
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

 ی ابیکارشناس ارز عنوان پست:                         هسته گزینش عنوان واحد سازمانی:

 

 ۲۲ شماره پست:

 

 محوله فیمربوطه جهت استفاده آن در انجام وظا یدستورالعملها نیو مقررات و قوان نیمطالعه مستمر قوان -1

 شده یو حفظ و حراست از اطلاعات و آمار جمع آور ینگهدار -2

 ینشیگز  یپرونده ها یابیسطح ارز یارتقا نهیدر زم شنهاداتیپ  ارائه -3

 نشیاز نرم افزار جامع گز  یکاربرد استفاده -4

 مرتبط  یو عموم یتخصص یآموزش  یشرکت در دوره ها -5

 نشیگز  یپرونده ها یابیبا مافوق در امور ارز یهمکار -6

 یابیگزارش ارز میآنها و تنظ  قیدق یابیو ارز ینشیگز  یجامع و کامل پرونده ها یو بررس  مطالعه -7

 و مصاحبه گران هسته نیمستمر عملکرد محقق  یابیارز -8

 و مصاحبه گران نیو اظهار نظر در خصوص گزارشات واصله از محقق یبررس -9

 نشیهسته گز نیبا مصاحبه گران و محقق یجلسات تخصص یبرگزار -10

 نشیهسته گز نیجهت مصاحبه گران و محقق ازیمورد ن یارائه آموزشها -11

 اتیتجرب شیو افزا وهیش یبروزرسان یبرا  نشیگز یهسته ها یابیارز نیمسئول  ریتعامل با سا جادیمستمر ارتباط و ا یبرقرار -12

 نادرست  نواقص موجود و حذف اطلاعات لیشده در خصوص افراد تکم یاطلاعات جمع آور  یصحت اعتبار و هماهنگ زانیم  یابیارز -13

الزامرات   تیربرا رعا  فیوظرا  یپست موظف است در اجررا  نیمقام مافوقشاغل ا  یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -14

 مرتبط با شغل را انجام دهد. یامور ارجاع   ریسا اللزومو عند  دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس  تیریمد

 

 

 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

  نشیمسئول گز پور  یاحسان جعفر  تعيين كننده وظايف

 تاييد كننده وظايف 
 نشیمسئول گز پور  یجعفر احسان 

 

 تائيد كننده سند
 سیف اله اسدالهی 

سرپرست معاونت توسعه مدیریت و  

 منابع 
 

 مسئول و احد تشکيلات 
 ناصر مرادلو

 سرپرست 

 و بودجه تشکیلاتدفتر 
 

 


