
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

معاونت توسعه  عنوان واحد سازمانی

 و منابع  تیریمد

 

 ۲۷۹ شماره پست: یریگی و پ  ی کارشناس هماهنگ  عنوان پست:

 حوزه معاونت   یتخصص  یاز واحدها و گروهها   تهایفعال  جیاستاد مدارک و نتا  یجمع آور -1

 جلسات مرتبط با حوزه معاونت   یجهت برگزار   یو هماهنگ  یهمکار  -2

 به واحدها و مراکز تابعه  یو اطلاع رسان  یو خارج  یمعتبر داخل  یو کنفرانسها   نارهایسم  یو معرف  ییشناسا -3

 در حوزه معاون   ینظر سنج  یرسشنامه هافرمها و پ   نیو تدو  یطراح -4

 مربوطه   نیبرگزار شده و انعکاس آن به مسئول  یدادها یرو   یاثر بخش  زانیو سنجش م  یریجهت اندازه گ  یاقدامات کارشناس  انجام -5

 واحدها   هیکل  نیلازم ب   یهماهنگ  جادیارتباط و ا  یبه واحدها برقرار  یارائه خدمات کارشناس -6

 و... ها    تهیجلسات ملاقات ها کم  یاقدامات مرتبط با حوزه معاونت اعم از امور جار   یو زمانبند   ییبرنامه اجرا  نیتدو -7

 مربوطه   نیبعمل آمده به مسئول  ی ها یری گیاقدامات و پ  جیو انعکاس نتا  یکارشناس  یگزارشها  نیو تدو  هیته   -8

 مقامات مافوق   جهت انعکاس به  یگزارشات برنامه ا   یو آماده ساز   میتنظ  یآور  جمع -9

 مافوق    نیواحدها و انعکاس آن به مسئول  تیاز وضع  یو کارشناس  یلیتحل  یآمار   یگزارشها   نیو تدو  هیته -10

 و شناسنامه واحده   یبانک اطلاعات  نیو تدو  هیته  یو هماهنگ  یریگیپ   -11

 تابعه    یاز گروه ها و واحدها   یافتیحوزه معاونت و در  یشنهاد یپ  یبرنامه ها  یساز  کپارچهیو    قیتلف  یبررس -12

 حوزه معاونت   یبرنامه ا   ر یطرحها و اقدامات غ  تهایفعال  یو مشارکت در خصوص سامانده  یهمکار   -13

 لازم به آنان   یها ییبه امور مراجعان دفتر معاونت و ارائه راهنما  یدگیرس -14

و    ربطی ذ  نیمسئول  ریو کارشناسان و سا  نیمشاور   رانیمعاونت اعم از مکاتبات ارجاعات ملاقاتها و ابلاغ دستورات معاونت به مد  یاز سو  یانجام امور ارجاع -15

 .   یینها  جهیآنها تا حصول نت  یری گیپ  لزوم  در صورت

 ی درون و برون سازمان  یشها یو هما  نارهایلازم جهت شرکت معاونت در جلسات سم  یو هماهنگ  یزیبرنامه ر -16

 نترل مکاتبات دفتر معاونت ک -17

 از افشاء و سوء استفاده .   یری بلحاظ جلوگ  اریو حفظ اطلاعات در اخت  یتیاقدامات امن  تیرعا -18

 امور محوله با سازمانها ، ادارات ، نهادها و موسسات   یتلفن  یری گیو پ  یحضور  نیدفتر و مراجع  یمناسب به تلفنها  یپاسخگوئ -19

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -20

  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 -21

 دهد.   انجام  شغل را  مرتبط با

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 ی چلندر   دیسع تعيين كننده وظايف

 

 ی شرکت شهر فرودگاه  سرپرست

 
 

 ی چلندر   دیسع تاييد كننده وظايف 

 

 ی شرکت شهر فرودگاه  سرپرست

 
 

  و بودجه   سرپرست دفتر تشکیلات ناصر مرادلو  مسئول واحد تشكيلات 

 


