
 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

توسعه فناوری اطلاعات،امنیت شبکه و معاون عنوان پست: 

 مدیرعامل   هوشمندسازی

 شرح وظایف :

وکنترل و توسعه زیرساختهای فناوری اطلاعات، امنیت شبکه  نظارت ، هدایت -

 وهوشمندسازی در شبکه پستی به شرح ذیل می پردازد.

، نوآوری ،توسعه و  برنامه های جامع فناوری اطلاعات  تهیه وتدوین استراتژی ها وراهبری در امر  -

 نظارت بر اجرای آنها درشبکه پستی کشور. هوشمندسازی در پست و

تهیه وتدوین استانداردهای حوزه معاونت فناوری اطلاعات ،امنیت شبکه هدایت در فرایند   -

 وهوشمندسازی

 بر نحوه طراحی واجرای زیرساخت های فناوری اطلاعات در شبکه پستی کشورمدیریت ونظارت  -

ابلاغ کلیه مصوبات ،مقررات وآیین نامه های ابلاغی مرتبط با فناوری اطلاعات وامنیت شبکه به  -

 واحدهای ذی ربط  ونظارت برحسن اجرای آنها درسطح شبکه پستی کشور

فناوری اطلاعات، امنیت شبکه و هوشمندسازی  مرتبط با توسعه ارایه گزارش های توجیهی وفنی -

 .شرکتمسئول  به مقامات  پست

پیشنهاد افراد واجد شرایط برای تصدی پست های مدیریتی در ذیل معاونت توسعه فناوری اطلاعات  -

 امنیت شبکه وهوشمندسازی

 همکاری باسایر معاونت ها ی مدیرعامل جهت حسن اجرای برنامه های شرکت ملی پست -

وضعیت موجود شرکت مرتبط با توسعه فناوری اطلاعات از طریق شناسایی نقاط قوت تعیین  -

در راستای  جهت تعیین راهبردهای پیشنهادیوتنگناها ومشکلات وفرصت ها وتهدیدات پیش رو 

 ارتقای سطح فناوری اطلاعات ،امنیت شبکه وهوشمندسازی و حصول به وضعیت مطلوب

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 تهیه کننده:نام و نام خانوادگی 

 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، مدارک 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 -

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

 محرمانه وپیگیری وصول آنها.

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

 بط در حوزه مربوطه.ودستاوردهای ذی ر 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

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

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

 تا حصول نتیجه.

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

 مواضع 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 : 

 

 کارشناس مالی )عامل ذیحساب(عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

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

 نگهداری وحفظ اسناد ودفاتر مالی -

 اموال دولتی ونظارت بر آنهانگاهداری حساب  -

 نظارت بر وصول درآمدها ومطالبات واحد مربوطه -

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

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

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

 ومقررات مربوطه

 ثبت اسناد حسابداری در نظام نوین مالی -

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

 ماهیانه و ارسال به ستادتهیه صورت های مغایرت  -

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

  مکاتبات اداری و مالی با سایر واحدها -

رسیدگی اسناد کارپردازی و ثبت آن در سیستم     -   

    صدور چکهای قانونی و تنخواه گردان کارپردازی و پیمانکاران     - 

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

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 امنیت شبکه و توسعه زیر ساخت کل مدیرعنوان پست: 

                      

 شرح وظایف :

، داده ها و سیستم های سخت افزاری مراکز  بررسی و حصول اطمینان از ایمنی ساختار شبکه، اطلاعات، مدیریت در امر -

 وکال سنترGPS ،APNتجهیزات شبکه ، آنتی ویروس ،ویدئو کنفرانس ،

شبکه  در موجود واحدهای تمامی بین ارتباط برقراری منظور به ایمن و مطمئن قوی،  ایجاد شبکه زیر ساختنظارت در -         

 پستی کشور

 پیش بینی و اعمال راهکارهای لازم جهت حفظ امنیت شبکه در سطوح و لایه های مختلف -

 بررسی و شناسایی ریسک های امنیتی موجود در بستر شبکه از قبیل ویروس یا حمله هکرهاهدایت در فرایند  -

 شبکه پستیروزرسانی آنتی ویروس بر روی سیستم های سخت افزاری موجود در ه نصب و بنظارت وکنترل در -

 تعریف و اجرای سطوح دسترسی جهت راهبران و کاربران مختلف سیستم های نرم افزاری حسب نیاز نظارت در امر -

 وظایف محولهدر حوزه شبکه و ارتباطات در چارچوب شرکت ملی پست نظارت بر عملکرد مشاورین و پیمانکاران  -

 منظور جلوگیری از نفوذ و انتشار ویروس های کامپیوتریبه تهیه و تدوین راهکارهای مناسب مدیریت در امر  -

 ای و آنالیز و بهره برداری مناسب از آنراه اندازی سرویس های ثبت لاگهای سیستمی و شبکهنظارت در امر -

 اندارهای امنیتیطراحی ساختار شبکه براساس استدر فرایند  راهبری -

 راه اندازی و نظارت مداوم بر تجهیزات امنیتینظارت در امر -

 شبکه پستیبه روزرسانی دانش فنی در زمینه امنیت و امکان سنجی برای پیاده سازی آن در نظارت در روند   -

 شبکه پستیه ها و ابلاغ در بررسی و تدوین راهکارها و استانداردهای رعایت اصول امنیت دادکنترل  در فرایند  -        

 خرید تجهیزات ذخیره سازی اطلاعات و سرورنظارت برامر -

 راه اندازی سیستم عامل های سرورنظارت بر امر  -

 نظارت مستقیم بر نصب و راه اندازی تجهیزات شبکه توسط پیمانکاران -
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 نظارت بر عملکرد سویچ های شبکه -

 تعامل با شرکتهای طرف قرارداد -

 مشارکت و همکاری در نیازسنجی و امکانسنجی و ارائه طرح و پیشنهاد پروژه های مربوط به شبکه -

 اندازی یا توسعه شبکه ارایه مشاوره در زمینه راه -

 نظارت بر عملکرد پیمانکاران شبکه -

 پیاده سازی ، پشتیبانی و توسعه سیستم های مانیتورینگ ناوگان مبادلات پستی -

 نظارت بر پیاده سازی و پشتیبانی از پروژه های مرتبط با زیر ساخت های شبکه ای و تکنولوژی های نوین -

 طراحی ، توسعه و نگهداری جایگاه اینترنتی و اینترانتی شرکت -

، MPLSمدیریت و راهبری ارائه خدمات عمومی و ارتباطات برون سازمانی از طریق لینک های اینترنت، اینترانت ملی،  -

 امن رادیویی، شبکه ملی اطلاعات و شبکه دولت بصورت

 ایجاد و راهبری سیستم مدیریت امنیت اطلاعاتراهبری در امر -

 طراحی ،توسعه ونظارت برعملیاتی شدن طرح های امنیت اطلاعاتراهبری در فرایند  -

 مقابله با حوادث وحملات فضای مجازیانجام اقدامات لازم  جهت  -

 ایجاد ساز وکار ثبت وقایع امنیت اطلاعات و رصد وقایع و رویدادهای سایبریمدیریت در امر  -

 تحلیل ،ارزیابی و مدیریت مخاطرات -

 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 : 

 

 توسعه زیرساخت امنیت شبکه و معاونعنوان پست:  

                      

  شرح وظایف :

داده ها و سیستم های سخت افزاری مراکز  بررسی و حصول اطمینان از ایمنی ساختار شبکه، اطلاعات، مشارکت در امر -

 وکال سنترGPS ،APNتجهیزات شبکه ، آنتی ویروس ،ویدئو کنفرانس ،، 

       در موجود واحدهای تمامی بین ارتباط برقراری منظور به ایمن و مطمئن قوی،  ایجاد شبکه زیر ساختهمکاری در -         

 شبکه پستی کشور

 سطوح و لایه های مختلفپیش بینی و اعمال راهکارهای لازم جهت حفظ امنیت شبکه در همکاری در امر  -

 بررسی و شناسایی ریسک های امنیتی موجود در بستر شبکه از قبیل ویروس یا حمله هکرهاهدایت در فرایند  -

 شبکه پستیروزرسانی آنتی ویروس بر روی سیستم های سخت افزاری موجود در ه نصب و بکنترل در -

 تعریف و اجرای سطوح دسترسی جهت راهبران و کاربران مختلف سیستم های نرم افزاری حسب نیاز نظارت در امر -

در حوزه شبکه و ارتباطات در چارچوب شرکت ملی پست نظارت بر عملکرد مشاورین و پیمانکاران مشارکت و  -

 وظایف محوله

 نفوذ و انتشار ویروس های کامپیوتریمنظور جلوگیری از به تهیه و تدوین راهکارهای مناسب کنترل در امر  -

 ای و آنالیز و بهره برداری مناسب از آنراه اندازی سرویس های ثبت لاگهای سیستمی و شبکهنظارت در امر -

 طراحی ساختار شبکه براساس استاندارهای امنیتیمشارکت در فرایند  -

 راه اندازی و نظارت مداوم بر تجهیزات امنیتیکنترل در امر -

 شبکه پستیبه روزرسانی دانش فنی در زمینه امنیت و امکان سنجی برای پیاده سازی آن در ظارت در روند ن  -

 شبکه پستیبررسی و تدوین راهکارها و استانداردهای رعایت اصول امنیت داده ها و ابلاغ در کنترل  در فرایند  -        

 خرید تجهیزات ذخیره سازی اطلاعات و سرورنظارت برامر -

 راه اندازی سیستم عامل های سرورنظارت بر امر  -

 نظارت مستقیم بر نصب و راه اندازی تجهیزات شبکه توسط پیمانکاران -
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 نظارت بر عملکرد سویچ های شبکه -

 تعامل با شرکتهای طرف قرارداد -

 همکاری در نیازسنجی و امکانسنجی و ارائه طرح و پیشنهاد پروژه های مربوط به شبکه -

 اندازی یا توسعه شبکه ارایه مشاوره در زمینه راه -

 نظارت بر عملکرد پیمانکاران شبکه -

 پیاده سازی ، پشتیبانی و توسعه سیستم های مانیتورینگ ناوگان مبادلات پستینظارت بر روند   -

پیاده سازی و پشتیبانی از پروژه های مرتبط با زیر ساخت های شبکه ای و تکنولوژی های  پروسه نظارت بر -

 نوین

 طراحی ، توسعه و نگهداری جایگاه اینترنتی و اینترانتی شرکتمشارکت در امر  -

ملی، ارائه خدمات عمومی و ارتباطات برون سازمانی از طریق لینک های اینترنت، اینترانت  در و نظارت کنترل  -

MPLSامن ، رادیویی، شبکه ملی اطلاعات و شبکه دولت بصورت 

 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: 

             

     شرح وظایف :

از واحدها و گروه های  و برنامه های ذی ربط جمع آوری اسناد، مدارک 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. -

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

 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 ولاک ومهر نمودن نامه های  -

 رمانه وپیگیری وصول آنها.مح

 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  -

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

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

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 وتصمیمات مقتضی.

