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 یبازرگان و یمعاون فن عنوان پست  : نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

   :شرح وظایف

نظارت برحسن اجرای وظایف وامورمحوله به واحدهای تحت سرپرستی وایجاد هماهنگی وتعیین خط مشی مناسب برای  -

  آنها.

سرپرستی.پیشنهاد و معرفی مدیران شایسته برای واحدهای تحت  -  

برتهیه وتدوین دستورالعمل های اجرایی پستی وبخشنامه های ذیربط. راهبری ونظارت -  

بر برنامه ریزی مرتبط با امور حمل و نقل خطوط پستی زمینی ، هوایی ، دریایی ، ریلی. راهبری ونظارت -  

نظارت بر حسن اجرای قراردادهای حمل و نقل خطوط هوایی و زمینی.  -  

در خصوص بررسی ، اصلاح و بهبود روش ها و فرآیندهای عملیاتی. اهبریو رنظارت -   

استانی. برون و درون زمینی پستی خطوط انواع زمانبندی برنامه تنظیم و راهبری درتهیه -  

پستی. نظارت و راهبری امور مرتبط با سرویس های نوین -  

و کنترل بر چگونگی انجام حمل و نقل محمولات پستی ترانزیتی در دفاتر مبادلات مرزی . راهبری -  

و موارد مشابه. سراسری و قراردادهای مرتبط با سرویس تجارت الکترونیک نظارت، پایش و راهبری قراردادهای -  

راهبری و هدایت امور مربوط به نوسازی شبکه حمل ونقل پستی کشور. -   

های کیفیتهای سازمان و طرح ریزی اهداف و برنامهظارت بر تدوین استراتژیهدایت ون -   

های ارزیابی و سنجش عملکرد کیفی واحد های سازی نظام، معیارها و شاخصونظارت برطراحی، تدوین و پیاده راهبری - 

 اجرائی منطبق با استاندارد های پستی.

 وضعیت رقبای داخل و سهم آنها از بازارهای بالفعل و بالقوه.هدایت ونظارت بر تحقیقات مرتبط با شناخت  - 

.برتنظیم و عقد قراردادهای ملی مربوط به ارائه خدمات پستی راهبری ونظارت-    

 مقام مافوقانجام سایر وظایف بر حسب تصمیم  -  
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 هماهنگی کارشناس عنوان پست  : جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : شرکت ملی پست 

 شرح وظایف:

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

 و ارایه به  مقام مربوطه.

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

 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 -

ی ولاک ومهر نمودن نامه های محرمانه وپیگیری بازبینی و کنترل ضمائم نامه های وارده وصادره الکترونیکی وفیزیک -

 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 ن طرح ها و یافته های پیگیری اخذ نظرات مدیران و متولیا -

 و اعلام به مقامات مربوطهاز انتشار 

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

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

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

 تضی.وتصمیمات مق

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

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق-
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 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 حوزه معاونت فنی وبازرگانی کارشناس عنوان پست  :

 مدیرعامل

 

 شرح وظایف :

 مدیرعامل.  یت های واحدهای زیر مجموعه معاونت فنی وبازرگانیالو فعنظارت فنی بر عملکرد   - 

 مدیرعاملو عملکرد فصلی واحدهای سازمانی حوزه معاونت فنی وبازرگانی  سالیانه ارزشیابی انجام بر نظارت  -

 وآخرین دستاوردهای پستی در زمینه های فنی ومهندسی عملیات پستی تهیه وتدوین گزارش های تفصیلی   -

 دستورالعمل های اجرایی پستی وبخشنامه های ذیربط. اجرای صدور و نحوه دقیقبر نظارت  -

 مقام مافوق پستی و ارایه به وپروژه های ها طرح وضعیت از کارشناسی گزارش تنظیم و تهیه  -

مرتبط با امور حمل و نقل خطوط پستی زمینی ، هوایی ، دریایی ، ریلی وارایه گزارش به مقام مافوق. جمع آوری اطلاعات   -  

 وارایه گزارش. دریافت اطلاعات در خصوص  روند اصلاح و بهبود روش ها و فرآیندهای عملیاتی - 

 حمل ونقل خطوط هوایی وزمینی وارایه گزارش لازمتجمیع اطلاعات مرتبط با  اجرای قراردادهای  -

 حوزه معاونت قنی وبازرگانی های کیفیتهای سازمان و طرح ریزی اهداف و برنامههمکاری ومشارکت در تدوین استراتژی -

واحد های ارزیابی و سنجش عملکرد کیفی سازی نظام، معیارها و شاخصدرطراحی، تدوین و پیاده  همکاری و مشارکت  -

 .های زیر مجموعه حوزه معاونت فنی وبازرگانی

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -  
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 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 وپستی   اتیعمل یاداره کل مهندس مدیرکل عنوان پست  :

  مانکارانیامورپ

 

 شرح وظایف :

 ، روش اجرایی و دستور العمل در اجرای صحیح عملیات پستیها بخشنامه تدوینهدایت ونظارت در -

 راهبری در روند بازنگری مقررات و روش های اجرایی مرتبط با فرایند پستی با دید ساده سازی عملیات -

 عملیاتی مرتبط با فرآیندهای پستی تدوین آئین نامه ها و روش هاینظارت در -

 سیاست گذاری در استفاده از نرم افزارهای مراحل عملیات پستیانجام  -       

 برنامه ریزی مرتبط با امور حمل و نقل خطوط پستی زمینی ، هوایی ، دریایی ، ریلی  مدیریت در روند  -       

  استانی برون و درون زمینی پستی خطوط انواع یزمانبند برنامه تنظیم و تهیهنظارت  در روند -      

مرسولات اصلاح و بازنگری خطوط پستی به منظور تسریع در حمل و نقل و بهینه سازی مدت سیرمدیریت در فرایند  -       

  پستی.

 نظارت بر حسن اجرای قراردادهای حمل و نقل خطوط هوایی و زمینی. -       

 ی اجرایی مراحل ، جمع آوری ، آماده سازی  وتوزیعکنترل روشها مدیریت  -       

 پیگیری امور مربوط به نوسازی شبکه حمل ونقل پستی کشورنظارت در امر -       

 راهبری و مدیریت امور مرتبط با سرویس های نوین. -       

 و موارد مشابه. الکترونیکسراسری و قراردادهای مرتبط با سرویس تجارت  نظارت ، پایش و راهبری قراردادهای-      

 راهبری و تعیین خط مشی بکارگیری بخش خصوصی در فرآیندهای پستی.-      

 ایجاد و مدیریت بانک اطلاعاتی پیمانکاران پستی. -      

به ارایه طرح های مربوط به تغییر در نرخ حق الزحمه پیمانکاران به هیات مدیره و ابلاغ مصوبات هیات مدیره محترم -      

 واحدهای اجرایی.

ابلاغ قوانین و مقررات پستی بین الملل و بخشنامه ها و دستورالعمل های صادره از سوی اتحادیه پستی جهانی به واحدهای -    

 اجرایی مربوطه.

 نظارت بر حسن اجرای قراردادهای حمل و نقل خطوط پستی بین الملل. -   

اجرایی مربوط به کلیه امورات مرتبط با تمبر های پستی، دستگاه های نقش تمبر، کوپن های تدوین دستور العمل و شیوه نامه-    

 رپنس بین المللی، امور مشترکین تمبر های پستی و بروز رسانی آنها .

های برگزاری مراسم رونمایی تمبر شخصی و اختصاصی از رئیس محترم شورای تمبر و ابلاغ آنها به واحدهای اخذ مجوز-     

 طه.مربو

 مدیریت ، راهبری و به روز رسانی  سامانه گزارشات مدیریتی مورد نیاز . -     

  IPS  ،PSMروز رسانی سامانه جامع قبول، مبادله، رهیاب موزعین، گیت وی، ه مدیریت، راهبری، احصاء نیازهای جدید و ب -    

 ،COD .و سایر سامانه های عملیاتی 

 عملیات پستی.انه به منظور ساده سازی و روان سازی ارایه طرح های جدید فناور-     
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 تدوین دستور العمل های عملیاتی مورد نیازنظارت در  - 

 پایلوت، آسیب شناسی و بازمهندسی در زمینه کاستی ها و تکامل سرویس های باجه ایراهبری در امر  -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق -
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 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 یها سیو توسعه سرو اتیعمل یمهندس معاون :عنوان پست  

  یپست

 شرح وظایف :

 درشبکه پستی در اجرای صحیح عملیات پستی هاهمکاری درصدور بخشنامه، روش اجرایی و دستور العمل -

 کنترل روشهای اجرایی مراحل ، جمع آوری ، آماده سازی  وتوزیع -

 .در روند بازنگری مقررات و روش های اجرایی مرتبط با فرایند پستی با دید ساده سازی عملیات مشارکت ونظارت -

 استانی برون و درون زمینی پستی خطوط انواع زمانبندی برنامه تنظیم و نظارت  در روند تهیه -

 در روند برنامه ریزی مرتبط با امور حمل و نقل خطوط پستی زمینی ، هوایی ، دریایی ، ریلی مشارکت وهدایت  -

 مدیریت در فرایند اصلاح و بازنگری خطوط پستی به منظور تسریع در حمل و نقل و بهینه سازی مدت سیرمرسولات پستی.  -

 تبط با فرآیندهای پستیهمکاری درتدوین آئین نامه ها و روش های عملیاتی مر - 

 نظارت بر حسن اجرای قراردادهای حمل و نقل خطوط هوایی و زمینی. - 

 امور مربوط به نوسازی شبکه حمل ونقل پستی کشور پیگیری - 

  پستی. مدیریت امور مرتبط با سرویس های نوین - 

 و موارد مشابه. سراسری و قراردادهای مرتبط با سرویس تجارت الکترونیک پایش قراردادهای - 

ابلاغ قوانین و مقررات پستی بین الملل و بخشنامه ها و دستورالعمل های صادره از سوی اتحادیه پستی جهانی به واحدهای - 

 اجرایی مربوطه.

 نظارت بر حسن اجرای قراردادهای حمل و نقل خطوط پستی بین الملل. - 

 مدیریت ، راهبری و به روز رسانی  سامانه گزارشات مدیریتی مورد نیاز . - 

  IPS  ،PSMروز رسانی سامانه جامع قبول، مبادله، رهیاب موزعین، گیت وی، ه مدیریت، راهبری، احصاء نیازهای جدید و ب - 

 ،COD .و سایر سامانه های عملیاتی 

 ارایه طرح های جدید فناورانه به منظور ساده سازی و روان سازی عملیات پستی.- 

 نظارت در تدوین دستور العمل های عملیاتی مورد نیاز -

 راهبری در امر پایلوت، آسیب شناسی و بازمهندسی در زمینه کاستی ها و تکامل سرویس های باجه ای -

 زمانی از سوی مقام مافوقانجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سا -
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 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 

 یپست مانکارانیپ امور و رساختیز معاون عنوان پست  :

 

 شرح وظایف :

 در شرکت ملی پست تعیین خط مشی بکارگیری بخش خصوصی در فرآیندهای پستی - 

 درشبکه پستی کشور. در اجرای صحیح عملیات پستی هاروش اجرایی و دستور العمل ها ، همکاری درصدور بخشنامه -

 ایجاد و مدیریت بانک اطلاعاتی پیمانکاران پستی. نظارت وهمکاری در  -

 نقدینگی. ین اعتبار و تخصیصبررسی و تائید عملکرد ماهانه پیمانکاران پستی و اعلام آن به دفتر طرح، برنامه و بودجه جهت تام -

بررسی درخواست واحدهای اجرایی جهت برونسپاری فرآیندهای پستی و در صورت احراز شرایط فنی ، نظارت در روند  -

 صدور مجوز از طریق کمیته مدیریت و راهبری تامین کنندگان پستی.

 فسخ قرارداد.تدابیرلازم جهت صدور بررسی قراردادهای پیمانکاری پستی و در صورت عدم توجیه اقتصادی، نظارت در امر  -

 فرایندهای پستی.صدور دستورالعمل های مرتبط با پیمانکاران پستی در زمینه نحوه اجرای بررسی و  -

ه و تصمیم گیری در خصوص ادامه همکاری با ارزیابی پیمانکاران مطابق با شاخص های های از پیش تعیین شدنظارت در امر  -

 ایشان.

ارایه طرح های مربوط به تغییر در نرخ حق الزحمه پیمانکاران به هیات مدیره و ابلاغ مصوبات هیات مدیره محترم به واحدهای  -

 اجرایی.

ورات مرتبط با تمبر های پستی، های اجرایی مربوط به کلیه امتدوین دستور العمل و شیوه نامهدر روند  دقیقراهبری ونظارت  -

 دستگاه های نقش تمبر، کوپن رپنس بین المللی، امور مشترکین تمبر های پستی و بروز رسانی آنها .

های برگزاری مراسم رونمایی تمبر شخصی و اختصاصی از رئیس محترم شورای تمبر و ابلاغ آنها به واحدهای اخذ مجوز -

 مربوطه.

 دبود مصوب شورای تمبر و ارجاع شده از دفتر وزارتی، پیگیری چاپ و توزیع آنها.های یاسفارش چاپ تمبر -

نظارت بر کلیه مراحل عملیاتی تولید و توزیع تمبر های پستی در چاپخانه تمبر شامل لیتوگرافی، چاپ، تائید نمونه نهایی، پرفراژ،  -

 اجرایی و امحاء ضایعات چاپی تمبر های پستی.های بر اساس صورت تقسیم به واحدهای برش، ارورگیری، توزیع تمبر

های اجرایی مربوط به کلیه امورات مرتبط با تمبر های پستی، دستگاه های نقش تمبر، کوپن تدوین دستور العمل و شیوه نامه-

 رپنس بین المللی، امور مشترکین تمبر های پستی و بروز رسانی آنها .

تمبر شخصی و اختصاصی از رئیس محترم شورای تمبر و ابلاغ آنها به واحدهای های برگزاری مراسم رونمایی اخذ مجوز -

 مربوطه.

