
 شرح وظیفه

 
 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 مدیرعامل منابعمعاون پشتیبانی و توسعه  عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 فیزیکی ، مالی ، انسانی منابع ریزی برنامه و مدیریت  زمینه در شرکت های مشی خط و سیاستها تعیین -

 تنظیم و تدوین اسناد مالی کل شرکت در حدود اعتبارات مصوب و مقررات جاری کشوری.  -

 فیزیکی ، مالی ، انسانی نیروی نیازهای تامین -

 های کلی شرکت در ارتباط با مسائل مالی و منابع انسانی. ها و برنامهها و طرحسنجی فعالیتبررسی در زمینه امکان     -  

 استخدامی و مالی ، اداری مقررات و قوانین اجرای حسن بر نظارت    -   -

 ، ها هزینه انجام ، حسوابها نگهداری ، عمومی امور ، مالی ، اداری ، پرسونلی امور زمینه در لازم دسوتورالعملهای و ضووابط ابلاغ و تعیین     -   -

 آنها اجرای بر نظارت و اموال حفظ

 نظارت بر اجرای درست و صحیح قوانین و مقررات مربوط به قانون استخدام کشوری و لوایح بودجه.    -   -

 های مختلف در رابطه با وضعیت مالی و منابع انسانی کل شرکت. . تهیه و تدوین گزارش   -  

 نظارت بر عملکرد درآمد و هزینه در سطح کل شرکت.    -  

 و شایسته  کت از منابع انسانی با کفایتمندی شرتلاش در جهت بهره -    

 های کلان شرکت.توسعه کیفی منابع انسانی در کل شرکت براساس اهداف و نیازها و برنامه -    

 دفاع حقوقی از شرکت در دعاوی و مراجع قضایی.  -    

 نظارت بر تأمین و تدارك نیازهای کلان شرکت.   -    

 تأسیسات و تجهیزات در سطح کلان شرکت.نظارت بر امر توسعه   -     

 انتخاب و معرفی مدیران شایسته برای واحدهای تحت سرپرستی .    -    

 نظارت برحسن اجرای وظایف و امور محوله به واحدهای تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی و تعیین خط مشی مناسب برای آنها    -   

    رفع مشکلات واحدهای اجرایی شرکت و تعیین راه حل های مطلوب.ارایه راهنمایی های لازم در جهت    -     

 اختصاصی و عمرانی و جاری از اعم اعتبارات عملکرد بر نظارت  -    

        مالی گزارشهای و اسناد ، صورتحسابها به رسیدگی و محاسباتی امور تنظیم بر نظارت  -   

    -  راهبری در فرایند مطالعه ، بررسی و پیشنهاد طرحهای اصلاحی در مورد توسعه شرکت در محورهای نظام مدیریت ،  -

 ساختار و تشکیلات ، سیستمها و روشها ،طبقه بندی مشاغل و آموزش علوم و فنون اداری - مدیریتی

 واحدهای توسعه و نوسازی ،نگهداشت ، تامین و تجهیزات و تاسیساتی ، ساختمانی نیازهای بررسی امر در ونظارت  راهبری -     

  تابعه

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 )حوزه معاونت( کارشناس امور اداریعنوان پست: 

               

 وظایف : شرح

 منابعحوزه معاونت پشتیبانی وتوسعه  به مربوط هایفعالیت اجرای و ریزیبرنامه -

به منظور ارایه گزارش های منابع از واحدهای سازمانی ذی ربط معاونت پشتیبانی وتوسعه  هنگام به اطلاعات و آمار اخذ -

 ماهانه به معاونت پشتیبانی وتوسعه مدیریت 

 مربوط هایفعالیت انجام برای نیاز مورد مدارك سایر و هافرم ها،پرسشنامه تنظیم و تهیه  -

برای  لازم گزارش تهیه و هاارزیابیو   تحلیل و تجزیه و کارکنانواحدها و   عملکرد ارزیابی نظام اجرای بر نظارت      -

 معاونت پشتیبانی وتوسعه مدیرعامل

 مورد حسب ادواری و کارشناسی گزارش تهیه          -

 های حوزه و ارایه گزارش های کارشناسی به معاونت ذی ربط برنامه تنظیم و تهیه در همکاری          -

 حسب مورد های اداریها و بخشنامهدستورالعمل ها،نامه آیین نویسپیش تنظیم و تهیه          -

 اداری هایبخشنامه و هادستورالعمل ها،نامهآیین ها،بخشنامه اجرای بر نظارت          -

 حسب مورد اداری پیشنهادی هایطرح بررسی          -

با هماهنگی واحدهای زیر مجموعه معاونت  ... و هاگردهمایی و هاهمایش آموزشی، هایکارگاه اجرای و ریزیبرنامه          -

 ذی ربط.

 معاونت ذی ربط.ی و اظهارنظر در مورد سازماندهی و تشکیلات در حوزه بررس          -

 ...و مجامع و شوراها و جلسات در شرکت         -

 در حوزه معاونت ذی ربطکار محیط و شرایط بهبود به مربوط هایطرح اجرای همکاری در        -

 شغلی اعم از اعطای تسهیلات رفاهی، تسهیلاتهای یتمز افزایش به مربوط هایطرح اجرای همکاری در          -

 آموزشی تسهیلات درمانی،           

 در حوزه معاونت ذی ربط. اداری امور مستندسازی انجام اقدامات لازم جهت           -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق         -

 

 

 
 کننده:نام و نام خانوادگی تهیه 

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس هماهنگیعنوان پست: 

 

 : شرح وظایف 

از واحدها و گروه های  و برنامه های ذی ربط جمع آوری اسناد، مدارك و نتایج حاصل از طرح  -

 ها  و ارایه به  مقام مربوطه.تخصصی حوزه معاونت

 مکتوبات ومرسولات وارده به دفتر و ارجاع آنها به مراجع ذی ربط.ثبت والصاق سوابق  -

طبقه بندی ،ثبت ونگهداری فایل های رایانه ای مرتبط با حوزه وظایف واحد مربوط وتهیه نسخ پشتیبان از  -

 آنها.

 گزارش. در قالب  برنامه ها اجرای پیگیری امور مربوط به چاپ و انتشار نتایج حاصل از -

ل ضمائم نامه های وارده وصادره الکترونیکی وفیزیکی ولاك ومهر نمودن نامه های بازبینی و کنتر -

 محرمانه وپیگیری وصول آنها.

 انجام امور رایانه ای مرتبط با دفترازجمله پاورپوینت ،نسخه برداری وذخیره سازی الکترونیکی. -

 ر حوزه مربوطه.ودستاوردهای ذی ربط د پیگیری و هماهنگی با رسانه ها جهت انعکاس نتایج  -

در خصوص شکل و  اداری و فنی  وتخصصی پیگیری اخذ نظرات مدیران و متولیان طرح ها و یافته های  -

 و اعلام به مقامات مربوطهقبل از انتشار  انها محتوای 

تهیه و تدوین گزارشات کارشناسی و انعکاس نتایج اقدامات و پیگیری های بعمل آمده به مسئولین  -

 مربوطه

 نوشت)کپی( ، چاپ)پرینت( ویا تله فاکس نمودن اسناد ومدارك حسب نیاز و دستورمدیرمربوط.تهیه رو -

ابلاغ دستورهای مافوق به اشخاص حقیقی وحقوقی ذی ربط و واحدهای تابعه وپیگیری نحوه اجرای آنها  -

 تا حصول نتیجه.

متبوع به مقام مافوق  جهت اتخاذ اطلاع رسانی دقیق و به هنگام وقایع و امور مهم مرتبط با دستگاه و واحد  -

 مواضع وتصمیمات مقتضی.

 انجام اقدامات لازم جهت ثبت و نگهداری مناسب اسناد ومدارك مرتبط با حوزه عملکرد مقام ذی ربط -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 مدیرکل امور مالی وذیحسابی عنوان پست: 
                  

 

 شرح وظایف:

- 

 هاي تحت نظارت بمنظور نيل به اهداف تعيين شده.هاي لازم در انجام وظايف محوله به قسمتايجاد هماهنگي -
 هاي مالي ستاد شركت پست.سياستمشاركت در تهيه و تنظيم خط مشي و  - 
ها و بررسي و ارزيابي سازي آنهاي مالي و ايجاد بازخوردهاي مناسب بمنظور بهينهبررسي و بازنگري سيستمنظارت برامر  -

 هاي موجود در امور مالي.كفايت و مؤثر بودن كنترل

ها با ضننوابط و مرررات مندرجات و تيبيق آنكنترل نهايي اسننناد قيعي مالي بمنظور ولننول اامينان از  ننحت نظارت و -
 مربواه.

 ها.ها و اموال شركت و تنظيم برنامه رسيدگي به آننظارت و كنترل بر وفظ و نگهداري دارايي -

 هاي مالي.ي مالي مختلف، تنظيم ترازنامه و  ورتجلسههاموقع گزارشه نظارت بر تهيه ب-

 هاي شركت. به اموال و داراييهاي مربوط نظارت بر تهيه و تنظيم ليست-

 گذاري اموال جديد شركت. بر انجام امور مربوط به ثبت و شماره كنترل نظارت-

 نظارت بر اجرا و رعايت مرررات داخلي و قوانين مالي در ثبت و  دور اسناد مالي.-

 هاي االاعاتي بمنظور ارزيابي، كنترل و پيگيري پيشرفت عمليات مالي.ايجاد مكانيزم-

 ها،  دور اسناد، ثبت دفاتر وسابداري و غيره.نظارت و پيگيري در مورد رفع اشكالات مربوط به تشخيص وساب-

 هاي شركت.ها و دريافتهاي لازم بمنظور ولول اامينان از  حت كليه پرداختانجام كنترل-

 هاي مالي.يان و ساير  ورتها در پايان سال مالي و تهيه ترازنامه، سود و زنظارت و همكاري در بستن وساب-

دريافت وجوه مورد نياز از منابع مختلف اعم از خزانه داري كل، سننازمان بازنشننسننتگي و سننازمان ت مين  راهبري در فرايند-
 اجتماعي.

 اي مالي و اقتلادي جهت ارائه به مديريت. هاي تحليلي و مرايسهتهيه و تنظيم گزارشنظارت و هدايت در امر  -

 هاي نظارتي.انجام امور مجامع و بازرس قانوني و دستگاهراهبري بر امر  -

 انجام امور مربوط به محاسبه بهاي تمام شده مرسولات شركت پست.نظارت بر امر  -

 تامين اعتبار پرداخت هاي قيعي و غير قيعي و نگهداري وساب اعتبارات و تعهدات . مديريت در فرايند  -

 گي به اسناد درآمد و هزينه ، و ول در آمد و ساير دريافتي ها . رسيدنظارت در امر -

نگهداري وسننناب دريافتها و پرداختها موجوديها اعم از اعتبارات جاري ، ارپ سننن رده ، پرداختهاي انترالي و نظارت بر امر  -
 ساير وجوه مربوط و همچنين وساب در آمدها و انواع دريافتها . 

 هاي منرول و غيرمنرول شركت پست و اعمال نظارتهاي لازم .  ييساب دارانگهداري ونظارت بر امر  -

 نگهداري وساب و انواع اوراق بهادار .نظارت برامر  -
 .انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 جمهوری اسلامی ایرانشرکت ملی پست نام سازمان : 

 

 معاون اسناد واعتباراتعنوان پست: 

 

 شرح وظایف:
رسیدگی و کنترل کلیه اسناد هزینه و سایر پرداختهای واحدها و مطابقت آنها با قوانین مربوط به منظور اعمال نظارت راهبری در فرایند  -

 .مالی

تبصره های بودجه سالانه و ضوابط اجرایی بودجه هر سال و رعایت مطالعه قوانین و مقررات مالی و محاسباتی و مشارکت در امر   -

 .دقیق مفاد آنها در رسیدگی به اسناد و مدارك پرداختها

 .رسیدگی به تنخواه گردان و اسناد هزینه کارپردازی و اعمال نظارت بر تنخواه گردانهای مذکور به دستور ذیحسابنظارت در فرایند  -

و منظم از قوانین و مقررات مالی و محاسباتی و دستور العملها و بخشنامه های لازم در امر نظارت نگهداری آرشی در امر مشارکت -

  .مالی

 .رعایت قوانین و مقررات مربوط به کسور قانونی و بدهیهای اجرایی و اعمال نظارت برکسر صحیح کسور مذکور نظارت در جهت  -

 .دولت مقررات و قوانین  باهای انجام شده تطبیق اسناد هزینهراهبری در فرایند -

 .دهاخری و قراردادها  های مربوط بهکنترل اسناد هزینهنظارت و -

  .های قانونی ذیربطها و مطابقت با سرفصلرسیدگی به صدور اسناد هزینهنظارت بر امر      - -

 .های تدارکات و کارپردازیرسیدگی به کلیه اسناد هزینهو نظارت برامرکنترل - -

لیستهای مربوط به پرداختهای پرسنلی و حقوق و اضافه کار واسناد مربوط به انواع کمکها و فوق العاده به رسیدگی  مشارکت در امر - -

 .ها

هیه پرونده های مربوط به قراردادها، اخذ ضمانتنامه های حسن اجرای تعهدات، پیش پرداخت و مفاصا حساب بیمه نظارت برامرت - -

 .تامین اجتماعی

 تغییرات –بررسی صورت وضعیت های مربوط به قراردادها و تکمیل نمودن مدارك مثبته آنها شامل:اساسنامه شرکت  ترل وکن - -

ب بانکی و رتبه بندی شورایعالی انفورماتیک و گواهی های صلاحیت آنها وسایر مدارکی که جهت حسا شماره اخذ -شرکت

 .پرداخت صورت وضعیت ، قانون معین نموده است

نظارت بر امر تطبیق هزینه های انجام شده و محاسبه بر آورد اقلام هزینه های قابل پرداخت که بر اساس احکام و مجوزهای قانونی به  -

 .مرحله پرداخت رسیده است

بق احکام بر محاسبه کسورات از قبیل مالیاتها و مقرری ها و کسورات بازنشستگی و انواع بیمه ها و سایر کسورات دیگر که ط نظارت -

 .و مجوزهای قانونی کسر و به مراجع ذیربط پرداخت گردد

بررسی مدارك هزینه و مدارك مربوط به مناقصه و ترك مناقصه و انجام سایر کارهایی که از سوی مافوق به اداره  نظارت برامر -

 .رسیدگی و ممیزی ارجاع می گردد

 .نقص موارد رفع از پس اسناد صحت نظر از آنها مجدد کنترل و نقص ت رفع اعاده اسناد ناقص و پیگیری آنها جهنظارت بر فرایند  -

 .هاها و اسناد به همکاران امور مالی و دیوان محاسبات و کنترل آنپرونده ر فرایند ارایهنظارت ب - -

 .انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 
 کننده:نام و نام خانوادگی تهیه 

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 معاون دریافت وپرداختعنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

 تهیه و تنظیم کلیه اسناد مالی اعم از جاری، درآمد و عمرانینظارت بر امر   -

در جهت اعمال کنترل های تهیه صورت مغایرت بانکی کلیه حسابها و اصلاح به موقع اشتباهات صورت گرفته  نظارت برامر-

 لازم.

کنترل امضاهای مربوط به برگه های صادره و کنترل ارقام و شماره حساب و شرح چکهای صادره)انجام کنترلهای نظارت و  -

 داخلی مربوط به چکها صادره(

 چکها به عاملین مالی واحدهای تابعه ودریافت رسید از آن ها.نظارت برامر تحویل -

 پرسنلی تهیه و تنظیم لیستهای حقوقی، اضافه کار،ماموریت،بن غیرنقدی،عیدی ،پاداش و سایرپرداختهاینظارت برامر  -

 اسناد تکمیل اسناد هزینه از نظر فیشهای مربوط به کسورات و فیشهای واریزی و ضمیمه آنها بهنظارت برامر -

 شمارش برگه های سند هزینه و ثبت در دفتر مخصوص و تحویل به بایگانی امورمالی با اخذ رسیدکنترل و نظارت در امر  -

نگهداری   ، پیگیری علی الحسابها و پیش پرداختها  ،تهیه صورتحسابهای ماهیانه  ، صدور برگه های محاسباتینظارت در امور -

 . ع آنهاتضمینات بانکی و تمدید به موق

با هماهنگی  شرکتذیصلاح و مسئولین  استخراج گزارشات مالی خواسته شده توسط مراجعهماهنگی ونظارت در رابطه با   -

 مدیر امورمالی

 .کنترل درآمدهای واحدهای تابعهو   تهیه و تنظیم صورتحسابهای ماهیانه اوراق بهادارنظارت در امور  -

 سازمانهای بیمه گرتوسط واحد درآمد پیگیری مطالبات ازنظارت بر امر  -

 مطالعه و ارائه و آموزش لازم به همکاران اداری و عاملین مالی واحدها دریافت دستورالعمل ها و قوانین ، -

 نظارت و ارائه راهکارهای لازم جهت اجرا و رعایت قوانین و مقررات و موافقت نامه ها در تنظیم اسناد هزینه -

 در تنظیم قراردادها بمنظور تطبیق با مقررات مالی همکاری و اظهار نظر -

 .انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس هماهنگیعنوان پست: 

                 

 وظایف : شرح

از واحدها و گروه های  و برنامه های ذی ربط جمع آوری اسناد، مدارك و نتایج حاصل از طرح  -

 ها  و ارایه به  مقام مربوطه.تخصصی حوزه معاونت

 ثبت والصاق سوابق مکتوبات ومرسولات وارده به دفتر و ارجاع آنها به مراجع ذی ربط. -

ای مرتبط با حوزه وظایف واحد مربوط وتهیه نسخ پشتیبان از  طبقه بندی ،ثبت ونگهداری فایل های رایانه -

 آنها.

 گزارش. در قالب  برنامه ها اجرای پیگیری امور مربوط به چاپ و انتشار نتایج حاصل از -

بازبینی و کنترل ضمائم نامه های وارده وصادره الکترونیکی وفیزیکی ولاك ومهر نمودن نامه های  -

 محرمانه وپیگیری وصول آنها.

 انجام امور رایانه ای مرتبط با دفترازجمله پاورپوینت ،نسخه برداری وذخیره سازی الکترونیکی. -

 ودستاوردهای ذی ربط در حوزه مربوطه. پیگیری و هماهنگی با رسانه ها جهت انعکاس نتایج  -

و  در خصوص شکل اداری و فنی  وتخصصی پیگیری اخذ نظرات مدیران و متولیان طرح ها و یافته های  -

 و اعلام به مقامات مربوطهقبل از انتشار  انها محتوای 

تهیه و تدوین گزارشات کارشناسی و انعکاس نتایج اقدامات و پیگیری های بعمل آمده به مسئولین  -

 مربوطه

 تهیه رونوشت)کپی( ، چاپ)پرینت( ویا تله فاکس نمودن اسناد ومدارك حسب نیاز و دستورمدیرمربوط. -

مافوق به اشخاص حقیقی وحقوقی ذی ربط و واحدهای تابعه وپیگیری نحوه اجرای آنها ابلاغ دستورهای  -

 تا حصول نتیجه.

اطلاع رسانی دقیق و به هنگام وقایع و امور مهم مرتبط با دستگاه و واحد متبوع به مقام مافوق  جهت اتخاذ  -

 مواضع وتصمیمات مقتضی.

 اسناد ومدارك مرتبط با حوزه عملکرد مقام ذی ربطانجام اقدامات لازم جهت ثبت و نگهداری مناسب  -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 رییس اداره حسابداری  رسیدگی اسنادعنوان پست:    

                 

 شرح وظایف :
 کنترل ونظارت برصحت فرایند صدور اسناد مالی و تنظیم دفاتر و سامانه های مربوطه. -

تهیه وتنظیم حساب ماهانه اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای ،کنترل وتجزیه و تحلیل و تمام مشارکت ونظارت بر امر -

 مراحل آن  

 جمع آوری ضمائم و مدارك مورد لزوم جهت تنظیم حساب ماهیانه و گزارشات نهایی . مشارکت ونظارت بر فرایند  -

 جمع آوری اسناد حسابداری پس از تکمیل امضا های مجاز و تحویل به بایگانی . نظارت برامر   -

ناد جا افتاده تجزیه و تحلیل اطلاعات مالی موجود در سیستم اعم از تکراری نبودن کدینگ ، اسمشارکت ونظارت بر فرایند  -

 و ........ .

تهیه وتنظیم تفریغ بودجه حساب نهایی اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای و عملکرد در پایان نظارت و همکاری در -

 هرسال و ارسال آن به اداره کل هماهنگی و تلفیق حساب ها و همچنین دیوان محاسبات 

ات و بازرسی کل کشوردر مورد مدارك تکمیل حساب تفریغ بودجه پاسخگویی به گروه های نظارتی از جمله دیوان محاسب -

 .و همچنین مستندات حساب مربوط به تملک دارایی های سرمایه ای

 صدور درخواست وجه اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای از اداره کل خزانه .نظارت برامر  -

  صدور اسناد حسابداری اعتبارات سرمایه اینظارت برامر -

 نظارت بر رعايت قوانين و مرررات مرتبط با امور وسابداري رسيدگي اسناد. كنترل و -

 تنظيم و ارايه گزارش هاي لازم به مراجع ذي ربط/ -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 جمهوری اسلامی ایران شرکت ملی پستنام سازمان : 

 

 ممیز و کنترل اسناد( کارشناس امور مالی )عنوان پست: 

                    

 شرح وظایف :

 رسیدگی به اسناد مالی و هزینه ای ارسالی از لحاظ تطبیق با احکام، دستورالعمل ها و قوانین و مقررات مربوطه -

 شده ثبت حسابهای در اختلاف وجود صورت در اختلاف کنترل و رفع  -

 سی انواع روش ها ،استاندارد ها وابزارهای حسابداری و بکارگیری مناسب ترین آنها در عملیات حسابداری برر -

 تشخیص و تعیین سرفصل حسابها -

مطالعه و اگاهی از قوانین و مقررات و آیین نامه های مالی کشور از قبیل بودجه، مالیات، محاسبات عمومی و اجرای آنها به  -

 طریق مقتضی

 کنترل حسابهای دریافتی و پرداختی و درآمد و ارسالی به منظور صحت انها -

 مافوق  تهیه و تدوین گزارشات کارشناسی و تحلیلی حسب دستور مقام -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

کارشناس امور مالی )رسیدگی اسناد هزینه ای ، عنوان پست: 

 قراردادهای جاری وپشتیبانی(

                     

 شرح وظایف :

 

 کنترل و رسیدگی اسناد بر طبق قانون محاسبات عمومی و آئین نامه های مربوطه-

 رسیدگی اسناد، فوق العاده ماموریت های داخلی و خارجی بر طبق قوانین و آئین نامه های ابلاغیکنترل و -

 کنترل و محاسبه پیش نویس قراردادها و غیره-

 کنترل و رسیدگی به اسناد علی الحساب، پیش پرداخت و پرداختی واحدهای تابعه-

 ذی ربطامضا اسناد ، سایر مدارك مالی ، چکهای صادره مربوط به حسابهای  -

نظارت بر امور مالی و محاسباتی، نگهداری و تنظیم حساب بر طبق قانون و مقررات و ضوابط مربوطه و صحت و سلامت آنها  -

 و تنظیم گزارشهای مالی شرکتبر اساس آئین نامه های مالی و معاملاتی و مصوبات 

 مافوق  ه و تدوین گزارشات کارشناسی و تحلیلی حسب دستور مقامتهی -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 )صدور اسناد طرح(کارشناس امورمالی عنوان پست: 

                       

 شرح وظایف :

 و تعهدی اسناد هزینه تملک دارائیها  رسیدگی فیزیکی -

 رسیدگی اسناد صورت وضعیت پیمانکاران -

 قراردادها ی منعقده اسناد مرتبط با رسیدگی وپیگیری -

  شرکتمعاملاتی  ها بر اساس قانون آئین نامه مالی واعمال نظارت بر هزینه -

 پیگیری مستمر در مورد رفع اشکالات و واخواهی ها تا رسیدن به نتیجه نهائی  -

 وفق دستور مقامات مافوق پرداخت پیش پرداخت و علی الحساب به پیمانکاران -

 با دستور مقام مافوق صدور چک های ذی ربط -

 .دداده و امضاء می گیر چک را پس از امضا شدن به کارپرداز تحویل -

 باکارکنان دیوان محاسبات واعضای تیم حسابرسی همکاری -

 مافوق  تهیه و تدوین گزارشات کارشناسی و تحلیلی حسب دستور مقام -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 جمهوری اسلامی ایرانشرکت ملی پست نام سازمان : 

 

 کارشناس امور مالی )اعتبارات(عنوان پست: 

                 

 شرح وظایف:

  نظارت برامرصدور اسناد حسابداری اعتبارات سرمایه ای -

نظارت و همکاری درتهیه وتنظیم تفریغ بودجه حساب نهایی اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای و عملکرد در پایان  - -

 هرسال 

 پیگیری دریافت و جذب بودجه و اعتبارات از مراجع ذیربط -

 ثبت اعتبارات دریافتی در دفاتر مربوطه -

 بررسی اسناد درخواست هزینه یا اعتبارات و اظهارنظر در خصوص آنها در چارچوب مقررات -

 تخصیص اعتبارات به واحد های ذیربط با هماهنگی مقامات و مسولین مربوطه -

 ر دفاتر مربوطهثبت اعتبارات تخصیصی د -

 تهیه و تدوین گزارشات مربوط به اعتبارات -

 ها و فصول هزینهتنظیم و نگهداری حساب اعتبارات بر حسب برنامه -

 صدور درخواست جهت واگذاری اعتبارات به واحدها/سازمانها/مراکز/شرکتها/موسسات متقاضی -

شده از محل بودجه مصوب در حدود مقررات  های تشخیص دادهپیگیری تامین اعتبارات برای انجام تعهدات و هزینه -

 مربوط حسب دستور مقام مافوق

تهیه و تدوین گزارشات کارشناسی در خصوص میزان جذب و تخصیص منابع مالی و اعتبارات جهت ارائه به مقامات و  -

 مسئولین مربوطه

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی )تهیه صورت مالی طرح تملک(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 بررسی قراردادهای اجرایی پروژه ها از لحاظ مقررات مالی. -  

پروژه ها پس از تایید مجریان طرح یا مقامات مجاز از طرف آنها و عیتها و صورتحساب هزینه های وض صورت دریافت - 

 تنظیم سند هزینه و رسیدگی اسناد تنظیمی با مقررات مربوط و پرداخت وجه آن .