 زم جهت ثبت و نگهداری مناسب اسناد ومدارک مرتبط با حوزه عملکرد مقام ذی ربطانجام اقدامات لا -

 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 ایران نام سازمان :

 

 نوینتوسعه وپشتیبانی و تکنولوژی های  رییس اداره  عنوان پست:

                      

 :شرح وظایف

تحلیل و بررسی نیازها و درخواست های مربوط به توسعه سخت افزارها، تجهیزات و تکنولوژی ها نوین - 
 پستی

 ( LAN&WANمدیریت ، نظارت و راهبری شبکه و توسعه خطوط ارتباطی و شبکه های داخلی )-

 ریزی ، پشتیبانی و بهره برداری بهینه از سخت افزارها و تجهیزات مورد نیازبرنامه -

 ارائه راهکار، تهیه مستندات تخصصی و نظارت بر روند تأمین تجهیزات سخت افزاری مورد نیاز شبکه-

 نظارت بر پیاده سازی و پشتیبانی از پروژه های مرتبط با زیر ساخت های شبکه ای و تکنولوژی های نوین-

 همکاری با سازمانهای رگولاتوری و اپراتورهای زیر ساختی به منظور توسعه شبکه های ارتباطی-

 راه اندازی و برقراری یا ارتقاء پهنای باند خطوط مخابراتی و شبکه های ارتباطات داخلی-

 بررسی اسناد و نظارت فنی در برگزاری مناقصات و خرید تجهیزات و سخت افزارها-

 پشتیبانی و توسعه سیستم های مانیتورینگ ناوگان مبادلات پستیپیاده سازی ، -

تحقیق و برنامه ریزی جهت ارتقاء تجهیزات مورد استفاده در شبکه با رویکرد بهره مندی از تکنولوژی های -
 نوین 

 دنیاانجام مطالعات تطبیقی و برنامه ریزی در جهت استقرار سیستم های هوشمند مبتنی بر فناوری های روز -

 راهبری ، راه اندازی و نظارت بر حسن اجرای طرح های مرتبط با توسعه فناوری اطلاعات در شبکه پستی-

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

 

 

        

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 ایران شرکت ملی پست جمهوری اسلامینام سازمان : 

 

 و توسعه زیر ساختکارشناس مطالعات عنوان پست: 

                      

 شرح وظایف :

براساس برنامه های مصوب وسیاست های تعیین  لازم در رابطه با توسعه زیر ساخت شبکه انجام مطالعات و پژوهش های  -

 شده 

 افزارها، تجهیزات و تکنولوژی ها نوین پستیتحلیل و بررسی نیازها و درخواست های مربوط به توسعه سخت  -

 ( LAN&WANنجام مطالعات لازم توسعه خطوط ارتباطی و شبکه های داخلی )ا -

 .انجام مطالعات لازم جهت برنامه ریزی ، پشتیبانی و بهره برداری بهینه از سخت افزارها و تجهیزات مورد نیاز -

 
 شرکت جهت راه اندازی نرم افزارهای مورد نیازمین زیرساخت مناسب أتلازم برای مطالعات انجام   -

 ارتقای سرعت و پایداری شبکه مراکز تابعه لازم جهت  مطالعاتانجام     -

 های شرکتتوسعه بستر مناسب جهت دسترسی به سرویس ها در هر زمان و هر مکان با توجه سیاستانجام اقدامات لازم برای    -

 از ابزارهای مدیریت شبکهپایش و کنترل شبکه با استفاده    -

امکان سنجی جهت توسعه بستر شبکه انجام مطالعات لازم جهت   -   

تدوین دستورالعمل ها و استانداردهای ارائه سرویس و امنیت زیرساخت    -  

روزرسانی مستندات تجهیزات شبکهه تهیه و بانجام اقدامات لازم جهت    -  

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 : 

 

 پشتیبانی زیرساخت شبکهکارشناس عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 شرکت.پشتیبانی و بهره برداری بهینه از سخت افزارها و تجهیزات مورد نیاز  -

 .پشتیبانی از پروژه های مرتبط با زیر ساخت های شبکه ای و تکنولوژی های نوین -

 .پشتیبانی و توسعه سیستم های مانیتورینگ ناوگان مبادلات پستی -

 زیر ساخت شبکه  روزرسانی مستندات تجهیزاته تهیه و ب -

 ذخیره سازی. توسعه و نگهداری زیرساخت پردازشی وانجام اقدامات لازم جهت   -

 و نرم افزایی و اطلاعاتی روزرسانی کلیه دارائی های سخت افزاریه پایش روند ب -

 گزارش ها پذیری ها بر اساس آخرینبررسی و پایش آسیب -

 پشتیبانی در جهت استقرار سیستم های هوشمند مبتنی بر فناوری های روز دنیا -

 ه فناوری اطلاعات در شبکه پستیپشتیبانی بر حسن اجرای طرح های مرتبط با توسع-

 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 داده ها وامنیت شبکه :  عنوان پست

                        

 شرح وظایف:

 طراحی ، توسعه و نگهداری جایگاه اینترنتی و اینترانتی شرکت -

شناسایی و بررسی نیازهای ارتباطی و امنیتی مجموعه شرکت ملی پست و ارائه راهکارهای مناسب بر اساس تکنولوژی  -

 ها و استاندارد های موجود

مدیریت و نظارت بر روند تأمین تجهیزات و خدمات پروژه های حوزه امنیت تدوین مستندات، کنترل ونظارت در امر -

 اطلاعات و مراکز داده

تدوین و ابلاغ ضوابط امنیتی مربوط به اتصال رایانه ها و شبکه های خارجی به شبکه اینترانت شرکت و کنترل بر فرایند  -

 نظارت بر حسن اجرای آن

 بانی شبکه و مراکزدادهخدمات نگهداری و پشتی راهبری در امر -

 توسعه، استاندارد سازی و نظارت بر کلیه مراکز داده موجودراهبری در امر -

بررسی و به روز رسانی مستمر سیاستها و تجهیزات امنیتی شبکه ها و مراکز داده به منظور حفاظت از داده ها و سرویس  -

 های الکترونیکی 

 ای مراکز و دفاتر پستی و ارتقاء نوع سرویس و پهنای باند ارتباطیبررسی وضعیت ترافیک و پایداری خطوط دیت -

، MPLSمدیریت و راهبری ارائه خدمات عمومی و ارتباطات برون سازمانی از طریق لینک های اینترنت، اینترانت ملی،  -

 رادیویی، شبکه ملی اطلاعات و شبکه دولت بصورت امن

 ردهای مدیریت امنیت اطلاعات و شبکه و نظارت بر حسن اجرای آناستقرار سیستم ها و استاندانظارت در امر -

 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 : 

 

شبکه و راه اندازی محصولات کارشناس عنوان پست: 

 امنیت

                    

 شرح وظایف :

 

و ارایه اداره کل شرح وظایف با  مطالعه و بررسی قوانین و مقررات و بخشنامه ها و دستورالعمل های اجرایی مرتبط  -

 پیشنهادهای  کارشناسی به مقامات ذی ربط.

کامل بر شبکه برای  تسلط منظور به …بررسی کامل ساختار شبکه , سخت افزار ها و نرم افزار های موجود در شبکه , داده ها و  -

 .امنیت شبکه تامین

 .ارائه مجموعه کاملی از راهکارها برای تامین امنیت شبکه در لایه های مختلف -

 .آنهاراه اندازی تجهیزات امنیتی و نظارت دائم بر عملکرد  -

 .شناسایی و بررسی باگ ها و نقاط ضعف موجود در شبکه و تلاش برای رفع آن ها -

  …ویروس ها و مخرب ها و  ارائه  پیشنهادها و راهکارهایی برای جلوگیری از حملات -

 .ازی آنهاس پیاده برای شرایطی آوردن فراهم و اطلاعات وروزرسانی دانش و تخصص فنی در زمینه امنیت شبکه ه ب -

 ذی ربط. مقاماتهیه گزارش و مستنداتی از وضعیت سلامت شبکه و ارائه به ت -

 نظارت برشبکه ها وسیستم های رایانه ای برای شناسایی نحوه بهبود عملکرد.      -

 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 : 

 

 ارتقا و نظارت بر امنیت شبکهکارشناس عنوان پست: 

                         

 شرح وظایف :

 شرکتبررسی و حصول اطمینان از ایمنی ساختار شبکه، اطلاعات، داده ها و سیستم های نرم افزاری و سخت افزاری  -

تعریف و اجرای سطوح دسترسی جهت راهبران و کاربران مختلف سیستم های نرم افزاری همکاری و مشارکت در  -

 حسب نیاز

 مواردی که منسوخ شده اند یحفظ نرم افزار و سخت افزار موجود و ارتقا -

 پیش بینی و اعمال راهکارهای لازم جهت حفظ امنیت شبکه در سطوح و لایه های مختلف -

 موجود در بستر شبکه از قبیل ویروس یا حمله هکرها بررسی و شناسایی ریسک های امنیتی -

 شرکتروزرسانی آنتی ویروس بر روی سیستم های سخت افزاری موجود در ه نصب و ب -

 در حوزه شبکه و ارتباطات در چارچوب وظایف محوله شرکتپیگیری و نظارت بر عملکرد مشاورین و پیمانکاران  -

