
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

و   تشکیلاتدفتر   عنوان واحد سازمانی:

            بودجه

 کل  ریمد عنوان پست:

 

 280 شماره پست:

  فیوظا  میو تقس  کیبمنظور بهبود تفک  یسازمان   فیشرح وظا  نیو تدو  هیشرکت، ته  یلیتفص  لاتی نمودار کلان و تشک  میو تنظ  هیو نظارت بر ته  تیریمد -1

 ها یکار  یاز تداخل و مواز  یری جلوگ  واحدها و  انیم

 و مطالعه لازم  یبررس  قیشرکت از طر  لات ی و نظارت بر اصلاح تشک  تیریمد -2

خدمات و    فیانجام وظا  یمناسب برا   یراهکارها  افتنیو    یقابل واگذر  فیوظا  یی، شناسا  تهایمأمور  یبازمهندس  قیشرکت از طر  یلیتفص  لاتیتشک  انطباق -3

 شرکت   یانسان  یرو ین  عیو توز  بیساختار ترک  یساز  نهیلازم به منظور به  یها ی و انجام بررس  یشرکت جهت برون سپار   یتها یمامور

 و ابلاغ آن  یسازمان  یپستها  فیشرح وظا  نیو تدو  هیو نظارت بر ته  تیریمد -4

 انجام کار در شرکت  یندها یو نظارت بر استقرار، اصلاح و بهبود فرا  تیریمد -5

 در جهت بهبود آنها   شنهادیشرکت و پ  یندها یفرآ  یو مستندساز   یی، نظارت و کنترل در شناسا  لیو تحل  هی، تجز  یزیبرنامه ر -6

 ی متول  یواحدها   یشرکت با هماهنگ  یندها یو بهبود فرا  یمربوط به بروزرسان  یو دستورالعملها  ییاجرا  یروشها  یو بازنگر  هیو نظارت بر ته  تیریمد -7

 ی شنهادیدر بودجه پ  راتیمقرر بر بودجه به منظور کاهش مغا  یمقررات و دستورالعملها  نیقوان  حیصح  ینظارت بر اجرا   و  تیریمد -8

 در مراجع مربوطه   یر یگیو پ  ربطیذ  یواحدها   یبودجه شرکت با همکار   میو تنظ  هیته  تیریمد -9

 اصلاحات لازم  شنهادیبودجه و پ  یو مبادله موافقتنامه ها   هیته   -10

 بودجه سنوات   ینیب  شیشرکت و وصول مطالبات جهت پ  یدرآمدها   ینیب  شیو پ  ه یو نظارت بر ته  تیریمد  ینیب  شیپ   -11

)ره( و تبادل توافقنامه با سازمان برنامه و بودجه و تعامل با وزارت راه    ینیامام خم  یالملل  نیفرودگاه ب  لیاعتبار از محل تکم  صیانجام امور مربوط به تخص   -12

 ی و شهر ساز 

 مختلف آن   یفهایو رد  یا  هیسرما  یها ییتملک دارا  ،ی و ابلاغ اعتبارات جار  عینظارت بر امور مربوط به توز -13

شده و    نیتدو  یبر اساس برنامه ها   یا  هیو سرما   یشامل بودجه جار   یسال آت  ی شنهاد یو پ  یسال جار   یبودجه اصلاح  میو تنظ  هیترل و نظارت بر تهکن   -14

 آن   دیو تائ  بیشرکتها جهت تصو  یبه منظور ارائه به مجمع عموم  مربوطه  و مقررات  نیقوان

 و درآمد.   یاداره کل امور مال  یتمام شده خدمات با هماهنگ  یدر خصوص محاسبه بها  یمال  یها   هیدستورالعملها و رو  نیو تدو  هیته -15

اداره کل   یمربوطه با هماهنگ  یجهت صدور مناسب اسناد حسابدار   یتمام شده خدمات و هماهنگ  یمربوط به محاسبات بها  اتیو نظارت بر عمل  تیریمد   -16

 درآمد   و  یامور مال

  یکشور سامانه ها  ییاجرا  یساختار دستگاهها  تیریمد  یمورد استفاده در دفتر ( سامانه مل  یسامانه ها  یو نظارت بر ثبت اطلاعات و به روز آور  تیریمد   -17

 بودجه و ....( 

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -18

  یامور ارجاع  ری و عنداللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریامات مدالز   تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا   -19

 مرتبط با شغل را انجام دهد. 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 یچلندر دیسع تعيين كننده وظايف

 

  ی شرکت شهر فرودگاه سرپرست

 یچلندر دیسع تاييد كننده وظايف 

 

  ی شرکت شهر فرودگاه سرپرست

  و بودجه   سرپرست دفتر تشکیلات ناصر مرادلو مسئول واحد تشكيلات 

 