 خارجه . EMSراهبری امور سرویس  -
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 به روز رسانی کامپندویم سرویس ها . -

واحدهای ابلاغ قوانین و مقررات پستی بین الملل و بخشنامه ها و دستورالعمل های صادره از سوی اتحادیه پستی جهانی به  -   

 اجرایی مربوطه.

 همکاری درتدوین آئین نامه ها و روش های عملیاتی مرتبط با فرآیندهای پستی  -   -

 تحقیق و بررسی درخصوص موارد اعلامی از سوی اتحادیه جهانی پست جهت تعامل با سایر کشورها .-

مرتبط از واحدهای اجرایی به منظور بهبود  و پیگیری مباحث IPSکنترل مراحل اجرای عملیات سرویس خارجه از طریق سامانه -

 فرایند .

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 

 

 

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 یکارشناس هماهنگ عنوان پست  : نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 وظایف : شرح

ها  از واحدها و گروه های تخصصی حوزه معاونت و برنامه های ذی ربط جمع آوری اسناد، مدارک 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. -

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

 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 ولاک 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  -

قبل  انها و محتوای  در خصوص شکل 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 -

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

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

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

 وتصمیمات مقتضی.

 ناد ومدارک مرتبط با حوزه عملکرد مقام ذی ربطانجام اقدامات لازم جهت ثبت و نگهداری مناسب اس -

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

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 عیقبول و توز اتیعمل یاداره مهندسرییس  عنوان پست  :

 یپست

 

 وظایف : شرح

 تهیه ،تنظیم و صدور بخشنامه، روش اجرایی و دستور العملها در اجرای صحیح عملیات مرحله قبول .  -

 بازنگری در مقررات و روش های اجرایی مرتبط با مرحله قبول با دید ساده سازی عملیات -

 جمله استاندارد ملزومات و تجهیزاتتهیه پیش نویس استانداردهای جدید یا بازنگری در استانداردهای قبلی مرحله قبول از  -

 تفسیر مقررات مربوط به عملیات مرحله قبول و رفع ابهام واحدهای اجرایی و شفاف سازی  -

 صدور بخشنامه، روش اجرایی و دستور العمل در اجرای صحیح عملیات مرحله توزیع -

 ی عملیاتبازنگری در مقررات و روش های اجرایی مرتبط با مرحله توزیع با دید ساده ساز -

 تهیه پیش نویس استانداردهای جدید یا بازنگری در استانداردهای قبلی مرحله توزیع از جمله استاندارد ملزومات و تجهیزات -

 تهیه و تحلیل آمارها و گزارشات عملکردی و ... -

 بررسی ، اصلاح و بهبود روش ها و فرآیندهای عملیاتی  -

 رات عملیاتی پست انجام امور مربوط به احصاء و ساده سازی مقر -

 تهیه ، تدوین و ابلاغ دستورالعمل های جامع عملیاتی  -

 تدوین آئین نامه ها و روش های عملیاتی مرتبط با فرآیندهای پستی -

 تولید، تغییر، پیش بینی و سایر امور مربوط به فرم های مورد استفاده -

 سیاست گذاری در استفاده از نرم افزارهای مرحله  قبول و توزیع  -

 هدایت سامانه های عملیاتی مورد استفاده در مرحله قبول و توزیع -

 مدیریت فعال سازی نرم افزارهای قبول واحدهای اجرایی بهره بردار اعم از دولتی و خصوصی  -

 راهبری سرویس های جدید مورد نیاز -  

 راهبری سامانه های عملیاتی مورد نیاز - 

ابلاغ قوانین و مقررات پستی بین الملل و بخشنامه ها و دستورالعمل های صادره از سوی اتحادیه پستی جهانی به واحدهای  -

 اجرایی

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

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : شرکت ملی پست 

 

 پستی(  کارشناس امورپستی )قوانین ومقرراتعنوان پست  :

 

 شرح وظایف :

مطالعه مفادکنوانسیون پستی جهانی مرتبط با قوانین ومقررات فرایندهای قبول وتوزیع مرسولات پستی و ارایه گزارش های  -

 لازم به مقام ذی ربط.

پستی مصوب کنگره پستی جهانی )اتحادیه پستی جهانی( و ارایه گزارش های لازم بررسی آیین نامه پست نامه ها  و امانات  -

 به مقام ذی ربط.

تهیه ،تنظیم و صدور بخشنامه ها، روش اجرایی و دستور العملها ی مورد نیاز واحدهای اجرایی در اعمال صحیح عملیات  -

 مرحله قبول . 

 فرایند توزیع منطبق برسیاست های شرکت ملی پست تهیه وتنظیم روشهای اجرایی و صدور بخشنامه در اجرای -

 قبول با رویکرد ساده سازی عملیات پستی حلهبازنگری و باز مهندسی در مقررات و روش های اجرایی مرتبط با مر -

از جمله استاندارد ملزومات و و توزیع قبول  احلتهیه پیش نویس استانداردهای جدید یا بازنگری در استانداردهای قبلی مر -

 تجهیزات

 مقررات مربوط به عملیات مرحله قبول و رفع ابهام واحدهای اجرایی و شفاف سازی  قوانین و تفسیر -

 ساده سازی عملیات رویکردبازنگری در مقررات و روش های اجرایی مرتبط با مرحله توزیع با  -

 از جمله استاندارد ملزومات و تجهیزاتتهیه پیش نویس استانداردهای جدید یا بازنگری در استانداردهای قبلی مرحله توزیع  -

 واحدهای اجراییعملکردی آماری و تهیه و تحلیل گزارشات  -

 در بخش قبول و توزیع مرسولاتروش ها و فرآیندهای عملیاتی  مستمر بررسی ، اصلاح و بهبود -

 انجام امور مربوط به احصاء و ساده سازی مقررات عملیاتی پست  -

 در استفاده از نرم افزارهای مرحله  قبول و توزیع است گذاریاقدامات لازم در زمینه سی  -

 مرتبط با عملیات قبول وتوزیع در شبکه پستی کشور ومقررات پستی ینپیگیری  بر حسن انجام امور مربوط به اجرای قوان-

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

 

 

 

 

 

 

 تهیه کننده:نام و نام خانوادگی 

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 (عملیاتی)تدوین رویه های امورپستی کارشناس عنوان پست  :

 

 شرح وظایف :

) کنوانسیون پستی جهانی ،آیین نامه پست نامه ها و آیین نامه بررسی ومطالعه مفاد مندرج در احکام اتحادیه پستی جهانی -

مرتبط با رویه های پستی در فرایندهای قبول وتوزیع مرسولات پستی و ارایه گزارش های لازم به مقام ذی   پستی(امانات 

 ربط.

بررسی رویه های مرتبط با عملیات قبول وتوزیع مرسولات مصوب کنگره پستی و بهره برداری لازم در تدوین رویه های  -

 داخلی و ارایه گزارش های لازم به مقام ذی ربط.

در سطح شبکه پستی  یتهیه ،تنظیم و صدور رویه ها و روش های  اجرایی مرتبط با مرحله قبول مورد نیاز واحدهای اجرای -

 کشور.

 تهیه وتنظیم  وصدور روشهای اجرایی در اجرای فرایند توزیع منطبق برسیاست ها و رویکردهای شرکت ملی پست -

 با مرحله قبول با رویکرد ساده سازی عملیات پستیبازنگری و باز مهندسی در روش های اجرایی مرتبط  -

تهیه پیش نویس استانداردهای جدید یا بازنگری در استانداردهای قبلی مراحل قبول و توزیع از جمله استاندارد همکاری در  -

 ملزومات و تجهیزات

رفع ابهام در راستای شفاف سازی و تفسیر قوانین و مقررات مربوط به عملیات مرحله قبول همکاری ومشارکت در امر  -

  .واحدهای اجرایی 

 بازنگری مقررات و روش های اجرایی مرتبط با مرحله توزیع با رویکرد ساده سازی عملیاتمشارکت در  -

 تهیه و تحلیل گزارشات  آماری وعملکردی واحدهای اجرایی -

 .دهای عملیاتی در بخش قبول و توزیع مرسولاتبررسی ، اصلاح و بهبود مستمر روش ها و فرآینمشارکت وهمکاری در امر  -

 انجام امور مربوط به احصاء و ساده سازی مقررات عملیاتی پست مشارکت در  -

 اقدامات لازم در زمینه سیاست گذاری در استفاده از نرم افزارهای مرحله  قبول و توزیع     -

 پستی مرتبط با عملیات قبول وتوزیع در شبکه پستی کشور ایروش ه رویه ها وپیگیری  بر حسن انجام امور مربوط به اجرای   -

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

 
 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

)آیین نامه ها  مورپستیا کارشناس عنوان پست  :

 (ی پستیودستورالعملها

 

 شرح وظایف :

بررسی ومطالعه مفاد آیین نامه پست نامه ها و آیین نامه امانات پستی اتحادیه پستی جهانی مرتبط با فرایندهای قبول وتوزیع   -

 مرسولات پستی و ارایه گزارش های لازم به مقام ذی ربط.

های پستی اتحادیه در تدوین آیین نامه های  داخلی و ارایه گزارش های لازم به مقام  بررسی و بهره برداری لازم  از آیین نامه -

 ذی ربط.

آیین نامه  اجرایی مرتبط با مرحله قبول مورد نیاز واحدهای اجرایی در سطح شبکه پستی  دستورالعملها و تهیه ،تنظیم و صدور -

 کشور.

اجرای فرایند توزیع منطبق برسیاست ها و رویکردهای شرکت ملی  در ودستورالعملها تهیه وتنظیم  وصدور روشهای اجرایی -

 پست

 مرتبط با مرحله قبول با رویکرد ساده سازی عملیات پستی دستورالعمل ها وآیین نامه ها ی اصلاحبازنگری و  -

جمله استاندارد همکاری درتهیه پیش نویس استانداردهای جدید یا بازنگری در استانداردهای قبلی مراحل قبول و توزیع از   -

 ملزومات و تجهیزات

همکاری ومشارکت در امرتفسیر قوانین و مقررات مربوط به عملیات مرحله قبول در راستای شفاف سازی و رفع ابهام   -

 واحدهای اجرایی . 

 مشارکت در بازنگری مقررات و روش های اجرایی مرتبط با مرحله توزیع با رویکرد ساده سازی عملیات -

 مرتبط با قبول وتوزیع مرسولات پستی. گزارشات  آماری وعملکردی واحدهای اجرایی تهیه و تحلیل -

 مشارکت وهمکاری در امر بررسی ، اصلاح و بهبود مستمر روش ها و فرآیندهای عملیاتی در بخش قبول و توزیع مرسولات. -

 مشارکت در انجام امور مربوط به احصاء و ساده سازی مقررات عملیاتی پست  -

 مات لازم در زمینه سیاست گذاری در استفاده از نرم افزارهای مرحله  قبول و توزیعاقدا  -

 پیگیری  بر حسن انجام امور مربوط به اجرای رویه ها وروش های پستی مرتبط با عملیات قبول وتوزیع در شبکه پستی کشور  -

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

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:
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 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 و یماده سازآ اتیعمل یاداره مهندس رییس عنوان پست:

 یپست یهسپارر

 شرح وظایف :

 تدوین و صدور بخشنامه ها و دستورالعمل های مرتبط با رهسپاری مرسولات و خطوط پستی  -

 و مراکز فرودگاهی پستی واحدهای بین هوایی پستهای تحول و تحویل به مربوط های دستورالعمل و نامه شیوه تهیه و بررسی - 

  پستی خطوط رهسپاری انواع زمانبندی برنامه تنظیم و تهیه-

 اصلاح و بازنگری خطوط پستی به منظور تسریع در حمل و نقل و بهینه سازی مدت سیر -

 امور حمل و نقل خطوط پستی زمینی ، هوایی ، دریایی ، ریلی برنامه ریزی مرتبط با - 

 راهبری اجرای قراردادهای حمل و نقل خطوط پستی  -

 بررسی و پیش بینی امکانات و تجهیزات مورد نیاز برای هر یک از مراحل تخلیه و جمع آوری و آماده سازی و رهسپاری -

 تجهیزات و امکانات مورد نیاز مراحل تجزیه و آماده سازی و رهسپاری تدوین استاندارد و ارائه مشخصات فنی مربوط به  -

 تدوین مسیر و مدت سیر خطوط پستی  -

مدیریت و راهبری نیازهای مربوط به وسیله نقلیه ، نیروی انسانی راننده ، پیک و متصدیان مبادله و پیگیری در خصوص محل  -

 استراحت راننده و پیک در مراکز مبادله 

 دیریت و راهبری خطوط پستی فوق العاده واحدهای اجراییم - 

 مدیریت بهسازی فضاهای عملیاتی تجزیه و مبادلات و سکوی بارانداز واحدهای اجرایی -

 همجوار صدور مجوز راه اندازی خطوط پستی جدید/ -

 مدیریت و راهبری ایجاد و توسعه هاب پستی  -

 سازمانی از سوی مقام مافوقانجام سایر امور محوله در حوزه وظایف  -
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 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 (پستی کارشناس امورپستی )قوانین ومقررات عنوان پست:

 

 شرح وظایف :

خطوط پستی زمینی ، هوایی ، دریایی ، ریلی  در حمل و نقل آماده سازی ورنامه ریزی مرتبط با امور بمشارکت در امر -

 منطبق بر قوانین ومقررات پستی

 وفق مقررات پستی.  استانی برون و درون زمینی پستی خطوط انواع زمانبندی برنامه تنظیم و تهیه -

 اصلاح و بازنگری خطوط پستی به منظور تسریع در حمل و نقل و بهینه سازی مدت سیر  -

 برنامه ریزی عملیاتی مربوط به زمان جمع آوری ، تجزیه و آماده سازی و رهسپاری  -

 تهیه بخشنامه ها مرتبط با مراحل جمع آوری ، تجزیه و آماده سازی و رهسپاری  مرسولات در خطوط زمینی  -