 جلوگیری از نفوذ و انتشار ویروس های کامپیوتریمنظور ه تهیه و تدوین راهکارهای مناسب ب -

 ای و آنالیز و بهره برداری مناسب از آنراه اندازی سرویس های ثبت لاگهای سیستمی و شبکه -

 طراحی ساختار شبکه براساس استاندارهای امنیتی -

 راه اندازی و نظارت مداوم بر تجهیزات امنیتی -

 شرکتبه روزرسانی دانش فنی در زمینه امنیت و امکان سنجی برای پیاده سازی آن در  -

 به مسئولین ذی ربط. گزارشبررسی و تدوین راهکارها و استانداردهای رعایت اصول امنیت داده ها و  -

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

 

 
:  

 

 

 

 

 

 
 

 
 خانوادگی تهیه کننده:نام و نام 

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 تست نفوذ شبکهکارشناس عنوان پست: 

                       

 شرح وظایف :

 

 های وب و نرم افزاراجرای آزمون نفوذ و ارزیابی آسیب پذیری انواع سرویس -      

 های وب و نرم افزارو انواع سرویسگر نفوذ آزمونکار با ابزارهای -

 های وب و نرم افزارانواع سرویس وارتقای توسعه -

 شبکه تست نفوذفرآیند  راهبری -

 اجرای تمرینات شبیه سازی نفوذ به محصول و شناسایی نقاط ضعف آن -

 شبکه راهنمایی و مشاوره به منظور کاهش خطرات نفوذ -

 نفوذاز فرایند تست مستند سازی  -

 ارائه گزارش تست نفوذ به مدیران و مسئولان -
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 توسعه فناوری اطلاعات و هوشمندسازیمدیرکل عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

  پروژه ها و طرح های مرتبط با تحقق دولت الکترونیکپیگیری اجرای 

 تحقیق و انجام مطالعات جهت مدیریت کلان داده ها و راه اندازی سکوی تجارت الکترونیک پست 

  تدوین شرح خدمات برای تولید یا توسعه و پشتیبانی نرم افزارهای سازمانی 

 نظارت بر حسن اجرای پروژه ها و طرح ها ی برون سپاری شده 

  تدوین و بروزرسانی شناسنامه های فنی کلیه نرم افزارهاو بانک های اطلاعاتی 

  راهبری توسعه زیرساخت های نرم افزاری فناوری اطلاعات،  مدیریت و برون سپاری فعالیت های مرتبط با آن با

 رویکرد یکپارچگی در سامانه ها و نرم افزارها مطا بق با برنامه ها و معماری کسب و کار .

 وسعه و راهبری سامانه ها و نرم افزارها ی عملیاتی ، سازمانی و سرویس های الکترونیکی ت 

  تحقیق و انجام مطالعات  جهت ارائه راه حل های  یکپارچه نرم افزاری 

      نظارت بر حسن اجرای پروژه ها و طرح های برون سپاری شده 

  تدوین نقشه راه و سیاست گذاری حوزهIT در توسعه سامانه های  تخصصی پستی 

 نظارت بر طراحی، تولید و پشتیبانی سیستم ها و سامانه های مرتبط با فرآیندهای عملیاتی و سازمانی 

 نظارت بر عملکرد سیستم های عملیاتی ، سازمانی  و پشتیبانی در سطح شبکه 

 و سازمانی د و توسعه سیستم های عملیاتیتعامل با واحدهای اجرایی و ستادی و اخذ پیشنهادات جهت بهبود عملکر 

  تحقیق و برنامه ریزی جهت ارتقای سیستم های نرم افزاری مورد استفاده در شبکه با رویکرد بهره مندی از تکنولوژی

 های نوین و هوشمند سازی فرآیندها

 ی های روز دنیا در شبکه انجام مطالعات تطبیقی و برنامه ریزی در جهت استقرار سیستم های هوشمند مبتنی بر فناور

 پستی

 .راهبری ، راه اندازی و نظارت بر حسن اجرای طرح های مرتبط با توسعه  های نرم افزاری فناوری اطلاعات در شبکه پستی 

 تعیین اهداف کمی و کیفی  در راستای تحقق دولت الکترونیک 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران نام سازمان :

سرویس های  هوشمندسازی سامانه های عملیاتی و معاون عنوان پست:

 کترونیکیال

                        

 شرح وظایف :

 

 همکاری ومشارکت در انجام مطالعات جهت مدیریت کلان داده ها و راه اندازی سکوی تجارت الکترونیک پست 

   نظارت وکنترل در تدوین و به روزرسانی شناسنامه های فنی کلیه نرم افزارهاو بانک های اطلاعاتی 

  مشارکت در توسعه زیرساخت های نرم افزاری فناوری اطلاعات،  مدیریت و برون سپاری فعالیت های مرتبط با آن با

 و معماری کسب و کار .رویکرد یکپارچگی در سامانه ها و نرم افزارها مطا بق با برنامه ها 

   نظارت در امرتوسعه و راهبری سامانه ها و نرم افزارها ی عملیاتی و سرویس های الکترونیکی 

   نظارت در امرتحقیق و انجام مطالعات  جهت ارائه راه حل های  یکپارچه نرم افزاری 

      نظارت بر حسن اجرای پروژه ها و طرح های برون سپاری شده 

  تدوین نقشه راه و سیاست گذاری حوزهIT در توسعه سامانه های  تخصصی پستی 

  نظارت بر طراحی، تولید و پشتیبانی سیستم ها و سامانه های مرتبط با فرآیندهای عملیاتی 

 نظارت بر عملکرد سیستم های عملیاتی و پشتیبانی در سطح شبکه 

 جهت بهبود عملکرد و توسعه سیستم های عملیاتی تعامل با واحدهای اجرایی و ستادی و اخذ پیشنهادات . 

  تحقیق و برنامه ریزی جهت ارتقای سیستم های نرم افزاری مورد استفاده در شبکه با رویکرد بهره مندی از تکنولوژی

 های نوین و هوشمند سازی فرآیندها

  بر فناوری های روز دنیا در شبکه انجام مطالعات تطبیقی و برنامه ریزی در جهت استقرار سیستم های هوشمند مبتنی

 پستی

 .راهبری ، راه اندازی و نظارت بر حسن اجرای طرح های مرتبط با توسعه  های نرم افزاری فناوری اطلاعات در شبکه پستی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 توسعه دولت الکترونیک وسامانه های سازمانی معاون عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :
 

 .نظارت برامرپیگیری اجرای پروژه ها و طرح های مرتبط با تحقق دولت الکترونیک  -

 تعیین اهداف کمی و کیفی  در راستای تحقق دولت الکترونیک  -

 تدوین شرح خدمات برای تولید یا توسعه و پشتیبانی نرم افزارهای سازمانی -

 نظارت بر حسن اجرای پروژه ها و طرح ها ی برون سپاری شده -

راهبری توسعه زیرساخت های نرم افزاری فناوری اطلاعات،  مدیریت و برون سپاری فعالیت های مرتبط -

 نرم افزارها مطا بق با برنامه ها و معماری کسب و کار .با آن با رویکرد یکپارچگی در سامانه ها و 

 تحقیق و انجام مطالعات  جهت ارائه راه حل های  یکپارچه نرم افزاری -

 نظارت بر حسن اجرای پروژه ها و طرح های برون سپاری شده     -

 در توسعه سامانه های  تخصصی پستی ITتدوین نقشه راه و سیاست گذاری حوزه -

 ر طراحی، تولید و پشتیبانی سیستم ها و سامانه های مرتبط با فرآیندهای سازمانینظارت ب-

 نظارت بر عملکرد سیستم های سازمانی  و پشتیبانی در سطح شبکه-

تعامل با واحدهای اجرایی و ستادی و اخذ پیشنهادات جهت بهبود عملکرد و توسعه سیستم های -

 سازمانی

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 تهیه کننده: نام و نام خانوادگی

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 هماهنگی کارشناس       عنوان 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  -

 مقام مربوطه.و ارایه به  

 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 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. اس نتایج پیگیری و هماهنگی با رسانه ها جهت انعک -

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 

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

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

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

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

 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 -

 

 

 

 

 

 

 

 
 خانوادگی تهیه کننده:نام و نام 

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 اداره نرم افزارهای سازمانی رییسعنوان پست:    

                     

 شرح وظایف :

 تحلیل و بررسی نیازها و جمع آوری اطلاعات  وتهیه مشخصات فنی برای تولید  یا توسعه نرم افزار-

 توسعه نرم افزارها و سامانه های مرتبط با سرویس های  پستی نظارت بر-

 نظارت بر توسعه کلیه نرم افزارهای سازمانی مورد نیاز شبکه پستی-

 بررسی و انجام مطالعات مستمر در زمینه نارسایی ها و مشکلات مربوط به سیستم های سازمانی -

 ستادی و مدیریتینظارت بر توسعه و راهبری سیستم های جامع و یکپارچه -

 تحقیق و انجام مطالعات تطبیقی جهت ارائه راه حل های نرم افزاری یکپارچه -

 نظارت بر حسن اجرای پروژه ها و طرح های برون سپاری شده-

 ( و مستندات مربوطهSOURCE CODEمدیریت تحویل و نگهداری کدهای برنامه )-

 افزارها و بانک اطلاعاتی مرتبط روز رسانی شناسنامه های فنی کلیه نرمه تدوین و ب-

 مدیریت تحویل و به روز رسانی مستندات نصب ، راه اندازی و راهبری نرم افزارها -

 نظارت بر آموزش کاربردی به کاربران مربوطه-

 نظارت بر تهیه مستندات فنی نرم افزاری مطابق با الگوها و چهار چوب های استاندارد-

 یا توسعه و پشتیبانی نرم افزارهای سازمانیتدوین شرح خدمات برای تولید -

 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 تحلیل وتوسعه نرم افزارعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :
 

 تحلیل و بررسی نیازها و جمع آوری اطلاعات  وتهیه مشخصات فنی برای تولید  یا توسعه نرم افزار -

