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 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                   

 تهرانمدیرکل پست استان  عنوان پست: 

 شرح وظایف :
 جرای دقیق و صحیح قوانین، مقررات، بخشنامه ها و دستورالعمل های پستی.در او مدیریت ظارت ن -

 واحدهای پستی در سطح استان  و تهیه گزارش های لازم.فعالیت  بازرسی های مستمر از نحوه اقدامات لازم جهت انجام  -

 سیستمی مراجعان از واحدها و کارمندان . دریافت و پیگیری شکایات حضوری، مکتوب و یا -

 آسیب شناسی از فعالیت ها و عملکرد شرکت ها و فروشگاه های طرف قرارداد در استان. مدیریت در امر -

در خصوص دعاوی اداری، مدنی، جزایی، املاک و امورثبتی در استان با های لازم تشکیل پرونده و پیگیری ارت درنظ  -

 درستاد مرکزی. هماهنگی دفتر حقوقی، املاک و قراردادها

 بازاریابی و فروش محصولات پستی.تدابیر لازم جهت   -

 .فرایند بخش توزیع یتدوین استاندارد توزیع از ابتدا تا انتها -

 .انجام اقدامات لازم جهت ایجاد یک سیستم پایش با هدف پایش کیفیت سرویس پست نامه ها و امانات وکالاهای پستی -

تمبر،آیروگرام ، کوپن رپنس بین المللی، کارتن  از قبیل: انجام امور مربوط به فروش و توزیع اوراق بهادار پستینظارت در   -

 .وراق بهادار پستی ،کارت پستال و سایر ا

 انجام امور مربوط به قبول انواع مرسولات پستی شامل:مدیریت در -

هر چیز قابل ارسال فیزیکی یا مجازی و اسناد و مدارک اعم از نوشته های چاپی، دست نوشته یا الکترونیک، کالا، اشیاء و 

نامه ها، کارتهای  .نشانی فرستنده یا گیرنده استاوراق و حواله های مالی، ابلاغیه، اطلاعیه های خدمات شهری که دارای 

روشندلان، کیسه های مخصوص حاوی روزنامه ها، نشریات دوره ای،  طبوعات و بسته های کوچک، نوشته های ویژهم پستی، 

و امانات پستی. کتب و اسناد چاپ شده مشابه، به نشانی یک گیرنده و یک مقصد واحد  

 پست نامه های بدون اولویت و امانات پستی تا وزن مصوبعرضه  در سطح استان شامل پستیخدمات پایه انجام مدیریت در -

 .با کیفیت مطلوب  و و تعرفه مصوب

 .صیانت از کارمندان و آگاه نمودن به موقع ایشان از نفوذ عوامل ایجاد نارضایتی مردم و کارمندان -

 پیمانکاران.تعیین صلاحیت کارمندان ) نامزد تصدی پست های مدیریتی( و  -

 نظارت بر اجرای طرح های حفاظت فیزیکی و امنیت فضای تبادل اطلاعات با توجه به سیاست ها و ضوابط مربوط. -

 .پست استان  حفاظت از سیستم های سخت افزاری ، نرم افزاری و شبکه اداره کلتدابیر لازم جهت  -

 ن و بخشنامه های مصوب.انجام امور مربوط به پست مالی بر اساس قوانیتدوین برنامه جهت  -
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مرکز مکانیزه جهت ه و ارسال آنها ب و لیاس بندی مرسولات تجزیه،ابطال  ،تفکیک  ،جمع آوری مدیریت ونظارت در امر -

 مقاصد مربوطه.ه ارسال ب

 جزیه و توزیع مرسولات وارده در سطح استان.تظارت در امرن -

 واحدهای مربوطه.ه آوری مرسولات توزیع نشده و ارسال آنها  ب شناسائی نشانی گیرندگان و جمع انجام اقدامات لازم جهت -

و حفاظت و نگهداری  مقررات وفق قوانین وشخصی در سطح استان هوشمندواگذاری صندوقهای اتخاذ تدابیر لازم جهت  -

 آنها.

مطبوعات و غیره( از مقر  -کالاها –امانات–نامه هاپست ) کلیه مرسولات و محمولات قبول و ارسالنظارت ومدیریت در امر  -

 موجود.فرستنده طبق ضوابط و مقررات 

قبول هرگونه سند یا نامه حقیقی و حقوقی در حد استانداردهای تعیین شده و ارسال و توزیع آنها در سطح تدابیرلازم جهت  -

 داخله و خارجه . یشبکه پست

 ط  و مقررات مربوطه.قبول و ارسال حوالجات پستی به سراسر کشور براساس ضوابنظارت در امر -

 انجام کلیه امور مربوط به خدمات خودروئی.نظارت بر -

 های پستی داخله و خارجه که به تصویب دولت ایران رسیده است.رعایت کلیه مقررات و دستورالعمل -

 مصوب و اختیارات تفویض شده.  مورد نیاز درحد اعتبارات ملزومات رآورد هزینه سالانه استان و تهیهب -

 حفظ و حراست کلیه مرسولات پستی و ساختمانها و لوازم و وسایل مورد استفاده.انجام اقدامات لازم  جهت  -

 پیش بینی و برآورد اوراق بهادار مورد نیاز و ارسال گزارش به واحدهای ذیربط. -

رکت برطبق حسابهای تعیین شده از طرف ش واریز وجوه حاصله از ارائه خدمات پستی بهنظارت دقیق بر فرایند  -

 های مربوطه.دستورالعمل

 تهیه آمارهای لازم از عملیات اجرایی و درآمدهای حاصله و ارسال به واحدهای ذیربط.نظارت در امر  -

 لازم. هایو باجه و تهیه  گزارش پستیجدید اعم از دفتر بررسی وضعیت استان از نظر نیاز به واحدهای -

عملیات و فعالیتهای انجام شده برحسب  انواع خدمات و درآمد و رفع  حجم آن با مقایسه درآمدهای وصولی و تطبیق -

 مغایرتهای احتمالی.

تهیه آن در حد  درجهت ات لازماقدامانجام و  اداره کل پست استانبرآورد ملزومات و اوراق اداری مورد نیاز  پیش بینی و -

 ت و تدارکات پست استان.خدما تفویض و یا اعلام گزارش لازم به واحد اعتبارات مصوب و اختیارات

و محمولات پستی و تهیه گزارش  به  استان و برآورد حجم مرسولات بررسی مراکز اقتصادی، تولیدی، اداری و فرهنگی -

 مرکز استان جهت رسیدگی و عقد قرارداد.

 بررسی نواقص ساختمانی و تهیه گزارش لازم  جهت رفع مشکلات. -

 موقع درآمدهای ناشی از کارکرد و واریز  به حساب مربوطه.ه ن و وصول بتمبر در سطح استا امورفعالیت  نظارت بر -

 .یانجام امور مربوط به نیروی انسانی اعم از شاغل و بازنشسته براساس اعتبارات ابلاغی و اختیارات تفویض -
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 برقراری تعامل نزدیک با هر یک از واحدهای ستادی جهت تسریع در انجام امور مرتبط. -

 

 سایر معاونت های مدیرعامل.ارائه اطلاعات و گزارش های لازم و مورد نیاز به دفتر مدیر عامل و   -

 

 انتخاب و معرفی معاونین و روسای شایسته برای واحدهای تحت سرپرستی . -

 

 .مقررات و ها، قوانین انجام سایر امور محوله مطابق دستورالعمل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 خانوادگی تهیه کننده:نام و نام 

 امضا:
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 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                          

 هماهنگی و پیگیریکارشناس 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  -

 مدیرکل.و ارایه به  

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

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

 گزارش. در قالب  برنامه ها اجرای مور مربوط به چاپ و انتشار نتایج حاصل ازپیگیری ا -

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

 وصول آنها.

 برداری وذخیره سازی الکترونیکی.نسخه  ازجمله پاورپوینت ،مدیرکل انجام امور رایانه ای مرتبط با دفتر -

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

در خصوص شکل و  اداری و فنی  وتخصصی و متولیان طرح ها و یافته های  روسای ادارات معاونین وپیگیری اخذ نظرات  -

 قامات مربوطهو اعلام به مقبل از انتشار   آنها محتوای

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

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

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

و واحد متبوع به مقام مافوق  جهت اتخاذ  اداره کل پست استاناطلاع رسانی دقیق و به هنگام وقایع و امور مهم مرتبط با  -

 مواضع وتصمیمات مقتضی.

