر زم  یتخصص  ینرم افزارها   یریبه کار گ -6

 و ارائه به مقام مافوق   نفعانیکارکنان و ذ  یاطلاعات مربوط به نظر سنج  قیدق  یجهت جمع آور  یو همکار  قدام -7

 کارکنان   ابی مربوط به حضور و غ  یو آمار  یلیتحل  یگزارشها  هیته -8

 کارکنان  یسلامت و مخاطرات شغل  شیمربوط به پا  یو آمار  یلیتحل  یگزارشها   هیدر ته  یهمکار  -9

 ی و فرودگاه  یالزام آور در صنعت هوانورد  یبا استانداردها   یمنابع انسان  یو انطباق کارکردها   یدر استاندارد ساز  ازیمورد ن  یگزارشها  هیته -10

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -11

  یارجاع  امور  ریو عند اللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -12

 مرتبط با شغل را انجام دهد 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 ینجف ريام تعيين كننده وظايف

 

 ی توسعه منابع انسان معاون
 

 

منابع انسانی و    مدیر کل مهرداد تيزخان  تاييد كننده وظايف 

 پشتیبانی
 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو مسئول واحد تشكيلات 

 بودجه 
 



 


