
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 2از  1 صفحه:

اداره کل منابع   عنوان واحد سازمانی:

                                            انسانی و پشتیبانی
کارشناس نظارت بر خدمات        عنوان پست:

 یعموم
 305 شماره پست:

 

 
  یز یو برنامه ر  یراهبرد   و معاونت  یاجتماع  نیو مقررات وزارت کار و تأم  نیبر اساس قوان  یمربوط به خدمات عموم  یقراردادها  هیو کنترل بر کل  نظارت -1

 مرتبط  یدستورالعملها و بخشنامه ها و استانداردها   رتیاز عدم مغا  نانیجمهور به منظور اطم  سیرئ

 ی  به خدمات عموم  بوطتنگناها و مشکلات مر  یبررسلی  شغ -2

   آن به انبار  لیقابل استفاده و تحو  ری اسقاط و غ  هیاثاث  یو لوازم و جمع آور  لیدر امر نقل و انتقال وسا  یهمکار  -3

 ی  بانیو ارائه آن به امور خدمات و پشت  یو انتقادات در خصوص بهبود مسائل مربوط به حوزه خدمات عموم  شنهاداتیپ  طرح -4

   ردیپذی ( انجام میمانکار یپ  یبخش خصوص  قیکه از طر  یدر حوزه خدمات عموم  تهایبر حسن انجام فعال  قیدق  نظارت -5

 و .... در مجموعه دفاتر و ادارات شرکت   زاتیو تجه  لیوسا  ییشامل نظافت جابجا  یدر بخش خدمات عموم  تهایفعال  هیمستمر بر انجام کل  نظارت -6

 مقام مافوق    یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریسا  انجام -7

 ر یو عند اللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -8

 مرتبط با شغل را انجام دهد  یارجاع  امور

 

 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 
 



 