 نظارت بر حسن اجرای قراردادهای حمل و نقل خطوط هوایی و زمینی.  -

 و تجهزیات مورد نیاز برای هر یک از مراحل تخلیه و جمع آوری و آماده سازی و رهسپاریبررسی و پیش بینی امکانات  -

اعلام استاندارد و ارائه مشخصات فنی مربوط به تجهیزات و امکانات مورد نیاز در هر یک از مراحل تجزیه و آماده سازی و  -

 رهسپاری 

بررسی و جمع آوری آمار و اطلاعات مربوط به وسائط نقلیه و تخصیص وسیله نقلیه مناسب در خط با توجه به نوع ، حجم  -

 و وزن محمولات پستی 

تدوین برنامه چگونگی رهسپاری محمولات پستی با توجه به نوع سرویس اعم از پیشتاز ، سفارشی ، ویژه مرسولات عادی  -

 منطبق بر قوانین ومقررات پستیمحمولات پستی به مقاصد مختلف و تعیین مسیر سیر رهسپاری 

ید هزینه های خطوط پیمانکاری زمینی ید صورتحسابهای صادره از شرکتهای مختلف هواپیمایی و همچنین تاییبررسی و تا -

 و اعلام مراتب  به واحدهای ذیربط

 پیگیری امور مربوط به نوسازی شبکه حمل ونقل پستی کشور -

( ، نرم افزار جامع مدیریت رهسپاری ، نرم افزار توزیع gpsی از سامانه های نرم افزاری ناوگان حمل و نقل )بهره بردار -

 امانت دانه شمار ، نرم افزار جامع مبادله و توزیع

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 (عملیاتیامورپستی)تدوین رویه های  کارشناس عنوان پست:

 

 شرح وظایف :

 تهیه وتنظیم رویه های مرتبط با مراحل جمع آوری ، تجزیه و آماده سازی و رهسپاری  مرسولات در خطوط زمینی  -   

و مراکز  پستی واحدهای بین هوایی پستهای تحول و تحویل به مربوط های دستورالعمل و نامه شیوه تهیه و بررسی -   

 فرودگاهی

 نظارت بر حسن اجرای قراردادهای حمل و نقل خطوط هوایی و زمینی منطبق بر رویه های جاری. -   

 تجزیه و آماده سازی و رهسپاری –بازدید از واحد های اجرایی به منظور چگونگی انجام امورات مربوط به جمع آوری  -   

 ل ، جمع آوری ، آماده سازی وفق رویه های جاری.بررسی و کنترل روشهای اجرایی مراح -   

 همکاری در فرایند برنامه ریزی مرتبط با امور حمل و نقل خطوط پستی زمینی ، هوایی ، دریایی ، ریلی   -   

  استانی برون و درون زمینی پستی خطوط انواع زمانبندی برنامه تنظیم و همکاری ومشارکت و نظارت در روند تهیه -  

 همکاری در امراصلاح و بازنگری خطوط پستی به منظور تسریع در حمل و نقل و بهینه سازی مدت سیر  - 

 انجام اقدامات لازم به منظور برنامه ریزی عملیاتی مربوط به زمان جمع آوری ، تجزیه و آماده سازی و رهسپاری  -  

 یک از مراحل تخلیه و جمع آوری و آماده سازی و رهسپاریبررسی و پیش بینی امکانات و تجهزیات مورد نیاز برای هر  -     

اعلام استاندارد و ارائه مشخصات فنی مربوط به تجهیزات و امکانات مورد نیاز در هر یک از مراحل تجزیه و آماده سازی   -     

 و رهسپاری 

اسب در خطوط با توجه به نوع ، حجم و جمع آوری آمار و اطلاعات مربوط به وسائط نقلیه و تخصیص وسیله نقلیه من -       

 وزن محمولات پستی 

تدوین برنامه چگونگی رهسپاری محمولات پستی با توجه به نوع سرویس اعم از پیشتاز ، سفارشی ، ویژه  ، مرسولات  -    

 عادی و تعیین مسیر سیر رهسپاری محمولات پستی به مقاصد مختلف 

 نظارت و کنترل بر امور مربوط به تخلیه و بارگیری ،چیدمان محمولات پستی  -    

بررسی نیازهای مربوط به وسیله نقلیه ، نیروی انسانی راننده ، پیک و متصدیان مبادله و پیگیری در خصوص محل استراحت -    

 راننده و پیک در مراکز مبادله و بین راهی

 سازی شبکه حمل ونقل پستی کشورپیگیری امور مربوط به نو-   

( ، نرم افزار جامع مدیریت رهسپاری ، نرم افزار gpsنظارت و بهره برداری از سامانه های نرم افزاری ناوگان حمل و نقل ) -   

 توزیع امانت دانه شمار ، نرم افزار جامع مبادله و توزیع

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

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

پستی )آیین نامه ها ور ام کارشناس عنوان پست:

 (ی پستیودستورالعملها

 

 شرح وظایف :

آماده سازی بررسی ومطالعه مفاد آیین نامه پست نامه ها و آیین نامه امانات پستی اتحادیه پستی جهانی مرتبط با فرایندهای   -

 پستی و ارایه گزارش های لازم به مقام ذی ربط. رهسپاری مرسولات ،تجزیه و

نامه های  داخلی و ارایه گزارش های لازم به مقام بررسی و بهره برداری لازم  از آیین نامه های پستی اتحادیه در تدوین آیین  -

 ذی ربط.

مورد مرسولات پستی   آماده سازی ،تجزیه ورهسپاریتهیه ،تنظیم و صدور دستورالعملها و آیین نامه  اجرایی مرتبط با مرحله  -

 نیاز واحدهای اجرایی در سطح شبکه پستی کشور.

منطبق برسیاست ها و رویکردهای  حمل ونقل ومبادلاتا در اجرای فرایند تهیه وتنظیم  وصدور روشهای اجرایی ودستورالعمله -

 شرکت ملی پست

با رویکرد ساده سازی عملیات تجزیه ورهسپاری مرسولات بازنگری و اصلاح دستورالعمل ها وآیین نامه ها ی مرتبط با مرحله  -

 پستی

از جمله  تجزیه ومبادلاتهمکاری درتهیه پیش نویس استانداردهای جدید یا بازنگری در استانداردهای قبلی مراحل   -

 استاندارد ملزومات و تجهیزات

در راستای  آماده سازی ،تجزیه و رهسپاریهمکاری ومشارکت در امرتفسیر قوانین و مقررات مربوط به عملیات مرحله   -

 واحدهای اجرایی .  شفاف سازی و رفع ابهام

 با رویکرد ساده سازی عملیات حمل ونقلمشارکت در بازنگری مقررات و روش های اجرایی مرتبط با مرحله  -

 مرسولات پستی. رهسپاریتهیه و تحلیل گزارشات  آماری وعملکردی واحدهای اجرایی مرتبط با  -

 آماده سازی ومبادلات پستی.آیندهای عملیاتی در بخش مشارکت وهمکاری در امر بررسی ، اصلاح و بهبود مستمر روش ها و فر -

 مشارکت در انجام امور مربوط به احصاء و ساده سازی مقررات عملیاتی پست  -

 تجزیه ومبادلاتاقدامات لازم در زمینه سیاست گذاری در استفاده از نرم افزارهای مرحله       -

در شبکه  آماده سازی وحمل ونقلا وروش های پستی مرتبط با عملیات پیگیری  بر حسن انجام امور مربوط به اجرای رویه ه  -

 پستی کشور

( ، نرم افزار جامع مدیریت رهسپاری ، نرم افزار gpsنظارت و بهره برداری از سامانه های نرم افزاری ناوگان حمل و نقل ) -

 توزیع امانت دانه شمار ، نرم افزار جامع مبادله و توزیع

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

( ، نرم افزار جامع مدیریت رهسپاری ، نرم افزار gpsنظارت و بهره برداری از سامانه های نرم افزاری ناوگان حمل و نقل ) -   

 توزیع امانت دانه شمار ، نرم افزار جامع مبادله و توزیع

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

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 رییس اداره راهبری وتوسعه سرویس های پستی عنوان پست:

                       

 شرح وظایف :

 سرویس های نوین.  توسعه  مدیریت امور مرتبط باراهبری و -      

  و موارد مشابه. سراسری و قراردادهای مرتبط با سرویس تجارت الکترونیک نظارت ، پایش و راهبری قراردادهای-      

جهت ارزیابی احصاء شاخص های کلیدی مرتبط با سرویس های نوین و قراردادی و ارایه گزارش های لازم و ارایه پیشنهاد -      

 توسط واحدهای ذیربط.

 صدور مجوز استفاده از وب سرویس های پستی در قراردادهای کلان.-      

 تهیه شیوه نامه ، روش اجرایی و دستورالعمل خدمات نوین در اجرای صحیح عملیات.-      

 .پاسخگویی و رسیدگی به شکایات مشتریان و گزارشات واصله از واحدهای نظارتی -      

 تسویه حساب روزانه با شرکت ها/فروشگاه های اینترنتی طرف قرارداد.-      

 مستند سازی و تهیه صورتحساب های مالی  و در صورت نیاز ارائه گزارش به حسابرسان.  -      

 راهبری و ایجاد  سرویس های تکمیلی و جانبی بر اساس نیاز بازار.-      

     پیگیری و راهبری مربوط به دریافت الکترونیکی وجوه در زمینه تامین تجهیزات سخت افزاری و نرم افزاری واحدهای -       

 اجرایی.

نظارت مستمر بر نحوه عملکرد طرفین قرارداد سرویس های نوین -         

یاده سازی متناسب با شرایط کشور در انجام تحقیقات در خصوص سرویس های ایجاد شده در پست های منتخب دنیا و پ -      

 پست ایران

طراحی، تولید و پشتیبانی سرویس های پستی جدید -         

تدوین دستور العمل های عملیاتی مورد نیاز-         

پایلوت، آسیب شناسی و بازمهندسی در زمینه کاستی ها و تکامل سرویس های باجه ای -         

آمار از واحد های اجرایی به منظور کنترل اجرای مناسب سرویسجمع آوری اطلاعات و -         

مطالعه و بهبود مستمر خدمات و سرویس ها بر مبنای تغییرات بازار و نیاز مشتریان -                

بررسی و ایجاد سرویس های مکمل-            

راهبری و به روز رسانی  سامانه گزارشات مدیریتی  -      

    آی. سی. ام. اس راهبری تمامی واحدهای پستی توسط  مدیریت و -    

روز رسانی سامانه جامع قبول، مبادله، رهیاب موزعین، گیت ویه مدیریت، راهبر ی و احصاء نیازهای جدید و ب  -          

        و سایر سامانه های عملیاتی .

دریافت نظرات و پیشنهادات و مشکلات احتمالی واحدهای اجرایی در خصوص تمامی سامانه های پستی و بررسی و  -  -

 پیاده سازی موارد الزامی .



 شرح وظیفه

 
 

تهیه و صدور بخشنامه های مرتبط با سامانه های پستی  -    -  

بررسی و تائید عملکرد ماهانه پیمانکاران مجری سامانه های پستی . -    -  

وز رسانی نرخ جدید خدمات پستی در سامانه های عملیاتی .به ر -   -  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

امور پستی )تجزیه وتحلیل سرویس کارشناس عنوان پست:

 های پستی(

 شرح وظایف

    

 صدور بخشنامه سرویس های پستی و بازنگری در روشهای اجرایی -

 باز مهندسی دستورالعمل های صادره و به روزرسانی آنها منطبق با اهداف وسیاستهای ابلاغی وتغییرات بازار -

 ارائه راهکار مناسب به منظور اصلاح آن.راهبری سامانه های پستی و در صورت لزوم  -

 پیشنهادهای اصلاحی به مقامات ذی ربط و ارایه نظرات ودرشبکه پستی کشور  سرویس های پستی بررسی وتجزیه وتحلیل  -

 در راستای بهبود روش های ارایه سرویس های پستی به مشتریان

 آنها در شبکه پستی کشوربررسی وتجزیه وتحلیل سرویس های پستی موجود جهت تداوم  -

 بررسی و ارایه راهکارهای اصلاحی جهت رفع معضلات مرتبط با سرویس های پستی به واحدهای اجرایی -

بررسی احکام اتحادیه پستی جهانی ) کنوانسیون پستی جهانی ، آیین نامه  پست نامه ها و امانات پستی و پروتکل های ذی    -

در راستای انطباق با الزامات اتحادیه  ارایه گزارش های مستمر به مقامات ذی ربط ربط مرتبط با سرویس های پستی و

 یادشده

 همکاری در امر راه اندازی سرویس های  جدید پستی  -

 واحدهای اجرایی مرتبط با سرویسهای پستی پیگیری و نظارت بر عملکرد امر مشارکت در -

با خدمات پستی سایر کشورها در راستای بهبود روشهای ارایه سرویس  مطالعه وبررسی اسناد ،مدارک و بروشورهای مرتبط -

 ها به مشتریان.

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

 

 

 

 

 

   
 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

امورپستی )ایجاد وتوسعه خدمات کارشناس عنوان پست:

 پستی(

 

 شرح وظایف :

 

 مطالعه، بررسی و تهیه شرح خدمات سامانه های جدید مورد نیاز -      

 اصلاح فرآیند ها و توسعه خدمات پستی -     

 باز مهندسی سرویس های نوین، دستورالعمل ها و به روزرسانی آنها منطبق با نیاز بازار -   

 بررسی وتجزیه وتحلیل سرویس های پستی موجود جهت توسعه و استمرار در شبکه پستی کشور -   

 مطالعه و بررسی نیازهای جامعه با همکاری کارشناسان بازاریابی جهت ایجاد و راه اندازی سرویس های جدی -   

سعه سرویس ها پستی جهت ارایه به مقامات ذی تهیه وتدوین گزارش از آخرین دستاوردها ونتایج مرتبط با ایجاد و یا تو -   

 ربط.

