
 
 

 
 

 

 نام مدرك :

 «شرح وظايف پست سازماني» 
    18JD01-06كد مدرك :      

 معاون برنامه ريزی  عنــوان پــست :

 معاونت برنامه ريزی  واحـد سازماني  :   

 ستاد محل جغرافيايي :  
 6:شماره ويرايش متن

  1400/1/1 تاريخ ويرايش متن:
 

 کارگروه تخصصي مشاغلتهيه کننده: 
 حسن رياحي نسبکننده: تائيد 

 معاون منابع انساني

 کننده: محمد اله دادتصويب 

 رئيس هيئت مديره و مديرعامل
 

       بشرح ذيل تعيين ميگردد.  شرح وظايف پست سازماني مذكور بر اساس وظايف واحد سازمانيالف : 

ف
ردي

 

روزانه شرح
هفتگي 
 

ماهيان
ی ه

مورد
 

1 
مختلف حوزه تحت سرپرستي و مرتبط از طريق مطالعه و تحقيق و ساير کسب آگاهي از قوانين و مقررات دستورالعمل ها در بخش های 

 روش ها به منظور تسلط برآن جهت تصميم گيری های مناسب
    

     نظارت و كنترل بر افراد تحت سرپرستي و ارائه راهنمائي های لازم و تقسيم كاربين آنها 2

3 
سب در واحد تحت  سازماندهي منا سب به برنامه ريزی و  سيم کار منا سراف /  تق ستي از طريق مديريت منايع موجود / پرهيز از ا سرپر

 منظور دستيابي به اهداف سازماني
    

4 
حصول اطمينان از رعايت قوانين و مقررات و دستورالعمل ها و نظم و انضباط و شئونات اداری در محيط کار از طريق نظارت مستمر ، 

 حفظ کرامت انساني به منظور افزايش سطح رضايت مشتريان و تمامي هدفهای ذينفع خود و ساير کارکنانتشويق و تنبيه و ... با 
    

     کنترل دقيق پيشرفت کار و انجام به موقع برنامه های محوله در مقاطع زماني پيش بيني شده 5

6 
سرپرستي ( موثر و فعال به موقع در جلسات سازماني و برون مکاتبات به موقع ، آراستگي و ... از طريق حضور ) خود و کارکنان تحت 

 سازماني به منظور حفظ و اعتبار جايگاه سازمان.
    

     نظارت بر تهيه و تنظيم بودجه ساليانه شرکت 7

8 
عملکرد معاونت  سازماندهي واحدهای تحت سرپرستي، برنامه ريزی نيروی انساني و نيازسنجي آموزشي پرسنل تحت سرپرستي، ارزيابي

 جهت انجام کار وفق وظايف تعريف شده فرآيندی
    

9 
ــطح  ــتي از طريق کنترل فرآيند ها به منظور ارتقات کيفيت خدمات و افزايش س ــرپرس ــراری در حوزه تحت س نظارت بر فعاليت برون س

 رضايتمندی و کاهش هزينه ها
    

     در اجرای وظايف محوله و سياست و خط مشي های تعيين شدههماهنگي و ارتباط موثر با ساير واحدهای شرکت  10

11 
بررسي و ارزيابي فعاليت ها و عملکرد معاونت تحت سرپرستي به منظور شناسايي تنگناها و ارايه راه حل های اصولي در حل مسائل و 

 مشکلات
    

12 
کليه زمينه ها از طريق برگزاری جلســات طوفان فکری و ... به ايجاد فضــايي خلاب برای کارکنان و مديران تحت حوزه ســرپرســتي در 

 منظور افزايش خلاقت کارکنان و اخذ تصميمات مشارکتي.
    

     کنترل و بررسي فرآيندها و فعاليت های مرتبط به منظور بهبود فرآيندها و پيشگيری از هر گونه فعاليت غير منطبق 13

14 
سرپرستي و ايجاد مکانيزم های انگيزشي به منظور افزايش بهره برنامه ريزی به منظور تحکيم  ساني در محيط کار معاونت تحت  روابط ان

 وری
    

15 
ساني دانش و مهارت  شي مرتبط به منظور ارتقات و بروز ر سمينارها و دوره های آموز سات، همايش ها،  ستمر در جل شارکت فعال و م م

 های مورد نياز

 
   

     امور محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدیانجام ساير  16

 

 