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:
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 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                    

 روابط عمومیکارشناس عنوان پست: 

 

 : شرح وظایف 

 

پستی با فعالیتهای  مرتبط ونوین) فضای مجازی...( مطالعه و تجزیه و تحلیل اخبار و اطلاعات منتشره توسط رسانه های عمومی -

 مدیرکل پست استان ومعاونین ذی ربط.تهیه پاسخ و توضیح در موارد لازم با هماهنگی  در سطح استان و

حسب  مدیریت پست استانتهیه و تنظیم برنامه های مصاحبه مطبوعاتی، رادیویی و تلویزیونی  پیگیری امور مرتبط جهت -

 .مورد

و سایر  های اطلاع رسانیاز طریق پایگاه ها و پورتال پست استان جمع آوری، تدوین و انعکاس اخبار و اطلاعات کلیدی -

 رسانه های نوین مجاز.

 .وقایع و رویدادهای مرتبط با هماهنگی مسئولین مربوطه و انعکاس اخبار،ی  نوین برقراری ارتباط مستمر با رسانه ها  -

 مدیریت پست استان.برای با استفاده از رسانه های نوین تهیه بولتن خبری  -

 آنهامورد نیاز و ویراستاری  ربط ذی ویرایش و اولویت بندی اخبار -

 استان.پستی در سطح  تهیه اخبار و گزارش از گردهمایی ها و همایش های -

 ی نوین.رسانه ها Monitoringتهیه بریده جراید و  -

 در رابطه با امور پستی ها و شبکه های اجتماعیپایش رسانه -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی ازسوی مقام مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:
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 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهران اداره کل پست استان                    

ارزیابی عملکرد و   ،کارشناس مسئول بازرسی عنوان پست: 

 رسیدگی به شکایات

 شرح وظایف:
برای  ادارات شهرستانو  واحدها به ویژه دفاتر پستی تهیه و تنظیم برنامه های بازرسی مستمر و دوره ای و یا موردی از  -

 سنجش میزان مطابقت عملکرد اقدام کنندگان با اهداف،برنامه ها،دستورالعملها، ضوابط و شاخصهای مورد ارزیابی.

ارزیابی دوره ای و موردی صحت عملکردمالی  اداره کل پست استان جهت تطبیق با قوانین و ضوابط موضوعه در خصوص  -

 م شده و انجام مبادلات مالی.درآمدهای واصله ، هزینه ای انجا

 روسای ادارات وانجام بازرسی از عملکرد کارمندان و سنجش میران رضایت مردم از واحدهای مختلف و نحوه برخورد  -

 .و ذینفعات پستی کارمندان با ارباب رجوع

مندرج در ماده  ایفظایفای وهمکاری دردفتربازرسی ومدیریت عملکرد در ستاد مرکزی شرکت جهت برقراری ارتباط با  -

 .قانون تشکیل سازمان بازرسی کل کشور 12

اقدامات اساسی برای  شناسایی وکشف مفاسد اداری  ومالی از طریق بازرسی های آشکار و پنهان و ارائه گزارشهای لازم به  -

 مقام مافوق.

 گزارش به مقام مافوق.ارایه  وشکایات حضوری و مکتوب مردم)مراجعین( از واحدها و کارکنان رسیدگی به  -

 .پست استانکرد لاعلام نظر در مورد میزان رضایت مردم از عم -

 .واحدها در سطح استانجمع آوری، ثبت و تحلیل اطلاعات لازم جهت ارزیابی و سنجش عملکرد  -

 .دهای مربوط به سنجش عملکرجهت تکمیل و ارائه فرم سازمانیائه خدمات کارشناسی به واحدهای ار -

 .پیگیری تهیه، تکمیل و تلفیق فرم ها و گزارشات نظارت و ارزیابی و انعکاس نتایج و یافته های آن به مسئولین مربوطه -

 پست استان.عملکردی واحدها و بخش های تابعه  ارزیابی و بررسی فرم های اطلاعاتی مربوط به گزارش -

تحلیلی، مدیریتی، ادواری، موردی و موضوعی به  های اندازه گیری و سنجش شاخص های عملکردی و ارائه گزارش -

 ولین ذی ربط.ئمس

به مقام  پست استاندوین گزارشات تحلیلی و کارشناسی از میزان تحقق و اهم دلایل عدم تحقق طرح ها و برنامه های ت -

  .مافوق

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

 

 

 
 خانوادگی تهیه کننده:نام و نام 

 امضا:
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 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان 

 قراردادها کارشناس مسئول حقوقی،املاک وعنوان پست: 

 

 شرح وظایف:
ها در حوزه دستورالعملها و ها، شیوه نامهها، بخشنامهنامهانجام اقدامات لازم جهت اجرای صحیح قوانین ، آیین -

 حقوقی 

 بررسی و اظهارنظر در مورد پیش نویس قراردادهای داخلی . -

 اوراق ، صورتجلسات و مصوبات ذی ربط مرتبط با انعقاد قردادها نگهداری اسناد ، حفظ و -

 ....(انجام مکاتبات لازم با مراجع قضائی )اعم از دادگاه، نیروی انتظامی و -

 و طرحهای قانونی مرتبط با شبکه پستی. اظهار نظر در مورد لوایح -

پاسخ به استعلام ها ودرخواست های واحدها و ارکان شرکت در رابطه با قوانین و مقررات پستی در جهت دفاع از  -

 حقوق قانونی وذاتی شرکت. 

 حضور در مراجع قضایی و شبه قضایی در کلیه دعاوی مرتبط با قراردادها و تصمیمات شرکت -

 قضایی از کارکنان طبق قانون به ویژه حضور در محاکم قضایی به عنوان نماینده شرکت. حمایت و معاضدت -

اظهارنظر در مورد پرونده های قضایی ، شبه قضایی و تخلفات اداری و انضباطی ، درخواست ارجاع امر به کارشناسی  -

 و حضور فعال در کلیه مراحل مذکور.

  رکت در مراحل قضایی و شبه قضایی.کلیه مراحل و حل اختلافات مرتبط با ش انجام -

 ذی ربط.انجام کلیه امور ثبتی و ملکی اراضی و ساختمانهای  -

 .بررسی و کارشناسی لازم به منظور پیشنهاد خرید اراضی و ساختمانهای مورد نیاز شرکت -

 .انجام اقدامات لازم جهت  رسیدگی وپاسخگویی به کلیه امور مربوط به دعاوی املاک وامور ثبتی -

 ا،ھو....نظیر دادگاه  هیبا مالکیت ،تصرفات ، بد رابطهپاسخگویی و مراجعه به مراجع قانونی و قضایی در پیگیری و  -

 و ٧٧مواد کمیسیون)اه شهردارین مستند سازی اموال دولتی، اداره کل اموال دولتی، کمیسیو املاک، و اسناد ثبت ادارات

 مربوطه مراجع سایر و ( 1٠٠

 استان. املاک خصوص در تابعه ایھواحد ایھبه استعلام پاسخگوییپیگیری 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 : 

 تهراناداره کل پست استان 

 قراردادها املاک و ، کارشناس حقوقیعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 ها در حوزه حقوقی ها و دستورالعملها، شیوه نامهها، بخشنامهنامهاجرای صحیح قوانین ، آیین -

 در مورد پیش نویس قراردادهای داخلی . اعلام نظریه -

 حفظ ونگهداری اسناد ،اوراق ، صورتجلسات و مصوبات ذی ربط مرتبط با انعقاد قردادها -

 ....(مکاتبات لازم با مراجع قضائی )اعم از دادگاه، نیروی انتظامی و انجام -

 اظهار نظر در مورد لوایح و طرحهای قانونی مرتبط با شبکه پستی. -

های واحدها و ارکان شرکت در رابطه با قوانین و مقررات پستی در جهت دفاع از حقوق  درخواستپاسخ به تهیه وتنظیم   -

 قانونی وذاتی شرکت. 

 ضور در مراجع قضایی و شبه قضایی در کلیه دعاوی مرتبط با قراردادها و تصمیمات شرکتح    -

 معاضدت قضایی از کارکنان طبق قانون به ویژه حضور در محاکم قضایی به عنوان نماینده شرکت.    -

امر به کارشناسی و اظهارنظر در مورد پرونده های قضایی ، شبه قضایی و تخلفات اداری و انضباطی ، درخواست ارجاع  -

 حضور فعال در کلیه مراحل مذکور.

