
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

معاون توسعه   عنوان واحد سازمانی

 و منابع   تیریمد
 و منابع   ت یریمعاون توسعه مد عنوان پست:

 

 278 پست:شماره 

 ربط یذ  یها  تیمأمور  یاز آنها در راستا   نهیشرکت و استفاده به  یها  هیمنابع و سرما  هیو حفظ کل  ییجهت شناسا  یز یو برنامه ر  یاستگذار یس -1

 از ی مورد ن  زاتیامکانات و تجه  نیشرکت و تأم  یبهبود منابع و مصارف مال  نهیاقدام و نظارت در زم  یزیر  برنامه -2

و    یو خاتمه خدمت کارمندان و هماهنگ   یشرکت اعم از استخدام آموزش جبران خدمت نگهدار  یامور منابع انسان  نهیاقدام و نظارت در زم  یزیر  برنامه -3

 آنها   یساز  کپارچهی

 ربطیذ  یداده ها  لیو تحل  یشرکت و بررس  یو اطلاعات  یانسان  یمرتبط با منابع مال  یاطلاعات  یبانکها   یو به روزرسان  جادیا  یو اقدام برا   یزیبرنامه ر -4

 آن  ریو نظا  ساتیتأس  ه،یشرکت اعم از نقل  یو خدمات رفاه  یبانیبهبود امور پشت  نهیدر زم  یابیو ارز  یز یبرنامه ر   -5

 کارمندان   زهی و انگ  تیرضا  یبهره ور   شیحل آنها و افزا  یمناسب برا   یسازو کارها  یریشرکت و بکارگ  یانسان  یرویمسائل مبتلابه ن  یاستگذار یو س  یراهبر -6

  شنهاداتیو ارائه پ  ازیمورد ن  یانسان  یروین  یهایژگیشرکت و و  فیمشاغل مورد عمل در سازمان از جهت انطباق با اهداف و وظا  یاستگذار یو س  یراهبر -7

 ها   آن  بهبود  یلازم برا 

به منظور    ربطیذ  یواحدها و پستها  فیعنوان و وظا  رییتغ  ایحذف ادغام    جادیا  ی برا  یاصلاح  شنهاداتیدستگاه و ارائه پ  یساختار و نمودار سازمان  یراهبر -8

 ها   تیو فعال  فیانجام مناسب وظا

مناسب    یعملکرد آنها و ارائه راهکارها   لیو کارمندان سنجش و تحل  رانیعملکرد مد  یابیارز  یشاخص ها  یو بروزرسان  نیجهت تدو  یزیو برنامه ر  یراهبر -9

 همه سطوح   در  بهبود  یبرا 

 شرکت   یفرهنگ سازمان  تیجهت اصلاح و تقو  یزیو برنامه ر  یراهبر -10

 بهبود آنها   یلازم برا   یطرحها و برنامه ها   یارائه و اجرا   یشرکت و بررس  یکار   یندهایو نظارت مستمر خدمات و فرا  یراهبر -11

  ریو غ  یشرکت و توسعه مشارکت بخش خصوص  یها   یو کاهش تصد  فیوظا  یواگذار   یمناسب برا   یها  نهیزم  ییو نظارت بر شناسا  یزیبرنامه ر  یراهبر -12

 ربطیذ  یطرح ها و برنامه ها   یاجرا  در  یدولت

 ت شرک  یو بودجه ا  یمال  اتیکنترل و نظارت بر حسن انجام عمل -13

 و انتقال دانش در سطوح مختلف شرکت   یمستند ساز   یو نظارت بر جمع آور   یراهبر   -14

 مرتبط  فیوضوعه و نحوه انجام وظاو ضوابط م  نیقوان  ینظارت بر حسن اجرا -15

 ربطیلازم به مراجع ذ  یو ارائه گزارشها   میتنظ -16

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

  یامور ارجاع  ریو عند اللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -18

 دهد   انجام  مرتبط با شغل را

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

  ی شرکت شهر فرودگاه  سرپرست ی چلندر   دیسع تعيين كننده وظايف

  ی شرکت شهر فرودگاه  سرپرست ی چلندر   دیسع تاييد كننده وظايف 

  و بودجه   سرپرست دفتر تشکیلات ناصر مرادلو  تشكيلات مسئول واحد 

 