صدور اسناد و حواله و پرداخت هزینه های طرحهای تملک دارائیهای سرمایه ای که اعتبار آن ازمحل ردیفهای مربوطه - -

 .تأمین گردیده است

مدید و ابطال و ت به مربوط امور در اقدام و طرحها به مربوط بهادار اوراق سایر و ها سپرده و ها نامه ضمانت نگهداری - 

استرداد آنها مطابق مقررات مربوط ویا انجام اقدامات لازم در جهت ضبط و وصول وجه آنها به نفع دولت در موارد قانونی 

 و دستور مجری طرح یا نماینده قانونی مجری طرح. و ثبت آن در دفاتر مربوط با تایید

 پیگیری در واریز وجوه تنخواه گردان، پیش پرداخت و علی الحسابهای پرداختی بر اساس قوانین مربوط. -

تسویه حساب با پیمانکاران و مشاوران طرف قرارداد پس از اجرای پروژه هاو طی دوره های قانونی پیش بینی شده با  -

 مقررات در مورد واریز پیش پرداختها و تصفیه علی الحسابهای پرداختی در طول اجرای پروژه. رعایت کلیه

 مراجع به آنها وارسال عمومی محاسبات قانون مقررات مطابق وجاری سنواتی مالی صورتحسابهای وتنظیم استخراج - 

 .ذیصلاح

ضوابط  و سالانه بودجه های تبصره و عمرانی طرحهای به مربوط مقررات و محاسباتی و مالی مقررات و قوانین مطالعه - 

 اجرایی هر سال و رعایت دقیق مفاد آنهادر رسیدگی به اسناد و مدارك پرداختها.

 دریافت و نگهداری صورتحسابهای بانکی ، اعلامیه ها و صدور برگه های محاسباتی و تنظیم صورت مغایرت بانکی مربوطه. -

 ماهانه و نهایی طرحهای عمرانی و ارسال به موقع آن به مراجع قانونی ذیربطتنظیم ونگهداری حساب  -

ردسپرده های مربوط به واریزهای نقدی در خصوص حسن انجام کار، حسن اجرای تعهدات و وجه الضمان و آزاد سازی  -

 سپرده های مذکور در وجه ذینفع های آنها.

 برابر آنها به پرداخت پیش و عمرانی طرحهای قرارداد طرف ای رهمشاو و پیمانکاری های شرکت وضعیت صورت پرداخت -

 . مربوطه مقررات و ضوابط

 .مربوطه مقررات و ضوابط برابر نگهداری حساب اموال طرحها -

 مافوق.تهیه و تنظیم عملکرد حساب ماهیانه و سالیانه و ارائه آن به مقام -

 و احیاء و گیرد می صورت پرداخت کلیه هزینه های جاری و ضروری طرحهای عمرانی که توسط ذیحساب و کارپردازی  -

 .مالی سال پایان در آن تسویه

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 ملی پست جمهوری اسلامی ایرانشرکت نام سازمان : 

 

 رییس اداره اعتبارات وخزانه داری عنوان پست: 

                  

 شرح وظایف :

 صدور درخواست وجه اعتبارات هزینه ای و اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای  اداره کل خزانه . -

 دریافتی و اصلاحیه موافقتنامه .  صدور اسناد حسابداری اعتبار مصوب ، تخصیص ، -

 نگهداری حساب اعتبارات برحسب برنامه ها و طرح ها و تهیه گزارشات لازم .  -

 تامین اعتبار حواله های صادره از سوی مقام های مجاز براساس لیست توزیعی و ثبت هزینه های انجام شده .  -

 ثبت شده در سیستم اعتبارات با سیستم حسابداری   انطباق عملیات -

 تهیه گزارشات مربوط به اعتبارات جهت بهره برداری . -

 صدور نامه جهت استانها درخصوص اعتبار ابلاغی . -

 کنترل و نظارت در پرداخت ها با شرح مواد هزینه ذکر شده در موافقتنامه .  -

 قررات مالی و محاسباتینظارت بر اجرای کلیه امور در چارچوب قوانین و م -

 بررسی کلیه اسناد امور اداری و تطبیق مستندات آن با قوانین و مقررات و ارائه کلیه اسناد واخواهی به عامل ذیحساب -

بررسی قراردادهای طرح و جاری، ثبت و محاسبه صورت وضعیت های ارسالی، تطبیق مستندات قرارداد و صورتحساب ها  -

 با قوانین و مقررات مربوطه

تهیه و تنظیم حساب ماهانه اعتبارات هزینه ای برابر دستورالعمل های اداره کل هماهنگی و تلفیق حساب ها وزارت امور  -

 اقتصادی ودارایی و کنترل و تجزیه و تحلیل تمام  مراحل آن .

 ر ماه .بررسی و اعمال کنترل های لازم و انطباق آن با گزارش اداره اعتبارات و رفع مغایرت احتمالی در ه -

 تهیه و تنظیم گزارش عملکرد بابت ردیف بودجه برگشتی و هزینه های مربوط . -

 کنترل و گزارش واگذاری دارایی های مالی برحسب طبقه بندی بودجه با تاییدیه های دریافتی از خزانه . -

 پیگیری واریز علی الحساب ها و پیش پرداخت های جاری و سنواتی. -

 بانکی حساب ها ، پیگیری اقلام باز و رفع مغایرت مربوطه .تهیه و تنظیم صورت مغایرت  -

جهت اخذ تاییدیه از اداره کل خزانه برابر پیش بینی های  6کنترل عملکرد درآمدهای متفرقه و اوراق بهادار و تکمیل فرم  -

 موافقتنامه .

 تبدیل اسناد موقت به دائم .  -

رنامه ، فصل و واحد گیرنده وجه ) استان ( و مطابقت آن با حساب استانها تهیه فرم حوالجات ) ابلاغ اعتبار استانها ( برحسب ب -

 . 

تنظیم فرمهای مخصوص به تاییدیه مانده برگشتی برحسب فصول و برنامه و همچنین فرم صورت ریز دریافتی ها از خزانه و  -

 مطابقت با دفاتر خزانه وزارت دارایی از محل ردیف های عمومی مصوب .

 فریغ بودجه حساب نهایی و عملکرد در پایان هر سال و ارسال آن به دیوان محاسبات .تهیه و تنظیم ت -

پاسخگویی به گروه های نظارتی از جمله دیوان محاسبات و بازرسی در مورد مدارك تکمیل حساب تفریغ بودجه و همچنین  -

 و مقررات مربوطه مستندات حساب هزینه ای و مطابقت آن با قانون بودجه ، موافقتنامه ها و قوانین 

 مراقبت و نظارت بر نگهداری اموال شرکت. -

 تهیه و ارسال لیست کامل اموال شرکت به اداره کل اموال دولتی وزارت امور اقتصادی و دارایی.  -



 شرح وظیفه

 
 

 نظارت برامورانبارگردانی .  -

 نصب برچسب اموال بر اموال غیر مصرفی برابر حواله انبار و قبض انبار.  -

 ثبت کلیه اموال غیرمصرفی از محل اعتبارات در دفاتر مربوط و سیستم رایانه و تهیه گزارشات مربوطه .  -

 تهیه و تنظیم اسناد اموال و ارسال آنها به استانها و پیگیری آن بعد از امضاء تحویل گیرنده توسط استان .  -

 نظارت و کنترل برورود و خروج اموال .  -

 رکنان در سطح شرکت .نظارت بر اموال منقول کا -

 نگهداری اسناد و مدارك مربوط به املاك ، خودروها و همچنین نگهداری وانتقال اموال اسقاط تا تعیین تکلیف نهایی .  -

 صورت برداری از اموال اطاقها هر شش ماه یکبار. -

 غیره . ارائه آمار به واحدهای نظارتی اعم از وزارت دارایی ، بازرسی کل کشور ، دیوان محاسبات و -

 فروش و انتقال اموال اسقاط و مازاد و همچنین رسیدگی به اموال سرقت رفته تا تعیین تکلیف نهایی .  -

 حفظ و حراست ازاموال بیت المال و تلاش و پیگیری جهت مستند سازی املاك مربوط به شرکت .  -

ش خودروها و یا اموال اسقاطی بعد از و تشریفات مربوط به فرو 2هماهنگی وعملیات مربوط به اخذ مجوز کمیسیون ماده  -

 نظریه کارشناسی و پیگیری لازم تا دریافت وجه آنها و ثبت حساب های درآمدهای مربوطه در حساب ها . 

انجام عملیات مربوط به دریافت ، نگهداری و استرداد تضمینات وصولی از شرکت های طرف قرارداد و تمدید به موقع آنها  -

 ال عملیات نظارتی در آزاد سازی و ضبط ضمانتنامه ) حسن انجام کار ، تعهدات و پیش پرداخت ( . از بانک مربوطه و اعم

تهیه و تنظیم لیست های سپرده مکسوره از پرداخت های انجام شده ماهانه شرکت ها و پیمانکاران به اداره کل خزانه و بررسی  -

 شرکت .و نگهداری مستندات مربوط به مناقصات انجام گرفته در سطح 

مکاتبات مربوط به معرفی پیمانکاران و شرکت ها به بیمه جهت اخذ مفاصاحساب و کنترل مفاصا حساب صادره از سوی بیمه  -

 با قرارداد و صحت و سقم آن . 

 عملیات مربوط به تکمیل درخواست وجه خزانه براساس نامه مجری .  -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق  -

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

نامه های ضمانت کارشناس امور مالی )ثبت وضبط عنوان پست: 

 بانکی(

                      

 شرح وظایف :

 

      ثبت اسنادهزینه درسیستم نظام نوین مالی .  ونامه های بانکی و اعتبارات  پیگیری امور مربوط به ضمانت -   

 تهیه گزارشات مدیریتی موردنیاز. ذی ربط و تائید مقامات  باتهیه صورتهای مالی ماهانه  -  

 دریافتی و ارائه گزارش عملکرد مقایسه.مقایسه هزینه های انجام گرفته نسبت به اعتبارات و تخصیص های  - 

 صدور ودریافت اسناد پرداختنی و دریافتنی . شرکت و نگهداری و کنترل حسابهای بانکی  -

ثبت و نگهداری روزانه صورت موجودی کلیه اسناد و اوراق بهادار موجود و کنترل مستمر نقدینگی و تهیه گزارشات روزانه -

 در صندوق .

 هاتهیه پیش نویس نامه ها و مکاتبات مربوط به جابجایی حسابها یا سایر موارد مرتبط با بانک  -

نامه های بانکی درخواست شده از بانکهای طرف حساب و اقدام درجهت تکمیل امضاء و مدارك لازم  پیگیری ضمانت -

 جهت آنها .

 ك و وثیقه های مربوطه از بانک ها .پیگیری جهت ابطال ضمانتنامه های منقضی شده و دریافت مدار -

 تهیه کلیه گزارشات مرتبط با وضعیت ضمانتنامه های بانکی و اسناد تضمینی و وثائق . -

 صدور کلیه اسناد حسابداری مربوط به دریافت و پرداخت ووصول یا برگشت چک ها واعلامیه های صادره از سوی بانک. -

 بایگانی امور کلیه و مالی اسناد نگهداری ورفع مغایرات بانکی  و  د و اوراق بهادار نگهداری تنخواه گردان و سایر وجوه نق -

 .اداری و مالی

 ذی ربط.نگهداری و ثبت اطلاعات خزانه داری در سیستم خزانه داری و تهیه گزارشات لازم از سیستم  -

دریافت و نگهداری کلیه وجوه نقد و اسناد دریافتنی دریافت شده از اشخاص و صدور فرمهای رسید و آماده سازی آنها  -

 جهت واگوذاری به بانک در اسورع وقوت .

 ارائه چکهای دریافتی به بانک ، پس ازانجام پشت نویسی و امضاء مقام مجازو کنتورل های تکمیلی لازم . -



 شرح وظیفه

 
 

مینی از اشخاص حقیقی وحقووقی ، درارتباط با قراردادهای فیمابین، یا سایراسناد تضمینی و اوراق دریافت اسناد تض-

بهادارمربوط به شرکت که از سوی مدیرمالی ارجاع می گردد وحفاظت ونگهداری آنها درمحل امن )گاوصندوق ( وارائه 

 یک نسخه از رسید واصل مدارك به حسابداری .

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

کارشناس امورمالی )رسیدگی امور اعتبارات ستادی عنوان پست: 

 واحدهای اجرایی(       –

 شرح وظایف:

 واحدهای ستادی واجرایی از مراجع ذی ربط پیگیری دریافت و جذب بودجه و اعتبارات  -

 در دفاتر مربوطهواحدهای ستادی واجرایی  ثبت اعتبارات دریافتی  -

 بررسی اسناد درخواست هزینه یا اعتبارات و اظهارنظر در خصوص آنها در چارچوب مقررات -

 تخصیص اعتبارات به واحد های ذیربط با هماهنگی مقامات و مسولین مربوطه -

 ت تخصیصی در دفاتر مربوطهثبت اعتبارا -

 تهیه و تدوین گزارشات مربوط به اعتبارات -

 ها و فصول هزینهتنظیم و نگهداری حساب اعتبارات بر حسب برنامه -

 صدور درخواست جهت واگذاری اعتبارات به واحدها -

حدود مقررات های تشخیص داده شده از محل بودجه مصوب در پیگیری تامین اعتبارات برای انجام تعهدات و هزینه -

 مربوط حسب دستور مقام مافوق

تهیه و تدوین گزارشات کارشناسی در خصوص میزان جذب و تخصیص منابع مالی و اعتبارات جهت ارائه به مقامات و  -

 مسئولین مربوطه

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 کننده: نام و نام خانوادگی تهیه

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 ی)ثبت وضبط اسناد مالکیتکارشناس امورمالعنوان پست: 

 منقول و خودرو و موتور سیکلت ستاد(     

 شرح وظایف:

 راسنادیسا ای ن،یمابیف ی، درارتباط با قراردادها یوحقـوق یقیاز اشخاص حق ینیاسناد تضم افتیدر

آنها  یگردد وحفاظت ونگهدار یارجاع م یرمالیمد یو اوراق بهادارمربوط به شرکت که از سو ینیتضم

 . یواصل مدارک به حسابدار دینسخه از رس کیدرمحل امن )گاوصندوق ( وارائه 

 

 . نگهداری اسناد خودرو و ثبت آنها

 
 .نگهداری کلیه سفته ها و چک های تضمین قراردادها

 

 .کنترل آن پردداختهای ریالی و دریافت وانجام امور 

 

 .نگهداری اسناد مالکیت املاک و ثبت آنها

 

 .با استانها  انجام کلیه مکاتبات مربوطه

 

 نگهداری کلیه تضامین ماخوذه. 

 

 .تمدید ، پاسخگویی و ثبت در سیستم گزارشات

 

 .صدور چکهای جاری و طرح های عمرانی

 
 

 .آزاد سازی ضمانت نامه هامکاتبات با بانک ها و 

 

 .ضبط ضمانت نامه های بانکی 
 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

کارشناس امورمالی )صدورچک های بانک مرکزی و عنوان پست: 

 سایر بانکها (               

 شرح وظایف :

-  

يعمران يو ارپ ها يجار يكيالكترون ي دور وواله ها . 

 
اعم از وروق و كسورات و ... يپرداخت ها پرسنل هيكل . 

 
ي و پاسخگويي به آنها پرسنل ريغ پرداخت ها . 

 
وكنترل آن يمال يپرداختها و افتهايانجام امور در . 

 
 .مكاتبه با بانک مركزي و خزانه داري 

 
 درخواست وجه از خزانه داري وزارت دارايي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 رابط با بانک ها(-کارشناس امور مالی) تحصیلدارعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

 

 پیگیری اخذ مجوزهای لازم از وزارت دارایی به عنوان نمایند شرکت پست -

امور مالی وذیحسابی جهت ابلاغ دستور العمل ها و نحوه پرداخت مطالبات از  نماینده ورابط -
 سوی سازمان های ذیصلاح به اداره کل امور مالی

 نماینده ورابط اداره کل امور مالی و ذیحسابی جهت جابجایی اوراق بهادار -

جهت جابجایی  نماینده ورابط شرکت پست در کلیه بانکهای طرف قرارداد با اداره کل امور مالی -

 چک

 نماینده و رابط شرکت پست در خزانه جهت صدور چک وجابجایی وجوه -

 انجام امور دریافت ها وپرداخت های ریالی وارزی وکنترل آن -

-  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امور مالی عنوان پست: 
                 

 شرح وظایف :

 

 

 ریزی ،اقدام  ونظارت در زمینه تأمین منابع مالی واجناس و تجهیزات موردنیاز دستگاه با بیشترین کارایی واثربخشی. هبرنام -

 طراحی واستقرار سازوکارهای مناسب برای شناسایی و الویت بندی نیازهای مالی وتجهیزاتی شرکت -

وارزیابی روش های گوناگون تأمین و تخصیص منابع مالی و تجهیزات وانتخاب و انتخاب مناسب ترین روش ها با توجه به  بررسی -

 مزایا و معایب آنها.

 تحصیص منابع مالی وتجهیزات به افراد و واحدهای شرکت مطابق با نیازها ،ضوابط و اعتبارات مصوب -

صوص درخواستهای تأمین منابع مالی ،تأمین اجناس ) وتععین مشخصات آنها( و بررسی ،اعلام نظر و صدور مجوزهای لازم درخ -

 وضعیت اموال زائد از نظر اجازه فروش یا خروج و حذف آنها.

 بررسی واعلام نظر درخصوص ابعاد مالی پروژه ها ،قراردادها وسایر تصمیمات واقدامات واجد آثار مالی. -

 ات واصله درخصوص امورمالی شرکت.بررسی و اعلام نظر درخصوص گزارشات وشکای -

کنترل ونظارت برصحت فرایند صدور اسناد مالی وتنظیم دفاترو سامانه های مربوط به دریافت و پرداخت منابع مالی به صورت  -

 فیزیکی و الکترونیکی.

 کنترل و نظارت بررعایت قوانین ومقررات مرتبط با امورمالی در شرکت -

 ه مراجع ذی ربط.گزارش های لازم ب تنظیم و ارایه -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

اداره حسابداری مالی ومدیریت بهای تمام رییس  عنوان پست: 

 شده                       

 شرح وظایف :

-  

 انبارها و کنترل رابط استانهانظارت، کنترل و هماهنگی در امور  -

 کنترل و نظارت بر دارایهای ثابت -

 کنترل و نظارت بر امور سپرده ها -

 کنترل بانکهای کل کشور و ارائه گزارشات به حسابرس -

 بر صدور  اسناد استانها و مناطقکنترال  -

 برنامه ریزی و ارائه گزارشات به واحد های نظارتی  -

 پاسخ گویی به حسابرس و بازرسی کل کشور  -

 بررسی و کنترل نتایج آماری حاصل از فعالیت واحد های اجرایی و تجزیه و تحلیل مغایرتهای احتمالی  -

 یریت سازمانجمع بندی درآمدها و هزینه هاو ارائه گزارش به مد  -

 کنترل بر ثبت دفاتر قانونی کل شرکت  -

 ثبت و بار گذاری اطلاعات سامانه های شرکتهای دولتی و وزارت اقتصاد و امور دارایی  -

 محاسبه و بهنگام سازی بهای تمام شده خدمات ارائه شده بر اساس رویه و روش های از پیش تععین شده -

 ه به مجمع تجمیع اطلاعات و تهیه صورت مالی جهت ارائ -

 تهیه گزارش فعالیت شرکت و ارائه به مجمع عمومی صاحبان سهام  -

 ارائه گزارشات مالی و صورت مالی به سازمانهای نظارتی  با تایید مدیریت  -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی ) حساب بانکها(عنوان پست: 

                 

 شرح وظایف :

 

 اخذ و بررسی صورت مغایرت کلیه حسابهای بانکی ادارات کل پست استانها و مناطق پستی   - -

 کنترل گردش و مانده حسابهای مالی -

 کنترل و تطبیق صورت مغایرتهای بانکی با سیستم مالی و پیگیری ارقام باز بستانکار و بدهکار صورتحساب -

 ثبت و کنترل ماهیت حسابهای بانکی  -

 ثبت و صدور اسناد اصلاحی بانکها -

 تطبیق حساب بانک وجوه امانی با طرف حساب آن -

 مورد تایید بانک مرکزی باشد  کنترل تعداد مراکز حساب بانکها که در سنوات جاری-

 پیگیری و بستن حسابهای راکد در سرفصل حسابهای بانکی-

 هماهنگی با واحد خزانه داری جهت تهیه و تنظیم بخشنامه های مرتبط با امور بانکها-

 عملیات بستن حسابها در پایان هر دوره مالی -

 حدهای نظارتی .تنظیم و ارائه گزارشات بانکها به مدیران ارشد و کلیه وا -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مدیریت مافوق. -
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی) سپرده(عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

-  

هكنترل  ورتحساب س رده و درخواست شماره بستانكاري  از خزان-  
ثبت اسناد مربوط به س رده در سامانه وسابداري-  
آزادسازي س رده دفاتر ارتبااي و س رده هاي شركت ، ادارات كل پست استانها و منااق پستي-  
كنترل وساب س رده هاي استانها و منااق با مانده وساب تمركز وجوه س رده -  
۱۸۱۰بررسي و كنترل رابط -  
كنترل پاياني سال و تاييديه مانده از خزانه -  
خودروها تا ولول نتيجه و واريز به وساب افراد شركت كنندهمربوط به مزايده  بررسي اسناد و مدارک -  
كل شركت ثبت دفاتر قانوني -  