  کلیه مراحل حل اختلافات مرتبط با شرکت در مراحل قضایی و شبه قضایی.اقدامات لازم  دررابطه با انجام -

 ذی ربط.انجام کلیه امور ثبتی و ملکی اراضی و ساختمانهای  -

 استان.لازم به منظور پیشنهاد خرید اراضی و ساختمانهای مورد نیاز  بررسی -

 .رسیدگی وپاسخگویی به کلیه امور مربوط به دعاوی املاک وامور ثبتی -

 املاک، و اسناد ثبت ادارات ا،ھو....نظیر دادگاه  هیبا مالکیت ،تصرفات ، بد رابطهمراجعه به مراجع قانونی و قضایی در  -

 مربوطه مراجع سایر (و 1٠٠ و ٧٧مواد کمیسیون)اه شهرداریی اموال دولتی، اداره کل اموال دولتی، ن مستند سازکمیسیو

 استان. املاک خصوص در تابعه ایھواحد ایھپاسخگویی به استعلامپیگیری و -

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 کننده:نام و نام خانوادگی تهیه 

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان 

 امنیت پستی کارشناس مسئول حراست وعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

  مسئولین ذی ربط.جمع آوری اطلاعات ودریافت اسناد ومدارک وتجزیه وتحلیل اخبار مربوطه وارائه گزارش به  -

 واعلام نتایج به مسئولین ذی ربط. اطلاعات جمع آوری شده در خصوصتحقیق وبررسی  -

 شرکت و سایر مراکز دولتی.دریافت وثبت اسناد ونامه های محرمانه وطبقه بندی شده وارده از  -

اداره کل پست ای  راه اندازی واستفاده از هرگونه برنامه نرم افزاری وسخت افزاری در سیستمهای رایانه نظارت بر نصب و -

 استان.

 سطح استاندر پستی انجام اقدامات وراهنمایی های لازم جهت حفظ امنیت شبکه  -

 رفع نواقص در جهت حفاظت نرم افزاری وسخت افزاری سیستم ها انجام اقدامات لازم و -

 آنها.بررسی و پیگیری  و استاناخبار مربوط به حوزه امنیت پستی در سطح جمع آوری  -

  پستیقراردادهای پستی با لحاظ نمودن مسائل امنیتی  نظارت بر -

 .دستورالعملهای مربوط به امنیت پستی نظارت براجرای  -

جلوگیری از تهدیدات وآسیب پذیری محیط از جمله  جهت های موجودودستورالعملها بخشنامه انجام اقدامات لازم وفق  -

 .سرقتها وآتش سوزیها

 اجرای طرحهای پدافند غیر عامل جهت  انجام اقدامات لازم -

 استانروش ها ی مرتبط با انتظامات در بررسی وتحقیق در خصوص موثرترین شیوه ها و -

 همکاری با سایر واحدهای مرتبط با حراست وامنیت پستی  در راستای دستورالعمل ها  واصول حفاظتی وامنیتی پستی -

 اداره کل پست استان وشهرستانهای تابعه. ل ورود وخروج مراجعان به راه انداری سیستم کنتر نظارت بر ایجاد و -

 ی پستی.حفاظت از گردهمایی وسمینارها -

 انجام امور مربوط به مسائل فنی حفاظت فیزیکی از قبیل سیستم دوربین مداربسته -

 نظارت وکنترل د رحوزه فنی حفاظت فیزیکی -

 .سازمانی ازسوی مقام مافوقانجام سایر امور محوله در حوزه وظایف  -

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان 

 نگهبانعنوان پست:                  

 

 شرح وظایف :
 

 ،محوطه و نظایر آن در شرکت ملی پست. ابنیهی از ساختمان ، تحفظ وحراست تمام یا قسم -

اشیا وسایر کالاها طبق  وسایط نقلیه وحمل ونقل اموال ، اثاثیه ،تجهیزات ، اثاثیه تجهیزات ، کنترل ورود و خروج  افراد ، -

 دستورات صادره و ثبت آن ها در دفاتر مربوطه

سایرحوادث و خرابی های غیرمترقبه در ساختمان تجاوز و ، دزدی پیش بینی لازم به منظورجلوگیری از آتش سوزی ،خرابی، -

 یا اموال و یا سایرکالاها و تجهیزات تحت کنترل

خرابی به مأموران انتظامی ومسئولان امر وانجام اقدامات  دزدی، اطلاع فوری اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیرآتش سوزی ، -

 احتیاطی اولیه.

 در مدت نگهبانی  گزارش چگونگی انجام وظیفه وشرح کلیه پیشامدها  -

 سرکشی های مکرر و نوبه ای در طول ساعات شبانه روز در محدوده محل خدمت -

 به کارگیری سیستم های حفاظتی وامنیتی الکترونیکی و ... -

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی ازسوی مقام مافوق -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 تهراناداره کل پست استان 

 اجراییمعاون عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

ـلین و بازنشسته ها درسطح استان اعم از صدور به موقع احکام ترفیعات، انتصابات،  انتقال و  - ـه شاغ ـربوط ب ـور م نظارت بر ام

  .هـزیـنه هـای مربـوطه با توجه به اختیارات تفویضی و رعایت ضوابط قانونیاحکام بـازنـشستگی و پـرداخت 

  های اداری بـه منظور حسن اجرای امـور در سطح واحـدهای تابعه پست استان .ها و بـخشنامهابلاغ دستورالعمل   -

 شرکت . رفاهی کارکنان متناسب با بـرنامه های کـلاننظارت بر اجرای برنامه های آموزشی ، - 

  بر امر توزیع اعتبارات ابلاغی و انجام هزینه ها در چهارچوب قوانین و مقررات .  نظارت وکنترل -

 هـزینه هـای مـورد نـیاز سالانه استانی بـه تفکیک ادارات تابعه اعم از پرسنلی و غیرپرسنلی. پیش بینی وبرآورد -

  .بررسی و امضای کـلیه اسناد مـالی باتوجه به ضوابط و مقررات مالی و بر اساس اختیارات تفویضی -

شرکت و تهیه وارایه گزارش لازم به مقام  - شده از طرف  سابهای رابط تعیین  صله به ح صوص واریز درآمدهای حا اقدام در خ

 مافوق .

ـــه درآمدهای - ـــربوط بـ ـــستی و ارسال به واحدهای ذیربط پس از تایید صحت آنها در  نظارت وبررسی  اطلاعات آماری مـ پـ

 انطباق با درآمدهای واریزی و براساس اختیارات تفویضی .

انجام اقدامات لازم  ونظارت بر امر پیش بینی و برآورد اوراق بهادار مورد نیاز در ســـطح اســـتان با هماهنگی مدیرکل پســـت  -

 استان.

وش و تـوزیع انواع اوراق بـهادار پستی ) تمبر،آئروگرام ، کوپن رپنس ، کارتن ، کارت پستال و نظارت وکنترل بـر نـحوه فـر -

 سایر اوراق بهادارپستی ( در سطح واحـدهای تـابـعه پست استان و وصول به موقع درآمدها و واریز بحساب مربوطه .

ـامه - ـرن ـل ب ـام ـرای ک ـر اج ـدوین شده در خصها و طرحنظارت ب وص ارائه خدمات پستی اعم از متعارف و جدید در های ت

  سطح واحدهای پستی استان.

جمع آوری، تفکیک ، ابطال، تجزیه و رهســپاری مرســولات پســتی وفق ضــوابط و مقررات تعیین فرایندهای  نظارت بر نحوه  -

              شده .

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

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان 

 وآمار کارشناس بودجهعنوان پست:              

 

 شرح وظایف :
 بررسی ، ارزیابی و برآورد منابع درآمدی وهزینه ای پست استان. -

 بودجه پیشنهادی پست استان براساس سیاستها وبرنامه های مصوب در تعامل با مراجع ذی ربط. تهیه وتنظیم-

 تنظیم بودجه واحدهای زیر مجموعه براساس بودجه مصوب پست استان و متناسب با اعتبارات درخواستی و برنامه عملیاتی هرواحد.-

پست استان از منظر بودجه و اعتبارات مربوط در کلیه مراحل تدوین ، اجرا و اعلام نظر و ارایه پیشنهاد در خصوص طرح ها و برنامه های  -

 ارزیابی.