 توسعه نرم افزارها و سامانه های مرتبط با سرویس های  پستی انجام اقدامات لازم جهت- 

 نظارت بر توسعه کلیه نرم افزارهای سازمانی مورد نیاز شبکه پستیکنترل و -

 تحویل و به روز رسانی مستندات نصب ، راه اندازی و راهبری نرم افزارها  جهتانجام اقدامات  -

 آموزش کاربردی به کاربران مربوطه انجام اقدامات لازم جهت -

 رفع آنها. تحلیل نیازهای کاربران و سپس طراحی، تست و توسعه نرم افزار برای -

 موجود و برنامه هایارائه نسخه های به روز شده نرم افزاری برای سیستم ها  -

 تست آن اطمینان از عملکرد صحیح نرم افزار از طریق کنترل وانجام اقدامات لازم جهت  -

 آنها. روزرسانی آیندهه مستند کردن فرایند تولید نرم افزارها به عنوان یک منبع برای نگهداری و ب -

 مطلوب.افزار برای ایجاد نرم رایانههمکاری با سایر متخصصان  -

 .سازی گزارشات تحلیلیآماده و وریها برای بهبود عملکرد، بهرهبررسی نیازهای کاربران، شناسایی ضعف -

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

  کارشناس نظارت وپشتیبانی فنیعنوان پست: 

               
 

 شرح وظایف :
 

 ( مدیریت تحویل و نگهداری کدهای برنامهSOURCE CODEو مستندات مربوطه ) 

 روز رسانی شناسنامه های فنی کلیه نرم افزارها و بانک اطلاعاتی مرتبطه تدوین و ب 

 تحویل و به روز رسانی مستندات نصب ، راه اندازی و راهبری نرم افزارها  انجام اقدامات لازم جهت 

  کاربردی به کاربران مربوطهنظارت بر آموزش 

 تهیه مستندات فنی نرم افزاری مطابق با الگوها و چهار چوب های استاندارد انجام اقدامات لازم جهت. 

 تدوین شرح خدمات برای تولید یا توسعه و پشتیبانی نرم افزارهای سازمانی. 

 افزاری در زمان مناسب و کیفیت مطلوبارائه خدمات پشتیبانی نرم. 

 ،در مجموعه افزار جهت کاربردها و استانداردهای مهندسی نرمها، روشبررسی و انتخاب متدولوژی مطالعه 

 در شرکت افزارهای اطلاعاتی و عملیاتی، توسعه و ارتقای نرم سازیهنگامه ب 

 شرکتافزار درها و راهبردهای توسعه و ارتقای نرمسازی سیاستسازی و هماهنگیکپارچه 

 عملکرد پیمانکاران در چارچوب قراردادهای مربوطه کنترل و نظارت بر 

  به منظور دائمی آنها  و کنترل  شرکت تجهیزات سخت افزاری ونرم افزاری نظارت مستمر برکیفیت و ایمنی

 و سوانح احتمالی مشکلاتجلوگیری از بروز 

 تجهیزات سخت افراری  ه کلیه های بازرسی و بازدید فنی و نگهداری و تعمیرات پیشگیرانتهیه و تدوین دستورالعمل

  هاو نظارت بر حسن اجرای آن

  در حوزه مربوطهنظارت بر ثبت، نگهداری، طبقه بندی و ساماندهی کلیه اسناد، مدارک، نقشه های فنی 

 مشارکت در امر برنامه ریزی ونظارت در زمینه خرید،نصب وپشتیبانی تجهیزات مورد نیازشرکت 

 افزارهای عمومی)تیپ( جهت توسعه هماهنگ ها و اقدامات طراحی، تولید و خرید نرمکنترل و نظارت عالیه بر برنامه

 .شبکهاتوماسیون و یکپارچه 

   گیری و نظارت بر و پی شرکتهمکاری و مشارکت در شناسایی و ساماندهی خدمات قابل ارایه الکترونیکی در

 آن. سازیپیاده

  ر محوله از سوی مقام مافوقانجام سایر امو 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

سرویس  سامانه های عملیاتی و یس ادارهیر عنوان پست:

                       های الکترونیکی  

 

 شرح وظایف :

  اطلاعات  وتهیه مشخصات فنی برای تولید یا توسعه  نرم افزارهاتحلیل و بررسی نیازها و جمع آوری 

 طراحی، تولید و پشتیبانی سیستم ها و سامانه های مرتبط با فرآیندهای عملیاتی 

  داده کاوی و ارائه گزارشات مدیریتی از فرآیند و عملکرد شبکه پستی در حوزه سیستم های عملیاتی 

 اسناد پیاده سازی پروژه پشتیبانی و توسعه پایگاه داده سیستم های عملیاتی تدوین و نظارت بر اسناد تولیدی نظیر 

 نظارت بر عملکرد سیستم های عملیاتی و پشتیبانی در سطح شبکه 

 تعامل با واحدهای اجرایی و ستادی و اخذ پیشنهادات جهت بهبود عملکرد و توسعه سیستم های عملیاتی 

 ز سیستم ها و سرویس هاتدوین برنامه به منظور استفاده بهینه ا 

 های جدید در فرآیند های پستیآوریفراهم سازی بستر مناسب برای بهره مندی از فن 

 کنترل و نظارت بر حسن اجرای فرآیند ها و روشهای ابلاغی و بررسی میزان اثر بخشی 

 ( مدیریت تحویل و نگهداری کدهای برنامهSOURCE CODEو مستندات مربوطه ) 

 رسانی شناسنامه های فنی کلیه نرم افزارها و بانک اطلاعاتی مرتبطروز ه تدوین و ب 

  مدیریت تحویل و به روز رسانی  مستندات نصب ، راه اندازی و راهبری نرم افزارها 

 نظارت بر آموزش کاربردی به کاربران مربوطه 

 نظارت بر تهیه مستندات فنی نرم افزاری مطابق با الگوها و چهار چوب های استاندارد 

  تدوین شرح خدمات برای تولید یا توسعه و پشتیبانی نرم افزارهای عملیاتی و سرویس های الکترونیکی 

 نظارت بر توسعه نرم افزارها و سامانه های مرتبط با سرویس های الکترونیکی پستی 

 نظارت بر حسن اجرای پروژه ها و طرح های برون سپاری شده. 

 ف سازمانی از سوی مقام مافوقانجام سایر امور محوله در حوزه وظای 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 

 کارشناس تحلیل وتوسعه نرم افزارعنوان پست: 

                      
 

 شرح وظایف :

 برای تولید  یا توسعه نرم افزار تحلیل و بررسی نیازها و جمع آوری اطلاعات  وتهیه مشخصات فنی 

 انجام اقدامات لازم جهت توسعه نرم افزارها و سامانه های مرتبط با سرویس های  پستی 

 اقدام در جهت توسعه کلیه نرم افزارهای سازمانی مورد نیاز شبکه پستی 

  انجام اقدامات جهت تحویل و به روز رسانی مستندات نصب ، راه اندازی و راهبری نرم افزارها 

 انجام اقدامات لازم جهت آموزش کاربردی به کاربران مربوطه 

 رفع آنها. تحلیل نیازهای کاربران و سپس طراحی، تست و توسعه نرم افزار برای 

 موجود یستم ها و برنامه هایارائه نسخه های به روز شده نرم افزاری برای س 

  تست آن اطمینان از عملکرد صحیح نرم افزار از طریق کنترل وانجام اقدامات لازم جهت 

 آنها. روزرسانی آیندهه مستند کردن فرایند تولید نرم افزارها به عنوان یک منبع برای نگهداری و ب 

  مطلوب. برای ایجاد نرم رایانههمکاری با سایر متخصصان 

  سازی گزارشات تحلیلیآماده و وریها برای بهبود عملکرد، بهرهنیازهای کاربران، شناسایی ضعفبررسی. 

 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 نظارت وپشتیبانی فنی سرویس   عنوان پست: 

                     های الکترونیکی 

 

 شرح وظایف :

 

در امر بررسی وارزیابی جدیدترین فناوری های مرتبط با شبکه های رایانه ای به منظور دستیابی و  انجام اقدامات لازم  -

 سرویس های الکترونیکیشناسایی روش های کارآمد وکاربردی برای بهره گیری آنها در 

اد کاربران،حجم داده در فرایند امکان سنجی  وطراحی نقشه شبکه های رایانه ای مورد نیاز با توجه به تعد کنترل ونظارت -

 وسایر عوامل موثر.

با سرویهاییییی  راهبری مرکز داده های شرکت و نظارت برحسن اجرای ضوابط واستانداردهای فنی وحفاظتی مرتبط -

 الکترونیکی.

 طراحی وپیاده سازی زیرساخت فیزیکی شبکه و نرم افزارهای بخش فعال شبکه.در امر نظارت  -

 منظور تأمین و ارتقای امنیت شبکه رایانه ای شرکت.انجام اقدامات لازم به  -

 سرویس دهنده ها ، سامانه ها ذیل شبکه های رایانه ای شرکت. کنترل در امر پشتیبانی ونگهداری از تجهیزات ارتباطی، -

 در امر نصب و راه اندازی  رایانه سرویس دهنده وکاربری وتنظیمات مربوط به آنها.انجام اقدامات لازم  -

 دازی و نظارت برسیستم های اصلی و پیرامونی وکنترل کننده ها مربوط به شبکه.راه ان -

 .انجام اقدامات لازم جهت گسترش سرویس های  الکترونیکی -

 همکاری در پروسه ساماندهی فعالیت مراکز تجارت الکترونیکی در شبکه پستی کشور -

فرایندتولید نرم افزارهای طراحی شده برای شرکت در راستای انجام اقدامات لازم  در پروسه مستندسازی و به روز رسانی  -

 توسعه  سرو یس های الکترونیکی در شرکت ملی پست.