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی )دارایی ثابت(عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

-  

 پیگیری امور رابطها و ثبت تهاتر و استهلاک-1

 پست استانها و مناطق پستی و تطبیق آن با اطلاعات مالی بررسی و کنترل دارایی ثابت ادارات-2

 ثبت اسناد ارسالی از طرح و تطبیق انبار اطلاعات مالی-3

 بررسی و کنترل دارائی های ثابت و رفع مغایرتهای احتمالی-4

 و کنترل آنها 1806و  1805پیگیری امور رابط -5

 ستم دارایی ثابتثبت اسناد ارسال، دریافت، فروش، طرح و انبار در سی-6

 ارائه گزارشات مربوط به فروش داراییها به حسابرس و مدیریت-7

 ارائه گزارشات مربوط به ریز دارایی های شرکت به حسابرس-8

 ثبت سند مربوط به رابط افتتاحیه و اختتامیه-9

تهیه صورتهای مالی عضو گروه -10  

 عضو گروه تسویه حساب استانها-11

و بازرسان داخلی و خارجی سازمانان پاسخگویی به حسابرس-12  

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -13

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی )انبار(عنوان پست: 

               

 شرح وظایف :

 
 نگهداری و کنترل حسابها انبار و صدور اسناد مربوطه -

 قیمت دار)ریالی( نمودن حواله های انبار براساس روش ثیت تععین شده جهت نگهداری و حسابداری انبار. -

 کنترل موجودی کلیه اقلام خریداری شده در انبار و رفع مغایرت احتمالی. -

 . مرتبط با موضوع تور العمل وزارت امور اقتصاد و دارایی  به کلیه استانهاو مناطق پستیانجام انبار گردانی ستاد و ابلاغ دس -

 با استانها  و مناطق پستی  1824تظبیق و کنترل رابط  -

 .صوص موجودی کالا و نحوی ثبت اسناد آنارائه گزارش مورد نیاز سازمانهای نظارتی درخ -

 ثابت و ابلاغ آن واحد های ذینفع. روزرسانی دستور العمل موجودی کالا و داراییه ب -

 .انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایرانام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی )جمعداراموال(عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

 مراقبت و نظارت بر نگهداری اموال شرکت. -

 تهیه و ارسال لیست کامل اموال شرکت به اداره کل اموال دولتی وزارت امور اقتصادی و دارایی.  -

 نظارت برامورانبارگردانی .  -

 نصب برچسب اموال بر اموال غیر مصرفی برابر حواله انبار و قبض انبار.  -

 ثبت کلیه اموال غیرمصرفی از محل اعتبارات در دفاتر مربوط و سیستم رایانه و تهیه گزارشات مربوطه .  -

 تهیه و تنظیم اسناد اموال و ارسال آنها به استانها و پیگیری آن بعد از امضاء تحویل گیرنده توسط استان .  -

 نظارت و کنترل برورود و خروج اموال .  -

 رکنان در سطح شرکت .نظارت بر اموال منقول کا -

 نگهداری اسناد و مدارك مربوط به املاك ، خودروها و همچنین نگهداری وانتقال اموال اسقاط تا تعیین تکلیف نهایی .  -

 صورت برداری از اموال اطاقها هر شش ماه یکبار. -

 غیره . ارائه آمار به واحدهای نظارتی اعم از وزارت دارایی ، بازرسی کل کشور ، دیوان محاسبات و -

 فروش و انتقال اموال اسقاط و مازاد و همچنین رسیدگی به اموال سرقت رفته تا تعیین تکلیف نهایی .  -

 حفظ و حراست ازاموال بیت المال و تلاش و پیگیری جهت مستند سازی املاك مربوط به شرکت .  -

و تشریفات مربوط به فروش خودروها و یا اموال اسقاطی بعد از  2هماهنگی وعملیات مربوط به اخذ مجوز کمیسیون ماده  -

 نظریه کارشناسی و پیگیری لازم تا دریافت وجه آنها و ثبت حساب های درآمدهای مربوطه 

 هماهنگی لازم جهت جابجایی اموال بین واحدهای ستادی و مناطق و استانها -

 یق فیزیکی اموال اداره کل امور مالیتطب -

 تغییرتحول امین اموالها -

 تطبیق فیزیکی اموال کلیه واحدهای ستاد با سیستم داراییهای ثابت -

 ثبت اموال اسقاط و مازاد و مفقودی وسرقتی و ... در سیستم داراییهای ثابت -

 پاسخگویی به مکاتبات در خصوص اموال اثاثه -

ه اطلاعات و آمار و تهیه گزارش مربوط به اموال و دارایی های ثابت شرکت و اموال و دارایی ارزیابی ، برنامه ریزی ، تهی -

 های اسقاط و از رده خارج یا مازاد بر نیاز شرکت

 رویت اموال اسقاط و مازاد -

 تنظیم فرمهای مربوط به اموال و ارسال به واحدها و مراجع مربوطه جهت تایید و امضا -

 اموال در شرکتنظارت بر تحویل و تحول  -

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی)اموراستانها(عنوان پست: 

              

 شرح وظایف :

 ارسال تراز ماهیانه از استانها. -

 ق پستی. طاستان ومنا40کنترل وتجمیعی  -

 ادارات کل پست استانها ومناطق پستی واصلاح مشکلات احتمالی . بررسی وکنترل تراز -

 بررسی وکنترل ماهیت حسابها ورفع مغایرت احتمالی . -

 جمعبندی درآمد هزینه وکاریرگ سودوزیان . -

 مقایسه درآمد وهزینه سنواتی . -

 کتهای دولتی وخزانه.رثبت وبارگذاری اطلاعات سامانه های سناما وش -

 های داخلی وخارجی )بانک مرکزی ، حسابرسان و.....(پاسخگویی به سازمان  -

 وپیگری آنها. bscثبت و کنترل اطلاعات در سامانه کارت امتیازی متوازن  -

 پاسخگویی به حسابرسان . -

 تهیه صورتهای مالی . -

 گزارشات اطلاعات به دفتر برنامه ریزی وبازرسی. -

 عضو گروه تسویه حساب استانها. -

 ستانکاری وتسویه حساب استانها.کنترل ثبت های بدهی ها وب -

-  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی     عنوان پست:

                     

 شرح وظایف:

 واجناس و تجهیزات موردنیاز دستگاه با بیشترین کارایی واثربخشی.برنامه ریزی ،اقدام  ونظارت در زمینه تأمین منابع مالی  - -

 طراحی واستقرار سازوکارهای مناسب برای شناسایی و الویت بندی نیازهای مالی وتجهیزاتی شرکت -

به بررسی وارزیابی روش های گوناگون تأمین و تخصیص منابع مالی و تجهیزات وانتخاب و انتخاب مناسب ترین روش ها با توجه  -

 مزایا و معایب آنها.

 تحصیص منابع مالی وتجهیزات به افراد و واحدهای شرکت مطابق با نیازها ،ضوابط و اعتبارات مصوب -

بررسی ،اعلام نظر و صدور مجوزهای لازم درخصوص درخواستهای تأمین منابع مالی ،تأمین اجناس ) وتععین مشخصات آنها( و  -

 یا خروج و حذف آنها.وضعیت اموال زائد از نظر اجازه فروش 

 بررسی واعلام نظر درخصوص ابعاد مالی پروژه ها ،قراردادها وسایر تصمیمات واقدامات واجد آثار مالی. -

 بررسی و اعلام نظر درخصوص گزارشات وشکایات واصله درخصوص امورمالی شرکت. -

به دریافت و پرداخت منابع مالی به صورت کنترل ونظارت برصحت فرایند صدور اسناد مالی وتنظیم دفاترو سامانه های مربوط  -

 فیزیکی و الکترونیکی.

 کنترل و نظارت بررعایت قوانین ومقررات مرتبط با امورمالی در شرکت -

 تنظیم و ارایه گزارش های لازم به مراجع ذی ربط. -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

سرویس های  اداره درآمد و مدیریت مالیرییس عنوان پست: 

 پستی                     

 شرح وظایف:

 نظارت و کنترل بر در آمدهای ثبت شده در دفاتر مالی  -

 تخصص یافتهبررسی صحت ثبت درآمد در کدهای  -

 تطبیق در آمدهای ثبت شده با درآمدهای دفاتر جامع قبول -

 مکاتبه با واحدهای اجرایی در خصوص رفع مغایرت جامع قبول و تیناسامانه -

 صدور اسناد رابط فی مابین ستاد و واحدهای اجرایی -

 نظارت و کنترل بر واریز روزانه وجوه -

 درآمدینظارت و کنترل حساب بانک در آمدی و کنترل  -

 صدور اسناد واریزی حساب به خزانه -

 خزانه 119صدور اسناد اعلامیه بستانکاری حساب  -

 بررسی و رفع مغایرت های فی مابین واحدهای اجرایی با واریزی به خزانه -

 تجزیه و تحلیل  آنالیز بین واریزی و درآمد -

 ستاد با درآمد ستاد 9011رفع مغایرت حساب کنترل  -

 ستادصدور اسناد در آمدی   -

 محاسبه مالیات بر ارزش افزوده درآمدی در هر سه ماه -

 ستاد 9001ستاد با  9011رفع مغایرت حساب کنترل  -

 ستاد 9001با حساب کنترل  119رفع مغایرت بانک  -

 بررسی موارد مالی قراردادها -

 تشکیل جلسات مربوط به قراردادها -

 قرارداد استانی تهیه و تنظیم دستورالعمل مالی و یا شیوه نامه مناسب با هر -

 ورود اطلاعات تجزیه سنی در فایل اکسل جهت ارائه به حسابرسان قانونی -

 شناسایی مطالبات لا وصول و صدور اسناد ذخیره -

 شناسایی مطالبات انباشته شده و پیگیری جهت وصول -

 (107اخذ صورت ریز تجزیه سنی مطالبات شرکت های طرف قرارداد)فرم -

 طالباتتعریف و پیش بینی و شاخص م  -

 تهیه گزارشات هفتگی و ماهانه به منظور ارائه به مقامات عالی شرکت -

دریافت فایل ماهیانه بانک پرداخت حقوق ، سبد رفاهی و پرداختهای میان ماه کارکنان مناطق و استان ها و رفع مغایرت و جمع بندی  -

 جهت ارائه به پست بانک

 پرداخت حقوق کارکنان طرح -

 بخشنامه هامرتب کردن ونگهداری  -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی ) درآمد(عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

 قبول و تینا سامانه و اعلام آن به واحدهای اجرایی جهت رفع مغایرت.اخذ گزارش از درآمد جامع  -

اخذ گزارش از درآمد توزیع خرید اینترنتی از واحد تجارت الکترونیک و تینا سامانه اعلام آن به  -

 واحدهای اجرایی جهت رفع مغایرت.

 ماهانه.اخذ گزارش حق السهم دفاتر پیشخوان  از سیستم گزارشات مدیریتی به صورت  -

گیری وصول مطالبات از واحدهای اجرایی کشور و اعلام آمار مربوطه به مدیران ارشد شرکت جهت بهره 

 های مربوطه. برداری

 مراجعه به چاپخانه مرکزی تمبر جهت توزیع تمبرهای چاپ شده بعنوان نماینده مالی . -

 نظارت و کنترل بر درا مدهای سرویس های نوین پستی. -

 ر بستن حسابهای پایان سال مالی مربوط به درآمد شرکت.همکاری ب -

 محاسبه مالیات بر ارزش افزوده و تهیه اظهارنامه ارزش افزوده در دوره های سه ماهه استان تهران  -

 نظارت وکنترل حساب بانک رابط درآمدی و کنترل درآمدی  -

 ستادبررسی و صدور سندحسابداری  بانک درآمد وبانک  ارزش افزوده   -

 صدور سند حسابداری و رابط واریزی بحساب خزانه به تفکیک استان ها  -

 صدور سند حسابداری مصرف اوراق بهادار به تفکیک استان ها   -

 صدور سند حسابداری واریزی بحساب خزانه توسط بانکها در استان ها   -

 در خواست صدور چک بابت ارزش افزوده مربوط به استان ها   -
 سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق انجام -

 
 

 

 

 

 

 
-  

 
 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی )اوراق بهادار(عنوان پست: 

                      

 شرح وظایف:

-  

 بررسی موجودی مخازن تمبر  -ثبت اسناد  صورت تقسیم  اوراق بهادار -

 استان  ومنطقه  5ثبت  رابط درامد ی   -

 بررسی عملکرد حساب بدهکاران ) مطالبات (   -

 بازرسی ( –تهیه گزارشهای مدیریتی  ) دفتر مدیر عامل   -

 تهیه گزارش  سامانه  سماد  ) سازمان امور مالیاتی  کشور (  -

 bscرش سامانه تهیه گزا -

 لاوصولی  –بررسی حساب ذخیره مطالبات مشکوک الوصول  -

 جوابگویی به  حسابرسان مستقر در  شرکت  -

 انجام سایر کارهای مربوطه ، برابر قوانین و مقررات طبق دستور مقام مافوق -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 جمهوری اسلامی ایران شرکت ملی پستنام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی )نقش تمبر(عنوان پست: 

                   

  -شرح وظایف :

 اعتباردهی به دستگاهای نقش تمبر الکترونیکی تحت و ب  -

کنترل مانده اعتبارات مربوط به دستگاههای نقش تمبر نئوپست که از سالهای قبل در مناطق و استانها  -

 انها در دفاتر مالیمانده و ثبت درست 

 نظارت و کنترل اعتبارات تخصیص یافته به استانها و مناطق  -

 مقایسه عملکرد استانها و مناطق با اعتبارات تخصیص یافته از اداره کل امور مالی. -

 مغایرت گیری اعتبار مصرفی بین سامانه وب و گزارشهای مدیریتی . -

 امد های ثبت شده در تینا سامانه.نظارت و کنترل اعتبارهای تخصیصی نقش تمبر با در -

 پیگیری وصول مطالبات از شرکتهای طرف قرارداد. -

 انجام سایر کارهای مربوطه ، برابر قوانین و مقررات طبق دستور مقام مافوق -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی )مخزن(عنوان پست: 

                      

 شرح وظایف :

 نظارت بر توزیع تمبرهای منتشرشده در چاپخانه و ارسال به استانها و مناطق پستی طبق صورت تقسیم -

 ارسالی از اداره کل مهندسی عملیات پستی

قرار دادن آنها در مخزن  و اوراق بهادارتحویل و شمارش تمبرها از چاپخانه طبق صورت جلسه تحویل  -

مرکزی تمبر  

102و101براساس فرمهای آمار عملکرد ماهانه گزارش تهیه  -  

ثبت ورودی و خروجی تمبرها و گزارشگیری سالیانه بر اساس اکسل تعریف شده  -  

هندسی ارسال تمبرهای مورد نیاز مشترکین خارجه و مصوبه هیئت مدیره ، با درخواست اداره کل م -

 عملیات پستی

انجام سایر کارهای مربوطه ، برابر قوانین و مقررات طبق دستور مقام مافوق -  

-  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 رییس اداره حسابداری مالی وپرداخت حقوقعنوان پست: 

                  

 شرح وظایف :

 تنظیم اسناد مربوط به پرداخت حقوق و مزایا و دستمزد کارکنان شاغل -

 .تنظیم اسناد مربوط به پرداخت حقوق بازنشستگان ومزایای آنان به سازمان بازنشستگی-

 تنظیم اسناد مطالبات کارکنان .-

مالیات و غیره ( و انجام اقدامات لازم در جهت پرداخت بموقع آنها به استخراج بدهی قانونی کارکنان ) بازنشسته ، بیمه ، -

 ارگانهای ذیربط.

 بررسی سوابق پرسنلی که کسورات بازنشستگی آنها پرداخت نشده باشد. -

 استخراج فهرست کسورات بازنشستگی از سوابق موجود در اداره دفترداری. -

 ورالعمل های صادره از مراجع ذیصلاحاجرای دقیق قوانین، مقررات، بخشنامه ها و دست-

 پاسخگویی به گروه های نظارتی از جمله دیوان محاسبات و بازرسی کل کشور-

 انجام کسورات وبدهی های کارکنان وارسال چک  وحواله و لیست کسور به ارگانهای ذیصلاح -

 انجام  امور مأموریت های خارج از کشور -   

 ایران ، بازنشستگی ، خدمات درمانی و مالیاتبار گذاری سامانه های کارمند - 

 صدور گواهی حقوق  کارکنان وارسال پاسخ جهت استعلام بانکها ومراکز پرداخت کننده وام -   

 اخذ فایل حقوق و میان ماه کارکنان مناطق واستانها  وتجمیع آن با ستاد و ارسال به پست بانک جهت       پرداخت -    

 ن و برون سازمانی مرتبط با حوزه حقوق و دستمزدانجام مکاتبات درو -

 کنترل ماهیت حسابهای پرسنلی و بازنشستگان -

 صدور اسناد هزینه حقوق و دستمزد در دفاتر مالی -

 کنترل و نظارت بر حسن اجرای پرداختیهای پرسنلی و بازنشستگان استانها و مناطق -

 از سوی مقام مافوقانجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی  -

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی )پرداخت حقوق و دستمزد(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 افزار مربوطه دریافت اطلاعات مربوط به حقوق ودستمزد کارکنان و ورود اطلاعات در سیستم و نرم -

تهیه لیست پیش نویس اسناد پرداختی حقوق و دستمزد پرسنلی و اسناد هزینه حقوق، انجام و محاسبه امور مربوط به اضافه کار،  -

 رفاهیات و کسورات پرسنلی  ماموریت،

       
تهیه لیستهای نهایی حقوق -  

رکنانتهیه لیست خالص حقوق و ارسال به بانک جهت واریز به حساب کا-  

 صدور اسناد هزینه حقوق و هزینه های پرسنلی -

 صدور اسناد کسورات سازمانی و تکلیفی مربوط به حقوق کارکنان-

 ارسال مدارك و مستندات واریز کسورات حقوق به واحدها و سازمانهای مرتبط-

 ..بارگذاری کسورات تکلیفی در سامانه های تامین اجتماعی، مالیات، صندوق بازنشستگی و..-

 بایگانی اسناد و مدارك مربوط به پرداخت حقوق و دستمزد کارکنان-

 تهیه گزارشات آماری مربوط به حقوق و دستمزد و هزینه های پرسنلی جهت سازمانهای مرتبط-

 صدور گواهی کسر از حقوق جهت کارکنان-

 تهیه لیست سیاهه)سوابق( پرسنلی جهت ارائه به تامین اجتماعی -

 اطلاعات و پرداخت مربوط به حقوق و دستمزد سربازان امریه در شرکت پست. جمع آوری و ورد-

 دور اسناد پرسنلی و غیر پرسنلیص -

 اخذ تسویه حساب ازکارکنان انتقالی، بازخرید، بازنشسته و ...-

 تهیه، تنظیم و ارسال مفاصا حساب کارکنان انتقالی-

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

-  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امورمالی )رابط با سازمان بازنشستگی(عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

-  

 اطلاعات مربوط به حقوق ودستمزد بازنشستگان و ورود اطلاعات در سیستم و نرم افزار مربوطه  دریافت-

تهیه لیست پیش نویس اسناد پرداختی حقوق بازنشستگان و اسناد هزینه حقوق، انجام و محاسبه امور مربوطه وکسورات  -

    بازنشستگان 

تهیه لیستهای نهایی حقوق بازنشستگان-  

الص حقوق و ارسال به بانک جهت واریز به حساب بازنشستگانتهیه لیست خ-  

 صدور اسناد هزینه و کسورات حقوق و هزینه های مربوط به بازنشستگان -

 ارسال مدارك و مستندات واریز کسورات حقوق به واحدها و سازمانهای مرتبط-

 بایگانی اسناد و مدارك مربوط به پرداخت حقوق و دستمزد بازنشستگان-

 تهیه گزارشات آماری مربوط به حقوق و دستمزد و هزینه های بازنشستگان جهت سازمانهای مرتبط-

انجام امورمربوط به بیمه بازنشستگان ، تحویل چک های بیمه به سازمان تامین اجتماعی و خدمات درمانی و دریافت رسید معتبر -

 ، انجام امورمربوط به بیمه و بازنشستگان 

 وری سوابق بیمه ای کارکنانرسیدگی و جمع آ-

 انجام دفاعیات مربوط به سوابق بیمه ای کارکنان-

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 توسعه سرمایه انسانیمدیرکل عنوان پست: 

                  

 شرح وظایف:
 راهبری در فرایند برنامه ریزی وتامین نیروی انسانی مورد نیاز شرکت -

 نظارت براجرای قوانین، بخشنامه ها، آئین نامه ها وضوابط اجرایی در زمینه امور اداری. -

 نظارت و هدایت در انجام کلیه امور پرسنلی کارمندان شامل: -

o  احکام کلیه پرسنل رسمی و پیمانی و احکام مدیر کل استان هاصدور 

o صدور قرارداد کارکنان طرحی و انجام کار مشخص 

o   انجام امور نقل و انتقالات 

o حضور و غیاب کارکنان حوزه مرکزی 

o صدور گواهی اشتغال برای کارکنان 

ارائه پیشنهادهای اصلاحی  م فهرست طبقه بندی پست های سازمانی،تهیه وتنظی بررسی ضوابط طرح طبقه بندی مشاغل،مدیریت و راهبری  در امر  -

 محوله.وظایف  وعنداللزوم پیشنهاد ایجاد رشته های شغلی جدید براساس ماموریت ها و

 ع ذیصلاح  نظارت بر فرایند مهندسی ساختار سازمانی ، تهیه و تنظیم نمودار و تشکیلات تفصیلی با رعایت ضوابط ساختار سازمانی ابلاغی از سوی مراج -

داخل وجلوگیری از تکرار و ت به منظور تفکیک و تقسیم صحیح وظایف میان واحدهاسازمانی  و وظایف به روز نگهداشتن ساختارمدیریت در امر  -

   .وظایف و بهره گیری از فناوری های نوین در انجام وظایف و ماموریت ها

ابلاغی  یآموزشو برنامه های و راهبردهای آموزش ضمن خدمت کارکنان سازمان براساس راهبردهای کلان  عملیاتی تدوین اهدافراهبری در فرایند   -

 از سوی  مراجع ذیصلاح و اسناد بالادستی )نظام آموزش کارمندان دستگاههای اجرایی و ...( 

طراحی و برنامه ریزی آموزشی کارکنان  از طریق  نیازسنجی و طراحی آموزش ها و تدوین برنامه های آموزش شرکت )راهبردی ، پنج نظارت بر امر  -

 ساله و یک ساله (

 ام امور مربوط به سامانه ملی مدیریت ساختار دستگاه های اجرایی سازمان اداری و استخدامی کشور.انجمدیریت در  -

 صدور ابلاغ بازنشستگی، پیگیری برقراری احکام بازنشسته ها و مستمری بگیران.مدیریت درفرایند - 

 وفق مقررات متخصصراهبری پروژه های مرتبط با نیروی انسانی از طریق برون سپاری به شرکت های  - 

 اجرای سیستمهای مدیریت مشارکتی در سطح شرکت)نظام پیشنهادها و مدیریت دانش و ....(نظارت بر  - 

 برنامه ریزی و تجمیع مصوبات کمیته های پنج گانه )تحول اداری(نظارت بر فرایند  - 

 ت ملی پستبرنامه ریزی و تجمیع مصوبات شورای راهبری توسعه مدیریت شرکنظارت برامر  -

 ایجاد و به روز نگهداشتن بانک اطلاعات بازنشستگان.راهبری در فرایند  - 

 به رفاه و بازنشستگی.زمینه های مربوط  کلیهاعمال نظارت برواحدهای استانی و ارائه خدمات و راهنمائی در مدیریت در امر - 

 برنامه جامع و ساماندهی نیروی انسانی.یکپارچه سازی اطلاعات نیروی انسانی و تدوین راهبری در فرایند  -

مطالعه و بررسی تطبیقی مستمر حوزه مرکزی شرکت و یا ادارات کل استانها به منظور تفکیک و تقسیم صحیح وظایف میان واحدها و نظارت بر فرایند  -