 ، هزینه و سایرعوامل بودجه ا ی پست استان.مربوط به درآمد تجزیه وتحلیل اطلاعات  طبقه بندی و جمع آوری ، -

 استان از نظر مطابقت با موافقت نامه های مصوب.برنامه ها ی پست  کنترل ونظارت  مستمر برهزینه واحدهای زیر مجموعه ، طرح ها و-

 کنترل ونظارت بر میزان تحقق درآمد پیش بینی شده در بودجه مصوب پست استان .-

برنامه ریزی ، هماهنگی ، پایش فنی ، ارزشیابی ، استاندارد سازی و توانمند سازی نظام آمار و اطلاعات پست استان) ترافیک، درآمد،  -

 ت و...هزینه ، تجهیزا

 برنامه ریزی و اقدام برای شناسایی نیازهای آماری پست استان و واحدهای زیرمجموعه آن در حوزه های عملکردی ذی ربط -

 آن از گیری بهره و اطلاعات دریافت تسهیل (جهت Data Warehouse /  Data miningاطلاعاتی)  های پایگاه با ارتباط برقراری -

 ( و تهیه گزارش های مورد نیاز در سطح استان.MISمدیریت )اجرای سیستم اطلاعات  -

 بررسی جدیدترین فنون آماری و تدوین شاخص ها ، روش ها و ابزارهای آماری مناسب برای تأمین نیازهای اطلاعاتی پست استان. -

 تی ذی ربط.جمع آوری داده های آماری موردنیاز و مرتبط با پست استان و ثبت آنها در سامانه های اطلاعا -

 ارزیابی و کنترل تطبیقی داده های آماری جمع آوری شده ، اصلاح ایرادات احتمالی و حصول اطمینان از صحت ودقت اطلاعات حاصله.  -

 همکاری ومشارکت در زمینه ایجاد بانک های اطلاعاتی مناسب برای ثبت و نگهداری آمارهای اطلاعاتی موردنیاز پست استان. -

 ،نمودارها و گزارش های آماری به صورت دوره ای و موردی  و ارایه به هنگام آنها به مراجع ذی ربط. تدوین جداول -

 پستی تهیه طرح های آمار گیری در زمینه های -

مرتبط با رتبه بندی   BSCهمکاری ومشارکت در فرایند تجزیه وتحلیل شاخص های موجود در شبکه پستی کشور با استفاده از نرم افزار -

 و ارزیابی واحدهای استانی. 

 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

 تهراناداره کل پست استان           

 رییس اداره امور اداری و پشتیبانی عنوان پست: 

 

 شرح وظایف:
 

 کلیه امور دفتری اعم از ثبت و ارسال، اندیکس، تایپ و تکثیر نامه ها،  بخشنامه ها و غیره. نظارت بر-

 انجام کلیه امور پرسنلی واحد متبوع اعم از صدور احکام  کارگزینی و مکاتبات روزمره  درحد اختیارات تفویضی.-

 ثبت نامه های وارده و الصاق سوابق مربوطه و ارسال به قسمتهای  ذیربط.نظارت بر -

 تایپ نامه ها و ثبت و ارسال آنها به واحدهای مربوطه.نظارت بر -

ها  و احکام بایگانی و نگهداری پرونده ها و سوابق پرسنلی و اسناد، ابلاغ نامه ها ، دستورالعملانجام اقدامات لازم جهت  -

 ره.صاد

 پست استان.پیش بینی نیروی انسانی مورد نیاز انجام  اقدامات لازم جهت -

  .تهیه فهرست افزایش سنواتی، ارتقاء گروه کارکنان و پیش بینی اعتبارات مورد نیاز -

و قوانین اختیارات تفویضی منطبق بر مقررات صدور احکام افزایش سنواتی، انتصاب ، ارتقاء و ترفیعات پرسنلی مرکز براساس -

 استخدامی.

 اجرای مقررات و قوانین استخدامی.-

 پست استانخرید ، نصب و تعمیر ونگهداری شبکه ارتباطی و مخابراتی  جهتبرنامه ریزی نظارت برامر -

پیش بینی نیازهای واحدها از نظر وسائل،تجهیزات و برآورد هزینه خرید و حمل آنها در قالب نظارت ومشارکت در امر -

 .ها و دستورالعملهای مربوطهبرنامه 

 و... نظارت بر انجام امور مربوط به تعمیر ،تنظیف ساختمانها ،وسائل اداری،تامین سوخت، روشنایی-

 .پیگیری امور رفاهی پرسنل خدماتیو  نظارت بر عملکرد شرکتهای خدماتی -

 .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

 تهراناداره کل پست استان           

  مسئول امور اداریکارشناس عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

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

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

سازمان برنامه وبودجه وسایر ارگانهای ذی ربط مرتبط با منابع انسانی و ارایه گزارش های فنی و کارشناسی به مسئولین ذی 

 اهداف شرکت. ربط در راستای

مدیریت پست استان مرتبط با منابع انسانی اعم از اداری  مورد نیاز های تنظیم و آماده سازی اطلاعات و گزارش تهیه ،-

 های لازم با ستاد مرکزی.با هماهنگی و کمیته های ذی ربط جهت طرح در جلسات واستخدامی  

 مسئولین ذی ربط.و گزارش های مورد نیاز و ارائه به عملکرد کارکنان های ارزیابی فهرست تهیه -

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

 .پست استان و قراردادی پیمانی ،پرسنل رسمی  کارگزینیصدور کلیه احکام انجام اقدامات لازم جهت -  

انتصابات به پست  رتبه شغلی و ،ی طبقه شغلیپرونده های استخدامی کارکنان جهت ارتقاو اعلام نظر در خصوص بررسی  -  

 .  ارایه گزارش های کارشناسیو کمیته سرمایه انسانی های سازمانی و طرح آن در 

 .آمدهریزی های بعمل پیگیری و هماهنگی امور استخدامی نیروی انسانی براساس برنامه -

 .رسیدگی به اموراستخدامی مربوط به کارکنان شاغل و کارکنان مشمول بازنشستگی، در چارچوب قوانین و مقررات -

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

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

 .مراجع ذیربط

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 نام سازمان : شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایران

 تهراناداره کل پست استان          

 کارشناس امور اداری )گزینش( عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :
 و موارد مشابه. امور استخدام، تعدیل، تغییر وضعیت استخدامیرسیدگی به پیشنهادها و تقاضاهای واصله مربوط به  -

 .رسیدگی به اموراستخدامی مربوط به کارکنان شاغل و کارکنان مشمول بازنشستگی، در چارچوب قوانین و مقررات -

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

 . و قراردادی پرسنل رسمی و پیمانی کارگزینیصدور کلیه احکام  -

 اجرای مناسب و دقیق قوانین و مقررات اداری به ویژه در زمینه انتصابات و ترفیعات. -

انجام مصاحبه و اظهارنظر پیرامون صلاحیت آنها با رعایت کامل موازین شرعی  جهت  مطالعه و بررسی پرونده داوطلبان -

 .ضوابط مصوب

 .ومقررات ذی ربطبا رعایت ضوابط  شرکترسیدگی و اظهارنظر نهایی در مورد پذیرش یا عدم پذیرش داوطلبان ورود به  -

 .ارایه پیشنهادهای لازم به منظور پیشبرد امور مربوط به هسته گزینش -

 .هسته گزینشتنظیم و ارسال گزارش لازم و سایر اطلاعات و آمار خواسته شده از طرف -

ررسی و اظهارنظر در مورد تهیه و تنظیم فرم ها و پرسشنامه عقیدتی، سیاسی، اخلاقی، علمی و سایر جهت ب همکاری -

 .دستورالعمل های مورد نیاز

 .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 : 

 تهراناداره کل پست استان          

 کارشناس امور اداریعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

  

وکنترل امور با همکاری اداره کل توسعه سرمایه انسانی   پست استانانجام اقدامات لازم درجهت تامین نیروی انسانی مورد نیاز   -

 .مربوطه

 و استخدامی. بخشنامه ها، آئین نامه ها وضوابط اجرایی در زمینه امور اداریاجرای قوانین،   -

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

صدور  - پست استانو غیاب کارمندان انجام امور نقل و انتقالات حضور  -قرارداد کارمندان طرحی و انجام کار مشخص 

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

 ایجاد بانک اطلاعات کارمندان  و جاری نگهداشتن نیازهای استخدامی و اطلاع رسانی به واحدهای ذیصلاح  -

 واحدهای ذی صلاح.واطلاع رسانی به  پست استانوتنظیم آمار پرسنلی  تهیه -

 اجرای احکام قطعی هیات های رسیدگی به تخلفات اداری و دیوان عدالت اداری و دادگاههای عمومی  -

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

 ومکاتبات ذی ربط. های کارمندان مرتبط با پرونده اموربایگانی  انجام -

عمومی واختصاصی مصوب سازمان اداری واستخدامی  طرح طبقه بندی مشاغل تخصیص پست سازمانی به کارمندان منطبق بر  -

 کشور.