 تعیین سطح دسترسی کاربران شبکه روی داده های اطلاعاتی وکنترل  ومدیریت آن ها براساس استانداردهای طراحی شده . -

 اتی  و نرم افزارهای مربوط با رایانه سرویس دهندهنظارت برامر تهیه نسخه پشتیبان از پایگاه های اطلاع -

 نظارت در امر شناسایی و رفع خطا ها ،ضعف ها و مشکلات حوزه شبکه رایانه ای شرکت -

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

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

 

 

 

 

 

 
 خانوادگی تهیه کننده:نام و نام 

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 

 توسعه بانکهای اطلاعاتیکارشناس  عنوان پست: 

                

 

   شرح وظایف :

 شناسایی قابلیت های جدید از نسخه های جدید بانکهای اطلاعاتی -

 ، بازبینی و رفع اشکالات پایگاه داده ها اطلاعاتی  کنترل -

 طراحی معماری بانک های اطلاعاتی جهت افزایش سرعت و کارایی عملکرد بانکهای اطلاعاتی. -

 مرور طراحی جداول اطلاعاتی سیستم ها و زیر سیستم ها  -

 با پایگاه داده ها نظارت براجرای استاندارد های داخلی در زمینه سرعت ، امنیت و سایر موارد مرتبط -

 های اطلاعاتیشناسایی و رفع اشکالات ارتباط بین بانک -

های جدید به های اطلاعاتی و آموزش قابلیتهای مدیریت بانکهای جدید ارائه شده برای سامانهمستندسازی قابلیت -

  کارگیری بانک اطلاعاتیو تشریح چگونگی به کارکنان

 احتمالیدر برابر حملات رایج ها  پایگاه داده  استحکام امنیت حصول اطمینان از انجام اقدامات لازم در جهت  -

 تعیین سطح دسترسی کاربران شبکه روی داده های اطلاعاتی وکنترل و نظارت آن ها براساس استانداردهای طراحی شده  -

 تهیه نسخه پشتیبان از پایگاه های اطلاعاتی  مربوطه  -

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 

                   دولت الکترونیک وهوشمندسازیتوسعه  رییس ادارهعنوان پست: 
 

 شرح وظایف :

     

  و کیفی  در راستای تحقق دولت الکترونیکنظارت در تعیین اهداف کمی 

 نظارت در امرپیگیری اجرای پروژه ها و طرح های مرتبط با تحقق دولت الکترونیک 

 راهبری در امرتحقیق و انجام مطالعات جهت مدیریت کلان داده ها و راه اندازی سکوی تجارت الکترونیک پست 

  ه و پشتیبانی نرم افزارهای مرتبطراهبری در امرتدوین شرح خدمات برای تولید یا توسع 

 نظارت بر حسن اجرای پروژه ها و طرح ها ی برون سپاری شده 

 کنترل ونظارت درامرتدوین و به  روزرسانی شناسنامه های فنی کلیه نرم افزارهاو بانک های اطلاعاتی 

  نرم افزار تحلیل و بررسی نیازها و جمع آوری اطلاعات  وتهیه مشخصات فنی برای تولید یا توسعه 

  راهبری در امرتدوین نقشه راه و سیاست گذاری حوزهIT در توسعه سامانه های  تخصصی پستی 

  انجام مطالعات تطبیقی والگوبرداری جهت شناسایی،معرفی وزمینه سازی کاربرد تجربیات موفق دیگر سازمانها در

 زمینه نوآوری و هوشمندسازی سازمانی.

 شناسایی ومعرفی فناوری های جدید وطرح های نوآورانه به شبکه پستی کشور بررسی و مطالعات کارشناسی جهت 

 در شبکه پستی وارایه پیشنهادهای لازم به  سازیهای تحقیقاتی مستعد جهت تجاریبندی طرحبررسی و اولویت

 مسئولین مربوطه.

  کارشناسی در حوزه نوآوری برگزاری همایشهای علمی و جلسات هم اندیشی برای تعمیق نتایج مطالعات و مباحث

 وهوشمندسازی در شبکه پستی 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 : 

 

 

 وهوشمندسازیتوسعه دولت الکترونیک کارشناس  عنوان پست: 

           

 

 شرح وظایف :

 انجام اقدامات لازم جهت تعیین اهداف کمی و کیفی  در راستای تحقق دولت الکترونیک 

  اجرای پروژه ها و طرح های مرتبط با تحقق دولت الکترونیکوپیگیری 

 و انجام مطالعات جهت مدیریت کلان داده ها و راه اندازی سکوی تجارت الکترونیک پست تحقیق 

  تدوین شرح خدمات برای تولید یا توسعه و پشتیبانی نرم افزارهای مرتبط 

 نظارت بر حسن اجرای پروژه ها و طرح ها ی برون سپاری شده 

 بانک های اطلاعاتیو به  روزرسانی شناسنامه های فنی کلیه نرم افزارهاو  تدوین 

 تحلیل و بررسی نیازها و جمع آوری اطلاعات  وتهیه مشخصات فنی برای تولید یا توسعه  نرم افزار 

  تدوین نقشه راه و سیاست گذاری حوزهIT در توسعه سامانه های  تخصصی پستی 

  موفق دیگر سازمانها در انجام مطالعات تطبیقی والگوبرداری جهت شناسایی،معرفی وزمینه سازی کاربرد تجربیات

 زمینه نوآوری و هوشمندسازی سازمانی.

 بررسی و مطالعات کارشناسی جهت شناسایی ومعرفی فناوری های جدید وطرح های نوآورانه به شبکه پستی کشور 

 در شبکه پستی وارایه پیشنهادهای لازم به  سازیهای تحقیقاتی مستعد جهت تجاریبندی طرحبررسی و اولویت

 ن مربوطه.مسئولی

 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 : 

 

 

              تحلیل وتوسعه نرم افزارکارشناس عنوان پست: 

 

 

 شرح وظایف :

  بررسی نیازها و جمع آوری اطلاعات  وتهیه مشخصات فنی برای تولید  یا توسعه نرم افزارتحلیل و 

 انجام اقدامات لازم جهت توسعه نرم افزارها و سامانه های مرتبط با سرویس های  پستی 

 اقدام در جهت توسعه کلیه نرم افزارهای سازمانی مورد نیاز شبکه پستی 

 ز رسانی مستندات نصب ، راه اندازی و راهبری نرم افزارها انجام اقدامات جهت تحویل و به رو 

 انجام اقدامات لازم جهت آموزش کاربردی به کاربران مربوطه 

 رفع آنها. تحلیل نیازهای کاربران و سپس طراحی، تست و توسعه نرم افزار برای 

 موجود ارائه نسخه های به روز شده نرم افزاری برای سیستم ها و برنامه های 

  تست آن اطمینان از عملکرد صحیح نرم افزار از طریق کنترل وانجام اقدامات لازم جهت 

 آنها. روزرسانی آیندهه مستند کردن فرایند تولید نرم افزارها به عنوان یک منبع برای نگهداری و ب 

  مطلوب. برای ایجاد نرم رایانههمکاری با سایر متخصصان 

 سازی گزارشات تحلیلیآماده و وریها برای بهبود عملکرد، بهرهفبررسی نیازهای کاربران، شناسایی ضع. 

 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 : 

 

 واطلاعات مکانی کشورجغرافیایی مدیرکل عنوان پست: 

                       

 شرح وظایف 

 راهبری در تدوین دستورالعمل ها و بخشنامه های فنی و مرتبط با نظام)شناسه( پستی  -

 مدیریت فرآیند جمع آوری سیستمی بانک های اطلاعاتی -

 نظارت بر فرایند شناسایی ظرفیت های موجود و فرصتهای بالقوه به منظور افزایش تعاملات برون سازمانی  -

 راهبری در تدوین و برقراری نظام استاندارد ملی نشانی در کشور -

 نظارت در طراحی سیستم های اطلاعاتی برای برقراری ارتباط بین بانک کد پستی و سایر دستگاهها  -

 فرآیند و راهبری سرویس انطباق نشانی بانک های اطلاعاتی نظارت در طراحی -

 نظارت ، کنترل و مدیریت پیاده سازی استانداردهای طبقه بندی اطلاعات -

 مدیریت در امر طراحی فرآیند و راهبری سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعات توصیفی -

 پستی نظارت در امر تعریف و تدوین سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعاتی کد -

 نظارت در فرایند نگهداری و راهبری نرم افزار های موجود  -

 مدیریت در پروسه نیاز سنجی، طراحی و تولید پایگاه های اطلاعاتی مورد نیاز  -

 نظارت و توسعه و بهبود ساختار بانک اطلاعاتی کد پستی -

 مدیریت بر پروسه اتصال کدهای پستی به نقشه ها  -

 ای پستی به نقشه هانظارت و کنترل کیفی اتصال کده -

 راهبری در امر تأمین نقشه های مورد نیاز ) هماهنگی، بررسی، اقدام ، تبادل، خرید، تهاتر و ...( -

 نظارت بر بررسی، کنترل و آماده سازی نقشه ها برای بهره برداری -

 نرم افزار های مورد نیاز RFPهدایت در تدوین شرح نیاز برای تهیه  -

 زیابی پروژه هامدیریت در امر بررسی و ار -

 مدیریت در امر بررسی و ارزیابی قراردادهای مرتبط با اطلاعات جغرافیایی و صدور مجوز انعقاد -

 راهبری در فرایند شناخت و امکان سنجی بکارگیری فناوری های جدید -

 نظارت در تعیین نیازهای فنی، عملیاتی و تأمین نیروی انسانی  -

 عه بانک اطلاعات کد) شناسه( پستینظارت در امر شناسایی راهکار های توس -

 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 : 

 

 

 جغرافیایی و اطلاعات مکانی کشورمعاون عنوان پست: 

 

 

 شرح وظایف 
 مشارکت  در تدوین دستورالعمل ها و بخشنامه های فنی و مرتبط با نظام)شناسه( پستی  -

 نظارت بر فرآیند جمع آوری سیستمی بانک های اطلاعاتی -

 نظارت بر فرایند شناسایی ظرفیت های موجود و فرصتهای بالقوه به منظور افزایش تعاملات برون سازمانی  -

 تاندارد ملی نشانی در کشورمشارکت در تدوین و برقراری نظام اس -

 نظارت در طراحی سیستم های اطلاعاتی برای برقراری ارتباط بین بانک کد پستی و سایر دستگاهها  -