 وانع و نارسایی های تشکیلاتی .جلوگیری از تکرار و تداخل وظایف و تعیین تعداد و عناوین پست های سازمانی موردنیاز و حذف م

 ارائه مشاوره و راهنمایی به ادارات کل پست استان ها به منظور انجام امور کارگزینی و تقویت توانایی های آن ها در زمینه های مربوط. -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 معاون امورپرسنلی   عنوان پست: 

                  

 شرح وظایف:

 تأمین نیروی انسانی مورد نیاز شرکت براساس قوانین و مقرراتنظارت و مشارکت در امر  -

 شرکت.ساماندهی و نظارت برکلیه امور مرتبط با مدیریت منابع انسانی  -

 ای ذی ربط.هو سایر کمیته کمیته های سرمایه انسانی و ساختار وفناوری های مدیریتی نظارت بر اجرای صحیح مصوبات  -

ها و قوانین مورد نیاز و نظارت بر حسن اجرای ضوابط اداری، تهیه، تدوین، بازنگری و اصلاح دستورالعمل فرایند نظارت بر -

 پرسنلی و رفاهی

نهایی احکام صادره، گزارش کار ماهانه و سایر فرم ها و اسناد مرتبط با امور اداری، پرسنلی و رفاهی کنترل و تایید  -

 .کارکنان

محاسبه و استخراج اضافه کار، تأخیر، غیبت، مرخصی و مأموریت  ،صدور احکام  در رابطه با ظارت بر انجام امور ادارین -

 کارکنان

 ها،بخشنامه ها ودستورالعمل های لازم اداری وابلاغ آنها به واحدهای مربوطتهیه وتدوین آئین نامه نظارت بر امر -

تایید و تخصیص بهینه منابع انسانی و زمینه سازی افزایش سطح کارایی و اثر بخشی  ، برنامه ریزیدر امر  نظارت ومشارکت -

 عملکرد

 فصیلی پست های سازمانیتشکیلات و مجموعه تو  سازماندهی نیروی انسانی و طراحی ساختارنظارت برامر -

انجام مطالعات مستمر درخصوص ساختارهای سازمانی کارآمد و پویا و استقرار سبک های نوین راهبری ونظارت بر   -

 در حوزه منابع انسانی مدیریت برای انجام کارآمد مأموریتها و وظایف اصلی

 به مقامات مافوق در چارچوب وظایف محولهتصمیم سازی و ارایه گزارشات تحلیلی و مدیریتی مشارکت ونظارت در امر  -

 در شرکت های رفاهی وانگیزشی تهیه و اجرای طرحها و برنامهنظارت و هدایت  در امر  -

 در شرکت نظارت بر طراحی برنامه های شناخت و تجزیه و تحلیل مشاغل -

 واستخدامی کشور در شرکتنظارت در فرایند اجرای طرح طبقه بندی مشاغل اختصاصی وعمومی مصوب سازمان اداری  -

 به حوزه منابع انسانی ها و اظهارنظر پیرامون مسائل مربوط، کمیتهسمینارها شرکت فعال در   -

 نظارت برانجام امور مربوط به سامانه ملی مدیریت ساختار دستگاه های اجرایی سازمان اداری و استخدامی کشور.   -

 پیگیری  در برقراری احکام بازنشسته ها و مستمری بگیران.نظارت درفرایند صدور ابلاغ بازنشستگی،  - 

 مرتبط با منابع انسانی تعیین و پیشنهاد اولویت اصلاح روشها، رویه ها و فرآیندهای انجام کار در واحدها  -

 نظارت در فرایند ایجاد و به روز نگهداشتن بانک اطلاعات بازنشستگان. -

 مقررات موجود وفقق انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافو -

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 معاون تحول اداری وتوسعه مدیریتعنوان پست: 

             

 شرح وظایف :
عرضه  مرتبط با  تجود و پیشبینی نیازهای آینده شرکانسانی جهت تحلیل توانمندی نیروی انسانی مو منابع برنامه ریزینظارت ومشارکت در فرایند  -

 و تقاضای نیروی انسانی

 در سطح شبکه پستی کشورتعیین وتامین نیازهای آموزشی به منظورتوانمندسازی پرسنل هدایت در روند  -

  . کارکناناجرای برنامه های آموزشی در جهت توانمندسازی نظارت در  -

بررسی چگونگی تامین نیروی انسانی مورد نیاز متخصص و کاردان و ارائه برنامه های کوتاه مدت،میان مدت و بلند مدت در بخش  نظارت بر فرایند       -

 سرمایه انسانی

 بکارگیری فن آوری اطلاعات در مدیریت اطلاعات منابع انسانی       -

 مرتبط با حوزه توسعه مدیریت وتحول اداریاجرای طرحها، مقررات، آئین نامه ها ودستورالعملهای  نظارت در -

 طراحی ،استقرار وبازنگری نظام مشارکت وتحول اداری راهبری در امر   -

 راهبری در امراجرای فرایند ارزیابی عملکرد کارکنان در سطح ستاد و اجرا      -

 حوزه منابع انسانی شرکتاستقرار وبازنگری سیستمهای بهبودکیفیت وبهره وری در  نظارت در امر  -

 شرکتاجرای برنامه های توسعه، ترویج و اصلاح نظام اداری در در جهت برنامه ریزی نظارت ومشارکت در امر -

در  نظامهای نوین مدیریت از جمله نظام پیشنهادات، ایده ها و تجربیات کارکنان و مدیران در جهت تداوم برنامه ریزی نظارت ومشارکت در امر -

 شرکت

 سطح شبکه پستی کشوردر  کارکنان  مورد نیاز )حضوری ومجازی( دوره های آموزشیکلیه برگزاری  نظارت بر -

 کارکنانراهبری در امر طراحی ،اجرای مکانیزم پرداخت جبران خدمات مبتنی بر عملکرد     -

 از طریق سامانه های ذی ربط تهیه،تنظیم و تحلیل آمار نیروی انسانی در ابعاد مختلفنظارت وهدایت در امر     -

 شبکه پستی کشوراستقرار و توسعه نظام جامع مدیریت دانش و یادگیری سازمانی در سطح راهبری و نظارت در امر -

 در حوزه منابع انسانی شرکت بهبود روش های انجام کار و انجام امور تحول اداری و بهره وریبرنامه ریزی و ارائه طریق برای نظارت در فرایند  -

برای انجام کارآمد منابع انسانی  مدیریت توسعه  نجام مطالعات مستمر درخصوص استقرار نظام ها و سبک های نوین نظارت و مشارکت در   ا -

 محوله.مأموریتهای 

ذی ربط در راستای توانمندی نیروی طراحی سیستم ها و روشهای انجام کار با هماهنگی و همکاری واحدهای تحلیل و نظارت  ومشارکت در امر -

 انسانی

 مرتبط با تحول و توسعه مدیریت در شرکت.عملیاتی مصوب های پایش و نظارت بر اجرای برنامه  -

 حوزه منابع انسانی بافرآیندها، شاخصها و ابزارهای نظارتی مرتبط  شناسه گذاریمستندسازی و  -

 جهت ارسال به مسئولین ذی ربطصورت دوره ای ه تهیه گزارشهای عملکرد بنظارت برامر -

  مصوب هیأت دولت و سازمان اداری واستخدامی کشور اجرای برنامه های توسعه، ترویج و اصلاح نظام اداری نظارت بر  -

 راهبری پروژه های مرتبط با نیروی انسانی از طریق برون سپاری به شرکت های متخصص   -

 نظارت در امربرنامه ریزی و تجمیع مصوبات کمیته های پنج گانه )تحول اداری( و مصوبات شورای راهبری توسعه مدیریت شرکت ملی پست  -

 مقررات موجود وفقانجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق  -

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امور اداری ) امورایثارگران(عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :
 جهت صدورگواهی بررسی سوابق ایثارگری کارکنان ذینفع جهت تایید آن به استناد مستندات واعلام به امور اداری -

امور ایثارگران در چارچوب سیاست  در هماهنگی و مشارکت در تهیه و تدوین و پیشنهاد اهداف ، سیاست ها و خط مشی های اساسی -

 شرکت های کلان 

ارایه پیشنهادات مشارکت در انجام مطالعات اقتصادی ، اجتماعی و فرهنگی به منظور شناخت نیازها ، توانمندی ها ، مشکلات ایثارگران و  -

 به مقامات مسئول. لازم

با  وزارت ارتباطات وفناوری اطلاعات وسایر واحدهای برون سازمانی امور ایثارگران با  تعامل و همکاری در انجام فعالیت های مرتبط  -

 مقام مافوق.نظر 

 .امور ایثارگران وزارت متبوعواحد  وجانبازان  انجام مکاتبات امور ایثارگران با سازمان های ذیربط نظیر بنیاد شهید و -

 برنامه ریزی در جهت بهره گیری مطلوب ایثارگران از تسهیلات فرهنگی ، اقتصادی ، اجتماعی و رفاهی و تکریم آنان -

 ساماندهی و مشارکت در تهیه و تنظیم آمار و اطلاعات و ایجاد بانک های اطلاعاتی مربوط به ایثارگران -

 رکت در انجام امور پژوهشی ، آموزشی ، فرهنگی و چاپ و انتشارات مرتبط با ایثارگرانبرنامه ریزی و مشا -

 کشوربرنامه ریزی های لازم به منظور برگزاری یادواره شهدا و اردوهای فرهنگی ، ورزشی و تفریحی ایثارگران در سطح  -

 نظرها و اجرای مصوباتشرکت در کمیسیون های مربوط به ایثارگران و ارایه پیشنهادات و نقطه  -

 . سطح شبکه پستی کشورنظارت و پیگیری در خصوص رسیدگی به امور ایثارگران در  -

 تهیه و تنظیم آمار و اطلاعات و مشخصات ایثارگران و به هنگام نمودن آنها ، تجزیه و تحلیل و ارایه گزارش به مراجع ذیربط -

 که در راستای امور ایثارگران تصویب و ابلاغ گردیده استنظارت و پیگیری اجرای مصوبات و بخشنامه هایی  -

برنامه ریزی و مشارکت در شناسایی ، جمع آوری ، طبقه بندی و ثبت و حفاظت از آثار هشت سال دفاع مقدس به منظور ترویج و فرهنگ  -

 ایثار و شهادت و زنده نگه داشتن یاد و نام شهدا و ایثارگران

 شرکت.نظور رعایت حقوق و شئون ایثارگران و برخورد مناسب با آنان در سطح برنامه ریزی و تلاش به م -

مشارکت در ارایه پیشنهادها به مراجع ذیربط جهت رفع نواقص و خلاءهای قانونی در جهت بهبود شرایط مادی و معنوی خانواده شهدا و  -

 ایثارگران

 تفریحی برای فرزندان شاهد و ایثارگرانبرنامه ریزی و نظارت بر اجرای اردوهای فرهنگی ، ورزشی و  -

 در راستای انجام وظایف محوله شرکتامور ایثارگران و تصمیم گیرندگان هماهنگی و ارایه راهنمایی های لازم به مسئولین  -

توسعه مدیریت  ت پشتیبانی وو معاون شرکتتهیه پیش نویس مکاتبات و انجام سایر امور محوله حسب نیاز و دستور ریاست محترم  -

 مدیرعامل.

 شرکت.بررسی مشکلات خانواده های معظم شهدای  -

 بررسی و جمع آوری اسناد و آثار رزمندگان در دوران دفاع مقدس -

 مقررات موجود وفقانجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق  -

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 جمهوری اسلامی ایرانشرکت ملی پست نام سازمان : 

 

 کارشناس هماهنگیعنوان پست: 

                 

 شرح وظایف :

ها  از واحدها و گروه های تخصصی حوزه معاونت و برنامه های ذی ربط جمع آوری اسناد، مدارك و نتایج حاصل از طرح  -

 و ارایه به  مقام مربوطه.

 و ارجاع آنها به مراجع ذی ربط.ثبت والصاق سوابق مکتوبات ومرسولات وارده به دفتر  -

 طبقه بندی ،ثبت ونگهداری فایل های رایانه ای مرتبط با حوزه وظایف واحد مربوط وتهیه نسخ پشتیبان از آنها. -

 گزارش. در قالب  برنامه ها اجرای پیگیری امور مربوط به چاپ و انتشار نتایج حاصل از -

لکترونیکی وفیزیکی ولاك ومهر نمودن نامه های محرمانه وپیگیری بازبینی و کنترل ضمائم نامه های وارده وصادره ا -

 وصول آنها.

 انجام امور رایانه ای مرتبط با دفترازجمله پاورپوینت ،نسخه برداری وذخیره سازی الکترونیکی. -

 ودستاوردهای ذی ربط در حوزه مربوطه. پیگیری و هماهنگی با رسانه ها جهت انعکاس نتایج  -

قبل  انها در خصوص شکل و محتوای  اداری و فنی  وتخصصی پیگیری اخذ نظرات مدیران و متولیان طرح ها و یافته های  -

 و اعلام به مقامات مربوطهاز انتشار 

 تهیه و تدوین گزارشات کارشناسی و انعکاس نتایج اقدامات و پیگیری های بعمل آمده به مسئولین مربوطه -

 )پرینت( ویا تله فاکس نمودن اسناد ومدارك حسب نیاز و دستورمدیرمربوط.تهیه رونوشت)کپی( ، چاپ -

 ابلاغ دستورهای مافوق به اشخاص حقیقی وحقوقی ذی ربط و واحدهای تابعه وپیگیری نحوه اجرای آنها تا حصول نتیجه. -

مافوق  جهت اتخاذ مواضع اطلاع رسانی دقیق و به هنگام وقایع و امور مهم مرتبط با دستگاه و واحد متبوع به مقام  -

 وتصمیمات مقتضی.

 انجام اقدامات لازم جهت ثبت و نگهداری مناسب اسناد ومدارك مرتبط با حوزه عملکرد مقام ذی ربط -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 ملی پست جمهوری اسلامی ایرانشرکت نام سازمان : 

 

 رییس اداره امور کارمندان )کارگزینی(عنوان پست: 

               

 شرح وظایف:

 انجام اقدامات لازم درجهت تامین نیروی انسانی مورد نیاز شرکت وکنترل امور مربوطه -

 اداری.نظارت و اجرای قوانین، بخشنامه ها، آئین نامه ها وضوابط اجرایی در زمینه امور  -

صدور احکام کلیه کارمندان رسمی و پیمانی و احکام  انجام اقدامات لازم در رابطه با کلیه امور کارگزینی کارمندان شامل: -

انجام امور نقل و انتقالات حضور و غیاب  -صدور قرارداد کارمندان طرحی و انجام کار مشخص  -مدیر کل استان ها 

 ارزشیابی کارمندان ) مدیران، کارشناسان و سایر(-اشتغال برای کارمندان  صدور گواهی -کارمندان حوزه مرکزی 

 نظارت در انجام امور بکارگیری مشمولین وظیفه عمومی وماموران طبق قوانین ومقررات مربوطه. -

 دهای ذیصلاح نظارت بر فرایند ایجاد بانک اطلاعات کارمندان  و جاری نگهداشتن نیازهای استخدامی و اطلاع رسانی به واح -

 نظارت ومشارکت در امرتهیه وتنظیم آمار پرسنلی ستاد و استان ها واطلاع رسانی به واحدهای ذی صلاح. -

اجرای احکام قطعی هیات های رسیدگی به تخلفات اداری و دیوان عدالت اداری و دادگاههای انجام اقدامات لازم جهت  -

 عمومی 

 شرکت مرتبط با نیروی انسانییین نامه های مربوط و اجرای سیاست کلی مطالعه و بررسی قوانین، مقررات و آ -

ارائه مشاوره و راهنمایی به ادارات کل پست استان ها به منظور انجام امور کارگزینی و تقویت توانایی های آن ها در زمینه  -

 های مربوط.

 کارمندانانجام اموربایگانی مکاتبات اداری وپرونده های نظارت در امر -

ارائه پیشنهادهای اصلاحی  تهیه وتنظیم فهرست طبقه بندی پست های سازمانی، بررسی ضوابط طرح طبقه بندی مشاغل، -

 وظایف جدید وعنداللزوم پیشنهاد ایجاد رشته های شغلی جدید براساس ماموریت ها و

وجمع آوری وتجزیه وتحلیل مربوط به ماهیت وظایف و  شرکتمطالعه وبررسی مستمررشته های شغلی مناسب خاص  -

 لیت های آنها به منظورارزشیابی مجدد وتجدیدنظر درطبقات شغلی ئومس

 و...ی طبقه اجرای ضوابط طرح طبقه بندی مشاغل درخصوص انتصاب،ارتقا -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -
 

 

 

 

 
 

   

 
 و نام خانوادگی تهیه کننده: نام

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امور اداری )انتقالات(عنوان پست: 

            

 شرح وظایف:

 

 ،اقدام و نظارت در زمینه اجرای مناسب و دقیق قوانین ومقررات اداری واستخدامی کشور در شرکت.برنامه ریزی  -

 اطلاعات کارگزینی کارمندان در سامانه های مربوط و به روز رسانی مستمر آنها.ثبت  -

 بررسی درخواست های کارکنان در رابطه با انتقال از واحد سازمانی به سایر واحدها. -

 بررسی کلیه مکاتبات واحدهای ستادی واجرایی مربوط به انتقال کارمندان درون سازمانی وبرون سازمانی و ارایه نظریه -

ارشناسی وفق ضوابط ومقررات قانون مدیریت خدمات کشوری وسایر آیین نامه ها ،بخشنامه ها و دستورالعمل های اداری ک

 کشور

 نویس احکام تهیه شده درباره انواع مأموریت ها و انتقالات بر اساس مقررات مربوط تهیه پیش -

 شرکت مرتبط با نیروی انسانیسیاست کلی  مطالعه و بررسی قوانین، مقررات و آیین نامه های مربوط و اجرای -

 پیشنهادها ی واصله در خصوص مأموریت ،جابجایی،مرخصی ونظایر آن و ارایه گزارش به مقام مافوقبررسی و پیگیری  -

 ابلاغ کارکنان انتقالی و ارایه گزارش های کارشناسی به مقام ذی ربط.بررسی وصدور  -

احکام صادره از جانب مراجع قانونی درخصوص وضعیت اداری واستخدامی همکاری در انجام امور مرتبط با اجرای  -

 کارمندان ) اعم از اخراج، تعلیق ، تنزل پست ونظایرآن(.

 نظایر آن. همکاری در انجام اموراجرایی منابع انسانی در حوزه های احکام کارگزینی ، مشاغل و فرایندها و -

های ارائه مشاوره و راهنمایی به ادارات کل پست استان ها به منظور انجام امور کارگزینی و تقویت توانایی های آن ها در زمینه  -

 مربوط.

رسیدگی به تقاضاها و اعتراضات و ارائه پاسخ لازم درباره انواع انتقالات و مأموریت ها و ارشاد و راهنمایی کارکنانی که   -

  به سایر دستگاههای اجرایی را دارند.قصد مأموریت یا انتقال 

 واحدهای ذی صلاح. همکاری ومشارکت در امرتهیه وتنظیم آمار پرسنلی ستاد و واحدهای  استانی واطلاع رسانی به -

 منابع انسانی.مرتبط با اموربایگانی مکاتبات اداری  انجام -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 فناوری اطلاعات )پشتیبان سیستم(کارشناس عنوان پست: 

                    

  :شرح وظایف
 مطالعه و برنامه ریزی در زمینه نحوه تأمین نیازهای نرم افزاری واحد مربوطه وارتقای مستمر نرم افزارهای موجود -

 برنامه ریزی ونظارت در زمینه خرید، نصب وپشتیبانی نرم افزارهای مورد نیاز واحد مربوطه  -

 اولیه نصب و استقرار از پس آن خرابی صورت در کارکنان کامپیوتر یا سرور روی بر افزار نرم نصب -

 نصب و راه اندازی رایانه ها و تنظیمات مربوط به آن ها و ارایه گزارش های فنی به مقام مافوق. -

  جدید نیازهای به توجه با افزار نرم در کارکنان نظر مورد تنظیمات انجام -

 بررسی و شناسایی نواقص و اشکالات موجود در رایانه ها ودستگاهای جانبی به منظور تعمیر یا تعویض قطعات -

واستانداردهای راهبری ونگهداری سامانه ها ونرم افزارهای واحد مربوطه و نظارت برحسن اجرای  اجرای دستورالعمل ها -

 آنها.

 نظارت براستقرار سیستم های رایانه ای واحد مربوطه و تجهیزات جانبی آنها مطابق با نقشه های فنی واستانداردهای مربوط. -

 به منظور هماهنگی بیشتر با واحدفناوری اطلاعات شرکت. شرکت اطلاعات فناوری با مرتبط جلسات در شرکت   -

 .احتمالی خطاهای با برخورد روش و ها گزارش اخذ افزار، نرم از استفاده نحوه خصوص در کارکنان آموزش -

  ها. سیستم از بهینه پشتیبانی راستای در مهارت و دانش سطح یارتقا برای تخصصی آموزشی های کلاس در شرکت   -

 مقام مافوق به ای دوره های گزارش ارائه    -

 مافوقانجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:
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 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امور اداری )استخدام(عنوان پست: 

              

 شرح وظایف :

ها و دستورالعملهای مرتبط با امور استخدامی و کارگزینی پرسنل در راستای سیاستهای تهیه و تدوین پیش نویس برنامه -

 مرتبط با نیازهای استخدامی. شرکت

 مقامات مسئول.و ارائه پیشنهادهای اصلاحی به  شرکت بندی مشاغلبررسی نظام طبقه -

 .بر اساس قوانین و مقررات مربوط های کلی احکام کارگزینیتهیه و تنظیم چارچوب -

 .ریزی های بعمل آمدهپیگیری و هماهنگی امور استخدامی نیروی انسانی براساس برنامه -

 و موارد مشابه. رسیدگی به پیشنهادها و تقاضاهای واصله مربوط به امور استخدام، تعدیل، تغییر وضعیت استخدامی -

 .غل و کارکنان مشمول بازنشستگی، در چارچوب قوانین و مقرراترسیدگی به اموراستخدامی مربوط به کارکنان شا  -

 شرکت.فراهم آوردن شرایط لازم برای اجرای طرح طبقه بندی مشاغل  -

 .تکمیل پرونده های استخدامی و تهیه خلاصه پرونده و گزارشات مربوطه -

، تغییر محل خدمت، ماموریت، انتقال، پیگیری و هماهنگی صدور احکام پرسنلی کارکنان ) از قبیل استخدام، ترفیع، ارتقاء -

 .انفصال، تعلیق، انتصاب، مرخصی، بازخرید و احکام مربوط به بازنشستگی( با رعایت مقررات مصوب

های رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان و ثبت سوابق مربوطه و اطلاع رسانی در زمینه احکام صادره به مکاری با هیاته -

 .مراجع ذیربط

 مربوطه  و نیز آیین نامه ها و مقررات شرکتاطلاع رسانی درخصوص نحوه اجرای مقررات اداری، استخدامی و انضباطی  -

 .بررسی و تایید احکام اداری و پرسنلی در چارچوب مقررات مربوطه    -

 .پیگیری و هماهنگی رفع شکایات و مشکلات اداری و استخدامی کارکنان در چارچوب مقررات مربوطه -

کاری و مشارکت در برگزاری آزمون های استخدامی و گزینش متقاضیان همکاری در چارچوب قوانین و مقررات هم -

 .مربوط

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس امور اداری )انتصابات وترفیعات(عنوان پست: 

                  

 شرح وظایف :

 

 برنامه ریزی ، اقدام و نظارت در زمینه اجرای مناسب و دقیق قوانین و مقررات اداری به ویژه در زمینه انتصابات و ترفیعات. -

 ستادمرکزی شرکت و قراردادی پرسنل رسمی و پیمانی کارگزینیصدور کلیه احکام  -

 .کارکنان پست سازمانی صدور احکام اعمال مدرك تحصیلی و تغییر عنوان -

 و موارد مشابه صدور احکام تبدیل وضع استخدام پیمانی به آزمایشی -

 نقل و انتقالات کارشناسور به خدمت و انتقال قطعی به واحدهای تحت پوشش براساس اعلام نظر أمصدور احکام م -

 در کمیته سرمایه انسانی شرکت. تائید شدهصدور احکام افراد  -

انتصابات به پست های سازمانی و طرح آن  رتبه شغلی و ،ی طبقه شغلیبررسی پرونده های استخدامی کارکنان جهت ارتقا -

 در مورد پرونده های مربوط   ارایه گزارش های کارشناسیو کمیته سرمایه انسانی در 

 کارکنان بر اساس قوانین و مقررات مربوط شغلیطبقه  یتهیه احکام انتصاب و ارتقا -

 انتصاب، ارتقاء، افزایش سنواتی و برقراری فوق العاده ها و کمک ها بر اساس مقررات نحوه مربوط بهبات تامک انجام امور     -

 ابه.و سایر موارد مش بررسی تعداد احکام استخدام قطعی نیروهای تبدیل وضع شده براساس آراء دیوان عدالت اداری -

 ارگانهای ذی ربط.سایر و تامین اجتماعی ا شعببررسی سوابق بیمه ای پرسنل مربوطه و مکاتبه لازم ب -

 طبق مقررات وسایر موارد مشابه صدور احکام مرخصی بدون حقوق کارکنان، نیمه وقت بانوان -

ذی  فنی وکارشناسی راهکارهایارایه  و مختلف فواصل درپستی   ی ومناطقاستان واحدهای  بررسی احکام ارسالی از سوی -

 ربط.