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

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

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

 و سایرارگانهای ذی ربط. اجتماعیتامین  ا شعببررسی سوابق بیمه ای پرسنل مربوطه و مکاتبه لازم ب  -

 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 : 

 تهراناداره کل پست استان               

 پشتیبانی امور کارشناسعنوان پست: 

 

 شرح وظایف:

 

 قطعات یدکی مورد نیاز سالانه و اقدام درجهت تأمین آنها.تأمین لوازم و  -

 پست استان.خرید ، نصب و تعمیر ونگهداری شبکه ارتباطی و مخابراتی  در رابطه با انجام اقدامات لازم -

  شرکتوسائط نقلیه تأمین ونگهداری  اقدامات لازم مربوط به  انجام  -

 واحدها.جرای دستورالعملها در مورد مشخصات و حدود بهای اقلام تدارکاتی ا -

 هانگاهداری و حفاظت کالا و امور تدارکاتی واحد انجام اقدامات لازم جهت -

نیازهای واحدها از نظر وسائل،تجهیزات و برآورد هزینه خرید و حمل آنها در قالب برنامه ها و دستورالعملهای  تأمین -

 مربوطه

 و نگهداری حسابها و دفاتر اجناس موجود در انبارتنظیم  -

 تعمیر ،تنظیف ساختمانها ،وسائل اداری،تامین سوخت، روشنایی اقدامات لازم در امرانجام  -

 اداره حقوقیستادمرکزی)با همکاری  تدوین شرایط و مفاد قراردادهای امور خدماتی ،تجهیزاتی انجام اقدامات لازم جهت -

 ، املاک وقراردادها(

    پست استان.در خدمات وپشتیبانیسیستم ترابری و ساماندهی طرح استراتژیک  اجرای سیاست های مربوط به -

 .نظم بخشی به ماموریتهای درون شهری و ارائه خدمات به سمینارها و همایشها -

 نیروهای خدماتی و معرفی به واحدهای تابعه پیگیری و نظارت بر  -

 پیگیری امور رفاهی پرسنل خدماتیو  نظارت بر عملکرد شرکتهای خدماتی پیگیری و -

 شرکت برای خودرو وسایر وسایل نقلیه  تأمینپیگیری  -

 اعلام به مسئولین ذی ربط.پالایش اتومبیلهای اسقاطی و انجام اقدامات لازم جهت  -

 نجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقا  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                

 انبار دارعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

 کنترل امور ورود و خروج، ثبت، نگهداری و کنترل موجودی انبار با رعایت ضوابط مربوطه -

 کنترل کالای وارده به انبار و امضا قبوض و فرمها و اسناد مربوطهتحویل و  -

ها و مشخصات مندرج در حواله و اسناد و درخواستها در هنگام تحویل کنترل کالاها از لحاظ انطباق کمی و کیفی با نمونه -

 .و تحول

 ان مصرف آنهاعیین مکان مناسب برای انبار کردن انواع کالاها با توجه به نوع، وزن، حجم و میزت -

 رسیدگی به موجودی انبارها و آگاه کردن کارپردازان برای تجدید سفارش -

انجام مراقبتهای لازم در حفاظت و ایمنی انبارها برای جلوگیری از فساد، شکستگی و دیگر خطرات منجمله ایمنی در زمان  -

 سوزیآتش

 ا در مکان مناسب و در صورت نیاز الصاق برچسب به آنهاگذاری اجناس و مواد انبار برای قراردادن آنهبندی و شمارهطبقه -

 معین فواصل در موجود کالاهای از برداریصورت و انبار موجودی های به رسیدگی  -

 مربوطه. نیازمندیهای و انبار به ورودی اجناس قیمت و انبار مالی گزارش تهیه   -

 موجودی انبار به مسئولین مربوطهانجام امور انبارگردانی و ارائه گزارشات ادواری و موردی از  -

 پست استانپیگیری نصب و راه اندازی سیستم های رایانه ای کنترل موجودی و انبار در  -

شناسایی کالاهای راکد قبل از رسیدن تاریخ انقضاء آن و نیز خرید کالاهای مورد نیاز واحدها و شارژ انبار قبل از صفرشدن  -

 .کالاها

 تطبیق کلیه درخواستها اعم از خرید یا حواله از انبار براساس موافقت مسئولین  -

 .حراست بر فضا های فیزیکی انبار و موجودی ها مطابق استانداردهای مربوطه -

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                

 کارپرداز عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

پیگیری و هماهنگی انجام خرید اقلام و اجناس مورد نیاز حسب دستور مقام مافوق و در چارچوب ضوابط خرید و  -

 در سطح استان. کارپردازی

 .پیگیری اخذ استعلام بها در خصوص اقلام مورد نیاز از فروشندگان و تامین کنندگان معتبر -

 تلاش و دقت برای گزینش بهترین نوع کالا و مواد برای خریداری -

 تهیه نمونه کالا و ارائه به سرپرست مربوطه برای تطبیق با مشخصات آن -

 اطمینان از تطابق با مشخصات اقلام درخواستیکسب آگاهی دقیق از مشخصات فنی و نرخ اجناس جهت حصول  -

 پیگیری و اقدام جهت حمل اجناس خریداری شده به انبار -

 تحویل اجناس خریداری شده به انبار و دریافت رسید -

 گردان لازمدریافت استعلام بها پس از تأمین اعتبار و دریافت تنخواه -

 تنظیم سند هزینه از اجناس خریداری شده برابر با فاکتور -

 گردانارائه اسناد و دریافت مجدد تنخواه -

 واریز حساب تنخواه گردان پس ار اتمام مبلغ به حسابدار و جمعدار مربوط و در خواست تنخواه گردان مجدد -

 اقدام در مورد ثبت اجناس خریداری شده در دفاتر مربوطه -

 .جام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقان -

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 ایران شرکت ملی پست جمهوری اسلامینام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                      

 رییس اداره امور مالی عنوان پست: 
 

 

 شرح وظایف :

 .آنها با قوانین مربوط به منظور اعمال نظارت مالی انطباقرسیدگی و کنترل کلیه اسناد هزینه و سایر پرداختهای واحدها و  -

مطالعه قوانین و مقررات مالی و محاسباتی و تبصره های بودجه سالانه و ضوابط اجرایی بودجه هر سال و رعایت دقیق مفاد   -

 .آنها در رسیدگی به اسناد و مدارک پرداختها

 .ذیحساب وفق دستوررسیدگی به تنخواه گردان و اسناد هزینه کارپردازی و اعمال نظارت بر تنخواه گردانهای مذکور  -

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

  .نظارت مالی

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

 .مذکور

 .دولت مقررات و قوانین  های انجام شده باتطبیق اسناد هزینهدر فرایند نظارت -

-  

 .دهاخری و قراردادها  های مربوط بهکنترل اسناد هزینهنظارت و -

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

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

 مالی با اخذ رسیدشمارش برگه های سند هزینه و ثبت در دفتر مخصوص و تحویل به بایگانی امورکنترل و نظارت در امر  -

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

 . تضمینات بانکی و تمدید به موقع آنها

با هماهنگی  شرکتذیصلاح و مسئولین  توسط مراجع مطالبه شدهمالی  هایاستخراج گزارشهماهنگی ونظارت در رابطه با   -

 کل پست استان.مدیر

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

 پیگیری مطالبات از سازمانهای بیمه گرتوسط واحد درآمدنظارت بر امر  -

 پست استان.مالی کارشناسان رائه و آموزش لازم به همکاران اداری و مطالعه و ا دریافت دستورالعمل ها و قوانین ، -

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

 منظور تطبیق با مقررات مالیه همکاری و اظهار نظر در تنظیم قراردادها ب -

 موقع درآمدهای ناشی از کارکرد و واریز  به حساب مربوطه.ه تمبر در سطح استان و وصول ب امورفعالیت  نظارت بر -

 .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 : 

 تهراناداره کل پست استان  

) ممیز ی ، کارشناس مسئول امور مالیعنوان پست: 

، درآمد ،کنترل اسناد هزینه ای، نگهداری و تنظیم حساب 

 (                     حقوق

 

 

 شرح وظایف :

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

تنظیم اسناد مربوط به پرداخت حقوق بازنشستگان و مزایای  -مربوط به پرداخت حقوق و مزایا و دستمزد کارکنان شاغلتنظیم اسناد  -

 آنان به سازمان بازنشستگی و تنظیم اسناد مطالبات کارکنان .