 نظارت در طراحی فرآیند و راهبری سرویس انطباق نشانی بانک های اطلاعاتی -

 نظارت ، کنترل و مدیریت پیاده سازی استانداردهای طبقه بندی اطلاعات -

 ظارت در امر طراحی فرآیند و راهبری سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعات توصیفیکنترل و ن -

 نظارت در امر تعریف و تدوین سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعاتی کد پستی -

 نظارت در فرایند نگهداری و راهبری نرم افزار های موجود  -

 اطلاعاتی مورد نیاز همکاری و مشارکت در پروسه نیاز سنجی، طراحی و تولید پایگاه های  -

 نظارت و توسعه و بهبود ساختار بانک اطلاعاتی کد پستی -

 هدایت پروسه اتصال کدهای پستی به نقشه ها  -

 نظارت و کنترل کیفی اتصال کدهای پستی به نقشه ها -

 مشارکت ونظارت در امر تأمین نقشه های مورد نیاز ) هماهنگی، بررسی، اقدام ، تبادل، خرید، تهاتر و ...( -

 نظارت بر بررسی، کنترل و آماده سازی نقشه ها برای بهره برداری -

 نرم افزار های مورد نیاز RFPهدایت در تدوین شرح نیاز برای تهیه  -

 در امر بررسی و ارزیابی پروژه ها مشارکت -

 در امر بررسی و ارزیابی قراردادهای مرتبط با اطلاعات جغرافیایی و صدور مجوز انعقاد نظارت وهمکاری -

 راهبری در فرایند شناخت و امکان سنجی بکارگیری فناوری های جدید -

 نظارت در تعیین نیازهای فنی، عملیاتی و تأمین نیروی انسانی  -

 نظارت در امر شناسایی راهکار های توسعه بانک اطلاعات کد) شناسه( پستی -

 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:    

                          

 

 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

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

 

                     کدگذاری پستی و بانکهای اطلاعاتی رییس ادارهعنوان پست: 

 

 شرح وظایف  :

 

 شناسه( پستی ده رقمیتدوین و بازنگری ساختار نظام کد)  -

 تعیین استانداردهای عملیاتی مرتبط با فعالیتهای کد) شناسه( پستی -

 تدوین دستورالعمل ها و بخشنامه های فنی و مرتبط با نظام)شناسه( پستی  -

 بازنگری در چگونگی اجرای فرآیندها -

 اجراییمشارکت در امر پاسخگویی به مسائل ، مشکلات و سوالات مطرح شده از سوی واحدهای  -

 مستندسازی فعالیت ها و تجارب مرتبط با نظام کد)شناسه( پستی -

 مدیریت فرآیند جمع آوری سیستمی بانک های اطلاعاتی -

 نظارت بر امراستخراج ، آماده سازی و تجمیع فایل های مورد نیاز از بانک های اطلاعاتی  -

 انتقال تجربیات و تسری شیوه های موفق -

 کاربردی نمودن کد) شناسه( پستیشناسایی و تدوین راهکارهای  -

 تهیه و تدوین تفاهم نامه ها و قراردادهای مرتبط با خدمات و فعالیت های کد) شناسه( پستی -

 شناسایی ظرفیت های موجود و فرصتهای بالقوه به منظور افزایش تعاملات برون سازمانی  -

ره ملی و کد ) شناسه( پستی ده رقمی برای کلیه اتباع قانون الزام اختصاص شما "شناسایی دستگاههایی که بر اساس ماده دوم  -

 ایرانی قابلیت استفاده از نظام کد ) شناسه( پستی را داشته باشند و فراهم نمودن شرایط مناسب برای تعاملات فی ما بین 

 شناسایی راهکار های توسعه بانک اطلاعات کد) شناسه( پستی -

 ثبت دانش ، موضوعات مطروحه و راهکارهای عملیاتی  تهیه ، تدوین و نگهداری از مستندات بمنظور -

 تدوین و برقراری نظام استاندارد ملی نشانی در کشور -

 بررسی مشکلات و ایرادات اقلام نشانی در کشور و پیگیری رفع آنها از طریق دستگاه های اجرائی 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 ایرانام سازمان : 

 

        

                کارشناس نظام کد پستیعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

 تدوین و بازنگری ساختار نظام کد) شناسه( پستی ده رقمی -

 فعالیتهای کد) شناسه( پستیتعیین استانداردهای عملیاتی مرتبط با  -

 تدوین دستورالعمل ها و بخشنامه های فنی و مرتبط با نظام)شناسه( پستی  -

 اجرای فرآیندهاچگونگی  بازنگری مشارکت در امر   -

 مشارکت در امر پاسخگویی به مسائل ، مشکلات و سوالات مطرح شده از سوی واحدهای اجرایی -

 به واحد مربوطه انتقال تجربیات و تسری شیوه های موفق -

 شناسایی و تدوین راهکارهای کاربردی نمودن کد) شناسه( پستی -

 تهیه و تدوین تفاهم نامه ها و قراردادهای مرتبط با خدمات و فعالیت های کد) شناسه( پستی -

 شناسایی ظرفیت های موجود و فرصتهای بالقوه به منظور افزایش تعاملات برون سازمانی  -

قانون الزام اختصاص شماره ملی و کد ) شناسه( پستی ده رقمی برای کلیه اتباع  "بر اساس ماده دوم  شناسایی دستگاههایی که -

 ایرانی قابلیت استفاده از نظام کد ) شناسه( پستی را داشته باشند و فراهم نمودن شرایط مناسب برای تعاملات فی ما بین 

 تدوین و برقراری نظام استاندارد ملی نشانی در کشور -

 امات لازم جهت تعیین کدهای ذخیره بر اساس اصول ومفاهیم کدگذاری کشوراقد -

 بررسی مشکلات و ایرادات اقلام نشانی در کشور و پیگیری رفع آنها از طریق دستگاه های اجرائی ذیربط -

 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 مستندسازیعنوان پست:      

                  

 شرح وظایف :

 

و ارایه  کنترل مستنداتتجارب مرتیط با نظام )شناسه ( پستی و  روشها و و  فعالیت ها طراحی و استقرار فرآیند مستندسازی  -

 گزارش های کارشناسی به مقام مافوق

 مرتبط با نظام کدپستی.منظور ثبت دانش ، موضوعات مطروحه و راهکارهای عملیاتی ه تهیه ، تدوین و نگهداری از مستندات ب -

واحد  درو اصلاح فرایندهای انجام کار  مستندسازی فرآیندهای انجام کار و ارائه راهکارهای پیشنهادی برای بهبود روش -

 مربوطه.

همکاری ومشارکت در انجام سیاستهای اجرایی و پروژه های مرتبط با فرایندهای کدگذاری در جهت مستندسازی فعالیت  -

 های موردنظر

 انجام اقدامات لازم در جهت تدوین برنامه های مرتبط با کدپستی و مستند سازی از آنها -

و کدپستی جهت مستندسازی و ارایه گزارش های کارشناسی به جمع آوری ،ثبت وتنظیم اطلاعات مربوط به کد گذاری  -

 مراجه ذی ربط.

 مرتبط با نظام کدپستی  طراحی و تدوین گزارشات تحلیلی از نتایج تحقیقات و طرح های انجام شده -

 ویرایش اطلاعات مربوط به اماکن و فعالیت های جانبی آن در راستای مستندسازی از آنها. -

 ذی ربطشرکت در جلسات و سمینار های مرتبط با اصول و روشهای مستندسازی فعالیتها و فرایندهای  -

 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 به هنگام سازیعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

اقدامات لازم جهت تهیه وتدوین برنامه زمانبندی به هنگام سازی اطلاعات کل کشور با توجه به شرایط اقلیمی و اولویت  -

 های موجود

 عات کدپستیاجرایی و اطلاعات جمع آوری شده در راستای عملیات به هنگام سازی اطلا تهیه وتنظیم دستورالعملهای -

 هدایت و ارایه آموزش های لازم به مأموران اجرایی کدگذاری -

 تهیه وتدوین راهکارهای اجرایی با توجه به شرایط مختلف جغرافیایی و بومی . -

 بررسی وتعیین عوامل موثر بر عملکرد وبازده مأموران کدگذاری -

 رقمی اماکن کشور و نقشه های کدپستینظارت وپیگیری در رابطه با به هنگام سازی اطلاعات کدپستی ده  -

 تهیه وتدوین گزارش های جامع وگویا از عملکرد و پیشرفت فیزیکی عملیات  به هنگام سازی اطلاعات کدپستی -

  انجام اقدامات لازم در رابطه با بررسی تناسب منابع مصرف شده و نتایج حاصله. -

 لاح نقشه های جغرافیایی کدپستیپیگیری وتعامل  مستمر با موسسات جغرافیایی به منظور اص -

 اجرای کلیه دستورالعملها وراهکارهای اجرایی به منظور حصول به اهداف برنامه های مرتبط با کدگذاری -

 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 : 

 

 

تحلیل وطبقه بندی ) کارشناس بانکهای اطلاعاتیعنوان پست: 

          اطلاعات(    

 

 شرح وظایف :

 فرآیند جمع آوری سیستمی بانک های اطلاعاتی راهبری -

 نظارت بر امراستخراج ، آماده سازی و تجمیع فایل های مورد نیاز از بانک های اطلاعاتی  -

 شناسایی راهکار های توسعه بانک اطلاعات کد) شناسه( پستی -

قانون الزام اختصاص شماره ملی و کد ) شناسه( پستی ده رقمی  "شناسایی دستگاههایی که بر اساس ماده دوم  -
برای کلیه اتباع ایرانی قابلیت استفاده از نظام کد ) شناسه( پستی را داشته باشند و فراهم نمودن شرایط مناسب 

 رای تعاملات فی ما بین ب

برنامه ریزی و هماهنگی جهت اجرای عملیات انطباق پایگاه های اطلاعاتی سایر سازمانها با سیستم بانک اطلاعات  -
 کدپستی 

اقدامات لازم جهت تجزیه وتحلیل پایگاه های اطلاعاتی موجود در سازمانهای متقاضی استفاده از بانک اطلاعات  -
 کدپستی