... ارجاعی از مقام  وبخشنامه های داخلی شرکت مرتبط با انتصابات وترفیعات  نامه ها، دستورالعمل ها و وتنظیم پاسخ  هیهت    -

 .مافوق

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق    -

 
   
 

 

 

 

 

 

 

 
 تهیه کننده:نام و نام خانوادگی 

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس اموراداری )ارزشیابی وارزیابی عملکرد(عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

 

 کارکنانبه منظور تهیه و تدوین شاخص ها و معیار های ارزیابی عملکرد  واحدهابرنامه ریزی لازم با همکاری سایر  -

با در نظر ( و کارمندان  ان ، معاونین مدیر) ادارات  هماهنگی، پیگیری و نظارت براجرای نظام ارزیابی عملکرد در سطح  -

 . استانیگرفتن واحدهای ستادی و

دریافت ، بررسی و رسیدگی به شکایات  تشکیل بانک اطلاعات بااستفاده از روش های مکانیزه به منظور تمرکزاطلاعات و -

 عملکرد کارکنان. ارزیابی ارزشیابی و پرسنل در خصوص

 تهیه لیست های ارزیابی و گزارش های مورد نیاز و ارائه به واحدهای ذیربط -

 آن اجرای حسن بر نظارت و تابعه ایھ واحد به آن ارسال و کارکنان عملکرد ارزیابی نامه شیوه تنظیم و تهیه -

 عملکرد کارکنان. ارزیابیارزشیابی و  طرح با آشنایی درجهت کارکنانارائه راهنمائی های لازم به  -

یابی عملکرد کارکنان در محدوده و پیگیری های لازم جهت تکمیل فرمت های ارز نانکاجرای برنامه ارزشیابی وارزیابی کار -

 و ارایه گزارش موارد عدم رعایت ضوابط ودستورالعملها ی ابلاغی به مقامات ذی صلاح. در سامانه ذی ربط زمانی مقرر

 . اکسل برنامه در کارکنان کلیه برای ارزیابی شناسنامه تنظیم و تهیه -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق  -

 
 

 
 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

کارشناس امور اداری )مصوبات وبخشنامه های عنوان پست: 

 سرمایه انسانی(            

 شرح وظایف :

 

و  دریافت وتجمیع بخشنامه ها ومصوبات شورای عالی اداری ، مصوبات هیأت دولت ،سازمان اداری واستخدامی کشور -

و ارایه گزارش های فنی و کارشناسی به مدیریت ذی  برنامه وبودجه وسایر ارگانهای ذی ربط مرتبط با منابع انسانیسازمان 

 ربط در راستای اهداف شرکت.

به مرتبط با امور اداری واستخدامی واصله از سازمان اداری واستخدامی کشوربندی اطلاعات و مستندات آوری و طبقهجمع -

 شبکه پستی کشور و ارایه گزاش های کارشناسی به مراجع ذیضلاح شرکت.منظور اجرا در سطح 

-  

جهت  منابع انسانی اعم از اداری واستخدامی مدیریت مرتبط با  تنظیم و آماده سازی اطلاعات و گزارشات مورد نیاز تهیه ، -

 با هماهنگی واحدها و مسئولین مربوطهای ذی ربط هو کمیته طرح در جلسات 

تبیین مفاد بخشنامه ها ، دستورالعملها و مصوبات واصله از سازمان اداری واستخدامی کشور وسایر تجزیه وتحلیل و -

 ارگانهای ذی ربط و اعلام به واحدهای اجرایی ومقامات شرکت.

 آنها به مقامات مسئول.مصوبات از واحدها و ارائه گزارشات کارشناسی از نحوه اجرای مفاد بخشنامه ها و پیگیری اجرای  -

 وسیاست های مرتبط با منابع انسانی  ها همکاری با سایر واحدهای زیر مجموعه در جهت توسعه رویه -

همکاری با سایر کارکنان  اداره امور کارمندان در رابطه با اعلام نظریه های کارشناسی در جهت رفع معضلات ومشکلات  -

پستی صاب وسایر موارد مرتبط با پرسنل در سطح شبکه ، طبقه شغلی ، رتبه شغلی ، مشاغل ، انت مزایا مرتبط با حقوق  و

 کشور.

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارگزین عنوان پست:        

               

 شرح وظایف :

 

مطالعه قوانین و مقررات استخدامی و اظهار نظر در مورد نحوه اجرای قوانین ومقررات موردعمل و ارایه گزارش های لازم به  -    

 مسئولین.

 اجرای خط مشی تعیین شده و اتخاذ تدابیرلازم به منظور حسن انجام هدف های مورد نظر در اداره امور کارمندان. -

 فرم های تکمیل شده ی استخدامی به منظور حصول اطمینان از صحت آنها.رسیدگی به  -

با  آنتهیه پیش نویس کارگزینی از قبیل پیش نویس احکام انتقال، ترمیم حقوق ، مرخصی ،معذوریت،ترفیع، اضافه کار ونظیر -

 اطلاع مقام مافوق و با رعایت قوانین ومقررات.

فیع ، بازنشستگی و تعیین حقوق بوط به امور استخدام ،تبدیل وضع استخدامی ، تررسیدگی به پیشنهادات وتقاضاهای واصله مر -

 بازنشستگی و یا وظیفه.

 معرفی کارکنان واجد شرایط جهت انجام مشاغل موردنظر. تهیه ضوابط ودستورالعمل های لازم جهت استخدام  و -

 شرکت در جلسات و سمینارهای مرتبط با کارگزینی حسب مورد. -

 یازها واحتیاجات پرسنلی شرکت واقدام در مورد تأمین آنها وفق قوانین ومقررات.پیش بینی ن -

 شرفت وبهبود امور جاری در امر کارگزینی.اتخاذ تدابیر لازم به منظور پی -

 رفاه کارمندان انجام امور مربوط به تعاون ، بیمه و -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 رییس اداره بازنشستگی و ثبت سوابقعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :
 ، بررسی و تهیه ضوابط و دستورالعملهای لازم در امور بازنشستگان مطالعه -

 .ررسی و محاسبه حقوق بازنشستگی و وظیفه ازکارافتادگی مستخدمین بنظارت بر امر  -

 متوفی بازنشستگان و شاغلین وراث وظیفه حقوق برقراری  احکام تنظیم  بررسی ونظارت بر امر   -

 .انجام امور اداری و بررسی پرونده کارکنان ستادی در شرف بازنشستگیکنترل و نظارت  در  -

 .تهیه و تنظیم ابلاغ بازنشستگی کارکنان ستادی با توجه به قوانین و مقررات مربوطهانجام اقدامات لازم  جهت  -

 .بررسی، صدور و اصلاح احکام بازنشستگی کارکنان  -

 ایجاد و به روز نگهداشتن بانک اطلاعات بازنشستگان.  -

 . شاغلین و کارکنان کلیه به مربوط بررسی، انجام مکاتبات، انتقال و استرداد کسور بازنشستگی  -

 محاسبه بدهی کسور خدمت غیررسمی مستخدمین کشوری)اعم از سوابق خدمت سربازی، طرح ،قراردادی و ...( -

 .انجام مکاتبات و امور مربوط به تغییر صندوق بازنشستگی کارکنان -

 پاسخگوئی به مکاتبات حقوقی و ابلاغ آراء قضائی مربوط به بازنشستگان -

 ازنشستگی قبل از موعد مقرر مطابق با قوانین و مقررات جاریبررسی و اخذ مجوز صدور ابلاغ ب -

 یکپارچه سازی اطلاعات نیروی انسانی و تدوین برنامه جامع و ساماندهی نیروی انسانی.همکاری ومشارکت در فرایند

 به بازنشستگی.زمینه های مربوط  کلیهاعمال نظارت برواحدهای استانی و ارائه خدمات و راهنمائی در    -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 )بازنشستگی(کارشناس امور اداری عنوان پست: 

                 

 شرح وظایف :
 قوانین و مقررات استخدامیمطالعه و بررسی  -

 . آشنایی با بخشنامه ها و دستورالعمل های اجرایی مربوط به بازنشستگان  -

 .بررسی مدارك و سوابق مربوط به بازنشستگی کارکنان  -

 صدور احکام بازنشستگی، از کارافتادگی و حقوق وظیفه  -

 برقرای حقوق و مزایای بازنشستگی براساس قوانین و مقررات استخدامی -

 مربوط به بازنشستگان و مستمری بگیران از واحدهای تابعه اطلاعاتمع آوری آمار و ج -

 از امور مربوط به بازنشستگی به مقام مافوقلازم ارائه گزارش های  -

 و ارائه لیست کارکنان حائز شرایط بازنشستگی  نانککارررسی سوابق بازنشستگی ب -

 شرکت در جلسات، کمیته ها و کمیسیونهای مربوط به امور بازنشستگان و مستمری بگیران  -

 مکاتبه با کمیسیون های پزشکی و پزشکی قانونی در رابطه با از کارافتادگی و جانبازان  -

  ذی ربطانجام مکاتبات اداری با سازمانها و واحدهای  -

 شستگی از صندوق ها انجام امور مربوط به انتقال و استرداد کسور بازن -

 پاسخ به نامه های ارجاعی از دیوان عدالت اداری، هیات تخلفات اداری، دبیرخانه شوراها و مجامع  -

 بر حسب نیاز به مقام مافوق لازمارائه گزارشهای  -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 کننده:نام و نام خانوادگی تهیه 

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 ساختار وتشکیلاترییس اداره عنوان پست: 

                 

 شرح وظایف:

بازنگری و مهندسی ساختار سازمانی ، تهیه و تنظیم نمودار و تشکیلات تفصیلی  پست های سازمانی با رعایت ضوابط ومقررات   اصلاح ،  -

 ساختار سازمانی ابلاغی از سوی مراجع ذیصلاح  

رار و تداخل وظایف وجلوگیری از تک به منظور تفکیک و تقسیم صحیح وظایف میان واحدهاسازمانی  و وظایف به روز نگهداشتن ساختار  -

 و بهره گیری از فناوری های نوین در انجام وظایف و ماموریت ها  

 ارائه پیشنهاد در خصوص ادغام واحدهای ستادی و انحلال واحدهای غیر ضروری.    -

های سازمانی و تامین پست های سازمانی بررسی پیشنهادهای واصله از واحدهای مختلف شرکت در خصوص ایجاد، حذف سطوح،  پست  -

 مورد نیاز 

  .با اعمال سیاست واگذاری  تصدی های اقتصادی، اجتماعی و خدماتی و...  به بخش غیر دولتی شرکتررسی اندازه مطلوب و منطقی ب -

 تفکیک وظایف اجرایی از حوزه ستادی شرکت و واگذاری آن ها به واحدهای استانی  -

 ها و توسعه مشارکت موثر مردم.ظایف و فعالیت های قابل واگذاری به بخش غیر دولتی به منظور کاهش تصدیشناسایی و واگذاری و  -

زمینه سازی برای توسعه سازمان های غیردولتی و تشکل های تخصصی و سازمان های محلی در راستای انجام اقدامات لازم در جهت   -

 تحقق وظایف شرکت.

 و واحدهای اجرایی. مرکزیستاد تشکیلاتی حوزه هدایت و نظارت بر انجام امور   -

 .تشکیلاتی جنبه هایبررسی و اظهار نظر در زمینه قوانین، آئین نامه ها، تصویب نامه ها و اساسنامه ها از   -

  .نظارت و پیگیری اجرای مصوبات و بخشنامه های ابلاغی از مراجع ذیربط   -

  )استانی ومناطق(اجرایی تهیه و تنظیم تشکیلات تفصیلی واحدهای   -

 ارائه پیشنهاد در خصوص ادغام و انحلال واحدهای تابعه و وابسته غیرضروری .   -

مطالعه و بررسی تطبیقی مستمر حوزه مرکزی شرکت و یا ادارات کل استانها به منظور تفکیک و تقسیم صحیح وظایف میان واحدها و  -

 ین پست های سازمانی موردنیاز و حذف موانع و نارسایی های تشکیلاتی .جلوگیری از تکرار و تداخل وظایف و تعیین تعداد و عناو

به روز نگهداشتن  ساختار تشکیلاتی واحدهای استانی  با رعایت ضوابط ساختار سازمانی ابلاغی از مراجع ذیصلاح و بهره گیری از فناوری   -

 های نوین در انجام وظایف و ماموریت ها.

دهای واصله از ادارات کل در خصوص ایجاد و حذف سطوح و پست های سازمانی و تامین پست های بررسی و اقدام در خصوص پیشنها -

 سازمانی موردنیاز .

 رعایت مبانی و الزامات قانونی در خصوص واگذاری و برون سپاری تصدی های غیر ضرور.-

و تعامل با وزارت ارتباطات وفناوری و استخدامی کشور انجام امور مربوط به سامانه ملی مدیریت ساختار دستگاه های اجرایی سازمان اداری-

اطلاعات و سازمان یاد شده مرتبط با ساختارسازمانی ومشاغل عمومی واختصاصی وطرح طبقه بندی مشاغل وارایه گزارش های لازم به 

 مقامات مسئول.

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 
 نام خانوادگی تهیه کننده:نام و 

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس ساختار و تشکیلات عنوان پست: 
                

 

 شرح وظایف:
 

 ها بندی و تحلیل کلیه اطلاعات مربوط به اهداف، مأموریتها، وظایف و مسئولیتهای واحدها و پستآوری، طبقهجمع -

 .سازمانی در سطح شبکه پستی کشور مشاغل و

 در شرکت. بررسی و مطالعه کارشناسی در خصوص طراحی ساختار سازمانی و تشکیلات نیروی انسانی -

 تجدید نظر در آنها. کاربینی و بازشناسی وظایف، مسئولیتها و شرایط احراز مشاغل به منظور تکمیل و یا -

 کارشناسی. و تشکیلات از جانب واحد های تابعه و ارائه نظرات پیگیری دریافت و بررسی پیشنهادات تغییر ساختار -

 تغییرسمت.بررسی پرونده و پیش بینی پست سازمانی جهت افراد متقاضی انتقال، مامور به خدمت، تغییر محل خدمت و -

ضوابط،  در چهار چوب همکاری و مشارکت در تهیه، تدوین، پیشنهاد و بررسی نمودار های سازمانی جهت واحدهای تابعه -

 ش.افزایش و تبدیل وضع پستهای سازمانی اعم از ارتقاء ایجاد و تبدیل بررسی درخواستهای امور تشکیلات تحت پوش

 روند همکاری درکشور و یدرشبکه پست یسازمان یاطلاعات ،آمار و ارقام مرتبط با ساختار واحدها و پست ها یبه روز رسان -

انطباق با   یاجرا یکشور در راستا یواستخدام یساختار و تعامل مستمر با سازمان ادار تیریمد یدر سامانه  مل یبارگذار

 ییاجرا یدستگاهها یوعموم یمشاغل اختصاص یطرح طبقه بند

 های سازمانی. نگهداری و به روز آوری دفاتر تشکیلاتی و درج آخرین تغییرات تشکیلاتی و یا حذف و ایجاد پست -

وتشکیلات  تطبیق کلیه احکام اعم از استخدامی ها، انتقالات، ماموریتها، بازنشستگی و ... با ساختارنظارت بر صحت و کنترل و  -

 مصوب شرکت.

 آنها تیوهداشرکت   یانسان عیمصوب در نرم افزار منا یسازمان یپست ها یانجام مکاتبات لازم و سامانده ،یریگیپ -

 مشاغل یقه بندوفق ضوابط ومقررات طرح طب نفعیبه کارکنان ذ صیدرتخص

احراز  طیشرا تیموردنظر بارعا یبا رشته شغل یمربوط به شغل وشاغل کارکنان جهت انطباق پست سازمان یفرمها یبررس -

 آنها دییو تأ یسازمان یپست ها

سازمان  ، شورای عالی اداری و دولت أتیه ینامه ها بیمستندات موجودشامل بخشنامه ها،دستورالعملها وتصو هیکل یبررس -

 شرکت ملی پست )ستادی واجرایی(در  یمرتبط با اصلاح ساختارسازمان سایر ارگانهای ذی ربط  و کشور یواستخدام یادار

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 جمهوری اسلامی ایرانشرکت ملی پست نام سازمان : 

 

 )راهبری و سامانه ساختار(عنوان پست: کارشناس تشکیلات 
                

 

 شرح وظایف:

در  یکشور و بارگذار یدرشبکه پست یسازمان یاطلاعات ،آمار و ارقام مرتبط با ساختار واحدها و پست ها یبه روز رسان -

  یاجرا اصلاح ساختارسازمانی یکشور در راستا یواستخدام یساختار و تعامل مستمر با سازمان ادار تیریمد یسامانه  مل

 ییاجرا یدستگاهها یوعموم یمشاغل اختصاص یطرح طبقه بند

 ساختار و ارایه گزارش های کارشناسی به مقامات ذی ربط شرکت. سامانه ملی مدیریتو راهبری کنترل  -

و درج آخرین تغییرات تشکیلاتی و یا حذف و آماری در سامانه ملی مدیریت ساختار های داده نگهداری و به روز آوری  -

 های سازمانی در سامانه مذکور. ایجاد پست

سازمان  ، شورای عالی اداری و دولت أتیه ینامه ها بیمستندات موجودشامل بخشنامه ها،دستورالعملها وتصو هیکل یبررس -

 شرکت ملی پست )ستادی واجرایی(در  یمرتبط با اصلاح ساختارسازمان و سایر ارگانهای ذی ربط  کشور یواستخدام یادار

تعامل و ارایه راهکار به واحدهای استانی مرتبط با سامانه ملی مدیریت ساختار در راستای ساماندهی مجموعه پست های  -

 سازمانی .

 در شرکت. و تشکیلات نیروی انسانیبررسی و مطالعه کارشناسی در خصوص طراحی ساختار سازمانی  -

 کارشناسی. پیگیری دریافت و بررسی پیشنهادات تغییر ساختار و تشکیلات از جانب واحد های تابعه و ارائه نظرات -

 صیدرتخص آنها تیوهداشرکت   یانسان عیمصوب در نرم افزار منا یسازمان یپست ها یانجام مکاتبات لازم و سامانده ،یریگیپ -

 مشاغل یوفق ضوابط ومقررات طرح طبقه بند نفعیبه کارکنان ذ

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق - -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 وبهسازی نیروی انسانیرییس اداره آموزش عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

تدوین اهداف و راهبردهای آموزش ضمن خدمت کارکنان سازمان براساس اهداف و راهبردهای کلان نظارت ومشارکت در  -

 . (آموزش ابلاغی از سوی  مراجع ذیصلاح و اسناد بالادستی )نظام آموزش کارمندان دستگاههای اجرایی

طراحی و برنامه ریزی آموزشی کارکنان  از طریق  نیازسنجی و طراحی آموزش ها و تدوین برنامه های آموزش نظارت بر فرایند   -

 شرکت )راهبردی ، پنج ساله و یک ساله (

 مدیریت ، راهبری و اجرای برنامه های آموزشی تدوین شده  .   -

)ارزشیابی از فراگیر ،ارزشیابی از مدرسین ، ارزشیابی مدیریت اجرایی ، ارزشیابی برنامه های آموزشی نظارت وکنترل در امر   -

 سازمان اداری و استخدامی کشور. مقامات شرکت و و انعکاس آن به بررسی اثربخشی برنامه های آموزشی (

 بالادستی .تهیه بخش نامه ها و دستورالعمل های مورد نیاز سازمان در خصوص آموزش ضمن خدمت کارکنان براساس اسناد  -

تهیه محتوا و مواد آموزشی مورد نیاز دوره های آموزشی به صورت چاپی و الکترونیکی براساس سرفصل های آموزشی مصوب  -

 به منظور آموزش کارکنان.

 )شناسنامه آموزشی(. شرکتتهیه پرونده آموزشی کارکنان  -

در حوزه نیازسنجی، طراحی ، اجرا و ارزشیابی کشور( انتخاب موسسات مجری یا مشاور )مورد تائید سازمان اداری و استخدامی  -

 آموزشی .

 موریت آموزشی کارکنان .أبررسی و تائید موارد م -

 درشرکت توانمند سازی وآموزش فرهنگی وتخصصی منابع انسانیاقدامات لازم درجهت   -

 در قالب نظام آموزش جدید. متناسب سازی دانش ،مهارت ونگرش کارکنان دولت با شغل مورد نظر اقدامات لازم درجهت   -

 ایجاد ارتباط مابین ارتقای کارمندان ومدیران با آموزش وبهره مندی از امتیازات آن. -

 ارایه آموزشهای فرهنگی به مدیران وکارشناسان. -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس برنامه ریزی آموزشی )اختصاصی(عنوان پست: 

              

 شرح وظایف :

 

تدوین و بازنگری اهداف واستراتژی های آموزشی کارکنان شرکت در راستای توانمندسازی و بهبودعملکرد آنان مرتبط با دوره های  -

 در شرکت. اختصاصیآموزشی 

 نیازسنجی آموزشی کارمندان شرکت با توجه به دانش  ومهارت های مورد نیاز برای انجام وظایف شرکت . -

 برنامه ریزی  آموزش دوره هایاختصاصی کارمندان براساس نیازها ،اهداف ،سیاست ها واولویت های آموزشی شرکت. -

آموزشی آنها متناسب با شغل وپست موردتصدی با همکاری سایر مراجع ذی طراحی دوره های آموزشی کارمندان و تدوین محتوای  -

 ربط.

  و هزینه های مورد نیاز برای آموزش کارمندان شرکت و اعلام به مراجع ذی ربط.برآورد امکانات  بررسی و -

 گواهینامه های مربوطه. تنظیم و به روز رسانی شناسنامه آموزشی کارمندان براساس دوره های گذرانده شده و مورد نیاز وصدور -

 ارزیابی و سنجش میزان اثربخشی برنامه های آموزشی اجراشده و ارایه راهکارهای مناسب برای بهبود آنها. -

بررسی  وشناسایی مدرسان و موسسات آموزشی برگزارکننده دوره های آموزشی موردنیاز وانتخاب مناسب ترین گزینه با توجه به  -

 اقتضائات موجود.