 ه موقع آنها به ارگانهای ذیربط.استخراج بدهی قانونی کارکنان ) بازنشسته ، بیمه ، مالیات و غیره ( و اقدام لازم جهت پرداخت ب    -

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

 اجرای دقیق قوانین، مقررات، بخشنامه ها و دستورالعمل های صادره از مراجع ذیصلاح   -

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

 امرتهیه وتنظیم حساب ماهانه اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای ،کنترل وتجزیه و تحلیل و تمام مراحل آن   نظارت بر -

 نظارت بر فرایند جمع آوری ضمائم و مدارک مورد لزوم جهت تنظیم حساب ماهیانه و گزارش های نهایی .  -

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

پاسخگویی به گروه های نظارتی از جمله دیوان محاسبات و بازرسی کل کشوردر مورد مدارک تکمیل حساب تفریغ بودجه و همچنین  -

 .مستندات حساب مربوط به تملک دارایی های سرمایه ای

 نظارت برامرصدور اسناد حسابداری اعتبارات سرمایه ای  -

 رعایت قوانین و مقررات مرتبط با امور حسابداری رسیدگی اسناد.کنترل و نظارت بر  -

 تنظیم و ارایه گزارش های لازم به مراجع ذی ربط -

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

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

 و تنظیم گزارشهای مالی شرکتآئین نامه های مالی و معاملاتی و مصوبات 

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

 کنترل ونظارت بر صورتهای مالی پست استان و  نظارت برثبت اسناد وتنظیم سرفصل ها و کدگزارش آن. -

 نظارت بر  تنظیم ونگهداری حسابها و پیگیری تسویه حساب وتنخواه پست استان -

 مدهای دفاتر جامع قبولبررسی صحت ثبت درآمد در کدهای تخصص یافته وتطبیق در آمدهای ثبت شده با درآ -

 نظارت و کنترل بر واریز روزانه وجوه و نظارت و کنترل حساب بانک در آمدی و کنترل درآمدی -

 نجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوقا -

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 ایرانشرکت ملی پست جمهوری اسلامی نام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان 

کنترل اسناد  ی ،)ممیز کارشناس امور مالیعنوان پست: 

 ، نگهداری و تنظیم حساب و درآمد(                   هزینه ای

 
     

                                   

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

 تشخیص و تعیین سرفصل حسابها و شده ثبت حسابهای در اختلاف وجود صورت در اختلاف کنترل و رفع  -

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

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

 .کنترل حسابهای دریافتی و پرداختی و درآمد و ارسالی به منظور صحت انهاو طریق مقتضی

 .ین نامه های ابلاغییکنترل و رسیدگی اسناد، فوق العاده ماموریت های داخلی بر طبق قوانین و آ -

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

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

 .و تنظیم گزارشهای مالی شرکتآنها بر اساس آئین نامه های مالی و معاملاتی و مصوبات 

 .معاملاتی شرکت ها بر اساس قانون آیین نامه مالی واعمال نظارت بر هزینه  -

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

 کنترل ونظارت بر صورتهای مالی پست استان و  نظارت برثبت اسناد وتنظیم سرفصل ها و کدگزارش آن. -

 .تنظیم ونگهداری حسابها و پیگیری تسویه حساب وتنخواه پست استان   -

  .بررسی صحت ثبت درآمد در کدهای تخصص یافته وتطبیق در آمدهای ثبت شده با درآمدهای دفاتر جامع قبول -

 .و نظارت و کنترل حساب بانک در آمدی و کنترل درآمدی نظارت و کنترل بر واریز روزانه وجوه  -

    .کنترل اسناد هزینه ای، نگهداری و تنظیم حساب و درآمد وممیز ی  مطالبات انباشته شده و پیگیری جهت وصولشناسایی     -

 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 : 

 تهراناداره کل پست استان             

 )تنظیم حساب و درآمد( مالیکارشناس امور عنوان پست: 

 شرح وظایف :

 

 کنترل ونظارت بر صورتهای مالی پست استان.  -

 نظارت برثبت اسناد وتنظیم سرفصل ها و کدگزارش آن.   -

 پیگیری تسویه حساب وتنخواه پست استان  -

 حسابهای پست استانتنظیم ونگهداری    -

 بررسی صحت ثبت درآمد در کدهای تخصص یافته -

 تطبیق در آمدهای ثبت شده با درآمدهای دفاتر جامع قبول -

 نظارت و کنترل بر واریز روزانه وجوه -

 نظارت و کنترل حساب بانک در آمدی و کنترل درآمدی -

 شناسایی مطالبات انباشته شده و پیگیری جهت وصول -

 های احتمالی.گزارش درآمد جامع قبول و تینا سامانه جهت رفع مغایرتبررسی وپیگیری   -

 بررسی گزارش درآمد توزیع خرید اینترنتی از واحد تجارت الکترونیک و تینا سامانه جهت رفع مغایرتهای احتمالی. -

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

 پست استان از سازمانها ودستگاههای ذی ربط.ی وصول مطالبات پیگیر -

 مدهای سرویس های نوین پستی.آنظارت و کنترل بر در -

 پست استانهمکاری بر بستن حسابهای پایان سال مالی مربوط به درآمد مشارکت و  -

 .ره کل مهندسی عملیات پستیادا سویطبق صورت تقسیم ارسالی از و سایرامور ذی ربط نظارت بر توزیع تمبرهای منتشرشده -

 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 : 

 تهراناداره کل پست استان             

 ودستمزد( ) حقوقکارشناس امور مالیعنوان پست: 

                     

 

 شرح وظایف :

 

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

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

       رفاهیات و کسورات پرسنلی  ماموریت،

تهیه لیستهای نهایی حقوق  -  

 صدور اسناد هزینه حقوق و هزینه های پرسنلی -

 تکلیفی مربوط به حقوق کارکنان صدور اسناد کسورات سازمانی و -

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

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

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

 رشات آماری مربوط به حقوق و دستمزد و هزینه های پرسنلی جهت سازمانهای مرتبطتهیه گزا -

 صدور گواهی کسر از حقوق جهت کارکنان -

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

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

 دور اسناد پرسنلی و غیر پرسنلیص -

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

 تهیه، تنظیم و ارسال مفاصا حساب کارکنان انتقالی -

 رسیدگی و جمع آوری سوابق بیمه ای کارکنان -

 انجام دفاعیات مربوط به سوابق بیمه ای کارکنان -

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

 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 : 

 تهراناداره کل پست استان                

   امین اموال–جمع دار   عنوان پست:

 

 شرح وظایف:

 پست استانمراقبت و نظارت بر نگهداری اموال  -

 مراجع  ومبادی ذی ربط.به  پست استان تهیه و ارسال لیست کامل اموال -

 نظارت برامورانبارگردانی .  -

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

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

 ورود و خروج اموال .  نظارت و کنترل بر -

 پست استان.نظارت بر اموال منقول کارکنان در سطح  -

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

 صورت برداری از اموال اطاقها هر شش ماه یکبار. -

 ذی ربط.ارائه آمار به واحدهای نظارتی  -

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

 . پست استان.حفظ و حراست ازاموال بیت المال و تلاش و پیگیری جهت مستند سازی املاک مربوط به  -

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

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

 پست استانتطبیق فیزیکی اموال اداره کل  -

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

 به مبادی ذی ربط. پاسخگویی به مکاتبات در خصوص اموال اثاثه -

و اموال و دارایی  پست استانارزیابی ، برنامه ریزی ، تهیه اطلاعات و آمار و تهیه گزارش مربوط به اموال و دارایی های ثابت  -

 استان. پستهای اسقاط و از رده خارج یا مازاد بر نیاز 

 وارایه گزارش به مسئولین ذی بط. رویت اموال اسقاط و مازاد -

 مربوط به اموال جهت تایید و امضاواصله از سوی ذیحسابی و اداره کل امور مالی  تنظیم فرمهای تکمیل و  -

 پست استان.نظارت بر تحویل و تحول اموال در -

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                      

 رییس اداره فناوری اطلاعات وکدگذاریعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