احصا وتعیین شاخص های اختصاصی از فرایند  ایجاد وتوسعه سرویس های پستی  در راستای ارزیابی  سرویس های ذی  -  

 ربط.

 سرویس های پستیکنترل و نظارت بر رعایت دستورالعمل های مصوب  - 

 پستیمشارکت در امر راه اندازی سرویس های  - 

 واحدهای اجرایی مرتبط با سرویسهای پستی پیگیری و نظارت بر عملکرد -

 ارایه راهکارهای اصلاحی جهت رفع معضلات مرتبط با سرویس های پستی به واحدهای اجرایی -

جاد مطالعه وبررسی آخرین دستاوردهای سرویس های پستی در عرصه بین الملل و انطباق با نیازهای داخلی در راستای ای -

 سرویس های جدید

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

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس امورپستی )امورمالی(      عنوان پست:

 

 شرح وظایف :

 

 ومحاسباتی وتهیه وتنظیم دفاتر وصورتحسابها وفق ضوابط ومقررات و ارایه به موقع  آنها به ذیحسابانجام امور مالی  -

 نگهداری وحفظ اسناد ودفاتر مالی -

 نگاهداری حساب اموال دولتی ونظارت بر آنها -

 نظارت بر وصول درآمدها ومطالبات واحد مربوطه -

گردان براساس اعتبارات ابلاغی پس از تطبیق با قوانین ومقررات پرداخت علی الحساب و پیش پرداخت و واگذاری تنخواه  -

 با رعایت دستورالعمل های مربوطه و مراقبت در واریز به موقع آنها

تأمین اعتبار در حدود اعتباراتی که از طرف شرکت تعیین وتوسط ذیحساب ابلاغ می گردد ، پس از تطبیق با قوانین  -

 ومقررات مربوطه

 ی در نظام نوین مالیثبت اسناد حسابدار -

 تهیه کلیه اسناد هزینه از جمله حقوق و اضافه کار ی و سایر پرداختهای پرسنل رسمی و پیمانی و قراردادی -

 تهیه صورت های مغایرت ماهیانه و ارسال به ستاد -

 کنترل وصول درآمد ماهیانه و اعلام آن به بودجه و اقدامات لازم جهت دریافت آن -

  با سایر واحدها مکاتبات اداری و مالی -

رسیدگی اسناد کارپردازی و ثبت آن در سیستم     -       

صدور چکهای قانونی و تنخواه گردان کارپردازی و پیمانکاران  -        

مستند سازی و تهیه صورتحساب های مالی  و در صورت نیاز ارائه گزارش به حسابرسان.  -      

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 رییس اداره تمبر وپست های خارجه  عنوان پست:

 

 شرح وظایف:

 

 پیگیری چاپ و توزیع آنها.های یادبود مصوب شورای تمبر و ارجاع شده از دفتر وزارتی، سفارش چاپ تمبر -

نظارت بر کلیه مراحل عملیاتی تولید و توزیع تمبر های پستی در چاپخانه تمبر شامل لیتوگرافی، چاپ، تائید نمونه نهایی، پرفراژ،  -

 های بر اساس صورت تقسیم به واحدهای اجرایی و امحاء ضایعات چاپی تمبر های پستی.برش، ارورگیری، توزیع تمبر

های اجرایی مربوط به کلیه امورات مرتبط با تمبر های پستی، دستگاه های نقش تمبر، کوپن دستور العمل و شیوه نامه تدوین -

 رپنس بین المللی، امور مشترکین تمبر های پستی و بروز رسانی آنها .

ابلاغ آنها به واحدهای های برگزاری مراسم رونمایی تمبر شخصی و اختصاصی از رئیس محترم شورای تمبر و اخذ مجوز -

 مربوطه.

 خارجه . EMSراهبری امور سرویس  -

 به روز رسانی کامپندویم سرویس ها . -

 برنامه ریزی امور حمل و نقل خطوط پستی بین الملل ) زمینی ، هوایی ، دریایی( .  -

وی اتحادیه پستی جهانی به واحدهای ابلاغ قوانین و مقررات پستی بین الملل و بخشنامه ها و دستورالعمل های صادره از س - 

 اجرایی مربوطه.

 بر حسن اجرای قراردادهای حمل و نقل خطوط پستی بین الملل.  نظارت -

 اصلاح و بازنگری برنامه زمانبندی خطوط پستی بین الملل . -

 نظارت و کنترل بر چگونگی انجام حمل و نقل محمولات پستی ترانزیتی در دفاتر مبادلات مرزی . -

 تحقیق و بررسی درخصوص موارد اعلامی از سوی اتحادیه جهانی پست جهت تعامل با سایر کشورها . -

و پیگیری مباحث مرتبط از واحدهای اجرایی به منظور  IPSکنترل مراحل اجرای عملیات سرویس خارجه از طریق سامانه -

 بهبود فرایند .

 
 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس امورپستی )طراحی و چاپ تمبر( عنوان پست:

 

 شرح وظایف :

 

 انجام اقدامات لازم جهت طراحی و طرح آرایی تمبرهای پستی . -     

 انجام اقدامات لازم جهت  طراحی انواع مهر روز تمبرهای یادبود به متقاضیان -     

 مشارکت وهمکاری با طراحان در طراحی تخصصی تمبرهای پستی -     

مرتبط با طراحی وچاپ تمبر در کشورهای  همکاری و ارتباط با کارشناسان دفتر پست بین الملل در زمینه اخذ اطلاعات -    

 دیگر.

 مدیریت و راهبری چاپ و نظارت در مراحل لیتو گرافی، پرفراژ،برش، شمارش و تهیه صورت تقسیم و توزیع تمبرها  -     

نشر مرتبط با  اجرای فعالیت های  عرصه جهانی جهت  بهره گیری از روش ها  و ابزارهای نوین طراحی درمطالعه و   -     

 تمبرهای پستی.

 نوین شرکت ورانه  مرتبط با تمبر حسب سیاست ها و رویکردهای ارایه طرح های نوآ -     

 تمبر وفیلاتلیک در راستای سیاسها و رویکردهای نوین شرکت  ارائه مشاوره و همکاری لازم با کارشناسان امور -    

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام خانوادگی تهیه کننده: نام و

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس امورپستی )تمیر و فیلاتلیک(  عنوان پست:

 

 شرح وظایف :

 

 چاپ تمبرها.انجام امور مرتبط با مباحث کارشناسی تمبر شامل تعیین برنامه سالانه انتشار تمبر، مشاوره در تعیین موضوعات    -  

 تعیین ابعاد، پرفراژ و مقدار قطعات تمبرها با توجه به امکانات و تجهیزات چاپخانه تمبر.      -

 پیگیری چاپ تمبرهای مشترک با دیگر کشور ها، تبادل طرح ها، تنظیم قرارداد دو جانبه، تبادل تمبرهای قابل فروش و ...     -

 واحد مربوطه.ارائه خدمات طراحی و گرافیک به    - 

 اهداء، چاپ همزمان تمبرها و برگزاری مراسم رونمایی تمبرهای مشترک.     -

 راهبری مشترکین و مشتریان تمبرهای پستی و انجام هماهنگی های لازم با بخش خصوصی و فعالین تمبر        -

 مشترکین تمبرهای پستی. تدوین دستورالعمل و شیوه نامه مرتبط با امور تمبرهای پستی و کوپن رپنس و    -

 روز مره گیری از روش ها و ابزارهای نوین طراحی و گرافیک در اجرای فعالیتهایبهره - 

 تمبر در راستای سیاسها و رویکردهای نوین شرکت چاپ  طراحی و ارائه مشاوره و همکاری لازم با کارشناسان امور - 

 سب فعالیتهای ارجاعی ارائه طرح های خلاقانه و نوآورنه بدیع و زیبا ح- 

طراحی و تدوین طرح های گرافیکی به مناسبت های مختلف ملی و مذهبی و انجام هماهنگی جهت استفاده از آنها در  - 

 واحدها ی سازمانی .

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس امورپستی )پست های خارجه(  عنوان پست:

                     

 شرح وظایف :

 

 و ... پیگیری امور مربوط به تمبرهای پستی مرتبط با اتحادیه جهانی پستی، نمایشگاه های بین المللی و منطقه ای تمبر -     

 خارجه با همکاری دفتر پست بین الملل   EMSو سرویس IPSپیگیری امور مربوط به سرویس های خارجه از طریق سامانه -     

شامل مراحل برآورد و تأمین، تأمین اعتبار وسایر اوراق بها دار مشابه  پیگیری امور مربوط به کوپن رپنس های بین المللی  -     

سیم و توزیع کوپن ها، جمع آوری کوپن رپنس های تاریخ منقضی و خریداری شده مالی کوپن ها، تهیه صورت تق

 کشورهای دیگر

لی آوت و مطالب مندرج بر روی تمبرهای پستی  ، مقالات مرتبط با تمبر های پستی و ترجمه مطالب، متون -         

 اطلاعات مرتبط با نشر تمبر در کشورهای دیگر.همکاری و ارتباط با کارشناسان دفتر پست بین الملل در زمینه اخذ  -      

 بررسی و مطالعه قوانین ومقررات اتحادیه پستی جهانی مرتبط با تمبر و فیلاتلیک -      

 مرتبط با تمبر وفیلاتلیک ارائه طرح های خلاقانه و نوآورنه بدیع و زیبا حسب فعالیتهای ارجاعی -      

     زه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقانجام سایر امور محوله در حو -     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 پیمانکاران پستی رییس اداره مدیریت   عنوان پست:

                         

 شرح وظایف:

 

 بکارگیری بخش خصوصی در فرآیندهای پستی.راهبری و تعیین خط مشی  -

 ایجاد و مدیریت بانک اطلاعاتی پیمانکاران پستی.  -

 بررسی و تائید عملکرد ماهانه پیمانکاران پستی و اعلام آن به دفتر طرح، برنامه و بودجه جهت تامین اعتبار و تخصیصی نقدینگی. -

فرآیندهای پستی و در صورت احراز شرایط فنی ، صدور مجوز از طریق بررسی درخواست واحدهای اجرایی جهت برونسپاری  -

 کمیته مدیریت و راهبری تامین کنندگان پستی.

 بررسی قراردادهای پیمانکاری پستی و در صورت عدم توجیه اقتصادی، فسخ قرارداد. -

 صدور دستورالعمل های مرتبط با پیمانکاران پستی در زمینه نحوه اجرای فرایندها . -

 ارزیابی پیمانکاران مطابق با شاخص های های از پیش تعیین شده و تصمیم گیری در خصوص ادامه همکاری با ایشان. -

ارایه طرح های مربوط به تغییر در نرخ حق الزحمه پیمانکاران به هیات مدیره و ابلاغ مصوبات هیات مدیره محترم به  -

 واحدهای اجرایی.

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

ت یکارشناس امور پستی)بررسی ومدیر عنوان پست:

 (قراردادهای پیمانکاران 

 

 شرح وظایف:

 

 PSMبررسی قراردادهای پیمانکاران پستی بارگذاری شده در سامانه   -

 بررسی و در صورت احراز شرایط، تائید قراردادهای پیمانکاران توزیع شهری در سامانه مبادله یکپارچه پستی -

 انجام امور تمدید و جایگزینی پیمانکاران پستی -

بررسی ومطالعه  احکام اتحادیه پستی جهانی ) قراردادپستی جهانی ، آیین نامه پست نامه ها ، آیین نامه امانات پستی و سایر  -

پروتکلهای الحاقی( و توصیه نامه ها ،بیانیه ها ، بخشنامه ها و استراتژی های اتحادیه  و  ارایه گزارش های کارشناسی مرتبط 

 بهبود سرویس های پستی در شبکه پستی کشور. پیمانکاران  در راستای با 

 نظارت  و رسیدگی  به قراردادهای منعقده با پیمانکاران. -

 تنظیم اسناد مناقصه انتخاب پیمانکار و تهیه گزارش شناخت -

 پیمان نسخ مقدمات نمودن فراهم و قراردادها مفاد اجرای چگونگی با رابطه در پیمانکاران مشکلات و مسائل به رسیدگی -

 شرکت. حقوقی امور همکاری با قرارداد مفاد بقط

 برآورد مطالبات پیمانکار ومحاسبه و اعلام ارزش روز مطالبات در زمان تأدیه -

 بررسی صحت برنامه زمان بندی و گزارش های پیشرفت فیزیکی و ریالی    -

 موردحسب مکاری لازم با حسابرس داخلی و همکاری با ممیزین و حسابرسان مالیالتی ه     -

  شده زمانبندی برنامه طبق آنان کار پیشرفت بر و کارپیمانکاران شروع بر نظارت -

  قرارداد های پیمانکاران و بررسی مفاد پیمان از نظر رعایت ضوابط و مقرراتپیش نویس  تهیه و تنظیم  -

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

کارشناس امور پستی)بررسی وکنترل بردستمزد عنوان پست: 

 پیمانکاران              

 

 شرح وظایف :

 

 مبادی ذیربط.تائید هزینه پیمانکاران پستی و اعلام آن به ، بررسی و در صورت نداشتن مغایرت  -

 تهیه و ارائه گزارش مرتبط با هزینه و عملکرد پیمانکاران  -

و ارایه گزارش به مقامات ذی  نوع و محل فعالیت پیمانکار با شرایط و الزامات قید شده در مجوز صادرهبررسی انطباق  -

 ربط.