 روز رسانی بانک های اطلاعاتی و شبکه های مجازی مرتبط با امور آموزش کارمندان. امات لازم برای استقرار وبانجام اقد -

 نظارت برحسن اجرای برنامه های آموزشی مصوب و نحوه عملکرد مدرسان و موسسات آموزشی طرف قرارداد. -

 تنظیم و ارایه گزارش های لازم به مراجع ذی ربط. -

 محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق انجام سایر امور    -
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

کارشناس برنامه ریزی آموزشی )عمومی ومشترک عنوان پست: 

 اداری(                

 شرح وظایف:

 

تدوین و بازنگری اهداف واستراتژی های آموزشی کارکنان شرکت در راستای توانمندسازی و بهبودعملکرد آنان مرتبط با دوره های  -

 در شرکت.عمومی ومشترك اداری آموزشی 

 نیازسنجی آموزشی کارمندان شرکت با توجه به دانش  ومهارت های مورد نیاز برای انجام وظایف شرکت . -

 آموزش دوره هایاختصاصی کارمندان براساس نیازها ،اهداف ،سیاست ها واولویت های آموزشی شرکت.برنامه ریزی   -

طراحی دوره های آموزشی کارمندان و تدوین محتوای آموزشی آنها متناسب با شغل وپست موردتصدی با همکاری سایر مراجع ذی  -

 ربط.

 ش کارمندان شرکت و اعلام به مراجع ذی ربط. بررسی و برآورد امکانات و هزینه های مورد نیاز برای آموز -

 تنظیم و به روز رسانی شناسنامه آموزشی کارمندان براساس دوره های گذرانده شده و مورد نیاز وصدور گواهینامه های مربوطه. -

 ارزیابی و سنجش میزان اثربخشی برنامه های آموزشی اجراشده و ارایه راهکارهای مناسب برای بهبود آنها. -

ی  وشناسایی مدرسان و موسسات آموزشی برگزارکننده دوره های آموزشی موردنیاز وانتخاب مناسب ترین گزینه با توجه به بررس -

 اقتضائات موجود.

 روز رسانی بانک های اطلاعاتی و شبکه های مجازی مرتبط با امور آموزش کارمندان. انجام اقدامات لازم برای استقرار وب -

 مه های آموزشی مصوب و نحوه عملکرد مدرسان و موسسات آموزشی طرف قرارداد.نظارت برحسن اجرای برنا -

 تنظیم و ارایه گزارش های لازم به مراجع ذی ربط. -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق    -
-  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 پست جمهوری اسلامی ایرانشرکت ملی نام سازمان : 

 

 فناوری اطلاعات )پشتیبان سیستم(کارشناس عنوان پست: 

                

 شرح وظایف :

 مطالعه و برنامه ریزی در زمینه نحوه تأمین نیازهای نرم افزاری واحد مربوطه وارتقای مستمر نرم افزارهای موجود -

 برنامه ریزی ونظارت در زمینه خرید، نصب وپشتیبانی نرم افزارهای مورد نیاز واحد مربوطه  -

 اولیه نصب و استقرار از پس آن خرابی صورت در کارکنان کامپیوتر یا سرور روی بر افزار نرم نصب -

 به آن ها و ارایه گزارش های فنی به مقام مافوق. نصب و راه اندازی رایانه ها و تنظیمات مربوط -

  جدید نیازهای به توجه با افزار نرم در کارکنان نظر مورد تنظیمات انجام -

 بررسی و شناسایی نواقص و اشکالات موجود در رایانه ها ودستگاهای جانبی به منظور تعمیر یا تعویض قطعات -

رای دستورالعمل ها واستانداردهای راهبری ونگهداری سامانه ها ونرم افزارهای واحد مربوطه و نظارت برحسن اجرای اج -

 آنها.

 نظارت براستقرار سیستم های رایانه ای واحد مربوطه و تجهیزات جانبی آنها مطابق با نقشه های فنی واستانداردهای مربوط. -

 به منظور هماهنگی بیشتر با واحدفناوری اطلاعات شرکت. شرکت اطلاعات فناوری با مرتبط جلسات در شرکت -

 .احتمالی اهایخط با برخورد روش و ها گزارش اخذ افزار، نرم از استفاده نحوه خصوص در کارکنان آموزش -

  ها. سیستم از بهینه پشتیبانی راستای در مهارت و دانش سطح یارتقا برای تخصصی آموزشی های کلاس در شرکت -

 مقام مافوق به ای دوره های گزارش ارائه -

 محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقانجام سایر امور  -  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:
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 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 رییس اداره تحول اداریعنوان پست: 

                  

 شرح وظایف :
 عرضه و تقاضای نیروی انسانی در شرکت پست  . راهبری  در فرایند برنامه ریزی و پیش بینی  -

سرمایه  نظارت در امر بررسی چگونگی تامین نیروی انسانی مورد نیاز متخصص و کاردان و ارائه برنامه های کوتاه مدت،میان مدت و بلند مدت در بخش  -

 انسانی
 رابط پشتیبان شرکت پیمانکار( و همکای با HRMپشتیبانی نرم افزار مدیریت منابع انسانی )راهبری و  -

 کنترل ومشارکت در طراحی ،اجرا مکانیزم پرداخت جبران خدمات مبتنی بر عملکرد  -

 انجام اقدامات لازم برای اجرای فرایند ارزیابی عملکرد کارکنان در سطح ستاد و اجرا  -

 نظارت بر طراحی برنامه های شناخت و تجزیه و تحلیل مشاغل -

 ری اطلاعات در مدیریت اطلاعات منابع انسانیبکارگیری فن آو -

هت راهبری و کنترل در امر تجمیع اطلاعات آماری مرتبط با منابع انسانی از واحدهای ستادی واجرایی و نگهداری بانک اطلاعات آماری مذکور ج -

 تجزیه و تحلیل نیروی انسانی در ابعاد مختلف در شرکت پست.

 انی شرکت)بهره وری کارکنان(تحلیل توانایی های نیروی انس -

 راهبری پروژه های مرتبط با نیروی انسانی از طریق برون سپاری به شرکت های متخصص وارایه گزارش های لازم به مراجع ذی ربط. -

 ....( )نظام پیشنهادها و مدیریت دانش و در سطح شرکتو توسعه فناوری های مدیریتی  مدیریت مشارکتی  بررسی واجرای سیستمهای   -

 ذیل شورای راهبری توسعه مدیریت شرکت پستکمیته های پنج گانه هدایت و نظارت بر فعالیت  -

 و ارایه گزارش های دوره ای.شورای راهبری توسعه مدیریت شرکت ملی پستپی گیری و نظارت بر حسن اجرای مصوبات  -

 در شرکت.برنامه ریزی جامع بمنظور ایجاد عزم و باور برای تحول و دگرگونی در ابعاد مدیریتی و سازمانی   -

واصلاح وتقویت فرهنگ سازمانی  برای تحقق عملی امر تحول شبکه پستیبسترسازی ، توانمندسازی و ایجاد فضای ترغیبی و تبلیغی مناسب در سطح  -

 . شرکت

پیشنهاد بودجه و اعتبارات و منابع مورد نیاز طراحی و برنامه های نوسازی و ایجاد تحول سازمانی و توسعه و بهره گیری از فناوری مطالعه ، برآورد و     -

 به مراجع ذیربط. شرکتاطلاعات و اداری 

جمع آوری ،مستندسازی وانتقال دانش در و انجام اقدامات لازم به منظور تحول سازمانی  مرتبط با اجرای مصوبات و بخشنامه های گیری نظارت و پی -

 .سطوح مختلف شرکت

 متبوع . شرکتتحقق سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری در تعامل با واحد های سازمانی جهت بررسی راهکار های اجرایی     -

در زمینه مدیریت منابع انسانی ، استقرار دولت الکترونیک ، تمرکز زدایی ، اصلاح ساختارها  راهبری توسعه مدیریتبررسی اولویت های کاری شورای  - 

 و فرایند ها ، بهره وری ، ارتقاء سلامت اداری و بهبود نظامهای مدیریت .

ارسالی از سوی واحدهای  اداری  تحول  برنامه هایبررسی ، تجزیه و تحلیل و اعلام نظر کارشناسی در خصوص طرح ها و برنامه های پیشنهادی مرتبط با  -

 وابسته و تابعه.

 تهیه گزارش ادواری از روند اجرای برنامه های تحول اداری و ارائه آن به سایر مراجع ذیربط.  -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -  

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس برنامه ریزی نیروی انسانی عنوان پست: 

               

 شرح وظایف :
 برنامه ریزی برای شناسایی وحفظ کلیه منابع  انسانی و استفاده بهینه از آنها در راستای مأموریت های ذی ربط. -

نظارت در زمینه امور منابع انسانی شرکت ) اعم از استخدام ، آموزش ،جبران خدمت ،نگهداری ، اقدام و ریزی  برنامه    -

 شرکت پست. مصوب هایسیاست و هاطرح اهداف، براساسوهماهنگی و یکپارچگی آنها  وخاتمه خدمت کارمندان (

و شناسایی مشکلات و تنگناها و ارائه پیشنهادها، راهکارها و  انسانی شرکت ی و عارضه یابی وضعیت نظام منابعبررس     -

 و افزایش بهره وری ،رضایت وانگیزه کارمندان. های علمی و عملی در جهت رفع یا تقلیل آنهاتوصیه

انعکاس  الگوبرداری از تجربیات سایر شرکتها، سازمانها و نهاد های داخلی و خارجی در حوزه برنامه ریزی منابع انسانی و -   

 . آن به مسئولین مربوطه

کارمندان ،سنجش   برنامه ریزی و اقدام برای تدوین و به روز رسانی شاخص های ارزیابی عملکرد شرکت ، مدیران و -

 .وتحلیل عملکرد آن ها و ارائه راهکارها ی مناسب برای بهبود در همه سطوح

انتقال و فوت و تهیه  ، ماموریت،شاغل شامل بازخریدی، انفصال تجزیه و تحلیل و بررسی روند تغییرات تعداد کارکنان -  

 جهت ارایه به مراجع ذی ربط. گزارشات مربوطه

به صورت ادواری)ماهیانه، فصلی و سالیانه( و ارائه به  مربوطه تهیه آمار و گزارشات تحلیلی و مقایسه ای از عملکرد واحد-  

 مسئولین مافوق

 ( و همکای با رابط پشتیبان شرکت پیمانکارHRMپشتیبانی نرم افزار مدیریت منابع انسانی ) انجام اقدامات لازم جهت  -

 

همکاری بین بخشی با سایر واحدهای مدیریت سرمایه انسانی در امر تهیه و تدوین برنامه و طرحهای راهبردی در جهت - 

 .توانمند سازی منابع انسانی

 ، اقدام ونظارت برای اصلاح وتقویت فرهنگ سازمانی شرکت .مشارکت وهمکاری در فرایندبرنامه ریزی  -

ه های مناسب برای واگذاری وظایف وکاهش تصدیهای شرکت وتوسعه زمین ررسی وانجام اقدامات لازم جهت شناساییب -

 بخش خصوصی وغیردولتی دراجرای طرح ها وبرنامه های ذی ربط.
 با  برنامه ریزی در منابع انسانی شرکت موضوعه مرتبطانجام اقدامات لازم جهت اجرای قوانین وضوابط  -

 ارزیابی وتحلیل مستمر از فرایند برنامه ریزی نیروی انسانی و ارایه گزارش های تخصصی وکارشناسی به مراجع ذی ربط.-

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 
 

 کننده:نام و نام خانوادگی تهیه 

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس تحول اداری )توسعه مدیریت(عنوان پست: 

                

 شرح وظایف :
 سرمایه انسانیبررسی چگونگی تامین نیروی انسانی مورد نیاز متخصص و کاردان و ارائه برنامه های کوتاه مدت،میان مدت و بلند مدت در بخش   -

 طراحی واجرا ی مکانیزم پرداخت جبران خدمات مبتنی بر عملکرد  -

 انجام اقدامات لازم برای اجرای فرایند ارزیابی عملکرد کارکنان در سطح ستاد و اجرا  -

 برنامه ریزی و پیش بینی عرضه و تقاضای نیروی انسانی در شرکت پست    --

 و تحلیل مشاغل طراحی برنامه های شناخت و تجزیه -

 بکارگیری فن آوری اطلاعات در مدیریت اطلاعات منابع انسانی -

انسانی  تجمیع اطلاعات آماری مرتبط با منابع انسانی از واحدهای ستادی واجرایی و نگهداری بانک اطلاعات آماری مذکور جهت تجزیه و تحلیل نیروی -

 در ابعاد مختلف در شرکت پست.

 نیروی انسانی شرکت)بهره وری کارکنان(تحلیل توانایی های  -

پروژه های مرتبط با نیروی انسانی از طریق برون سپاری به شرکت های متخصص وارایه گزارش های لازم به  انجام اقدامات لازم در رابطه با اجرای -

 مراجع ذی ربط.

 طح شرکت )نظام پیشنهادها و مدیریت دانش و ....(بررسی واجرای سیستمهای  مدیریت مشارکتی  و توسعه فناوری های مدیریتی در س  -

 کمیته های پنج گانه ذیل شورای راهبری توسعه مدیریت شرکت پست پیگیری واجرای مصوبات -

 به مراجع ذی ربط. و ارایه گزارش های دوره ای شورای راهبری توسعه مدیریت شرکت ملی پستاجرای مصوبات  جهتپی گیری  -

 بمنظور ایجاد عزم و باور برای تحول و دگرگونی در ابعاد مدیریتی و سازمانی در شرکت.برنامه ریزی جامع   -

ی بسترسازی ، توانمندسازی و ایجاد فضای ترغیبی و تبلیغی مناسب در سطح شبکه پستی برای تحقق عملی امر تحول واصلاح وتقویت فرهنگ سازمان -

 شرکت .

و منابع مورد نیاز طراحی و برنامه های نوسازی و ایجاد تحول سازمانی و توسعه و بهره گیری از فناوری اطلاعات برآورد و پیشنهاد بودجه و اعتبارات      -

 و اداری شرکت به مراجع ذیربط.

تلف و انجام اقدامات لازم به منظور جمع آوری ،مستندسازی وانتقال دانش در سطوح مخاجرای مصوبات و بخشنامه های مرتبط با تحول سازمانی  -

 .شرکت

 بررسی راهکار های اجرایی جهت تحقق سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم رهبری در تعامل با واحد های سازمانی شرکت متبوع .    -

، اصلاح ساختارها  بررسی اولویت های کاری شورای راهبری توسعه مدیریت در زمینه مدیریت منابع انسانی ، استقرار دولت الکترونیک ، تمرکز زدایی - 

 و فرایند ها ، بهره وری ، ارتقاء سلامت اداری و بهبود نظامهای مدیریت .

ی واحدهای بررسی ، تجزیه و تحلیل و اعلام نظر کارشناسی در خصوص طرح ها و برنامه های پیشنهادی مرتبط با برنامه های تحول  اداری  ارسالی از سو -

 وابسته و تابعه.

 واری از روند اجرای برنامه های تحول اداری و ارائه آن به سایر مراجع ذیربط.تهیه گزارش اد  -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -  

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 )تهیه وتحلیل گزارش های آماری (کارشناس آمار عنوان پست: 

                 

 شرح وظایف :

انجام اقدامات کارشناسی جهت تولید، ثبت، پردازش و ایجاد منابع انسانی  و بررسی و شناسایی نیازهای آماری حوزه  -

 شبکه پستی.جریان مناسب آمار و اطلاعات در سطح 

بصورت ماهانه، منابع انسانی جمع آوری اطلاعات و دریافت و ساماندهی اطلاعات و آمار تخصصی حوزه و  پیگیری  -

 فصلی و سالانه

 بصورت ادواری و ارائه به مقامات مافوق منابع انسانیآماری تخصصی حوزه  های تهیه و ارائه گزارش -

 های اطلاعاتی تخصصی حسب نیاز با هماهنگی واحدهای مربوطهاطلاعات و عضویت در پایگاه ایجادسازی زمینه -

عملکرد آماری  جهت تجزیه و تحلیل  منابع انسانیبولتن های آماری با موضوعات خاص حوزه فایل ها و تهیه و انتشار  -

 مرتبط با منابع انسانی

تخصصی به مقامات  ری جهت مطالعات کارشناسی و ارائه گزارشاتهره گیری از ابزارهای مناسب نرم افزاری تحلیل آماب -

 ذی ربط.

 محوله.در چارچوب وظایف  واحدهای سازمانیرائه خدمات کارشناسی و پاسخگویی به نیازها و درخواست های آماری ا -

ر منابع آماری ای تخصصی جهت مدیریت هرچه بهتافزاری و رایانههای نرمهمکاری و مشارکت در توسعه و تجهیز سیستم -

 منابع انسانی و اطلاعاتی در حوزه 

 و پیگیری طراحی و پیاده سازی آنهامنابع انسانی های اطلاعاتی تخصصی حوزه نیازسنجی سیستم ها و بانک -

جهت بهره برداری از سیستم های نرم افزاری و سخت افزاری و شرکت همکاری و مشارکت با واحد فناوری اطلاعات  -

 .اطلاعاتی تخصصیپایگاه های 

 منابع انسانیراهبری سیستم های اطلاعاتی و عملیاتی و بانک های اطلاعاتی تخصصی حوزه  -

های اطلاعاتی حوزه پژوهشی و فناوری سایر نهادها و سازمانهای تخصصی پیگیری و اقدام جهت دسترسی به منابع و بانک -

 داخلی و خارجی بر حسب نیاز

شرکت در حوزه های مصوب برنامه براساس منابع انسانیهای اطلاعاتی حوزه ن بانکپیگیری و نظارت بر مکانیزاسیو -

 ری اطلاعات.فناو

 طلاعات آماری مرتبط با منابع انسانیابرنامه ،مدیریت پروژه ها ،بودجه و آمار در زمینه همکاری و هماهنگی با دفتر  -

 مافوقانجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام  -

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 اداره رفاه رییس  عنوان پست: 

                   

:شرح وظایف   

نیازهای مربوطهپیش بینی احتیاجات پرسنلی و اولویت های رفاهی آنان با انجام نظرسنجی های مختلف و اقدام در مورد تامین  -  

  کارکنان ویژه رفاهی های برنامه خصوص در آموزشی های کارگاه برگزاری همایش ها و   -

انجام کلیه امور مربوط به انعقاد قرارداد بیمه تکمیلی درمان  -  

.شهرهای کشور و انجام سایر قراردادهای رفاهیزیارتی وسیاحتی نعقاد قراردادهای رفاهی با اماکن ا-  

زیارتی وسیاحتیسهمیه بندی و ثبت نام متقاضیان به منظور استفاده از اماکن  -  

انجام امور مربوط به تهیه و توزیع بسته های سبد ارزاق -  

(الحسنه و... قرض و کالا خرید خودرو، خرید نقدی تسهیلات) انجام امور مربوط به پرداخت تسهیلات نقدی در قالب وام -  

پرسنل به خودرو و مسکن پرداخت تسهیلات نقدی انجام امور مربوط به -  

به کارکنان. انجام نظرسنجی های مختلف از خدمات رفاهی ارائه شده -  

.پیگیری امور مربوط به واگذاری زمین درقالب تعاونی های مسکن  -  

و پرداخت جوایز شاگردان ممتاز پرسنل انجام مکاتبات لازم به منظور برقراری کمک هزینه عائله مندی، اولاد، فوت و ازدواجمشارکت در  -  

انجام امور اجرایی و اداری خدمات بیمه تکمیلی کارکنان -  

پستی کشور. تهیه و پیشنهاد طرحهای لازم خدمات رفاهی در جهت ارتقاء سطح انگیزش کارکنان و نظارت برحسن اجرای آنها در سطح شبکه -  

 - کنترل و نظارت چرخش مالی بیمه نامه درمان تکمیلی واحدهای تابعه جهت پرداخت حق بیمه ماهیانه شرکت بیمه گر

مقامات ذی ربط. ای پرسنل با هماهنگیپیگیری و هماهنگی تنظیم و تمدید قراردادهای مرتبط با خدمات رفاهی و بیمه -  

کارکنانایجاد و به روز رسانی بانک اطلاعات بیمه های  -  

ها در بانک مربوط به منظور استخراج و تجزیه و تحلیل آمار و اطلاعات نامههای بیمارستانی ، دریافت خسارت از بیمه و معرفیثبت کلیه پرونده -

 قراردادهای منعقد شده در پایان موعد آنها

ای مربوط به بازنشستگانپیگیری و هماهنگی امور رفاهی بیمه -  

دی ربط. ر محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقامانجام سایر امو -  

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس بیمه عنوان پست: 
                 

 

 شرح وظایف واحد :

 

 انجام امور اجرایی و اداری خدمات بیمه تکمیلی کارکنان -

 ارتباط با رابطین بیمه ای واحدها و پیگیری امور بیمه -

   کارکنانو بیمه تکمیلی بیمه تأمین اجتماعی بیمه خدمات درمانی و  انجام و پیگیری امور مربوط به  -

 تمدید دفترچه های بیمه کارکنان و پیگیری و رسیدگی به درخواست های صدور -

 نهادهای ذیربط جهت انجام امور بیمه ای کارکنانمراجعه و هماهنگی با واحدها، سازمانها و  -

 .بر عملکرد شرکت های بیمه ای و نظارت بر نحوه ارائه خدمات مربوطه به تفکیک هر بیمه نامهوکنترل  نظارت  -

 کنترل و نظارت چرخش مالی بیمه نامه درمان تکمیلی واحدهای تابعه جهت پرداخت حق بیمه ماهیانه شرکت بیمه گر -

 اسناد و مدارك پزشکی کارکنان رسیدگی به اقدامات لازم در رابطه باانجام  -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 
 

 

 
 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس اموررفاهیات عنوان پست: 

                 

 شرح وظایف واحد :

 

 ....(مین و ارائه خدمات رفاهی کارکنان )بن غیرنقدی، وجه لباس، اردوهای مسافرتی و زیارتی وأپیگیری ت -

 اجرای آنها. سطح انگیزش کارکنان و نظارت برحسنی تهیه و پیشنهاد طرحهای لازم خدمات رفاهی در جهت ارتقا -

 رفاهی کارکنان در سطح شبکه پستی. امور اجرایی تسهیلات انجام -

 سیاست های هیأت مدیره. تهیه و تدوین طرحهای لازم بمنظور رفاه کارکنان و خانواده آنها در چهارچوب -

 قوانین ومقررات. مین و ارائه خدمات رفاهی، تفریحی، درمانی، ورزشی و امثالهم برای کارکنان در چارچوبأپیگیری ت -

ذی  ای پرسنل با هماهنگی مسئولینتنظیم و تمدید قراردادهای مرتبط با خدمات رفاهی و بیمه اقدامات لازم جهت انجام -

 ربط.