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

 بر تجارت الکترونیکتوسعه سیستم های مبتنی -

 توسعه نرم افزارها و سامانه های مرتبط با سرویس های نوین پستی-

 توسعه کلیه نرم افزارهای سازمانی مورد نیاز شبکه -

 پشتیبانی، توسعه و راهبری سیستم های رهگیری -

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

شناسایی و بررسی نیازهای ارتباطی و امنیتی مجموعه و ارائه راهکارهای مناسب بر اساس تکنولوژی ها و استاندارد های -

 موجود

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

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

 آوری سیستمی بانک های اطلاعاتی مدیریت فرآیند جمع-

 استخراج ، آماده سازی و تجمیع فایل های مورد نیاز از بانک های اطلاعاتی-

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

 نظارت و توسعه و بهبود ساختار بانک اطلاعاتی کد پستی-

 ها بین بانک کد پستی و سایر دستگاهطراحی سیستم های اطلاعاتی برای برقراری ارتباط -

 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 -

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

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

 دهد.سایر امور مربوط را برابر قوانین و مقررات و طبق دستور مقام مافوق و با مسئولیت خود انجام می-

 
 کننده:نام و نام خانوادگی تهیه 

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                        

 کدگذاریکارشناس مسئول عنوان پست: 

 

 شرح وظایف:

 جهت اجرا واستمرار نظام کد) شناسه( پستی ده رقمی انجام اقدامات لازم  -

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

 واجرای ان در استان.همکاری ومشارکت در تدوین دستورالعمل ها و بخشنامه های فنی و مرتبط با نظام)شناسه( پستی   -

 سازماندهی واجرای مراحل مختلف طرح کدپستی در سطح استان. -

 تهیه نقشه شهری و روستایی استان تا محدوده  گشت های موزعین به صورت نقشه های پستی . نظارت وهمکاری در -

 همکاری ونظارت در اصلاح مستمر نقشه های پستی.  -

 انجام اقدامات لازم جهت همکاری در بازنگری نحوه اجرایی فرآیندها  -

 وعه پست استانپاسخگویی به مسائل ، مشکلات و سوالات مطرح شده از سوی واحدهای زیرمجم -

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

 هدایت و راهبری فرآیند جمع آوری سیستمی بانک های اطلاعاتی -

 همکاری ومشارکت در امراستخراج ، آماده سازی و تجمیع فایل های مورد نیاز از بانک های اطلاعاتی  -

 انجام اقدامات لازم جهت انتقال تجربیات و تسری شیوه های موفق  -

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

 مشارکت وهمکاری در 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  "شناسایی دستگاههایی که بر اساس ماده دوم  -

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

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

تهیه ، تدوین و نگهداری از مستندات بمنظور ثبت دانش ، موضوعات مطروحه و راهکارهای انجام اقدامات لازم  جهت  -

 عملیاتی 

 استانارد ملی نشانی در برقراری نظام استاند انجام اقدامات لازم جهت -

 ربط و پیگیری رفع آنها از طریق دستگاه های اجرائی ذی استانبررسی مشکلات و ایرادات اقلام نشانی در  -

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

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 اسلامی ایران شرکت ملی پست جمهورینام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                      

 کارشناس کدگذاریعنوان پست:       
                       

 

  -شرح وظایف :

 

 و انجام اقدامات لازم در جهت استمرار آن در استان. اجرا ی  نظام کد) شناسه( پستی ده رقمی -

 فعالیتهای کد) شناسه( پستیتعیین استانداردهای عملیاتی مرتبط با  -

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

 اجرای مراحل مختلف طرح کدپستی در سطح استان. -

 تهیه  وتنظیم نقشه شهری و روستایی استان تا محدوده  گشت های موزعین به صورت نقشه های پستی . -

 دستورالعملهای صادره و با هماهنگی مسئولین ذی ربط. اصلاح مستمر نقشه های پستی وفق  -

 مشارکت در امر بازنگری  چگونگی اجرای فرآیندها  -

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

 انتقال تجربیات و تسری شیوه های موفق به واحد مربوطه -

 کاربردی نمودن کد) شناسه( پستیشناسایی و تدوین راهکارهای  -

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

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

اختصاص شماره ملی و کد ) شناسه( پستی ده رقمی برای کلیه اتباع  قانون الزام "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 

 .انجام اقدامات لازم جهت برقراری نظام استاندارد ملی نشانی در استان -

 .استاناقدامات لازم جهت تعیین کدهای ذخیره بر اساس اصول ومفاهیم کدگذاری  -

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

 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 : 

 تهراناداره کل پست استان                       

 فناوری واطلاعات مکانیمسئول  کارشناس عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 لازم جهت توسعه نرم افزارها و سامانه های مرتبط با سرویس های نوین پستی. اتانجام اقدام -

 انجام اقدامات لازم جهت توسعه کلیه نرم افزارهای سازمانی مورد نیاز استان.  -

 پشتیبانی در جهت توسعه و راهبری سیستم های رهگیری. -

 وسعه شبکه های ارتباطی.همکاری با سازمانهای رگولاتوری و اپراتورهای زیر ساختی به منظور ت -

شناسایی و بررسی نیازهای ارتباطی و امنیتی مجموعه و ارائه راهکارهای مناسب بر اساس انجام اقدامات لازم جهت  -

 تکنولوژی ها و استاندارد های موجود

 نرم افزار های مورد نیاز. RFPانجام اقدامات لازم جهت تدوین شرح نیاز برای تهیه  -

 آوری سیستمی بانک های اطلاعاتی. نظارت بر فرآیند جمع -

 استخراج ، آماده سازی و تجمیع فایل های مورد نیاز از بانک های اطلاعاتی. -

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

 ها .طراحی سیستم های اطلاعاتی برای برقراری ارتباط بین بانک کد پستی و سایر دستگاه -

 هبری سرویس انطباق نشانی بانک های اطلاعاتی.طراحی فرآیند و را -

 راهبری تخصصی نرم افزارهای پست استان. -

 نظارت و کنترل بر کلیه فایل های اطلاعاتی ورودی و خروجی پست استان. -

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

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

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

 انجام اقدامات لازم جهت شناسایی راهکار های توسعه بانک اطلاعات کد) شناسه( پستی -

 دهد.با مسئولیت خود انجام میسایر امور مربوط را برابر قوانین و مقررات و طبق دستور مقام مافوق و  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                          

 فناوری واطلاعات مکانی کارشناس عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 

 پست استان.بررسی و نیاز سنجی تجهیزات و نرم افزار های تخصصی مورد نیاز    -

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

 اصلاح وتکمیل نرم افزارهای مورد استفاده دربانک اطلاعات کدپستی. -

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

 نرم افزار های موجود  توسعهنگهداری و انجام اقدامات لازم جهت   -

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

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

 ود ساختار بانک اطلاعاتی کد پستینظارت و توسعه و بهب -

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

 طراحی فرآیند و راهبری سرویس انطباق نشانی بانک های اطلاعاتی -

 پست استان.راهبری تخصصی نرم افزارهای  -

 پست استانورودی و خروجی نظارت ، کنترل و مدیریت بر کلیه فایل های اطلاعاتی  -

 همکاری در بررسی ، نظارت و کنترل امنیت اطلاعات  -

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

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

 تجمیع فایل های مورد نیاز از بانک های اطلاعاتیاستخراج ، آماده سازی و انجام اقدامات لازم جهت    -

 .ربط و پیگیری رفع آنها از طریق دستگاه های اجرائی ذی استانبررسی مشکلات و ایرادات اقلام نشانی در  -

 دهد.سایر امور مربوط را برابر قوانین و مقررات و طبق دستور مقام مافوق و با مسئولیت خود انجام می  -

 

 

     

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان              

 کارشناس رایانهعنوان پست: 

 

 شرح وظایف:

1-      

و طرح ریزی سیستم جمع آوری اطلاعات از سیستم های موجود و تجزیه و تحلیل آنها و مشخص نمودن اهداف سیستمها  -   

 .مناسب و تعیین مسیر منطقی هر یک از برنامه ها

ا و دریافت مشخصات کلی برنامه ها و تعیین جزئیات ) شامل ه تهیه و تنظیم پیش نویس متون فنی مربوط به فرابری داده - 

ن انتخاب بسته های نرم بررسی ورودیها ، طراحی رکوردها و فیلدها ، جداول خروجی و فایلهای اطلاعاتی ( و براساس آ