 مقامات ذی ربط. پیمانکاران پستی و ارایه گزارش های دوره ای بهجمع آوری و نگهداری اسناد ومدارک  -

 .  مرتبط با دستمزد پیمانکارانکنترل انتقال اطلاعات  -

 های ذی ربط مرتبط با هزینه ها و دستمزد پیمانکارانهماهنگی با واحد همکاری و  -

 دررابطه با پیمانکاران حسب موردممیزین و حسابرسان مالیالتی  ،مکاری لازم با حسابرس داخلی ه -

 حسب مورد ومقررات پست داخله وخارجه و ارایه نظریه کارشناسی به مقام ذی ربطبررسی ومطالعه مستمر قوانین  -

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

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

کارشناس امورپستی )ارزیابی قراردادهای عنوان پست: 

         یمانکاران(               پ

 

 شرح وظایف :

 پایش و راهبری انجام تشریفات اداری مربوط به انتخاب پیمانکار توسط واحدهای اجرایی -

 تهیه پیش نویس چک لیست ارزیابی پیمانکاران پستی و ابلاغ آن به واحدهای اجرایی -

 نتایج حاصل از ارزیابی پیمانکاران پستی و ارایه گزارشات مربوطه به مبادی ذیربط.تجمیع و پایش  -

 آگاهی همچنین و ضوابط و مقررات اساس بر آنان مشخصات و پیمانکاران وضعیت و شرایط درباره لازم اطلاعات بندی جمع -

 مربوطه. قراردادهای عقد بر حاکم ضوابط و معیارها از

 . شده زمانبندی برنامه طبق کارپیمانکاران بر  ارزیابی -

 اسناد ارزیابی کیفی پیمانکاران وتدوین  تهیه  - 

 قراردادهای منعقده مرتبط با پیمانکارانبررسی و ارزیابی فنی و کیفی   -

 . صلاحیت صدور مراجع به عملکرد گزارش و کار پایانی و میانی مقاطع در پیمانکاران و مشاوران عملکرد ارزشیابی -

 ذیربط. مبادی به پیمانکاران فعالیت ارزشیابی نتایج اعلام -

 منعقده پیمانهای مالی و فیزیکی حجم و تنوع پیرامون ادواری و مستمر گزارشهای و آمار تهیه -

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

 
 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس امورپستی )ارتباط با پیمانکاران(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :
 

جمع بندی و بررسی درخواست های جذب بخش خصوصی در فرآیندهای عملیاتی در کمیته مدیریت و راهبری تامین  -

 کنندگان

 تامین کنندگان به واحدهای اجرایی.ابلاغ تصمیمات کمیته مدیریت و راهبری  -

 ابلاغ بخشنامه ها  و قوانین و مقررات مرتبط با امور پیمانکاران پستی به واحد های اجرایی و پیگیری بر حسن اجرایی آن  -

 شده زمانبندی برنامه طبق آنان کار پیشرفت و پیمانکاران کار بر نظارت -

 کشور. پستی شبکه سطح در یمانکارانپ پیرامون ادواری و مستمر گزارشهای و آمار تهیه -

 ربط. ذی مقام به گزارش وارایه  قراردادها مفاد اجرای چگونگی با رابطه در پیمانکاران مشکلات و مسائل به رسیدگی -

 . فنی اصول طبق پیمانکاران با مرتبط مدارک ، اسناد نگهداری و حفظ -

 پیمانها مفاد با آنها تطبیق و پیمانکاران طرف از قطعی و وقتم قطعی تعدیل و التفاوت مابه ، وضعیت صورت تأیید و بررسی -

 . آنها پیرامون نظر اظهار لزوم صورت در و

 ها. العمل دستور و ها بخشنامه آخرین با آن تطبیق منظور به پیمانکاران با مرتبط ها مناقصه اسناد بررسی -

 نظریه کارشناسی به مقام ذی ربط حسب موردبررسی ومطالعه مستمر قوانین ومقررات پست داخله وخارجه و ارایه  -

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

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 دفترمدیریت کیفیت وحمایت ازمشتری مدیرکلعنوان پست: 

 شرح وظایف :

 گیری آن.های پایش و اندازهراهبری در فرایند شناسایی فرآیندهای شرکت و تعیین شاخص -

لیست پایش، تعیین گروه و اجرای ممیزی و تهیه گزارش ممیزی داخلی جهت ارائه به مدیریت نظارت در پروسه تدوین چک  -

 ارشد.

 ی پایش واندازه گیری آن.مدیریت در روند شناسایی فرایندهای شرکت وتعیین شاخص ها -

 راهبری درانجام مطالعات و اجرای پروژه های سالیانه )کالیبراسیون ترازو ها، استقرار نظام آراستگی و ...(. -

 هدایت در امر برنامه ریزی، امکان سنجی و پیاده سازی مدل تعالی سازمانی در شرکت.  -

های ارزیابی و سنجش عملکرد کیفی واحد های اجرائی اخصسازی نظام، معیارها و شنظارت در طراحی، تدوین و پیاده  -

 منطبق با استاندارد های پستی.

 راهبری ممیزین و کارشناسان کنترل کیفیت و حمایت از مشتری در واحدهای اجرایی کشور.  - 

 .upuو مقایسه وضعیت موجود با استانداردهای بین المللی  مند شرکت از طریق بررسیارتقا و تضمین کیفیت نظام  - 

 مدیریت در روند تحلیل نظام مند عملکرد کیفی واحد های اجرائی با شناسایی نقاط قوت، ضعف، فرصت ها و چالش ها.  -

  فرهنگ کیفیت در شرکت. ۀنهادینه کردن و اشاع -

 ت بر فرآیندهای عملیاتی از منظر شاخص های کیفی.نظارت درامر تدوین برنامه های کنترل کیفیت جهت نظار - 

ارائه راهکار و درخواست اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه جهت حذف عدم انطباق های بالفعل و بالقوه از واحدهای ستادی و  - 

 اجرایی مرتبط.

 سنتر( راهبری مرکز امور مشتریان )کال  - 

 ساماندهی امور مرتبط با نظرسنجی مشتریان و تجزیه و تحلیل نتایج و بهبود مستمر.  - 

 راهبری میز خدمت فیزیکی و الکترونیکی.  - 

 نظارت در امر تدوین برنامه های حفظ و توسعه روابط با مشتری.  - 

 ت بهبود.گیری فرآیند خدمات پس از فروش و اقدام جههدایت در پروسه پایش و اندازه   - 

 نظارت در امر تدوین آیین نامه خدمات پس از فروش به مشتریان و ذینفعان.  -

هدایت در پروسه جمع آوری گزارشات مورد نیاز جهت جلسات و پیگیری مصوبات جلسه بازنگری مدیریت و تدوین گزارش    -

 وضعیت تحقق آن به مدیریت ارشد. 

 ا حوزه نظام های کیفی و مدیریتی.تعیین نیازهای آموزشی سالیانه مرتبط ب  -

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

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 معاون مدیریت کیفیت وحمایت از مشتریعنوان پست: 

 

         شرح وظایف :

 در امر برنامه ریزی، امکان سنجی و پیاده سازی مدل تعالی سازمانی در شرکت. مشارکت ونظارت -

های ارزیابی و سنجش عملکرد کیفی واحد های اجرائی سازی نظام، معیارها و شاخصنظارت در طراحی، تدوین و پیاده  -

 منطبق با استاندارد های پستی.

 ممیزین و کارشناسان کنترل کیفیت و حمایت از مشتری در واحدهای اجرایی کشور. نظارت بر     -

 .upuو مقایسه وضعیت موجود با استانداردهای بین المللی  مند شرکت از طریق بررسیارتقا و تضمین کیفیت نظام  مشارکت در امر   -

در روند تحلیل نظام مند عملکرد کیفی واحد های اجرائی با شناسایی نقاط قوت، ضعف، فرصت ها و  نظارت وهمکاری   - 

 چالش ها.

 فرهنگ کیفیت در شرکت. ۀنهادینه کردن و اشاع مشارکت در پروسه   -

 گیری آن.های پایش و اندازهدر فرایند شناسایی فرآیندهای شرکت و تعیین شاخص نظارت -

لیست پایش، تعیین گروه و اجرای ممیزی و تهیه گزارش ممیزی داخلی جهت ارائه روسه تدوین چک در پ همکاری ونظارت -

 به مدیریت ارشد.

 در روند شناسایی فرایندهای شرکت وتعیین شاخص های پایش واندازه گیری آن.مشارکت  -

 درانجام مطالعات و اجرای پروژه های سالیانه )کالیبراسیون ترازو ها، استقرار نظام آراستگی و ...(. همکاری -

 نظارت در امر تدوین برنامه های کنترل کیفیت جهت نظارت بر فرآیندهای عملیاتی از منظر شاخص های کیفی.      -

هت حذف عدم انطباق های بالفعل و بالقوه از واحدهای ستادی ارائه راهکار و درخواست اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه ج      -

 و اجرایی مرتبط.

 سنتر( هدایت ونظارت بر مرکز امور مشتریان )کال  - 

 ساماندهی امور مرتبط با نظرسنجی مشتریان و تجزیه و تحلیل نتایج و بهبود مستمر.  - 

 راهبری میز خدمت فیزیکی و الکترونیکی.  - 

 ر تدوین برنامه های حفظ و توسعه روابط با مشتری.نظارت در ام  - 

 گیری فرآیند خدمات پس از فروش و اقدام جهت بهبود.هدایت در پروسه پایش و اندازه   - 

 نظارت در امر تدوین آیین نامه خدمات پس از فروش به مشتریان و ذینفعان.  - 

ت و پیگیری مصوبات جلسه بازنگری مدیریت و تدوین هدایت در پروسه جمع آوری گزارشات مورد نیاز جهت جلسا   - 

 گزارش وضعیت تحقق آن به مدیریت ارشد. 

 تعیین نیازهای آموزشی سالیانه مرتبط با حوزه نظام های کیفی و مدیریتی.  - 

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

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس هماهنگیعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

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

 و ارایه به  مقام مربوطه.

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

 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 -

نامه های وارده وصادره الکترونیکی وفیزیکی ولاک ومهر نمودن نامه های محرمانه وپیگیری بازبینی و کنترل ضمائم  -

 وصول آنها.

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

 ربوطه.ودستاوردهای ذی ربط در حوزه م 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 -

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

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

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

 وتصمیمات مقتضی.

 انجام اقدامات لازم جهت ثبت و نگهداری مناسب اسناد ومدارک 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 : 

 

 رییس گروه طراحی وتضمین کیفیت عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

نظارت برتجزیه و تحلیل و پیاده سازی مدل تعالی سازمانی در شرکت بر اساس سیاست های کلان شرکت  و ارایه   -

 گزارش های ادواری

 و ارایه گزارش های ادواری ها و استانداردهای فعلیمشیراهبری تجزیه و تحلیل خط -

هدایت درانجام مطالعات و اجرای پروژه های کیفی سالیانه )کالیبراسیون ترازو ها، استقرار نظام آراستگی و ...( منطبق با  -

 برنامه های ابلاغی و ارایه گزارش های ادواری

 زارش های ادواریگیری آن  و ارایه گهای پایش و اندازهشناسایی فرآیندهای شرکت و تعیین شاخص -

 بررسی پیشنهادهای واصله از واحدهای شرکت به منظور بهبود سیستم مدیریت کیفیت -

 ها  و ارایه گزارش های ادواریهای فرآیندهای شرکت و کمک در جهت کنترل آنها و فرصتشناسایی ریسک -

 هااجرایی، دستورالعمل و فرمتدوین یا بازنگری مستندات موردنیاز فرآیندها از طریق مستندسازی شامل روش  -

 درخواست و پیگیری اقدام اصلاحی یا پیشگیرانه به منظور حذف عدم انطباق بالفعل یا بالقوه فرایندها -

نظارت بر تحت کنترل قرار گرفتن مدارک سیستم مدیریت کیفیت و بررسی درخواست تغییر مدارک و بررسی آن  و  -

 ارایه گزارش های ادواری

 ت تغییر مدارک و نظارت بر عملکرد فرآیندهای سیستم مدیریت و ارائه گزارشبررسی درخواس -

گیری فرآیندها با همکاری  نظارت بر تحت کنترل قرار گرفتن مدارک سیستم مدیریت همکاری در پایش و اندازه -

 واحدها ی شرکت جهت تدوین استانداردهای خدمات  و ارایه گزارش های ادواری

 تعیین گروه و اجرای ممیزی و تهیه گزارش ممیزی داخلی  و ارایه گزارش های ادواری لیست پایش،تدوین چک  -

 انجام ممیزی های داخلی و آماده سازی جهت انواع ممیزی ها  و ارایه گزارش های ادواری -

تجزیه و تحلیل نمودارها و گزارش های دریافتی از فرآیندها و تهیه گزارشات تحلیلی از وضعیت سیستم مدیریت  -

 کیفیت

و مستندسازی و نگهداری سوابق ممیزی های  پی گیری عدم انطباق های ممیزی ها و همکاری جهت بر طرف نمودن آن -

 داخلی و خارجی و فرآیند های مرتبط

 انجام سایر امور محوله حسب مورد -

 

 

 

 
 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 ایران نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی

 

کارشناس امورپستی)پیاده سازی مدل های عنوان پست: 

 کیفی(

 

 شرح وظایف :

 تیگزارش وضع نیو تدو تیریمد یمصوبات جلسه بازنگر یریگیجهت جلسات و پ ازیگزارشات مورد ن یجمع آور -

 تحقق آن

 و ارائه گزارش تیریمد ستمیس یندهایمدارک و نظارت بر عملکرد فرآ رییدرخواست تغ یبررس -

 هیآن  و ارا یمدارک و بررس رییدرخواست تغ یو بررس تیفیک تیریمد ستمینظارت بر تحت کنترل قرار گرفتن مدارک س -

 یادوار یگزارش ها

 ندهایبالقوه فرا ایبه منظور حذف عدم انطباق بالفعل  رانهیشگیپ ای یاقدام اصلاح یریگیدرخواست و پ -

 هادستورالعمل و فرم ،ییشامل روش اجرا یمستندساز قیاز طر ندهایفرآ ازیمستندات موردن یبازنگر ای نیتدو -

 یادوار یگزارش ها هیها  و اراشرکت و کمک در جهت کنترل آن یندهایفرآ یهاو فرصت هاسکیر ییشناسا -