 کارکنانروز رسانی بانک اطلاعات بیمه های  انجام اقدامات لازم  جهت به -

تجزیه و تحلیل آمار  و استخراج ها در بانک مربوط به منظورنامه، دریافت خسارت از بیمه و معرفی پزشکیهای ثبت پرونده -

 .و اطلاعات قراردادهای منعقد شده در پایان موعد آنها

 به بازنشستگان. ای مربوطپیگیری و هماهنگی امور رفاهی بیمه -

 شرکت صندوق رفاه ثبت اطلاعات رایانه ای کارکنان مرتبط با -

های ذی  به منظور پرداخت وام  مقتاضی کارکنان  تهیه، تنظیم و صدور لیست وام های  مسکن و ودیعه مسکن  -

 به آنها. ربط

 در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق مربوط به رفاهیاتانجام سایر امور  -

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

  کارشناس ورزشعنوان پست:          

                     

 شرح وظایف واحد :
 اخذ تأییده از مدیریت ذی ربط.و برای کارکنان   هیه تقویم ورزشی سالیانهت -

 های ورزشی کارکنانفعالیت انجام اقدامات لازم در رابطه با -

 به مقامات ذی ربط. های ورزشی کارکنانگزارش عملکرد فعالیت -

 واحدهای ذی ربط.کارکنان از  های مختلفتیمدرخواست وسایل ورزشی مورد نیاز  -

 برای کارکنان های مختلف ورزشیانتخاب مربیان مجرب جهت فعالیت -

 های مختلف ورزشیثبت نام از کارکنان در کلاسهای آموزشی فعالیت -

 های ورزشی. هماهنگی با مسئول سالنهای ورزشی در تدوین برنامهاقدامات لازم جهت  -

 .ورزشی واحدها در اجرای مسابقات طبق تقویم ورزشی مصوبهماهنگی با نمایندگان  -

 به مسابقات.مختلف ورزشی کارکنان  اعزام تیمهای سازی وآماده -

 ها و عوامل اجرایی مسابقاتتنظیم و عقد قرارداد ورزشی با مربیان تیم -

 .های سنیبرای فرزندان کارکنان در رده ترم تابستانی ورزشی هایبرگزاری کلاس -

 آوردن امکانات لازم برای اجرای برنامه های آموزشی ورزشی جهت عموم از طریق وسایل ارتباط جمعیفراهم  -

 کارکنان. نتیجه گیری و ارزشیابی آمار فعالیت های فنی ورزشی -

جمع آوری اطلاعات از طریق پرسش نامه جهت تهیه و تنظیم و بهبود برنامه های ورزشی و تفریحی و تعیین استانداردها و  -

 .مشخصات فنی ورزشگاه ، باشگاه ها و سایر تاسیسات ورزشی

 در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق مربوط به رفاهیاتانجام سایر امور  -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 
 پشتیبانی ومدیرکل تأمین عنوان پست: 

 

 شرح وظایف واحد :

 .پیش بینی میزان مصرف ملزومات و تجهیزات و درخواست تامین و خرید و بازپرسازی انبار -

 .دریافت درخواست های خرید از واحد های متقاضی و پیگیری تامین آنهانظارت بر   -

 پیگیری اخذ موافقت خریدهای داخلی از واحد های ذیربطراهبری  -

 سیستم انبارداری مناسب و نظارت بر استقراربررسی و تعیین  -

 هماهنگی با شرکتهای حمل و نقل جهت حمل کالا های خریداری شده -

 انجام کلیه امور مربوط به تدارکات سفر های داخلی و خارجی از جمله تهیه بلیط، ویزا، پاسپورت، اقامت و امثالهم حسب دستور مقام مافوق -

 جهت تأییدیه. استاندارد مراکزارائه نمونه کالا برای الصاق با اظهارنامه و در صورت لزوم ارسال به  -

 تهیه و ارائه گزارشات مالی و فیزیکی فعالیت های خرید و تدارکات و ارائه به مقامات مافوق -

 وعههماهنگی در خصوص واگذاری امور پشتیبانی و خدمات عمومی به پیمانکاران خارج از مجم -

 شرکت.کنترل و نظارت بر عملکرد پیمانکاران متولی امور پشتیبانی و خدمات عمومی در  -

 تهیه شناسنامه مربوط به مشخصات فنی و ظاهری ساختمانهای  موجود شرکت. -

 بررسی نقشه های مقدماتی و اجرائی ساختمانهای مورد نیاز شرکت که توسط پیمانکاران احداث می گردد -

 رات و نگاهداری ساختمانها، تأسیسات برودتی، حرارتی، آسانسورها، برق اضطراری ساختمانها و...نظارت فنی بر تعمی -

 بررسی آثار مشخصات فنی تجهیزات مکانیزه در معماری و سازه ساختمانهای پستی. -

 پیش بینی هزینه مورد نیاز در زمینه تعمیرات و خرید اعم از ساختمان یا تجهیزات. -

سازمان برنامه و بودجه  شرکت در کمیسیونهای تعیین مشاور یا پیمانکار در و تشکیل کمیسیونهای تعیین پیمانکاران و مناقصه،مزایده و استعلام بهاانجام تشریفات  -

 به مبانی فنی. منظور احداث ساختمانهای جدید و تعمیرات اساسی با توجهه کشور و تعیین برنده مناقصه و استعلام و تهیه کلیه قراردادها و پیمانها ب

 نظارت و توزیع امور مربوط به چاپ تمبرهای جاری،یادگاری و اختصاصی و اقلام فیلاتلی و کوپن رپنس  -

 نظارت در امرنقل و انتقال وسایل و لوازم و جمع آوری اثاثیه اسقاط و غیرقابل استفاده و تحویل آن به انبار -

 رفاهو وسایل اداری و رفاهی مورد نیاز با همکاری اداره برنامه ریزی تأمین فضا و تدارك تجهیزات و امکانات  -

 مختلف واحدهای تأسیسات و وسایل و هاساختمان نگهداری امر  نظارت بر -

 مدیریت بر امور پذیرایی میهمانان داخلی و خارجی و انجام امور تشریفات، ایاب و ذهاب، محل جلسات و امثالهم -

 کل توسعه مدیریت وسرمایه انسانیاجرای نظام بهداشت و ایمنی محیط کار با نظارت و مشارکت اداره  -

 بازدید از ادارات و واحدهای تابعه ستاد و بررسی و نظارت بر حسن ارائه خدمات عمومی و پشتیبانی -

 مدیریت امور خریدهای خارجی از مرحله تخصیص ارز تا ترخیص کالا و تحویل به متقاضی -

نظور تامین نظارت بر بررسی میزان استهلاك و مصرف قطعات و لوازم یدکی ، سوخت و روغن و غیره.نظارت بر خرید تدارکات و بررسی اسناد کارپردازان بم -

 لوازم مورد نیاز واحدها

 ستاد مرکزیهماهنگی در خرید و تدارك اقلام ، ملزومات و تجهیزات مورد نیاز  -

 د مشخصات و حدود بهای اقلام تدارکاتی و ارائه راهنمائی لازم در مورد بودجه تدارکاتی واحدهای تابعهاجرای دستورالعملها در مور -

 شرکتبرداری درسازی آنها جهت بهرههنگامکنندگان دارای صلاحیت و توسعه و بهراحی و تدوین بانک اطلاعات تخصصی تأمینط -

 واحدهای سازمانی تدارکاتینظارت بر امر نگاهداری و حفاظت کالا و امور  -

  و پیگیری کلیه امور مربوط به فعالیت های عمرانی و زیربنایی انجام -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

شرکت ملی پست جمهوری اسلامی نام سازمان :  

 ایران

 

 تأمین ،نگهداری وپشتیبانی معاونعنوان پست: 

                  

 شرح وظایف:
 .پیش بینی میزان مصرف ملزومات و تجهیزات و درخواست تامین و خرید و بازپرسازی انبارمشارکت در امر   -

 .دریافت درخواست های خرید از واحد های متقاضی و پیگیری تامین آنهانظارت بر   -

 خریدهای داخلی از واحد های ذیربطپیگیری اخذ موافقت نظارت بر امر  -

 بررسی و تعیین سیستم انبارداری مناسب و نظارت بر استقرارراهبری در فرایند  -

 هماهنگی با شرکتهای حمل و نقل جهت حمل کالا های خریداری شدهنظارت و   -

 ویزا، پاسپورت، اقامت و امثالهم حسب دستور مقام مافوقانجام کلیه امور مربوط به تدارکات سفر های داخلی و خارجی از جمله تهیه بلیط، مدیریت در  -

 جهت تأییدیه. استاندارد مراکزارائه نمونه کالا برای الصاق با اظهارنامه و در صورت لزوم ارسال به نظارت برامر  -

 مقامات مافوقتهیه و ارائه گزارشات مالی و فیزیکی فعالیت های خرید و تدارکات و ارائه به هدایت امور مربوط به   -

 هماهنگی در خصوص واگذاری امور پشتیبانی و خدمات عمومی به پیمانکاران خارج از مجموعه -

 شرکت.کنترل و نظارت بر عملکرد پیمانکاران متولی امور پشتیبانی و خدمات عمومی در  -

 تهیه شناسنامه مربوط به مشخصات فنی و ظاهری ساختمانهای  موجود شرکت.نظارت برامر -

 بررسی نقشه های مقدماتی و اجرائی ساختمانهای مورد نیاز شرکت که توسط پیمانکاران احداث می گردددر امر  راهبری  -

 نظارت فنی بر تعمیرات و نگاهداری ساختمانها، تأسیسات برودتی، حرارتی، آسانسورها، برق اضطراری ساختمانها و... -

 زه ساختمانهای پستی.بررسی آثار مشخصات فنی تجهیزات مکانیزه در معماری و سا -

 پیش بینی هزینه مورد نیاز در زمینه تعمیرات و خرید اعم از ساختمان یا تجهیزات.مشارکت در امر  -

شرکت در کمیسیونهای تعیین مشاور یا پیمانکار و تعیین برنده مناقصه و  و تشکیل کمیسیونهای تعیین پیمانکاران و انجام تشریفات مناقصه،مزایده و استعلام بها -

 منظور احداث ساختمانهای جدید و تعمیرات اساسی با توجه به مبانی فنی.ه استعلام و تهیه کلیه قراردادها و پیمانها ب

 نظارت و توزیع امور مربوط به چاپ تمبرهای جاری،یادگاری و اختصاصی و اقلام فیلاتلی و کوپن رپنس  -

 ه اسقاط و غیرقابل استفاده و تحویل آن به انبارنظارت در امرنقل و انتقال وسایل و لوازم و جمع آوری اثاثی -

 رفاهبرنامه ریزی تأمین فضا و تدارك تجهیزات و امکانات و وسایل اداری و رفاهی مورد نیاز با همکاری اداره  -

 مختلف واحدهای تأسیسات و وسایل و هاساختمان نگهداری امر  نظارت بر -

 خارجی و انجام امور تشریفات، ایاب و ذهاب، محل جلسات و امثالهممدیریت بر امور پذیرایی میهمانان داخلی و  -

 واحدهای ذی ربطاجرای نظام بهداشت و ایمنی محیط کار با مشارکت  -

 بازدید از ادارات و واحدهای تابعه ستاد و بررسی و نظارت بر حسن ارائه خدمات عمومی و پشتیبانی -

نظارت بر خرید تدارکات و بررسی اسناد کارپردازان بمنظور تامین و لوازم یدکی ، سوخت و روغن و غیرهظارت بر بررسی میزان استهلاك و مصرف قطعات و ن -

 لوازم مورد نیاز واحدها

 ستاد مرکزیهماهنگی در خرید و تدارك اقلام ، ملزومات و تجهیزات مورد نیاز  -

 و ارائه راهنمائی لازم در مورد بودجه تدارکاتی واحدهای تابعهاجرای دستورالعملها در مورد مشخصات و حدود بهای اقلام تدارکاتی نظارت بر -

 شرکتبرداری درسازی آنها جهت بهرههنگامکنندگان دارای صلاحیت و توسعه و بهراحی و تدوین بانک اطلاعات تخصصی تأمینطنظارت وکنترل در   -

 واحدهای سازمانی نظارت بر امر نگاهداری و حفاظت کالا و امور تدارکاتی -

  و پیگیری کلیه امور مربوط به فعالیت های عمرانی و زیربنایی انجام -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 
 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس ممیز اسناد طرح هاعنوان پست: 

                

 شرح وظایف :

 رسیدگی به اسناد مالی و هزینه ای ارسالی از لحاظ تطبیق با احکام، دستورالعمل ها و قوانین و مقررات مربوطه -

 شده ثبت حسابهای در اختلاف وجود صورت در اختلاف کنترل و رفع  -

 تشخیص و تعیین سرفصل حسابها -

 قوانین و مقررات و آیین نامه های مالی کشور از قبیل بودجه، مالیات، محاسبات عمومی و اجرای آنها به طریق مقتضی بررسیمطالعه و  -

 کنترل حسابهای دریافتی و پرداختی و درآمد و ارسالی به منظور صحت انها -

 ت، دستورالعملها ، مجوزهاگرد آوری و بهنگام نمودن منابع اطلاعاتی معتبر از قبیل قراردادها ، آئین نامه ، مصوبا -

 مافوق  تهیه و تدوین گزارشات کارشناسی و تحلیلی حسب دستور مقام -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

-  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس رایانه )پشتیبان سیستم(عنوان پست: 

                

 شرح وظایف :

 
 مطالعه و برنامه ریزی در زمینه نحوه تأمین نیازهای نرم افزاری واحد مربوطه وارتقای مستمر نرم افزارهای موجود -

 برنامه ریزی ونظارت در زمینه خرید، نصب وپشتیبانی نرم افزارهای مورد نیاز واحد مربوطه  -

 اولیه نصب و استقرار از پس آن خرابی صورت در کارکنان کامپیوتر یا سرور روی بر افزار نرم نصب -

 ربوط به آن ها و ارایه گزارش های فنی به مقام مافوق.نصب و راه اندازی رایانه ها و تنظیمات م -

  جدید نیازهای به توجه با افزار نرم در کارکنان نظر مورد تنظیمات انجام -

 قطعاتبررسی و شناسایی نواقص و اشکالات موجود در رایانه ها ودستگاهای جانبی به منظور تعمیر یا تعویض  -

 اجرای دستورالعمل ها واستانداردهای راهبری ونگهداری سامانه ها ونرم افزارهای واحد مربوطه و نظارت برحسن اجرای آنها. -

 نظارت براستقرار سیستم های رایانه ای واحد مربوطه و تجهیزات جانبی آنها مطابق با نقشه های فنی واستانداردهای مربوط. -

 به منظور هماهنگی بیشتر با واحدفناوری اطلاعات شرکت. شرکت اطلاعات فناوری با مرتبط جلسات در شرکت - 

 .احتمالی خطاهای با برخورد روش و ها گزارش اخذ افزار، نرم از استفاده نحوه خصوص در کارکنان آموزش -

  ها. سیستم از بهینه پشتیبانی راستای در مهارت و دانش سطح یارتقا برای تخصصی آموزشی های کلاس در شرکت - 

 مقام مافوق به ای دوره های گزارش ارائه - 

 وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقانجام سایر امور محوله در حوزه  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:
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http://www.zakariait.ir/
http://www.zakariait.ir/
http://www.zakariait.ir/
http://www.zakariait.ir/
http://www.zakariait.ir/


 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس هماهنگیعنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

ها  از واحدها و گروه های تخصصی حوزه معاونت و برنامه های ذی ربط جمع آوری اسناد، مدارك و نتایج حاصل از طرح  -

 و ارایه به  مقام مربوطه.

 ثبت والصاق سوابق مکتوبات ومرسولات وارده به دفتر و ارجاع آنها به مراجع ذی ربط. -

 طبقه بندی ،ثبت ونگهداری فایل های رایانه ای مرتبط با حوزه وظایف واحد مربوط وتهیه نسخ پشتیبان از آنها. -

 گزارش. در قالب  برنامه ها اجرای ور مربوط به چاپ و انتشار نتایج حاصل ازپیگیری ام -

بازبینی و کنترل ضمائم نامه های وارده وصادره الکترونیکی وفیزیکی ولاك ومهر نمودن نامه های محرمانه وپیگیری  -

 وصول آنها.

 سازی الکترونیکی. انجام امور رایانه ای مرتبط با دفترازجمله پاورپوینت ،نسخه برداری وذخیره -

 ودستاوردهای ذی ربط در حوزه مربوطه. پیگیری و هماهنگی با رسانه ها جهت انعکاس نتایج  -

قبل  انها در خصوص شکل و محتوای  اداری و فنی  وتخصصی پیگیری اخذ نظرات مدیران و متولیان طرح ها و یافته های  -

 و اعلام به مقامات مربوطهاز انتشار 

 رشات کارشناسی و انعکاس نتایج اقدامات و پیگیری های بعمل آمده به مسئولین مربوطهتهیه و تدوین گزا -

 تهیه رونوشت)کپی( ، چاپ)پرینت( ویا تله فاکس نمودن اسناد ومدارك حسب نیاز و دستورمدیرمربوط. -

 تا حصول نتیجه. ابلاغ دستورهای مافوق به اشخاص حقیقی وحقوقی ذی ربط و واحدهای تابعه وپیگیری نحوه اجرای آنها -

اطلاع رسانی دقیق و به هنگام وقایع و امور مهم مرتبط با دستگاه و واحد متبوع به مقام مافوق  جهت اتخاذ مواضع  -

 وتصمیمات مقتضی.

 انجام اقدامات لازم جهت ثبت و نگهداری مناسب اسناد ومدارك مرتبط با حوزه عملکرد مقام ذی ربط -

 وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقانجام سایر امور محوله در حوزه  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 رییس اداره تأمین وپشتیبانیعنوان پست: 

 

 شرح وظایف:
 پیش بینی هزینه مورد نیاز در زمینه تعمیرات و خرید اعم از ساختمان یا تجهیزات. -

 پیش بینی لوازم و قطعات یدکی مورد نیاز سالانه و اقدام درجهت تأمین آنها. -

 .شرکتبرنامه ریزی و نظارت بر امور مربوط به خرید ، نصب و تعمیر ونگهداری شبکه ارتباطی و مخابراتی  -

 ......طرح ترافیک ، عوارض و اعم از شماره گذاری ، بیمه، مجوز شرکتبرنامه ریزی و انجام اقدامات لازم مربوط به وسائط نقلیه  -

 واحدها.جرای دستورالعملها در مورد مشخصات و حدود بهای اقلام تدارکاتی و ارائه راهنمائی لازم در مورد بودجه تدارکاتی ا -

 هانظارت بر امر نگاهداری و حفاظت کالا و امور تدارکاتی واحد -

 هزینه خرید و حمل آنها در قالب برنامه ها و دستورالعملهای مربوطهپیش بینی نیازهای واحدها از نظر وسائل،تجهیزات و برآورد  -

 کنترل و نظارت در تنظیم و نگهداری حسابها و دفاتر اجناس موجود در انبار -

 نظارت بر انجام امور مربوط به تعمیر ،تنظیف ساختمانها ،وسائل اداری،تامین سوخت، روشنایی -

 با همکاری اداره حقوقی مور خدماتی ،تجهیزاتیتنظیم و تدوین شرایط و مفاد قراردادهای ا -

 در راستای به روز رسانی اطلاعات  جهت ارایه به مقامات مسؤل. خودروها ، کامیونها و ....پالایش آنالیز آمار  -

 در شرکت خدمات وپشتیبانیسیاستگذاری برای سیستم ترابری و ساماندهی طرح استراتژیک  -

 .در شرکت نقلیهامور  نظارت برعملکرد فنی  -

 .نظارت بر عملکرد رانندگان و سامان بخشی به ماموریتهای برون شهری   -

 نظم بخشی به ماموریتهای درون شهری و ارائه خدمات به سمینارها و همایشها -

 نیروهای خدماتی و معرفی به واحدهای تابعه نظارت بر  پالایش  -

 پرسنل خدماتیپیگیری امور رفاهی و  نظارت بر عملکرد شرکتهای خدماتی  -

 شرکت برای خودرو وسایر وسایل نقلیه سیاستگذاری و پیگیری خرید  -

 پالایش اتومبیلهای اسقاطی و برگزاری مزایده آنها -

 برنامه ریزی مزایده خودروها و پیگیری امور مربوطه -

 نجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقا  -

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 خانوادگی تهیه کننده:نام و نام 

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس تأمین و پشتیبانی عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :
 لوازم و قطعات یدکی مورد نیاز سالانه و اقدام درجهت تأمین آنها. تأمین -

 .شرکتخرید ، نصب و تعمیر ونگهداری شبکه ارتباطی و مخابراتی  در رابطه با انجام اقدامات لازم -

 ......اعم از شماره گذاری ، بیمه، مجوز طرح ترافیک ، عوارض و شرکتانجام اقدامات لازم مربوط به وسائط نقلیه همکاری با کارشناس نقلیه در  -

 واحدها.جرای دستورالعملها در مورد مشخصات و حدود بهای اقلام تدارکاتی و ارائه راهنمائی لازم در مورد بودجه تدارکاتی ا -

 هانگاهداری و حفاظت کالا و امور تدارکاتی واحد انجام اقدامات لازم جهت -

 قالب برنامه ها و دستورالعملهای مربوطه نیازهای واحدها از نظر وسائل،تجهیزات و برآورد هزینه خرید و حمل آنها در تأمین -

 تنظیم و نگهداری حسابها و دفاتر اجناس موجود در انبار -

 تعمیر ،تنظیف ساختمانها ،وسائل اداری،تامین سوخت، روشنایی اقدامات لازم در امرانجام  -

 ی اداره حقوقیبا همکار تدوین شرایط و مفاد قراردادهای امور خدماتی ،تجهیزاتی انجام اقدامات لازم جهت -

    در شرکت خدمات وپشتیبانیسیستم ترابری و ساماندهی طرح استراتژیک  اجرای سیاست های مربوط به -

 نظم بخشی به ماموریتهای درون شهری و ارائه خدمات به سمینارها و همایشها -

 نیروهای خدماتی و معرفی به واحدهای تابعه نظارت بر  پیگیری و -

 پیگیری امور رفاهی پرسنل خدماتیو  نظارت بر عملکرد شرکتهای خدماتی پیگیری و  -

 شرکت برای خودرو وسایر وسایل نقلیه پیگیری خرید  -

 پالایش اتومبیلهای اسقاطی و برگزاری مزایده آنهاانجام اقدامات لازم جهت  -

 برنامه ریزی مزایده خودروها و پیگیری امور مربوطهانجام اقدامات لازم جهت   -

 نجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقا  -

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس نقلیهعنوان پست: 

                 

 شرح وظایف:

 ......اعم از شماره گذاری ، بیمه، مجوز طرح ترافیک ، عوارض و شرکتانجام اقدامات لازم مربوط به وسائط نقلیه  -

 در شرکت نقلیهامور نظارت برعملکرد فنی  -

 نظارت برمصرف سوخت اتومبیلها -

 در شرکت نقلیه امورکنترل و نظارت بر عملکرد  -

 تهیه و برنامه ریزی سوخت جایگزین در شرایط بحرانی -

 گذاری آنها.پیگیری خرید خودرو و پیگیری پلاك  -

 به آنها.برنامه ریزی مزایده خودروها و پیگیری امور مربوط  -

 موریتهای برون شهریأنظارت بر عملکرد رانندگان و سامان بخشی به م -

نظارت بر کار متصدیان و رانندگان ذی ربط و نظارت برامور تعمیرات خودروها وارایه گزارش های کارشناسی به مقامات  -

 مسؤل.

 استهلاك و مصرف قطعات و لوازم یدکی ، سوخت و روغن و غیره.بررسی میزان   -

 نظارت بر خرید تدارکات و بررسی اسناد کارپردازان بمنظور تامین لوازم مورد نیاز واحدها -

 نجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقا -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارپرداز عنوان پست: 

                 

 شرح وظایف:

پیگیری و هماهنگی انجام خرید اقلام و اجناس مورد نیاز حسب دستور مقام مافوق و در چارچوب ضوابط خرید و  -

 کارپردازی

 فروشندگان و تامین کنندگان معتبرپیگیری اخذ استعلام بها در خصوص اقلام مورد نیاز از  -

 تلاش و دقت برای گزینش بهترین نوع کالا و مواد برای خریداری -

 تهیه نمونه کالا و ارائه به سرپرست مربوطه برای تطبیق با مشخصات آن -

 کسب آگاهی دقیق از مشخصات فنی و نرخ اجناس جهت حصول اطمینان از تطابق با مشخصات اقلام درخواستی -

 اقدام جهت حمل اجناس خریداری شده به انبارپیگیری و  -

 تحویل اجناس خریداری شده به انبار و دریافت رسید -

 گردان لازمدریافت استعلام بها پس از تأمین اعتبار و دریافت تنخواه -

 تنظیم سند هزینه از اجناس خریداری شده برابر با فاکتور -

 گردانارائه اسناد و دریافت مجدد تنخواه -

 تنخواه گردان پس ار اتمام مبلغ به حسابدار و جمعدار مربوط و در خواست تنخواه گردان مجددواریز حساب  -

 اقدام در مورد ثبت اجناس خریداری شده در دفاتر مربوطه -

 .جام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقان -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 تأسیسات  رییس اداره ساختمان وعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

ی برای نصب وبهره برداری از تجهیزات ساختمانی وتأسیسات )برق ،آب،فاضلات،تهویه ،سیستم گرمایش زبرنامه ری -

 وسرمایش مخابرات ونظایر آن(در شرکت.

