
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

 25-24 شماره پست: کارشناس مصاحبه  :عنوان پست                         هسته گزینش عنوان واحد سازمانی:

 

 محوله فیدر انجام وظا یمربوطه جهت بهره بردار یدستورالعملها نیمقررات و قوان ن،یمطالعه مستمر قوان -1

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

 یو هوانورد  یبا مافوق در امور مصاحبه و آموزش فرودگاه یهمکار -3

 شده جهت مصاحبه  یانجام اقدامات لازم در خصوص افراد معرف -4

 از مراحل انجام مصاحبه ازیگزارشات مورد ن  میو تنظ هیته -5

 نشیگز  یعال  اتیاز نرم افزار هماهنگ ه  یکاربرد استفاده -6

 به صورت محرمانه یجزوات آموزش ینگهدار -7

 مرتبط یو تخصص یعموم یآموزش  یشرکت در دوره ها -8

 ها نهیزم  ریدر سا  یاطلاعات نینو  یهایاز فناور استفاده -9

 آنها  و مصاحبه گران و نظارت بر عملکرد نیمحقق  یبانک اطلاعات  جادیو مصاحبه ا قیانجام تحق یو انتخاب افراد اصلح برا  ییشناسا  -10

 اسناد و مدارک موجود  یبررس  ای  یدانیم یمصاحبه بررس قیافراد از طر نشیگز یبرا ازیاطلاعات مورد ن یجمع آور  -11

 قبل از انجام مصاحبه یو هوانورد  یحوزه فرودگاه نیارتباط و تعامل فعال با متخصص  -12

 مقام مافوق  یاز سو  یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -13

 اللززوم و عند دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا -14

 مرتبط با شغل را انجام دهد یامور ارجاع   ریسا

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

  نشیمسئول گز پور  یاحسان جعفر  تعيين كننده وظايف

 تاييد كننده وظايف 
 نشیمسئول گز پور  یاحسان جعفر 

 

 تائيد كننده سند
 سیف اله اسدالهی 

سرپرست معاونت توسعه مدیریت و  

 منابع 
 

 تشکيلات مسئول و احد 
 ناصر مرادلو

 سرپرست 

 دفتر تشکیلات و بودجه
 

 