 و بررسی پیشنهادهای واصله از واحدهای شرکت به منظور بهبود سیستم مدیریت کیفیت یجمع بند -

 یادوار یگزارش ها هیآن  و ارا یریگو اندازه شیپا یهاشاخص نییشرکت و تع یندهایفرآ ییشناسا -

 یسالیانه )کالیبراسیون ترازو ها، استقرار نظام آراستگی و ...( منطبق با برنامه ها یفیانجام مطالعات و اجرای پروژه های ک -

 یادوار یگزارش ها هیو ارا یابلاغ

 یادوار یگزارش ها هیو ارا یفعل یو استانداردها هایمشخط لیو تحل هیتجز -

 یگزارش ها هیکلان شرکت  و ارا یها استیدر شرکت بر اساس س یو پیاده سازی مدل تعالی سازمان لیو تحل هیتجز -

 یادوار

 یشده قابل دسترس یسوابق و مستندات مرتبط به صورت جامع و طبقه بند ینگهدار -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس امورپستی )تضمین کیفیت(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

 یادوار یگزارش ها هیو ارا  یداخل یزیگزارش مم هیو ته یزیمم یگروه و اجرا نییتع ش،یپا ستیلچک  نیتدو -

واحدها   یبا همکار ندهایفرآ یریگو اندازه شیدر پا یهمکار تیریمد ستمیکنترل قرار گرفتن مدارک سنظارت بر تحت  -

 یادوار یگزارش ها هیخدمات  و ارا یاستانداردها نیشرکت جهت تدو ی

 یادوار یگزارش ها هیها  و ارا یجهت انواع ممیز یو آماده ساز یداخل یها یانجام ممیز -

 تیفیک تیریمد ستمیس تیاز وضع یلیگزارشات تحل هیو ته ندهایاز فرآ یافتیدر ینمودارها و گزارش ها لیو تحل هیتجز -

 یها یزیسوابق مم یو نگهدار یجهت بر طرف نمودن آن و مستندساز یها و همکار یزیمم یعدم انطباق ها یریگ یپ -

 مرتبط یها ندیو فرآ یو خارج یداخل

 و مستندات مرتبط یآمار یهاخلاصه ت،یفیک تیریسوابق گزارشات مد ینگهدار -

 یشده قابل دسترس یمستندات مرتبط به صورت جامع و طبقه بند ینگهدار -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 رییس گروه ارزیابی وکنترل کیفیت عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

واحد  یفیو سنجش عملکرد ک یابیارز یهاو شاخص ارهاینظام، مع یسازادهیو پ نیتدو ،یطراحانجام اقدامات لازم جهت   -

 یپست یمنطبق با استاندارد ها یاجرائ یها

 ،یادوار ،یتیریمد ،یلیو ارائه گزارشات تحل یعملکرد یفیک یهاو سنجش شاخص یریگاندازهنظارت  وهدایت برامر  -

 ی.و موضوع یمورد

نقاط قوت، ضعف، فرصت ها و  ییبا شناسا یاجرائ یواحد ها یفیتحلیل نظام مند عملکرد کانجام اقدامات لازم جهت  -

 یادوار یگزارش ها هیچالش ها  و ارا

 تیفیکنترل ک های­ستیچک ل دیو  تائ یو مشتر یندیخدمات از منظر فرا شیپا ستیلچک  نیو تدو هیتهنظارت بر روند  -

 یگزارش ها هیو ارا  یاتیدر  استانها و مناطق و مراکز عمل یاز مشتر تیو حما تیفیکنترل ک  یواحدها  نیزیمم یراهبر -

 یادوار

و  یستاد یبالفعل و بالقوه از واحدها یجهت حذف عدم انطباق ها رانهیشگیو پ یاقدامات اصلاح یریگیارائه راهکار و پ -

 مرتبط ییاجرا

 یبه مباد یفیکنترل ک جینامنطبق، اعلام موارد انحراف مشاهده شده حاصل از نتا یندهایفرآ  ییشناساهدایت در روند   -

 ربطیذ

 یفیک یاز منظر شاخص ها یاتیعمل یندهایجهت نظارت بر فرآ تیفیکنترل ک یبرنامه ها  نیتدونظارت بر  -

 یشده قابل دسترس یسوابق و مستندات مرتبط به صورت جامع و طبقه بند ینگهدارنظارت بر   -

 شده نییتع یارتباط یدرگاه ها قیمتساهل از طر ییاجرا یشده  به واحد ها ییها و موارد عدم انطباق شناسا یبیترت یاعلام ب -

 ییجراا یواحدها تیفیک ژهیو نیزیمم قیاصلاح موارد عدم انطباق از طر یریگیپنظارت بر امر   -

نقاط  ییشده  با شناسا ییشناسا یها یبیترت یو ب یپست یها ندیتحلیل نظام مند  موارد عدم انطباق فرآنظارت بر روند   -

 یادوار یگزارش ها هیشبکه متبوع  و ارا یفیک تیآن در بهبود وضع ریقوت، ضعف، فرصت ها و چالش هاو تاث

 ی به مقامات ذی صلاح شرکت.و موضوع یمورد ،یادوار ،یتیریمد ،یلیارائه گزارشات تحل -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

کارشناس امورپستی )پایش وتحلیل کیفیت عنوان پست: 

 سرویس ها(

 

 شرح وظایف :

 

منطبق با  یاجرائ یواحد ها یفیو سنجش عملکرد ک یابیارز یهاو شاخص ارهاینظام، مع یسازادهیو پ نیتدو ،یطراح -

 یپست یاستاندارد ها

 یو موضوع یمورد ،یادوار ،یتیریمد ،یلیو ارائه گزارشات تحل یعملکرد یفیک یهاو سنجش شاخص یریگاندازه -

گزارش  هی، ضعف، فرصت ها و چالش ها  و ارانقاط قوت ییبا شناسا یاجرائ یواحد ها یفیتحلیل نظام مند عملکرد ک -

 یادوار یها

 تیفیکنترل ک های­ستیچک ل دیو  تائ یو مشتر یندیخدمات از منظر فرا شیپا ستیلچک  نیو تدو هیته -

 یگزارش ها هیو ارا  یاتیدر  استانها و مناطق و مراکز عمل یاز مشتر تیو حما تیفیکنترل ک  یواحدها  نیزیمم یراهبر -

 یادوار

و  یستاد یبالفعل و بالقوه از واحدها یجهت حذف عدم انطباق ها رانهیشگیو پ یاقدامات اصلاح یریگیارائه راهکار و پ -

 مرتبط ییاجرا

 ربطیذ یبه مباد یفیکنترل ک جینامنطبق، اعلام موارد انحراف مشاهده شده حاصل از نتا یندهایفرآ  ییشناسا -

 یفیک یاز منظر شاخص ها یاتیعمل یندهایت بر فرآجهت نظار تیفیکنترل ک یبرنامه ها  نیتدو -

 یشده قابل دسترس یسوابق و مستندات مرتبط به صورت جامع و طبقه بند ینگهدار -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس امورپستی )ممیز ویژه کیفیت(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

 یگزارش ها هیها و موارد عدم انطباق و ارا یبیترت یب ییبه منظور شناسا یاتیدر مراکز عمل یمرسولات  پست یرینمونه گ -

 یادوار

 شده نییتع یارتباط یدرگاه ها قیمتساهل از طر ییاجرا یشده  به واحد ها ییها و موارد عدم انطباق شناسا یبیترت یاعلام ب -

 ییاجرا یواحدها تیفیک ژهیو نیزیمم قیاصلاح موارد عدم انطباق از طر یریگیپ -

نقاط قوت، ضعف، فرصت  ییشده  با شناسا ییشناسا یها یبیترت یو ب یپست یها ندیتحلیل نظام مند  موارد عدم انطباق فرآ -

 یادوار یگزارش ها هیشبکه متبوع  و ارا یفیک تیآن در بهبود وضع ریو تاث ها و چالش ها

 مرتبط با فرایندهای ذی ربط. یو موضوع یمورد ،یادوار ،یتیریمد ،یلیارائه گزارشات تحل -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 جمهوری اسلامی ایران نام سازمان : شرکت ملی پست

 

رییس گروه خدمات پس از فروش  وحمایت از عنوان پست: 

 مشتری

 

 شرح وظایف :

 یادوار یگزارش ها هیو ارا انیها به مشتر سیتعهدات سرو یفایا یریگیکنترل و پنظارت بر امر -

 یادوار یگزارش ها هیپست  و ارا یدر مرکز تماس شرکت مل انیمشتر یدرخواست ها یریگیو  پ  ییپاسخگومدیریت  -

 یارتباط با مشتر یحفظ و توسعه درگاه ها یبرنامه ها نیتدوهدایت در امر -

ها و تخلفات دفاتر  سیمقررات در خصوص تعهدات سرو میبا نهاد تنظ یارتباطات برون سازمان یریگیپنظارت بر امر  -

 دولت شخوانیپ

 نفعانیو ذ انیتوسعه  خدمات پس از فروش به مشتر انجام اقدامات لازم جهت -

 یادوار یگزارش ها هیداخله و خارجه  و ارا یشاخص غرامات پست یفیک یابیارزانجام اقدامات  جهت  -

 یادوار یگزارش ها هیداخله و خارجه  و ارا یغرامات پست یبه اعتراضات احکام پرونده ها یدگیرسنظارت برامر  -

توسعه سامانه و  ریبهبود و تلاش در مس شنهاداتیپ هیو ارا یغرامات پست یبه پرونده ها یدگیرس ندیفرا لیو تحل هیتجز -

 غرامات ندیفرآ

 مذکور تهیمصوبات کم یریگیمصالحه و پ تهیکم یمستندات و پرونده ها یکارشناسنظارت بر پروسه  -

 داخله و خارجه یغرامات پست یو ارائه گزارشات مرتبط با پرونده ها لیو تحل هیتجز -

 داخله و خارجه یغرامات پست یو صدور احکام پرونده ها یبررسهدایت در امر  -

 یپست یها یبیترت یو ارائه گزارشات مرتبط با  بی پست یها یبیترت یب  تیو حکم یبررس -

 یپست یها یبیترت یبه اعتراضات احکام صورتجلسات ب یدگیرس -

 یبیترت یب یگزارش ها لیو تحل هینشات گرفته از تجز یاتیعمل یندهایبه منظور اصلاح فرآ لیتحل هیارا -

 یپست یها یبیترت یشاخص ب یفیک یابیارزنظارت بر روند   -

 یادوار یگزارش ها هیو ارا  انیمشتر تیجهت ارتقاء مستمر رضا یزیبرنامه ر ان،یمشتر یسنج تیرضانظارت برفرایند   -

 یادوار یگزارش ها هیو ارا  انیواصله از مشتر یها ینظرسنج لیو تحل هیتجز -

 یادوار یگزارش ها هیو ارا انیمشتر میمرتبط با تکر یشاخص ها تیو نظارت بر رعا یریگیپامرنظارت بر  -

 یادوار یگزارش ها هیو ارا یکیو الکترون یکیزیخدمت ف زیامور م لیتحل هیتجز -

 یشده قابل دسترس یسوابق و مستندات مرتبط به صورت جامع و طبقه بند ینگهدارنظارت بر امر  -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -
 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس امورپستی )امورسرویسها ومشتریان(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

 یادوار یگزارش ها هیو ارا انیها به مشتر سیتعهدات سرو یفایا یریگیکنترل و پ -

 یادوار یگزارش ها هیپست  و ارا یدر مرکز تماس شرکت مل انیمشتر یدرخواست ها یریگیو  پ  ییپاسخگو -

 یارتباط با مشتر یحفظ و توسعه درگاه ها یبرنامه ها نیتدو -

 دولت شخوانیها و تخلفات دفاتر پ سیمقررات در خصوص تعهدات سرو میبا نهاد تنظ یارتباطات برون سازمان یریگیپ -

 وارایه گزارش به مقام ذی ربط. نفعانیو ذ انیو توسعه  خدمات پس از فروش به مشتر یکارشناسو مطالعات -

 یشده قابل دسترس یسوابق و مستندات مرتبط به صورت جامع و طبقه بند ینگهدار -

 ستیومقررات پست داخله وخارجه به منظور ارتقای دانش پستی در راستای توسعه سرویسهای پ نمطالعه وبررسی قوانی -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

کارشناس امور پستی)راهبری غرامت وتجزیه عنوان پست: 

 وتحلیل گزارشهای خارجه(

 شرح وظایف :

 

 داخله و خارجه یغرامات پست یو صدور احکام پرونده ها یبررس -

 داخله و خارجه یغرامات پست یو ارائه گزارشات مرتبط با پرونده ها لیو تحل هیتجز -

 مذکور تهیمصوبات کم یریگیمصالحه و پ تهیکم یمستندات و پرونده ها یکارشناس -

توسعه سامانه و  ریبهبود و تلاش در مس شنهاداتیپ هیو ارا یغرامات پست یبه پرونده ها یدگیرس ندیفرا لیو تحل هیتجز -

 غرامات ندیفرآ

 به مقام ذی ربط. یادوار یگزارش ها هیداخله و خارجه  و ارا یغرامات پست یبه اعتراضات احکام پرونده ها یدگیرس -

 به مقامات ذی صلاح  یادوار یگزارش ها هیداخله و خارجه  و ارا یشاخص غرامات پست یفیک یابیارز -

 تحلیل گزارش های خارجهومقررات پست داخله وخارجه به منظور ارتقای دانش پستی در راستای  نمطالعه وبررسی قوانی -

 یشده قابل دسترس یسوابق و مستندات مرتبط به صورت جامع و طبقه بند ینگهدار -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خانوادگی تهیه کننده:نام و نام 

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

کارشناس امورپستی )تجزیه وتحلیل بی ترتیبی عنوان پست: 

 ها و بهبود فرایندها (

 شرح وظایف :

 

 

 در شبکه پستی  یپست یها یبیترت یب  تیو حکم یبررس -

 در فرایندهای ذی ربط. یپست یها یبیترت یو ارائه گزارشات مرتبط با  ب لیو تحل هیتجز -

به مقامات ذی  یادوار یگزارش ها هیمذکور  و ارا ندیو بهبود فرآ یپست یها یبیترت یبه  ب یدگینحوه رس لیو تحل هیتجز -

 ربط.