برای ثبت و نگهداری سوابق،نقشه ها  ومشخصات فنی ساختمان ها و تهیه شناسنامه مربوط به مشخصات انجام اقدامات لازم  -

 فنی و ظاهری ساختمانهای موجود شرکت.

 بررسی نقشه های مقدماتی و اجرائی ساختمانهای مورد نیاز شرکت که توسط پیمانکاران احداث می گردد. -

 دستورالعمل های فنی مرتبط با ساختمان و تأسیسات شرکتنظارت بر حسن اجرای ضوابط ،استانداردها و  -

برنامه ریزی ونظارت در زمینه ارزیابی مستمر وضعیت تأسیسات وساختمان های شرکت و توسعه سیستم های کنترلی برای  -

 شناسایی آسیب های احتمالی

 نظارت فنی بر تعمیرات و نگاهداری ساختمانها، تأسیسات برودتی، حرارتی، آسانسورها، برق اضطراری ساختمانها و غیره  -

 بررسی آثار مشخصات فنی تجهیزات مکانیزه در معماری و سازه ساختمانهای پستی. - 

 تخاب پیمانکاران ومشاوران مربوط.پیشنهاد مشخصات فنی پروژه های ساختمانی و تأسیساتی ومشارکت در شناسایی وان -

انجام تشریفات مناقصه،مزایده و استعلام بها و تشکیل کمیسیونهای تعیین پیمانکاران و شرکت در کمیسیونهای تعیین مشاور یا  -

ور احداث پیمانکار در سازمان برنامه و بودجه کشور و تعیین برنده مناقصه و استعلام و تهیه کلیه قراردادها و پیمانها به منظ

 ساختمانهای جدید و تعمیرات اساسی با توجه به مبانی فنی.

 کارشناسی و ارزیابی ساختمانها و زمینهای مورد نیاز شرکت.-

 شرکت در کمیسیونهای تحویل موقت و قطعی ساختمانی طبق مقررات پیمان.-

 رسیدگی به صورت وضعیتهای پیمانکاران.-

 ،بازسازی،ترمیم ونگهداری ساختمان ها و تأسیسات شرکتبررسی و برآورد هزینه های تأمین  -

 نظارت بر حسن اجرای طرح ها و پروژه های تأسیساتی وتحویل موقت و قطعی آن ها. -

 مطالعه و بررسی در خصوص روش ها و ابزارها ی نوین نقشه برداری وراهکارهای بهره گیری از آن ها. -

 نقشه های موجود وقدیمیبرنامه ریزی جهت اصلاح و به روز رسانی  -

 نجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقا -
 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس نظارت ساختمانعنوان پست: 

                 

 شرح وظایف :
 .ساختمانی های های پروژهها و نقشهمطالعه اولیه و تهیه طرحو انجام امور جاری مهندسی و مشاوره  -

 .بررسی و اعلام نظر در خصوص نقشه ها و مشخصات فنی تهیه شده توسط پیمانکاران -

 . های پیمانکارانو رسیدگی و تایید صورت وضعیتفنی های نظارت فنی بر حسن اجرای پروژه -

 .اعلام نظر و نظارت فنی بر خرید مصالح ساختمانیو   برنامه ریزی و نظارت بر رعایت استانداردهای ایمنی ساختمانها و ابنیه -

برآورد نقشه ها و تهیه اسناد مناقصه و تهیه و تنظیم اسناد و مدارك ارجاع کار به مشاوران و پیمانکاران واجد شرایط در  -

 . چارچوب مقررات

و ارائه گزارش به مقامات آنها رسیدگی به صورت وضعیت و عملکرد  و برآورد کارهای جدید ابلاغی به پیمانکارانهیه و ت -

 مافوق

 .فنیکنترل و نظارت مقطعی و موردی بر روند اجرای طرح های  -

 ی ذی ربط در شرکت.کارشناسی املاك و ساختمانهای معرفی شده توسط واحدها  -

 ها.هیه متره و برآورد مصالح ساختمانی و تاسیساتی مورد نیاز طرح ت -

 پیگیری و نظارت بر خرید مصالح ساختمانی و گرفتن استعلام قیمت -

 .مورد نظر.تهیه و تنظیم آرشیو اسناد، مدارك و نقشه های معماری ، سازه و تاسیسات مکانیکی و برقی طرح های  -

 .از ادارات و سازمانهای مربوطه ذی ربطبه طرح ها ی  پیگیری کلیه امور اداری مربوط -

 دی ربط.انجام خدمات مشاوره، طراحی و نظارت در مورد طرح های  -

 .تهیه و تنظیم صورتجلسه های کارگاهی و انجام کار -

 .رسیدگی به صورت وضعیت مالی و ریز متره و تعدیل های قراردادها و انعکاس آن به مقامات مافوق -

 حسب نیاز مقام مافوق هاتهیه و تنظیم گزارش کارشناسی از وضعیت طرح  -

 .ذی ربطبررسی صورت وضعیت ها و موارد مالی طرحهای و   برنامه ریزی و تامین لوازم و مصالح مورد نیاز طرحهای فنی -

 .پیش بینی و برآورد نیازها و تجهیزات پروژه ها طبق فهرست مقادیر پروژه-

 گزارشهای ادواری از چگونگی اجرای طرحهای فنی، مشکلات و موانع و ارائه راهکارهارائه ا -

 تاسیساتی و ساختمانی طرحهای جهت پیمانکار و مشاوره شرکتهای با قرارداد وانعقاد  همکاری در برگزاری مناقصه -

 تساختمان و تاسیساررسی علل خرابی و ب شرکتنظارت و مراقبت و نگهداری کلیه ساختمانها و تاسیسات  -

 واحدهای تاسیسات نصب و ها ساختمان اجرایی عملیات  ار و نظارت و سرپرستی بر کلیه امورک انجام روشهای تدوین -

 در شرکت مختلف

 نظارت بر فرآیند نقشه برداری و ترسیم کلی نقشه ها و اصلاح موارد عدم تطابق -

 شرکتنظارت بر عملکرد شرکت خدمات فنی طرف قرارداد و  نظارت و کنترل بر انجام امور متره ساختمان -

 انجام سایر امور ارجاعی از طرف مقام مافوق

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس طراح و امور پیمانهای عمرانی عنوان پست: 

               

 شرح وظایف :
 اداری واجرایی در شرکت. برنامه ریزی و ارائه الگوهای توسعه فضاهای -

نظارت بر اجرای طرح های مصوب ساختمانی، تاسیساتی، طبق مقررات مربوطه و تهیه گزارش های لازم در صورت  -

 .لزوم

 موجود.پیمانکاران و مشاوران طرح های مصوب بر اساس قوانین و بخشنامه های  همکاری با –

 .درشرکتو تطبیق آن ها با طرح های جامع  شرکتهمکاری در بررسی طرح های کالبدی  -

 .شرکت در جلسات و کمیسیون های مربوط به تصویب مراحل مختلف انجام فعالیت های مربوط به طرح ها -

ین مشاور و طرح های برقراری تماس و ارتباط با وزارتخانه ها و موسسات ذیربط به منظور تهیه و تامین نیاز های مهندس -

 .عمرانی

 در شرکت می باشد.تهیه و تنظیم برنامه ها و طرح هایی که قانوناً اجرای آن ها بر عهده طرح های عمرانی  -

  ذی ربط.تهیه گزارش فنی از فعالیت های انجام شده مربوط به طرح های  -

 .به منظور توسعه و گسترش فضاهای کالبدی آن شرکتکارشناسی فنی امور مربوط به املاك و مستغلات  -

 .جمع آوری آیین نامه ها و بخشنامه های مربوط به اجرای طرح های عمرانی و ارائه آن ها به مراجع ذیربط، حسب نیاز -

نگهداری و ثبت و ضبط نقشه ها و صورت مشخصات و مدارك فنی و نظارت در اجرای طرح های ساختمانی و  - 

 .تاسیساتی

 .یدگی و نظارت بر محاسبات مقدماتی پروژه هایی که توسط مهندسین مشاور جهت عقد قرارداد اداره می شودرس-

 .برقراری ارتباط با سازمان های ذیربط به منظور تهیه نقشه های ساختمانی و شبکه تاسیساتی مورد نیاز -

 .در صورت لزومشرکت تهیه نقشه های ساختمانی و شبکه تاسیساتی موجود  -

 .همکاری با مجریان طرح ها در مورد مطالعه و تنظیم اصلاحیه طرح های پیش بینی شده -

 .بررسی و بازدید از طرح های نیمه تمام و در حال اجرا و تهیه گزارش های لازم -

 .رسیدگی به صورت وضعیت های ارائه شده و تهیه گزارش های لازم در این مورد -

 .پیمانکاران و مهندسین مشاوررسیدگی به اختلافات  -

 .پروژه هایی که توسط مهندسین مشاور تهیه می شود تأییدبررسی و  -

 به مقامات ذی ربط.شرکت در جلسات مربوط به طرح ها و پروژه های تنظیم شده و تهیه گزارش لازم  -

 .انجام سایر امور ارجاعی از طرف مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 
 کننده:نام و نام خانوادگی تهیه 

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 کارشناس تأسیسات برقعنوان پست: 

 

 شرح وظایف:

 تأسیسات برقی. مصوب های نقشه در موجود اطلاعات کفایت بررسی -

و  مصوب فنی مشخصات و ها نقشه با منطبق استفاده و نگهداری حمل، نحوه ، کیفیت ، نظرنوع از برقی تأسیسات مصالح کنترل -

 استاندارد های ملی ایران.

 ساختمان به آن. تأسیسات اتصال نحوه و محل برقی تأسیسات امکانات کنترل -

 موارد مشابه.و کلیدها پریزها، ، ها روشنائی مجموعه شامل برقی تأسیسات عناصر اجرای و کارگذاری و نصب کنترل -

 ساختمان. اجرای مراحل تمام در برقی تأسیسات دیدگاه از تأسیساتی اجزای ارتفاعی و مکانی موقعیت و اجرا وضعیت کنترل -

 موارد مشابه. و برودتی و حرارتی های دستگاه تغذیه های سیستم اجرای و کارگذاری و نصب کنترل -

 سیستم برقی. لحاظ از برقی های پله و آسانسورها ایمن برداری بهره و نصب نحوه کنترل -

 برق. تابلوهای تجهیزات و برق توزیع سیستم اجرای و کارگذاری و نصب کنترل -

 ها. کشی کابل و ها کشی سیم اجرای نحوه کنترل -

 وموارد مشابه. کنتاکتورها خودکار، کلیدهای فیوزها، شامل برقی کنترل و حفاظت تجهیزات اجرای نحوه کنترل -

 مشابه. موارد و نمابر رایانه، تلفن، سیستمهای اجرای نحوه کنترل -

 .بازکن( )درب ورودی با ارتباط احضار، اخبار، زنگ های سیستمحریق ،  اعلام های سیستم اجرای وهنح کنترل -

 پیام رسانی،آنتن مرکزی ، صاعقه گیر وموارد مشابه. صوت، پخش صوتی، های  سیستم اجرای نحوه کنترل -

 ساختمان. برق سیستم به آن اتصال و اضطراری برق بینی پیش کنترل -

 ساختمان. الکترونیکی و برقی هوشمند های سیستم اجرای نحوه کنترل -

 هماهنگ کننده.ناظر با هماهنگی و  لزوم( صورت )در برق پست برای مناسب فضای تخصیص ضرورت کنترل -

 در صورت وجود. ضعیف جریان تاسیسات سایر اجرای چگونگی کنترل -

 خود. فیوظا حیطه در ساختمان اطلاعات دفترچه تکمیل و ثبت و مستندسازی -

 کنترل ونظارت بر امر تعویض لامپ ها وقطعات سوخته از قبیل چراغ های واحدها. -

 .انجام اقدامات لازم در رابطه با رفع اتصالی برق در سریعترین زمان وآماده باش بودن -

 بط.بازدید و سرکشی از موتورخانه ، طبقات وساختمان اداری در روزهای تعطیل و ارایه گزارش های فنی به مقامات ذی ر -

 .انجام سایر امور ارجاعی از طرف مقام مافوق -
 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 متره و برآورد ونقشه کشس کارشنا عنوان پست: 

                

 شرح وظایف :
 نوین نقشه برداری و راهکارهای بهره گیری از آن ها.بررسی در خصوص روش ها و ابزارهای  و مطالعه -

 تدوین دستورالعمل های اجرایی مورد نیاز شرکت با رعایت استاندارد ها ودستورالعملهای فنی مراجع ذی ربط. -

عات مکانی و توصیفی مستندسازی آنها با فتوگرامتری برد کوتاه و ایزر اسکن زمینی و ثبت اطلا نقشه برداری از موقعیت ها و تأسیسات شرکت و -

 مرتبط.

برمبنای سیستم های  ، زیرساخت داده های مکانی وسیستم خدمات رسانیانجام امورمرتبط با ایجاد سیستم اطلاعات مکانی ،سیستم اطلاعات املاك -

 مکان مبنا شرکت با هماهنگی مراجع ذی ربط.

از دور به منظور تهیه محصولات مختلف از قبیل مدل ارتفاعی رقومی و استخراج و تفسیر اطلاعات کمی وکیفی نصاویر هوایی وداده های سنجش  -

 ارتوقتو.

 در شرکتتهیه وتولید نقشه واستقرار پایگاههای داده توپوگرافی ،تعیین حدود،پوشش زمین و وضع کاربری  -

الیت شرکت با هماهنگی مراجع ذی طراحی،ایجاد وتوسعه شبکه های نقاط کنترل )مسطحاتی،ارتفاعی وسه بعدی( به روش های مختلف برای فع -

 مرتبط

 تهیه نقشه های معابر وتأسیسات شهری با باندهای مختلف،پلان پروفیل، پروفیل طولی وعرضی مسیر موجود و زمین طبیعی و محاسبه حجم عملیات -

 خاکی ،مسیریابی،تهیه نقشه های مسیر،طراحی و پیاده سازی مسیر ونقشه برداری مرتبط با وظایف شرکت.

 یین موقعیت دو بعدی و سه بعدی مکان ها وتأسیسات شرکت با روش های مرتبط.تع -

 همکاری در پیاده سازی طرح ها از روی نقشه. -

وتعیین حدود در امور تفکیک،تجمیع واصلاح  تعریف ،تعیین وپیاده سازی محدوده املاك مربوط با توجه به اسناد ومدارك حقوقی وقانونی -

 طرح های هندسی.محدوده وتطبیق نقشه ها با 

 انجام محاسبات مربوط به تبدیل سیستم های مختصاتی مختلف به یکدیگر وطراحی تصویر برای نقشه ها. -

 برنامه ریزی جهت اصلاح و به روز رسانی نقشه های موجود وقدیمی. -

 تنظیم و ارایه گزارش های لازم به مراجع ذی ربط. -

 .انجام سایر امور ارجاعی از طرف مقام مافوق -

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 عنوان پست: کارشناس تأسیسات مکانیکی

 

 شرح وظایف :

 .کنترل کفایت اطلاعات موجود در نقشه های تاسیساتی مکانیکی -

 استانداردهای و مصوب فنی مشخصات و ها نقشه با منطبق حمل ، نگهداری و استفادهکنترل مصالح تأسیسات مکانیکی از نظر نوع ، کیفیت ، نحوه  -

 .ایران ملی

 .شهری مربوط های شبکه به ساختمان تأسیسات اتصال نحوه و گاز فاضلاب، آب، شامل محل در موجود تأسیسات و امکانات کنترل -

 ...(و فاضلاب و گاز و آب) مکانیکی تأسیسات نظر از گودبرداری و تخریب موقع در خاص اقدامات انجام ضرورت کنترل -

 .و موقعیت مکانی و ارتفاعی اجزای تاسیساتی در تمام مراحل اجرای ساختماناجرا کنترل وضعیت  -

 .لازم های کاری عایق و مشابه موارد و پمپها ها، شیرفلکه شیرها، مجموعه شامل تأسیساتی عناصر اجرای و کارگذاری و نصب کنترل -

 … موتورخانه ، پکیج و ، شوفاژ ، گاز ، مصرفی گرم و سرد آب توزیع و تأمین عناصر اجرای نحوه کنترل -

 .مکانیکی نظر از هواکش تعبیه و فاضلاب دفع یا تصفیه آوری، جمع سیستم عناصر اجرای نحوه کنترل -

 .مربوط الزامات رعایت و( نفت گازوئیل، گاز،) سوخت سازی ذخیره و توزیع تهیه، سیستم عناصر اجرای نحوه کنترل -

 .صرفه جوئی در مصرف انرژی ستگاه ها و تاسیسات مکانیکی به منظورد کنترل های سیستم اجرای کنترل -

 .مکانیکی تأسیسات در ای لرزه کننده قطع های سیستم اجرای کنترل -

 آلوده هوای تخلیه و تازه هوای تأمین و مطبوع تهویه سیستم عناصر اجرای نحوه کنترل -

 کولرها اندازی راه و نصب و کولر های کانال اجرای نحوه کنترل -

 مکانیکی لحاظ از برقی های پله و آسانسورها ایمن برداری بهره و نصب نحوه کنترل  -

 .خود وظائف حیطه در ساختمان اطلاعات دفترچه وتکمیل ثبت و مستندسازی  -

 .از طرف مقام مافوق مرتبط در حیطه وظایف  ارجاعیانجام سایر امور  -

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:
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 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 عنوان پست: رییس اداره کنترل ونگهداری کالا

                

 شرح وظایف :

 و مخصوص چاپ تمبر های پستیبرآورد، پیش بینی و تامین سالانه کاغذهای مصرفی  -

 نظارت و توزیع امور مربوط به چاپ تمبرهای جاری،یادگاری و اختصاصی و اقلام فیلاتلی و کوپن رپنس   -

 نظارت، هماهنگی و تمدید اعتبار امور مربوط به دستگاه های نقش تمبر و توکن       -

 انجام کلیه امور مربوط به سفارشات چاپی شرکت     -

 ت بر چاپخانه غدیر شرکتنظار    -

 انجام امور مقدماتی برگزاری مناقصات واحد    -

 شرکت ها یاداره امور انبار    -

 بررسی تقاضاهای واصله از واحدهای مختلف پیرامون اقلام وکالاهای عمومی درخواستی وتأیید آن ها. -

 کنترل موجودی ونیازهای مصرف کنندگان کالاها ومصارف مشخص آنها -

 اعلام کالاهای سفارش شده به مأمورخرید از طریق سیستم مکانیزه شرکت-

 بررسی و تأیید خریدهای اضطراری -

 بررسی پیشنهاد فنی کالاها در صورت نیازاخذ تأییدیه از واحد بهره بردار.-

 تغییر و یا اصلاح شرح ویا سایر مشخصات کالا در سیستم مکانیزه شرکت -

 سیستم در جهت یکپارچگی یا تغییرروش تجزیه وتحلیل موجودی.ارایه پیشنهادتغییر در -

 کنترل موجودی کالاها در انبار از طریق کارتکس و موجودی فیزیکی به صورت روزانه یا ادواری. -

یا ادواری از طریق نرم افزار مکانیزه انبار ومقایسه با پارامترهای کنترل  کنترل کالاها از طریق اخذ گزارش های موجودی به صورت روزانه-

 موجودی از سوی انبادار

 کنترل سیستمی واتوماتیک از سوی سیستم انباربا تعریف پارامترهای کنترل موجودی در سیستم نرم افزاری انبار. -

وقع،به اندازه وبا قیمت مناسب کالاهای موردنیاز، توزیع به موفع کالاها بهینه سازی سفارشات با صرفه جویی اقتصادی از طریق تأمین به م -

به مقدار ومشخصات معین بین واحدهای درخواست کننده و کنترل گردش کالاها به منظور تضمین عمرانباریا تاریخ انقضای مصرف 

 آن.

 .از طرف مقام مافوق مرتبط در حیطه وظایف  انجام سایر امور ارجاعی -
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 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 عنوان پست: کارشناس کنترل کالاها

 

 شرح وظایف :
 بررسی موجودی کالاها و ارایه آمار دقیق به مسئول مافوق. -

 سهمیه بندی کالاها براساس مصرف واحدها -

 مدل های موجودی معمول.صدور پیشنهاد خرید برمبنای  -

 تهیه گزارشات کنترل موجودی و پایش سفارشات و نظارت بر نرخ مصرف  -

 آزاد کردن کالا به منظور مصرف واحدها -

 کنترل مصرف مراکز هزینه -

 .تکمیل اطلاعات مربوط به نحوه نگهداری کالا در انبار و دادن کد به کالاها -

 .مصرفسال اعلام کالاهای بی 5از رده خارج کردن کالاهای مصرف نشده طی  -

 .تبدیل مدل کالاها به پرمصرف و کم مصرف و بالعکس در شناسنامه کالا -

 بندی کالا با هماهنگی انبار و متقاضی و تکمیل شرح کالا به صورت دیتای فنی و دیتای معمول در شناسنامه کالاتعیین نوع بسته -

 .بوجود آوردن آرشیو مستندات در قسمت شناسنامه کالا -

 تأمین وپشتیبانیتایید یا عدم تایید نمونه کالا یا پیشنهاد فنی ارائه شده توسط اداره   -

 ررسی پیشنهاد فنی کالاها در صورت نیازاخذ تأییدیه از واحد بهره بردار.ب    -

 تغییر و یا اصلاح شرح ویا سایر مشخصات کالا در سیستم مکانیزه شرکت    -

 یستم در جهت یکپارچگی یا تغییرروش تجزیه وتحلیل موجودی.ارایه پیشنهادتغییر در س    -

 کنترل موجودی کالاها در انبار از طریق کارتکس و موجودی فیزیکی به صورت روزانه یا ادواری.    -

با پارامترهای کنترل کالاها از طریق اخذ گزارش های موجودی به صورت روزانه یا ادواری از طریق نرم افزار مکانیزه انبار ومقایسه    -

 کنترل موجودی از سوی انبادار

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 

 

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 عنوان پست: کارشناس انبارداری ونگهداری کالاها

                

 شرح وظایف :
 مدیریت و کنترل امور ورود و خروج، ثبت، نگهداری و کنترل موجودی انبار با رعایت ضوابط مربوطه -

 تحویل و کنترل کالای وارده به انبار و امضا قبوض و فرمها و اسناد مربوطه -

 .حواله و اسناد و درخواستها در هنگام تحویل و تحول ها و مشخصات مندرج درکنترل کالاها از لحاظ انطباق کمی و کیفی با نمونه -

 عیین مکان مناسب برای انبار کردن انواع کالاها با توجه به نوع، وزن، حجم و میزان مصرف آنهات -

 رسیدگی به موجودی انبارها و آگاه کردن کارپردازان برای تجدید سفارش -

 سوزیلوگیری از فساد، شکستگی و دیگر خطرات منجمله ایمنی در زمان آتشانجام مراقبتهای لازم در حفاظت و ایمنی انبارها برای ج -

 گذاری اجناس و مواد انبار برای قراردادن آنها در مکان مناسب و در صورت نیاز الصاق برچسب به آنهابندی و شمارهطبقه -

 معین فواصل در موجود کالاهای از برداریصورت و انبار موجودیهای به رسیدگی  -

 .مربوطه نیازمندیهای و انبار به ورودی اجناس قیمت و انبار مالی گزارش تهیه   -

 انجام امور انبارگردانی و ارائه گزارشات ادواری و موردی از موجودی انبار به مسئولین مربوطه -

 شبکه پستی.پیگیری نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای کنترل موجودی و انبار در  -

 قبل از رسیدن تاریخ انقضاء آن و نیز خرید کالاهای مورد نیاز واحدها و شارژ انبار قبل از صفرشدن کالاهاشناسایی کالاهای راکد  -

یا معاونت پشتیبانی و  مدیرکل تأمین وپشتیبانی یتطبیق کلیه درخواستها اعم از خرید یا حواله از انبار براساس موافقت مسئولین واحدها و امضا -

 .مدیر امور مالیهماهنگی با توسعه مدیریت و

 .مدیریت و حراست بر فضا های فیزیکی انبار و موجودی ها مطابق استانداردهای مربوطه -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:
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