
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 2از  1 صفحه:

اداره کل منابع   عنوان واحد سازمانی:

                                            انسانی و پشتیبانی
 304 شماره پست: مهیو ب یکارشناس امور رفاه      عنوان پست:

 

 
 به کارکنان  یورزش  یاعم از مهمانسرا ، زائرسرا و باشگاهها  یامور مربوط به ارائه امکانات رفاه  انجام -1

 گر معتبر  مهیب  یعمر کارکنان با شرکتها  مهیو ب  ییحرفه ا  تی، مکمل ، مسئول  یدرمان   یها  مهیامور مربوط به ب  انجام -2

 یبانک  لاتی ازدواج و فوت و تسه  یها  نهیکمک هز  افتیکارکنان شاغل جهت در  یامور مربوط به معرف  انجام -3

 عقد قرار داد با مهد کودک و نظارت بر آن .   یریگیپ   -4

 و ارائه گزارش به مافوق .   یقراردادها و امور رفاه   هینظارت بر کل -5

 آنها.   نیپرسنل و اقدام در خصوص تام  یرفاه  یازهاین  ینیب  شیپ -6

 ی دوره ا   یشها یسلامت پرسنل و انجام پا  یجهت بررس  یبا مراکز درمان  یامور مربوط به سلامت کارکنان و هماهنگ  یریگیپ -7

 ی به صورت اقساط  مهیو فراهم نمودن امکان صدور ب  لیاتومب  مهینامه جهت استفاده کارکنان از ب  یمعرف  صدور -8

 شرکت   یاستهایممتاز فرزندان پرسنل ) برابر س  انیاز دانش آموزان و دانشجو  ریاقدام جهت تقد   -9

 صندوق پس انداز   یا یاز مزا  یمربوط به کارکنان جهت برخوردار  یو اجتماع  یانجام امور رفاه -10

 به کارکنان   ینقد   یارزاق و سبد کالا و بنها  عیتوز  یریگیپ -11

 مصرف و مسکن   یتعاون  یامور مربوط به شرکتها   یریگیپ -12

 مسکن و .....  راتیمسکن ، تعم  عهیمسکن ، ود  دی خر  لاتیامور تسه  یریگیپ -13

 پرسنل و خانواده آنها.   یبرا   یاحتیو س  یارتیز  یاردوها   یبرگزار  یریگیپ -14

 و خدمات ارائه شده   یپرسنل از امکانات رفاه   تیرضا  یبررس -15

و    یهوانورد  در صنعت  یکار و اصول ارگونوم  طیمح  یاز جمله آراستگ  یالزام آور شغل   یکارکنان با استانداردها   یکار  طیمح  طیانطباق شرا  یریگیپ -16

 ی فرودگاه

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -17

  یارجاع  امور  ریو عند اللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یوظف است در اجرا پست م   نیشاغل ا -18

 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 
 



 