 وارایه گزارش های کارشناسی به مقامات ذی ربط. یپست یها یبیترت یبه اعتراضات احکام صورتجلسات ب یدگیرس -

 یبیترت یب یگزارش ها لیو تحل هینشات گرفته از تجز یاتیعمل یندهایبه منظور اصلاح فرآ لیتحل هیارا -

 در فرایندها وفعالیتهای پستی در شبکه پستی. یپست یها یبیترت یشاخص ب یفیک یابیارز -

وخارجه به منظور ارتقای دانش پستی در راستای  تجزیه وتحلیل بی ترتیبی مطالعه وبررسی قوانین ومقررات پست داخله  -

 های وبهبود فرایندها.

 یشده قابل دسترس یسوابق و مستندات مرتبط به صورت جامع و طبقه بند ینگهدار -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 

 : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان 

 

 کارشناس امورپستی )حمایت ازمشتری(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

 

  

به مراجع  یادوار یگزارش ها هیو ارا  انیمشتر تیرضا و مداوم مستمری جهت ارتقا یزیبرنامه ر ان،یمشتر یسنج تیرضا  -

 ذی ربط.

 به مقام ذی ربط. یادوار یگزارش ها هیو ارا  انیواصله از مشتر یها ینظرسنج لیو تحل هیتجز -

 به مقام ذی ربط.ی ادوار یگزارش ها هیو ارا انیمشتر میمرتبط با تکر یشاخص ها تیو نظارت بر رعا یریگیپ -

 به مراجع ذی ربط.ی ادوار یگزارش ها هیو ارا یکیو الکترون یکیزیخدمت ف زیامور م لیتحل هیو تجز یکارشناس -

مستمرقوانین ومقررات پست داخله وخارجه به منظور ارتقای دانش پستی در راستای  حمایت از مشتریان مطالعه وبررسی   -

 وذینفعان پستی

 ی شده قابل دسترس یسوابق و مستندات مرتبط به صورت جامع و طبقه بند ینگهدار -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 مدیرکل بازاریابی وفروش  عنوان پست:

 

 شرح وظایف :

 کنندههای تامینسازی استراتژی توسعه بازار برای مشتریان جدید و برقراری ارتباط با مدیران شرکتپیاده ریزی وبرنامه -

 شرکتوکار خدمات مورد نیاز در زنجیره ارزش کسب

 های توسعه بازار شرکتنظارت و رهبری پروژه -

های های بازار برای ایجاد ارزشها، نیازها و فرصتتحلیل جذابیت ،و تحلیل بازار برای شناخت فضای رشد جدیدتجزیه  -

 جدید برای مشتریان و ارائه راهکارهای موثر در این راستا

 وکار جدیدو افزایش سود حاصل از رشد کسب وکار، تجاری کردن آنهاهای جدید در کسبگسترش فرصت -

    .بازاریابی و فروش محصولات نوین پستینظارت برامر   -

 .انجام بررسی های اقتصادی در زمینه تعیین اولویت بکارگیری سرویس های پستی راهبری در   -

بازار در راستای توسعه و ارتقای شناسایی و طراحی محصولات جدید و تجزیه و تحلیل نیازهای مورد تقاضا در نظارت در امر  -

 .سطح خدمات شرکت

 تنظیم و عقد قراردادهای ملی مربوط به ارائه خدمات پستی راهبری در امر -

 سنجش، ارزیابی و طبقه بندی مشتریانمدیریت در امر  -

 استفاده از شیوه های نوین بازاریابی جهت شناسایی و افزایش سهم پست در بازار  -

تمر با مشتریان و ذینفعان به منظور هدایت ، جذب و نگهداری و معرفی سرویس ها و خدمات پستی به ارتباط مسنظارت برامر -

 آنان و فراهم نمودن زمینه عقد قرارداد

 مقایسه و تجزیه و تحلیل محصولات طراحی شده خدمات پستی با خدمات مشابه در سایر کشورهاراهبری در خصوص   -

 تحلیل داده های عملکرد کشورمطالعات آماری و راهبری در زمینه  -

هماهنگی با ذینفعان درجهت بهبود کیفیت ، رضایت مشتری و بروز رسانی محصولات جهت طراحی محصول سفارشی برای  -

 مشتریان خاص

 بررسی و شناخت وضعیت رقبای داخل و سهم آنها از بازارهای بالفعل و بالقوه نظارت در فرایند  -

 ینه و فایده قراردادها تجزیه و تحلیل هزراهبری در امر  -

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

   

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 معاون بازاریابیعنوان پست:        

                 

 شرح وظایف :

های سازی استراتژی توسعه بازار برای مشتریان جدید و برقراری ارتباط با مدیران شرکتپیاده ریزی وبرنامهمشارکت در امر -

 وکار شرکتخدمات مورد نیاز در زنجیره ارزش کسب کنندهتامین

 های توسعه بازار شرکتپروژه همکاری و مشارکت در-

های بازار برای ایجاد ها، نیازها و فرصتتحلیل جذابیت ،برای شناخت فضای رشد جدید و تحلیل بازارتجزیه همکاری در امر  -

 های جدید برای مشتریان و ارائه راهکارهای موثر در این راستاارزش

 وکار جدیدوکار، تجاری کردن آنها و افزایش سود حاصل از رشد کسبهای جدید در کسبگسترش فرصتمشارکت درامر-

    .بازاریابی و فروش محصولات نوین پستی  نظارت بر امر-

 .نظارت در  انجام بررسی های اقتصادی در زمینه تعیین اولویت بکارگیری سرویس های پستی -

نظارت در امرشناسایی و طراحی محصولات جدید و تجزیه و تحلیل نیازهای مورد تقاضا در بازار در راستای توسعه و ارتقای  -

 .سطح خدمات شرکت

 رکت در در امرتنظیم و عقد قراردادهای ملی مربوط به ارائه خدمات پستی مشا-

 نظارت در امرسنجش، ارزیابی و طبقه بندی مشتریان -

 هدایت در امر استفاده از شیوه های نوین بازاریابی جهت شناسایی و افزایش سهم پست در بازار  -

منظور هدایت ، جذب و نگهداری و معرفی سرویس ها و خدمات پستی به نظارت برامرارتباط مستمر با مشتریان و ذینفعان به -

 آنان و فراهم نمودن زمینه عقد قرارداد

 مشارکت در امر مقایسه و تجزیه و تحلیل محصولات طراحی شده خدمات پستی با خدمات مشابه در سایر کشورها -

 نظارت در زمینه مطالعات آماری و تحلیل داده های عملکرد کشور-

هماهنگی با ذینفعان درجهت بهبود کیفیت ، رضایت مشتری و بروز رسانی محصولات جهت طراحی محصول سفارشی برای -

 مشتریان خاص

 بررسی و شناخت وضعیت رقبای داخل و سهم آنها از بازارهای بالفعل و بالقوه نظارت در فرایند -

 هدایت در امرتجزیه و تحلیل هزینه و فایده قراردادها  -

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

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس هماهنگیعنوان پست: 

 

 شرح وظایف:

ها  از واحدها و گروه های تخصصی حوزه معاونت و برنامه های ذی ربط جمع آوری اسناد، مدارک 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 ولاک 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 

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

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

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

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 ومدارک مرتبط با حوزه عملکرد مقام ذی ربط -

 زه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقانجام سایر امور محوله در حو

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

رییس گروه بررسی های اقتصادی وتوسعه برند عنوان پست: 

 بازار وارتباط با

 

 شرح وظایف :

 

 ...های سلامت برند مثل تداعیات برند، وفاداری برند وجمله شاخصسازی تحقیقات برندینگ از ریزی و پیادهبرنامه -

جذابیت برند،وفاداری مشتریان ،افزایش ترویج  اقدامات لازم در زمینه افزایش آگاهی از برند،شناخت برند،مطالعات و  انجام  -

 کنندگان برند وغیره.

های سلامت برند مثل تداعیات برند، برندینگ از جمله شاخصسازی تحقیقات ریزی و پیادهبرنامهانجام مطالعات در جهت   -

 ...وفاداری برند و

 شناسایی روندهای کلیدی بازاریابی و تبلیغات بازارانجام تمهیدات لازم در زمینه  -

ریزی برندینگ کسب و کاربودجهانجام اقدامات در زمینه      -  -     

 در خصوص طراحی استراتژی برندینگ مات لازم اقدا -

 طراحی کمپین های برندینگاقدامات  لازم جهت نجام ا -

  هویت برند بر اساس شرایط بازار، کسب و کار و نگرش مخاطبان به روز رسانیانجام اقدامات لازم  جهت  -

  های تبلیغاتینظارت بر اجرا و موفقیت کمپین   -

  بررسی و شناخت وضعیت رقبای داخل و سهم آنها از بازارهای بالفعل و بالقوه  -

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

 

 
           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

کارشناس بازاریابی )بررسی های اقتصادی عنوان پست: 

 کلان(

 

 شرح وظایف :

 .و اطلاعات مربوط به بازارهای داخلی با توجه به اولویت ها، واکنش های فعالان اقتصادی گردآوری وبررسی آمار -

  بازاریابیمدت و بلندمدت مدت، میانهای کوتاهمشارکت در تهیه و تدوین برنامه -

  بازارریزی و انجام مطالعات اقتصادی طرحهای توسعه برنامه -

کلیه طرحهای مطالعاتی و سنجش مرتبط با بازاریابی  هنگام نمودن شاخصهای اقتصادی ریزی، هماهنگی، تکمیل و بهبرنامه -

 .شدهبندیدار اولویتو ارزیابی آنها در یک سیستم یکپارچه و نظام

 اقتصادیر انجام مطالعات و بررسیهای ریزی و هماهنگی لازم دبرنامه -

های مطروحه و و اظهار نظر در مورد برنامهمرتبط با بازاریابی وبررسی های اقتصادی  ریزی شرکت شرکت در جلسات برنامه -

 .شرکت ذی ربط در  همکاری با واحدهای 

بینی شده، ارزشیابی عملیات فعالیتهای ها و طرحهای اجرا شده و مقایسه اهداف کمی و کیفی پیشبررسی عملکرد برنامه -

 اقتصادی

 و پروژه ها.  هادر طرح اقتصادیهای زمینهدراعلام نظر در مورد نحوه بررسی و ارزیابی اولیه   -

 ها و تکمیل مدارک مورد نیاز بانک عاملهای بانکی طرحریزی و نظارت بر انجام امور تشکیل و تکمیل پروندهبرنامه  -

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 اسلامی ایراننام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری 

 

 کارشناس بازاریابی )مطالعه وشناخت بازار(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 گیریو معرفی به مسئولین ذیربط جهت تصمیم پستی  های تحقیقاتی و پژوهشی شناسایی بازارهای هدف طرح -

 کارشناسی به مسئولین مربوطهتهیه گزارشات تحقیقات بازار، کالا و خدمت و زمینه سازی ارائه گزارشات تحلیلی و  -

 های دیگر جهت بازاریابی و اخذ طرح های تحقیقاتی و پژوهشیبرقراری ارتباط با نهادها و سازمان -

جهت تصمیم گیری  آنهادر حوزه پژوهش و فناوری و تحلیل عملکرد  پستیارزیابی وضعیت مشتریان، مخاطبین و رقبای  -

 مسئولین مربوطه

 مرتبط با شناخت بازارکنترل و نظارت و ارائه خدمات کارشناسی به واحدها و گروه های تابعه در خصوص فعالیتهای -

 شرکت پستهای علمی و پژوهشی رسانی و معرفی توانمندیها و ابزارهای مناسب جهت تبلیغات، اطلاعگیری از روشبهره -

 در سطوح ملی و بین المللی

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس بازاریابی )تحلیل بازار(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

، ترجیحات، نیازها، و عادات خرید برای شناسایی بازارهای بالقوه مشتریان جمع آوری و تجزیه و تحلیل داده ها بر روی  -         

  انمشتری تحلیل اندازه گیری و ارزیابی -

شده  در رابطه با بازار وفروش روند فروش، تجزیه و تحلیل داده های جمع آوری پیش بینی و بازاریابی   - 

تجزیه وتحلیل  در خصوص تعیین موقعیت شرکت پست در بازار  - 

 - انداره گیری اثربخشی بازاریابی ،تبلیغات واستراتژی های مرتبط با آن

 - انجام تحقیقات در نظرات مصرف کننده و استراتژی های بازاریابی، همکاری با بازاریابی حرفه ای، آمار، نظرسنجی 

در رابطه با ترویج، طراحی و قیمت گذاری مربوطه مدیریت پیشنهادات و گزارش لازم به ارائه  و هاهمایششرکت در –

شرکتمحصولات یا خدمات   

ها و روش های بازاریابی بررسی رقبا وتحلیل قیمت ها ،فروش  در راستای تعیین موقعیت شرکت در بازار  - 

همکاری در جهت توسعه برنامه های فروش و بهبود خدمات پستی  -  

 - ارزیابی داده ها با استفاده ازتکنیک ها ونرم افزارهای آماری

         پیش بینی روندهای آینده و تحلیل داده ها برای مشتریان در قالی نمودارها و سایرابزار مناسب-

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

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس بازاریابی)نرخ گذاری(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