 افزارهای مورد استفاده دربانک اطلاعات کدپستی اصلاح وتکمیل نرم -

 اقدامات لازم جهت تدوین راهکارهای استخراج گزارش های آماری وتفصیلی و ارایه به مراجع ذی ربط -

 بررسی مشکلات و ایرادات اقلام نشانی در کشور و پیگیری رفع آنها از طریق دستگاه های اجرائی ذیربط -

 ط جهت ارتقای کیفیت سیستم بانک اطلاعاتی کدپستیشرکت در سمینار ها وجلسات مرتب -

 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 استاندارد سازی فرایندهاعنوان پست: 

 

 وظایف :شرح 

 تعیین استانداردهای عملیاتی مرتبط با فعالیتهای کد) شناسه( پستی -
 تدوین و برقراری نظام استاندارد ملی نشانی در کشورمشارکت در   -

 شناسایی سیستم ها و روش های نوین سازمانی مرتبط بافعالیت های مرتبط با نظام کدپستی در راستای پیاده سازی آنها . -

 سازی آنها. دپستی جهت استاندارمطالعه وبررسی کلیه فرایندهای موجود در نظام کدگذاری  -

 کدگذاریو ثبت گردش کار و نحوه انجام عملیات واحدهای  موجودهای انجام کار، فرایندهای بررسی سیستم ها و روش -

 کارهای انجام سازی سیستم ها و بهبود روشبه منظور بهینه

ای و و واحدهای تابعه به صورت دورهمرتبط با نظام کدگذاری ری و مهندسی مجدد فرآیندهای کاری عارضه یابی، بازنگ -

 .لازم به مقام مافوق های ی و تهیه گزارشیهای اجراشناسایی و تجزیه و تحلیل نقاط قوت و ضعف روش و مستمر

پستی  در سطح شبکهمرتبط با نظام کدگذاری  شناسایی، ثبت و مستند سازی کلیه قوانین، مقررات و آیین نامه های جاری  -

 کشور.

ا نظام کدگذاری پستی تعیین اهداف کیفی - ب ش به مراجع ذی رو ارایه گزاو  و نحوه دستیابی به آنها  مرتبط 

 ربط

 مافوق. ه مرتبط با نظام کد پستی واعلام نتیج به مقامکنترل و نظارت بر نحوه اجرای قوانین، مقررات و آیین نامه های ابلاغ شد -

 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 : 

 

 برنامه ریزی و تولید و ارایه سرویس رییس اداره عنوان پست: 

                   

 شرح وظایف :

 بررسی و نیاز سنجی تجهیزات و نرم افزار های تخصصی مورد نیاز اداره کل -

 مشارکت در تعریف و تدوین سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعاتی کد پستی -

 نظارت بر ایجاد و راه اندازی سرویس های تولید شده -

 تحلیل ، طراحی و نظارت بر نرم افزار های تخصصی مورد نیاز اداره کل  -

 اهبری نرم افزار های موجود نگهداری و ر -

 نیاز سنجی، طراحی و تولید پایگاه های اطلاعاتی مورد نیاز  -

 نظارت و توسعه و بهبود ساختار بانک اطلاعاتی کد پستی -

 طراحی سیستم های اطلاعاتی برای برقراری ارتباط بین بانک کد پستی و سایر دستگاهها  -

 بانک های اطلاعاتیطراحی فرآیند و راهبری سرویس انطباق نشانی  -

 راهبری تخصصی نرم افزارهای اداره کل -

 نظارت ، کنترل و مدیریت بر کلیه فایل های اطلاعاتی ورودی و خروجی از اداره کل -

 همکاری در بررسی ، نظارت و کنترل امنیت اطلاعات  -

 نظارت ، کنترل و مدیریت پیاده سازی استانداردهای طبقه بندی اطلاعات -

 راهبری سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعات توصیفیطراحی فرآیند 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 : 

 

  وتحلیل  وتوسعه نرم افزارهای کاربردی کارشناس تجزیهعنوان پست: 

                        

 شرح وظایف :

 بررسی و نیاز سنجی تجهیزات و نرم افزار های تخصصی مورد نیاز اداره کل -

 مشارکت در تعریف و تدوین سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعاتی کد پستی -

 نظارت بر ایجاد و راه اندازی سرویس های تولید شده -

 تحلیل ، طراحی و نظارت بر نرم افزار های تخصصی مورد نیاز اداره کل  -

 نگهداری و راهبری نرم افزار های موجود  -

 نیاز سنجی، طراحی و تولید پایگاه های اطلاعاتی مورد نیاز  -

 نظارت و توسعه و بهبود ساختار بانک اطلاعاتی کد پستی -

 ین بانک کد پستی و سایر دستگاهها طراحی سیستم های اطلاعاتی برای برقراری ارتباط ب -

 طراحی فرآیند و راهبری سرویس انطباق نشانی بانک های اطلاعاتی -

 راهبری تخصصی نرم افزارهای اداره کل -

 نظارت ، کنترل و مدیریت بر کلیه فایل های اطلاعاتی ورودی و خروجی از اداره کل -

 همکاری در بررسی ، نظارت و کنترل امنیت اطلاعات  -

 کنترل و مدیریت پیاده سازی استانداردهای طبقه بندی اطلاعات نظارت ، -

 طراحی فرآیند و راهبری سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعات توصیفی -

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 پست جمهوری اسلامی ایران شرکت ملینام سازمان : 

 

 کارشناس راهبری سرویس های برخطعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :
 

 بررسی و نیاز سنجی تجهیزات و نرم افزار های تخصصی مورد نیاز اداره کل -

 مشارکت در تعریف و تدوین سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعاتی کد پستی -

 تولید شدهنظارت بر ایجاد و راه اندازی سرویس های  -

 تحلیل ، طراحی و نظارت بر نرم افزار های تخصصی مورد نیاز اداره کل  -

 نگهداری و راهبری نرم افزار های موجود  -

 نیاز سنجی، طراحی و تولید پایگاه های اطلاعاتی مورد نیاز  -

 نظارت و توسعه و بهبود ساختار بانک اطلاعاتی کد پستی -

 ی ارتباط بین بانک کد پستی و سایر دستگاهها طراحی سیستم های اطلاعاتی برای برقرار -

 طراحی فرآیند و راهبری سرویس انطباق نشانی بانک های اطلاعاتی -

 راهبری تخصصی نرم افزارهای اداره کل -

 نظارت ، کنترل و مدیریت بر کلیه فایل های اطلاعاتی ورودی و خروجی از اداره کل -

 ت همکاری در بررسی ، نظارت و کنترل امنیت اطلاعا -

 نظارت ، کنترل و مدیریت پیاده سازی استانداردهای طبقه بندی اطلاعات -

 طراحی فرآیند و راهبری سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعات توصیفی -

 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 راهبری سرویسعنوان پست: 

                 

 شرح وظایف :

 

 بررسی و نیاز سنجی تجهیزات و نرم افزار های تخصصی مورد نیاز اداره کل -

 مشارکت در تعریف و تدوین سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعاتی کد پستی -

 و راه اندازی سرویس های تولید شده نظارت بر ایجاد -

 تحلیل ، طراحی و نظارت بر نرم افزار های تخصصی مورد نیاز اداره کل  -

 نگهداری و راهبری نرم افزار های موجود  -

 نیاز سنجی، طراحی و تولید پایگاه های اطلاعاتی مورد نیاز  -

 نظارت و توسعه و بهبود ساختار بانک اطلاعاتی کد پستی -

 های اطلاعاتی برای برقراری ارتباط بین بانک کد پستی و سایر دستگاهها طراحی سیستم  -

 طراحی فرآیند و راهبری سرویس انطباق نشانی بانک های اطلاعاتی -

 راهبری تخصصی نرم افزارهای اداره کل -

 نظارت ، کنترل و مدیریت بر کلیه فایل های اطلاعاتی ورودی و خروجی از اداره کل -

 ارت و کنترل امنیت اطلاعات همکاری در بررسی ، نظ -

 نظارت ، کنترل و مدیریت پیاده سازی استانداردهای طبقه بندی اطلاعات -

 طراحی فرآیند و راهبری سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعات توصیفی -

 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 تحلیل و طبقه بندی اطلاعاتعنوان پست: 
                     

 شرح وظایف :

 راهبری فرآیند جمع آوری سیستمی بانک های اطلاعاتی -

 اطلاعات کدپستیتجزیه وتحلیل پایگاه های اطلاعاتی موجود در سازمانهای متقاضی استفاده از بانک  -

 نظارت بر امراستخراج ، آماده سازی و تجمیع فایل های مورد نیاز از بانک های اطلاعاتی  -

 شناسایی راهکار های توسعه بانک اطلاعات کد) شناسه( پستی -

 تحلیل ، طراحی و نظارت بر نرم افزار های تخصصی مورد نیاز اداره کل  -

قانون الزام اختصاص شماره ملی و کد ) شناسه( پستی ده رقمی برای کلیه اتباع  "شناسایی دستگاههایی که بر اساس ماده دوم  -

 ایرانی قابلیت استفاده از نظام کد ) شناسه( پستی را داشته باشند و فراهم نمودن شرایط مناسب برای تعاملات فی ما بین 

برنامه ریزی و هماهنگی جهت اجرای عملیات انطباق پایگاه های اطلاعاتی سایر سازمانها با سیستم بانک اطلاعات کدپستی  -

 و ارایه تحلیل های کارشناسی به مراجع ذی ربط.

