
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

و   تشکیلاتدفتر   عنوان واحد سازمانی:

            بودجه

 معاون  عنوان پست:

 

 281 شماره پست:

 امورات محوله به دفتر  تیفیکل جهت بهبود ک ر یبا مد  یمساع  کیو تشر یهمکار -1

 دفتر ی کار و انجام به موقع برنامه ها شرفتیدفتر و کنترل پ  فیصادره و انجام مطلوب وظا یمقررات و دستور العملها نیقوان ینظارت بر اجرا -2

 شده  نییتع  یها یو خط مش استهایمحوله س  فیوظا یشرکت در اجرا یواحدها ریو ارتباط موثر با سا ی هماهنگ -3

 ازیبه مقام مافوق در صورت ن ربطیذ یتهایدر رابطه با فعال  یلیتحل یگزارشها میو تنظ هیته -4

 دفتر .   یتهایمربوط به حوزه فعال  یو عموم یتخصص یاطلاعات در سامانه ها یبر حسن ثبت و به روز رسان  نظارت -5

 از یمستندات مورد ن هیجهت ته یدفتر و همکار یتهایمکاتبات مربوط به حوزه فعال هی و ته یینظارت مستمر بر پاسخگو -6

 و بودجه ی اتیعمل یبرنامه ها  نیو تدو  یطراح یراهبر -7

 ی در مجمع عموم یشرکت جهت بررس یو منابع عموم یبودجه ) اختصاص میو تنظ هیته یراهبر -8

 ربطیشرکت از مراجع ذ ییو تملک دارا یا نهی) هز یبودجه دولت یریگیجهت پ  مشارکت -9

 کپارچهیشرکت بصورت هماهنگ و  یبودجه سالانه واحدها نیو مشارکت در تدو  یراهبر -10

 ربطیکل دفتر جهت دفاع از برنامه و بودجه در مراجع ذ ر یو مشارکت با مد یراهبر -11

 مصوب شرکت   یبودجه مطابق با برنامه ها ینظارت بر حسن اجرا ستمیس یراهبر -12

و   یو برنامه نوساز ازیمورد ن ی نامه ها دستورالعملها بخشنامه ها نییآ هی ته ندها یفرا  یباز مهندس یکار یندها یو نظارت بر بهبود فرا یراهبر -13

 امور  لیجهت تسه یتحول دار

 امور  یشرکت و نظارت بر حسن اجرا ازیمورد ن  ی تیریو مد یادار  ینظامها و دستورالعملها نیو تدو یطراح یراهبر  -14

 شرکت و بهبود آنها   یانجام کار در واحدها یو روشها ستمهایس یو نظارت بر امور مربوط به ساختار سازمان  یراهبر -15

 یکار یندهایها دستورالعمل ها و فرا هیروشها رو یساز کپارچهیو  یاستاندارد ساز  یریگیو پ  یراهبر  -16

 مقام مافوق  یاز سو یسازمان فیه وظاامور محوله در حوز ریانجام سا -17

  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 -18

 دهد  انجام مرتبط با شغل را یامور ارجاع 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 مرادلو ناصر تعيين كننده وظايف

 

 و بودجه  لاتیدفتر تشک سرپرست

 
 

 مرادلو ناصر تاييد كننده وظايف 

 

 و بودجه  لاتیدفتر تشک سرپرست

 
 

  و بودجه  سرپرست دفتر تشکیلات ناصر مرادلو مسئول واحد تشكيلات 

 