 تجزیه وتحلیل و بررسی  استراتژی های نرخ گذاری براساس چاچوب های تعیین شده -

 بررسی وتجزیه وتحلیل نرخ گذاری بر اساس قیمت تمام شده )هزینه( -

 تحلیل نرخ گذاری  برپایه میزان تقاضا و وضعیت بازاربررسی و -

 بررسی وتحلیل نرخ گذاری بر اساس رقابت )براساس ارزش خدمات در ذهن مشتری( -

 تحقیق وبررسی مدل های نرخ گذاری جهت تصمیم گیری  مکمل مدیران ذی ربط -

 بررسی وتعیین مزایا و ویژگی های خدمات پستی قبل از نرخ گذاری -

 ی افزایش یا کاهش نرخ خدمات پستیبررسی چگونگ -

 با نرخ ارزان پستی بررسی وتحقیق برای زمان فروش محصولات وخدمات -

  بررسی وتحقیق درزمینه بازخورد تغییر نرخ خدمات پستی در بازار -

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کننده:نام و نام خانوادگی تهیه 

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس  توسعه برندعنوان پست: 

 

 شرح وظایف:

 تحقیقات ، رصد  و شناسایی  بازارهای مناسب برای ورود شرکت پست -

 انجام اقدامات لازم برای نظارت وکنترل فرایند برندسازی -

 میزان سود احتمالیتجزیه وتحلیل خدمات برند مرتبط با  -

 مشارکت در امر انتخاب یا نظارت برای خدمات ، کمپین ها و... -

 نظارت برامر طراحی  محصولات یا خدمات -

 نظارت بر تیزرهای تبلیغاتی خدمات پستی -

 انجام اقدامات لازم در زمینه افزایش سهم برند پستی از بازار هدف -

تجاری در بازارهای جدید وهمچنین افزایش نرخ نفوذ برند در جامعه شناسایی بازار وفرصت ها به منظور گسترش  نام  -

 هدف

 تجزیه وتحلیل عملکرد نام تجاری در زمینه های قیمت گذاری ،جذب ونگهداشت مشتری. -

وبهبود ارتباط با مشتریان داخل سازمانی وخارج از سازمان ،  های جدید ،توسعهرانجام اقدامات لازم جهت دستیابی به بازا -

 ش وگسترش کانالهای توزیع ونظارت بر فعالیتهای بازاریابی برند.افزای

 انجام روش های برآورد حجم بازار و توسعه برنامه بازاریابی -

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

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : شرکت ملی پست 

 

 و ترویج کمپین کارشناس توسعهعنوان پست: 

 

   شرح وظایف :

 .های تبلیغاتینظارت بر اجرا و موفقیت کمپین -      

 .روزرسانی هویت برند بر اساس شرایط بازار، کسب و کار و نگرش مخاطبانبه -     

های سلامت برند مثل تداعیات برند، تحقیقات برندینگ از جمله شاخصسازی ریزی و پیادهبرنامههمکاری ومشارکت در امر  -

 ...وفاداری برند و

انجام اقدامات لازم در زمینه افزایش آگاهی از برند،شناخت برند،جذابیت برند،وفاداری مشتریان ،افزایش ترویج مشارکت در -

 کنندگان برند وغیره.

 ...های سلامت برند مثل تداعیات برند، وفاداری برند ومله شاخصسازی تحقیقات برندینگ از جریزی و پیادهبرنامه -

 شناسایی روندهای کلیدی بازاریابی و تبلیغات بازارانجام تمهیدات لازم در زمینه  -

ریزی برندینگ کسب و کاربودجهانجام اقدامات در زمینه       -   -     

 اقدام در خصوص طراحی استراتژی برندینگ -

 طراحی کمپین های برندینگانجام همکاری در  -

  هویت برند بر اساس شرایط بازار، کسب و کار و نگرش مخاطبان به روز رسانیمشارکت درامر -

  های تبلیغاتیاجرا و موفقیت کمپین در مشارکت   -   

  بالقوهبررسی و شناخت وضعیت رقبای داخل و سهم آنها از بازارهای بالفعل و انجام اقدامات لازم در زمینه   -

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

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس بازاریابی )تحلیل عملکرد فروش(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 پیش بینی روندهای بازاریابی و فروش انجام اقدامات در خصوص  -     

 بازاریابی و فروشعملکرد  روند تحلیل و تجزیه -    

 وفروش بازاریابیعملکرد  ارزیابی اثر بخشی برنامه ها و استراتژی های  -    

 از عملکرد  پرسشنامه و نظر سنجیتدوین و ارزیابی روش های جمع آوری داده ها از جمله بررسی و ممیزی،  -     

 فروش وبازار

 گردآوری داده ها از مشتریان، رقبا و شرایط بازار -     

 به روز نرم افزارهای آماریآخرین  تحلیل داده ها با استفاده از -     

 ذی ربطبه مقامات  تبدیل داده ها و یافته های پیچیده به جداول، نمودارها و گزارش مکتوب قابل فهم-      

 ذی ربط و مدیرانذینفعان تهیه گزارشات و ارائه آنها به  -      

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

های فروش وقراردادهای  رییس گروه کانالعنوان پست: 

 کلان

 

 شرح وظایف :

 وبررسی آمار واطلاعات مربوط به بازارهای داخلی با توجه به اولویت ها،واکنش های فعالان اقتصادیگردآوری  -

مطالعه وبررسی به منظور شناسایی انواع خدمات جدید با توجه به پیشرفت فناوری در سطح کشور وتمرکز اطلاعات مربوطه  -

 دستگاههای ذی ربط. با همکاری

 بررسی وتجزیه و تحلیل هزینه و فایده قراردادها -

 فراهم آوردن زمینه های مناسب به منظور هدایت تقاضا برای بهره برداری از خدمات داخلی -

واسطه ،تهیه کنندگان ،تولیدکنندگان  انجام بررسی های لازم به منظور شناسایی سیستم واجزا بازار، رقبا ، محیط کار،عوامل -

 ودیگرعوامل مربوطه به منظور توسعه بازارخدمات

 انجام بررسی های لازم به منظورتوسعه بازارهای جدید با بهره گیری از روش های نوین واستاندارد -

 .استفاده از شیوه های نوین بازاریابی جهت شناسایی و افزایش سهم پست در بازار  -

با مشتریان و ذینفعان به منظور هدایت ، جذب و نگهداری و معرفی سرویس ها و خدمات پستی به آنان و  ارتباط مستمر  -

 .فراهم نمودن زمینه عقد قرارداد

 تنظیم و عقد قراردادهای ملی مربوط به ارائه خدمات پستی   -

 سنجش، ارزیابی و طبقه بندی مشتریان  -

 ی از سوی مقام مافوقانجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمان -

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس بازاریابی )بررسی قراردادها (عنوان پست: 

 

 شرح وظایف:

سرویس ها و خدمات پستی به آنان و فراهم ارتباط مستمر با مشتریان و ذینفعان به منظور هدایت ، جذب و نگهداری و معرفی  -

 نمودن زمینه عقد قرارداد.

 تنظیم و عقد قراردادهای ملی مربوط به ارائه خدمات پستی   -

 سنجش، ارزیابی و طبقه بندی مشتریان  -

 مرتبط با واحد بازاریابی هاها و پروژهنویس مفاد قرارداد طرحهمکاری و مشارکت در تهیه و تنظیم پیش -

 مربوطهتدوین دستورالعمل و فرم های مربوط به نظارت و پیگیری قراردادهای منعقده در حوزه  -

 .ها طبق مفاد قرارداد و ارایه گزارش به مقامات مربوطهها و پروژهبررسی و مطابقت اقدامات اجرایی مربوط به طرح -

 و انعکاس آن به مقامات مافوق بوطهمرپیگیری امور قراردادی طرحهای مصوب، دردست اجرا و خاتمه یافته حوزه  -

 تهیه و تنظیم قراردادهای یکسان بصورت فرمت استاندارد و اخذ تاییدیه های مالی و حقوقی از کارشناسان مربوطه -

بررسی و اعلام نظرات کارشناسی در خصوص قراردادهای ارسالی از واحدها و مطابقت قراردادهای پیشنهادی واحدها  -

 ه.ی و غیرباموازین حقوقی و مال

 تهیه و تنظیم بانک اطلاعاتی قراردادها و استخراج و ارائه آمار در خصوص قراردادهای منعقده -

 تجزیه و تحلیل داده ها و تعیین قیمت پایه جهت خدمات قابل واگذاری -

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

 

 

 

 

 

 

 کننده:نام و نام خانوادگی تهیه 

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 )مناقصات(کارشناس عملیات قبل از فروش عنوان پست: 

                       

 شرح وظایف :

 سازی اسناد مناقصهو اعلام آن به مدیریت جهت آمادهپستی شناسایی مناقصات مرتبط با محصولات و خدمات  -

 پستی مشتریان جهت معرفی محصولات و خدماتذاکره حضوری با م -

 پستی زمان قرارداد تا تحویل محصول و خدماتارتباط تلفنی یا حضوری با مشتریان در طی مدت -

 ارتباط مستمر با مراکز فروش و توزیع یا عاملین فروش -

 هامذاکره تلفنی با مشتریان و راهنمایی آن -

 سنجی آن قبل از تعهد به مشتریه و امکانهای تلفنی مشتریان در فرم مربوطثبت درخواست -

 تنظیم قرارداد فروش برای مشتریان با هماهنگی با مدیریت و ارسال به مشتریان -

 طور منظمبه یتارائه گزارش بازدیدها و جلسات برگزارشده با مشتریان به مدیر  -

 رسال فرم نظرسنجی از مشتریان و پیگیری جهت دریافت نظرات مشتریانا -

  هابازخورد مشتریان ،ثبت و رسیدگی به آندریافت  -

  همکاری در شناسایی عاملین فروش و بازاریابان -

  بندی توافق شدهپیگیری جهت تحویل خدمات به مشتریان مطابق زمان -

 موقع محصولاتهای دریافتی و هماهنگی جهت تحویل بهریزی در خصوص اعلام سفارشبرنامهبخش ارتباط مستمر با  -

 سایر کارشناسان فروش جهت دستیابی به نتایج مورد انتظارهمکاری با  -

 همکاری وهماهنگی با واحد مالی شرکت جهت وصول مطالبات مشتریان -

 حضور در نمایشگاههای مرتبط با محصولات وخدمات پستی وشناسایی مشتریان وتهیه گزارش به مدیریت- -

 گیری فرایندهای مرتبط با فروش و اقدام جهت بهبوداندازهپایش و  شناسایی برنامه آموزشی موردنیاز کارکنان-

هاهای مرتبط با فروش و تلاش در جهت کنترل آنها و فرصتاطلاع از ریسک - - 

منظور حذف عدم انطباق بالفعل یا بالقوهپیگیری انجام اقدام اصلاحی یا پیشگیرانه به - - 

 اقدام جهت بهبودگیری فرایندهای مرتبط با فروش و پایش و اندازه-  

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

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

 کارشناس بازاریابی )کانال های فروش(عنوان پست: 

 

 وتتااللشرح وظایف :

 راتژی بازاریابی-----------

 کانال های فروش و شناسایی بازاریابیبرنامه ریزی  جهتجمع آوری اطلاعات مربوط به تحقیقات بازار  -

  پستی محصولات و خدماتتهیه و نشر اطلاعات ترغیب کننده و تبلیغات در باره  -

 با استفاده از نرم افزارهای اتوماسیون بازاریابی بالقوه مشتریانجستجو و برقراری ارتباط با  -

خدمات مورد نیاز  کنندههای تامینسازی استراتژی توسعه بازار برای مشتریان جدید و برقراری ارتباط با مدیران شرکتپیاده -

 وکار شرکتدر زنجیره ارزش کسب

 های توسعه بازار شرکتپروژه انجام -

های جدید های بازار برای ایجاد ارزشها، نیازها و فرصتتحلیل جذابیت ،برای شناخت فضای رشد جدیدو تحلیل بازار جزیه ت -

 برای مشتریان و ارائه راهکارهای موثر در این راستا

 وکار جدیدوکار، تجاری کردن آنها و افزایش سود حاصل از رشد کسبهای جدید در کسبگسترش فرصت-

    .حصولات  وخدمات نوین پستیاقدامات لازم جهت  فروش م -

 .انجام بررسی های اقتصادی در زمینه تعیین اولویت بکارگیری سرویس های پستی  -

شناسایی و طراحی محصولات جدید و تجزیه و تحلیل نیازهای مورد تقاضا در بازار در راستای توسعه و ارتقای سطح خدمات  -

 .شرکت

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

 

. 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 

کارشناس بازاریابی )ارزیابی عملکردکانال های عنوان پست: 

 فروش(

 

 شرح وظایف:

رقبا ، محیط کار،عوامل واسطه ،تهیه کنندگان ،تولیدکنندگان انجام بررسی های لازم به منظور شناسایی سیستم واجزا بازار،  -

 ودیگرعوامل مربوط به منظور توسعه بازارخدمات

 فراهم آوردن زمینه های مناسب به منظور هدایت تقاضا برای بهره برداری از خدمات داخلی -

 ن واستانداردانجام بررسی های لازم به منظورتوسعه بازارهای جدید با بهره گیری از روش های نوی -

 استفاده از شیوه های نوین بازاریابی جهت شناسایی و افزایش سهم پست در بازار.   -

 ارتباط مستمر با مشتریان و ذینفعان به منظور هدایت ، جذب و نگهداری و معرفی سرویس ها و خدمات پستی به آنان   -

خدمات مورد نیاز  کنندههای تامینبرقراری ارتباط با مدیران شرکتسازی استراتژی توسعه بازار برای مشتریان جدید و پیاده  -

 وکار شرکت در زنجیره ارزش کسب

 های توسعه بازار شرکتپروژه انجام  -

های جدید های بازار برای ایجاد ارزشها، نیازها و فرصتتحلیل جذابیت ،و تحلیل بازار برای شناخت فضای رشد جدیدجزیه ت -

 برای مشتریان و ارائه راهکارهای موثر در این راستا

 وکار جدیدوکار، تجاری کردن آنها و افزایش سود حاصل از رشد کسبهای جدید در کسبگسترش فرصت -

   .یاقدامات لازم جهت  فروش محصولات  وخدمات نوین پست  -

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 