 ستیاقدامات لازم جهت تجزیه وتحلیل پایگاه های اطلاعاتی موجود در سازمانهای متقاضی استفاده از بانک اطلاعات کدپ -

 نیاز سنجی، طراحی و تولید پایگاه های اطلاعاتی مورد نیاز  -

 اصلاح وتکمیل نرم افزارهای مورد استفاده دربانک اطلاعات کدپستی -

 اقدامات لازم جهت تدوین راهکارهای استخراج گزارش های آماری وتفصیلی و ارایه به مراجع ذی ربط -

 یگیری رفع آنها از طریق دستگاه های اجرائی ذیربطبررسی مشکلات و ایرادات اقلام نشانی در کشور و پ -

 شرکت در سمینار ها وجلسات مرتبط جهت ارتقای کیفیت سیستم بانک اطلاعاتی کدپستی -

 مشارکت در تعریف و تدوین سرویس های مبتنی بر بانک اطلاعاتی کد پستی -

 نظارت و توسعه و بهبود ساختار بانک اطلاعاتی کد پستی -

 وله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقانجام سایر امور مح -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 

  کارشناس بانک های اطلاعاتی  عنوان پست:

                      

 شرح وظایف :
 انطباق پایگاه های اطلاعاتی سایر سازمانها با سیستم بانک اطلاعات کدپستیبرنامه ریزی و هماهنگی جهت اجرای عملیات  -

 اصلاح وتکمیل نرم افزارهای مورد استفاده دربانک اطلاعات کدپستی -

 طراحی سیستم های اطلاعاتی برای برقراری ارتباط بین بانک کد پستی و سایر دستگاهها  -

 های اطلاعاتیطراحی فرآیند و راهبری سرویس انطباق نشانی بانک  -

 شناسایی قابلیت های جدید از نسخه های جدید بانکهای اطلاعاتی -

 نظارت و توسعه و بهبود ساختار بانک اطلاعاتی کد پستی -

 اطلاعاتی  ینظارت ، بازبینی و رفع اشکالات پایگاه داده ها -

 اطلاعاتی.طراحی معماری بانک های اطلاعاتی جهت افزایش سرعت و کارایی عملکرد بانکهای  -

 مرور طراحی جداول اطلاعاتی سیستم ها و زیر سیستم ها  -

 نظارت براجرای استاندارد های داخلی در زمینه سرعت ، امنیت و سایر موارد مرتبط با پایگاه داده ها -

 های اطلاعاتیشناسایی و رفع اشکالات ارتباط بین بانک -

های جدید به های اطلاعاتی و آموزش قابلیتهای مدیریت بانکهای جدید ارائه شده برای سامانهمستندسازی قابلیت -

  کارگیری بانک اطلاعاتیو تشریح چگونگی به کارکنان

 احتمالیدر برابر حملات رایج ها  پایگاه داده  استحکام امنیت حصول اطمینان از انجام اقدامات لازم در جهت  -

 یین سطح دسترسی کاربران شبکه روی داده های اطلاعاتی وکنترل و نظارت آن ها براساس استانداردهای طراحی شده تع -

 تهیه نسخه پشتیبان از پایگاه های اطلاعاتی  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 : 

 

 رییس اداره جغرافیایی ونقشه عنوان پست: 

                    

 شرح وظایف :

 در تدوین و ایجاد سرویس های مکانی و مبتنی بر نقشه راهبری در امر -

 مدیریت بر پروسه اتصال کدهای پستی به نقشه ها  -

 اتصال کدهای پستی به نقشه ها نظارت و کنترل کیفی -

 هماهنگی و پیگیری اتصال بانک های اطلاعاتی سایر سازمان ها  -

 بازدیدهای استانی و بررسی های میدانی موضوعی -

 تأمین نقشه های مورد نیاز ) هماهنگی، بررسی، اقدام ، تبادل، خرید، تهاتر و ...(نظارت در فرایند   -

 ده سازی نقشه ها برای بهره برداریبررسی، کنترل و آمانظارت در روند   -

 نرم افزار های مورد نیاز RFPتدوین شرح نیاز برای تهیه راهبری در   -

 بررسی و ارزیابی پروژه هانظارت در   -

 نظارت در توسعه ی سیستم های اطلاعات مکانی -

 تهیه و تدوین تفاهم نامه ها و موضوعات مرتبطراهبری در امر   -

 راردادهای مرتبط و ابلاغ به کل کشورتهیه تیپ قراهبری در امر   -

 بررسی و ارزیابی قراردادهای مرتبط با اطلاعات جغرافیایی و صدور مجوز انعقاد  -

 شناخت و امکان سنجی بکارگیری فناوری های جدیدراهبری در امر  -

 تعیین نیازهای فنی، عملیاتی و تأمین نیروی انسانینظارت در فرایند   -

 نگهداری و بایگانی اسناد و مستند سازیپیگیری اسناد و مدارک ،  -

 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 نقشه هاعنوان پست: 

                   

 وظایف :شرح 

 اتصال کدهای پستی به نقشه ها  جهت انجام اقدامات لازم -

 کنترل کیفی اتصال کدهای پستی به نقشه ها -

 تدوین و ایجاد سرویس های مکانی و مبتنی بر نقشه -

 اتصال بانک های اطلاعاتی سایر سازمان ها  فرایند پیگیری -

 وارایه گزارش های کارشناسی به مقام ذی ربط. بازدیدهای استانی و بررسی های میدانی موضوعی -

 تأمین نقشه های مورد نیاز ) هماهنگی، بررسی، اقدام ، تبادل، خرید، تهاتر و ...(نظارت در فرایند   -

 بررسی، کنترل و آماده سازی نقشه ها برای بهره برداری  -

 نرم افزار های مورد نیاز RFPتدوین شرح نیاز برای تهیه   -

 ی ذی ربط واحد مربوطهابی پروژه هابررسی و ارزی  -

 درشبکه پستی توسعه ی سیستم های اطلاعات مکانی -

 تهیه و تدوین تفاهم نامه ها و موضوعات مرتبط  -

 تهیه تیپ قراردادهای مرتبط و ابلاغ به کل کشور  -

 ارزیابی قراردادهای مرتبط با اطلاعات جغرافیایی و صدور مجوز انعقاد  -

 گیری فناوری های جدیدشناخت و امکان سنجی بکار -

 تعیین نیازهای فنی، عملیاتی و تأمین نیروی انسانی -

 پیگیری اسناد و مدارک ، نگهداری و بایگانی اسناد و مستند سازی -

 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 : 

 

  تحلیل و توسعه نرم افزارهای کاربردیکارشناس تجزیه و عنوان پست:

                  

 

 شرح وظایف :

 

 های کاربردیتحلیل نیازهای کاربران و سپس طراحی، تست و توسعه نرم افزارتجزیه و -

 در نظام کدگذاری برنامه های موجود ارائه نسخه های به روز شده نرم افزاری برای سیستم ها و -

 آنها در حوزه کدگذاری  طراحی اجزای برنامه های کاربردی و پایه ای و برنامه ریزی برای کارکرد صحیح -

 دربخش کدگذاری ایجاد فلوچارت ها و مدل های کمک کننده به برنامه نویسان -

 .کنترل و تست صحیح نرم افزارها به منظور اطمینان از عملکرد آنها -

 برای ایجاد نرم افزار رایانه همکاری با سایر متخصصان -

 مشارکت در امر فرایند اتصال بانک های اطلاعاتی سایر سازمان ها  -

 همکاری در فرایند توسعه ی سیستم های اطلاعات مکانی درشبکه پستی -

 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 پایگاه اطلاعات مکانیعنوان پست: 

                     

 شرح وظایف :

 

اطلاعات و نمایش انجام اقدامات لازم در فرایند ورود اطلاعات ، ویرایش اطلاعات ، مدیریت اطلاعات ، تجزیه وتحلیل  -

 اطلاعات در سیستم اطلاعات مکانی

 توسعه ی سیستم های اطلاعات مکانی درشبکه پستی -

 روز نگهداشتن اطلاعات مکانیه مربوط به تهیه نقشه ها و ایجاد مکانیزم ب با واحد پیگیری و هماهنگی  -
انجام اقدامات لازم جهت تعدیل اطلاعات به فرمت و ساختار رقومی قابل قبول سیستم اطلاعات مکانی در راستای ورود  -

 GISاطلاعات مکانی به سیستم 

 واحدهایذی ربط پیگیری و ایجاد بانک اطلاعاتی جامع با هماهنگی -

 مکانی در شبکه پستی در نرم افزار سیستم اطلاعات  استفاده از مدل های  مختلف پایگاه داده -

 تجزیه وتحلیل مستمر و مداوم  سیستم های اطلاعات مکانی  و ارایه گزارش های فنی به مراجع ذی ربط. -

 بررسی و ارزیابی پروژه های مرتبط با پایگاه اطلاعات مکانی -

 مرتبط با سیستم اطلاعات مکانی به واحدهای ذی ربط همکاری در برنامه ریزی جهت رفع نیازها و ارائه خدمات -

 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 : 

 

 استانداردنشانیکارشناس پیاده سازی عنوان پست: 

                  

 شرح وظایف :

 

برنامه ریزی  در راستای جمع آوری اطلاعات  و فهرست برداری از اماکن با توجه به میزان نرخ تغییرات ساختارمکانی در  -

 جهت استانداردسازی نشانی ها

 استانداردنشانیانجام اقدامات لازم جهت برآورد تجهیزات و منابع لازم  به منظور پیاده سازی  -

 تدوین و اعلام راهکارهای جمع آوری اطلاعات  مکانی با توجه به شرایط اقلیمی -

 تجزیه وتحلیل مسائل ومعضلات  حین عملیات  و ارایه راهکار و گزارش به مراجع ذی ربط. -

 تهیه وتدوین گزارش های آماری از پیشرفت عملیات استاندارد نشانی ها -

 تدوین و ایجاد سرویس های مکانی و مبتنی بر نقشه مشارکت وهمکاری در -

 بازدیدهای استانی و بررسی های میدانی موضوعیانجام اقدامات لازم  جهت  -

 نرم افزار های مورد نیاز RFPتدوین شرح نیاز برای تهیه  مشارکت وهمکاری در  -

 توسعه ی سیستم های اطلاعات مکانی انجام اقدامات لازم درجهت -

 در راستای پیاده سازی استاندارد نشانی ها در امر شناخت و امکان سنجی بکارگیری فناوری های جدید انجام اقدامات -

 در فرایند تعیین نیازهای فنی، عملیاتی و تأمین نیروی انسانی همکاری  -

 مرتبط با عملیات استانداردنشانی ها. پیگیری اسناد و مدارک ، نگهداری و بایگانی اسناد و مستند سازی -

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 