 پست استان.افزاری مورد نیاز 

همکاری با طراحان و برنامه نویسان به منظور تهیه و پیاده سازی برنامه های کاربردی مورد نیاز و ارتباط با مراکز نرم افزاری  -  

 .جهت پشتیبانی سیستمها

 .جدید یا بهبود دستگاههای جدیدتهیه و ایجاد سیستمهای نرم افزاری انجام اقدامات لازم جهت  -   

روشهای حفاظت و کنترل سیستمهای رایانه های )مشترک( و همکاری در رفع اشکالات احتمالی و پشتیبانی و تعیین -    

 .نگهداری از سیستمهای موجود

 .های سیستم پروژههای سیستم ، تعیین نیازمندیهای پرسنلی و نیازهای آموزشی برای  تهیه برنامه زمانی اجرای پروژه -   

  .انباشت و تنظیم برنامه ها در حافظه دستگاهها با حافظه کمکی برای استفاده های بعدی -   

 رفع اشکالات احتمالی که در جریان استفاده عملی از برنامه ها پیش می آیند. -    

 .لازم ایهایجاد و پیاده سازی بانکهای اطلاعاتی و آزمایش صحت عملکرد و تهیه گزارش  -    

نگهداری و پشتیبانی و حفاظت فایل ها و سیستم ها و حصول اطمینان از عدم آسیب بانک های اطلاعاتی از طریق نصب و  -    

  .حفاظتی جهت جلوگیری از ورود ویروس به سیستم شبکه ای راه اندازی سیستمهای

مختلف برای استفاده مؤثر از بانک های اطلاعاتی نرم  آشنا ساختن ، آموزش و راهنمائی کارشناسان و استفاده کنندگان -     

 .افزارهای مورد استفاده و امکانات شبکه کامپیوتری

 های( به همراه عهده داری مسئولیت ورود اطلاعات مربوط به گزارش MISاجرای سیستم اطلاعات مدیریت )همکاری در -   

 .سیستم اطلاعات مدیریت

 .و تداوم در بهبود نرم افزاری پست استانمطالعه و بررسی و شناسائی نرم افزارهای مورد نیاز  -    

 .دانش فنی مرتبط با فعالیتهای مربوطه یآموزشی و کاربردی جهت تقویت و ارتقا دوره هایشرکت در سمینارها و  -    

 دهد.مافوق انجام می سایر امور مربوط را برابر قوانین و مقررات و طبق دستور مقام -    

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان              

 رییس اداره فنی وبازرگانی  عنوان پست: 

 

 شرح وظایف:

تدوین برنامه وکنترل روشهای اجرایی مراحل قبول، جمع آوری، آماده سازی، تجزیه و توزیع مرسولات پستی استان وفق  -

 قوانین و مقررات پستی .

نظارت مستمر بر نحوه اجرای فرآیندهای پستی )قبول، آماده سازی، تجزیه و توزیع مرسولات( در استان منطبق بر قوانین  -     

 و مقررات پستی و دستورالعملهای پستی.

نها راهبری ایجاد سرویس های تکمیلی و جانبی پست استان براساس نیاز بازار و شناخت وضعیت رقبای داخلی و سهم آ -     -2

 از بازارهای بالفعل و بالقوه.

ارائه گزارش های فنی و پیش بینی امکانات و تجهیزات مورد نیاز )وسائط نقلیه، نیروی انسانی، پیک و متصدیان مبادله در -     -3

 هریک از فرآیندهای پستی( .   

 احصای شاخص های کلیدی مرتبط با سرویس های نوین و قراردادی در سطح استان. -

 ه حساب روزانه با شرکت ها/ فروشگاه های اینترنتی طرف قرارداد تسوی -

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

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

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

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

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

تجزیه و آماده سازی و رهسپاری  ونظارت و  –بازدید از واحد ها به منظور چگونگی انجام امورمربوط به جمع آوری  -    

 کنترل بر امور مربوط به تخلیه و بارگیری وچیدمان 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

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

 حجم و وزن محمولات پستی

 بررسی و کنترل روشهای اجرایی مراحل ، جمع آوری ، آماده سازی و توزیع -

بالفعل و ب - ازارهای  ب  .القوهبررسی و شناخت وضعیت رقبای داخل و سهم آنها از 

ارایه گزارش تحلیل نظام مند عملکرد کیفی واحد های زیرمجموعه با شناسایی نقاط قوت، ضعف، فرصت ها و چالش  -

 ها.

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.

 
 و نام خانوادگی تهیه کننده:نام 

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان        

 مسئول بازاریابیکارشناس عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

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

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

 تریان  حقیقی وحقوقی در سطح استان.انجام  مطالعات مستمر و اقدامات لازم به منظور شناسایی و آگاهی از نیازها ی مش -

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

با بهره برداری از آخرین فناوری های  درسطح استان بازاریابیمدت و بلندمدت ، میان مدتهای کوتاهتهیه و تدوین برنامه -

 اطلاعات.

 پستی در سطح استان  بازارریزی و انجام مطالعات اقتصادی طرحهای توسعه برنامه -

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

عملیات فعالیتهای ارزشیابی و بینی شدهها 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  -

 .انمشتری تحلیل اندازه گیری و ارزیابیمشارکت در امر   -

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

 مشارکت در تهیه وتنظیم وعقد قراردادها با هماهنگی مقامات مسئول -

 نظارت براجرای قراردادها به منظور حسن اجرای تعهدات طرفین قرارداد. -

 ا واحدهای های مطروحه و همکاری بو اظهار نظر در مورد برنامهمرتبط با بازاریابی وبررسی های اقتصادی شرکت در جلسات  -

 .شرکت ذی ربط در 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                  

 بازاریابیکارشناس عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

 انجام  اقدامات لازم به منظور شناسایی و آگاهی از نیازها ی مشتریان  حقیقی وحقوقی در سطح استان. -

 . شناخت وضعیت رقبای داخل و سهم آنها از بازارهای بالفعل و بالقوه انجام مطالعات لازم به منظور -

 با بهره برداری از آخرین فناوری های اطلاعات. درسطح استان بازاریابیمدت و بلندمدت مدت، میانهای کوتاهتدوین برنامه -

 پستی در سطح استان  بازارطرحهای توسعه  مربوط به انجام مطالعات اقتصادی -

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

ارزشیابی عملیات فعالیتهای و بینی شدهطرحهای اجرا شده و مقایسه اهداف کمی و کیفی پیشها و بررسی عملکرد برنامه -

 اقتصادی

 و پروژه ها. هادر طرح اقتصادیهای زمینه درارزیابی اولیه  انجام اقدامات لازم جهت -

 .انمشتری تحلیل اندازه گیری و ارزیابی -

شده  در رابطه با بازار  روند فروش، تجزیه و تحلیل داده های جمع آوریپیش بینی و بازاریابی  انجام اقدامات لازم  جهت   -

 .وفروش

 .تهیه وتنظیم وعقد قراردادها با هماهنگی مقامات مسئول جهت انجام اقدامات لازم -

 .نظارت براجرای قراردادها به منظور حسن اجرای تعهدات طرفین قرارداد -

 های مطروحه و همکاری با واحدهای و اظهار نظر در مورد برنامهبررسی های اقتصادی  مرتبط با بازاریابی وشرکت در جلسات  -

 .شرکت ذی ربط در 

 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

 تهراناداره کل پست استان              

 کارشناس مسئول امورپستیعنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

روشهای اجرایی مراحل قبول، جمع آوری، آماده سازی، تجزیه و توزیع مرسولات پستی استان وفق قوانین و مقررات  کنترل -

 پستی .

ایجاد سرویس های تکمیلی و جانبی پست استان بر اساس نیاز بازار و شناخت وضعیت رقبای  انجام اقدامات لازم جهت  -

 داخلی و سهم آنها از بازارهای بالفعل و بالقوه.

تمهیدات لازم جهت اجرای دقیق فرآیندهای پستی )قبول، آماده سازی، تجزیه و توزیع مرسولات( در استان منطبق بر قوانین  -

 و مقررات پستی 

پیش بینی امکانات و تجهیزات مورد نیاز )وسائط نقلیه، نیروی انسانی، پیک و متصدیان مبادله در هریک از فرآیندهای  - 

 پستی( . 

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

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

 .واصله از واحدهای نظارتی هایرسیدگی به شکایات مشتریان و گزارش -

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

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

تجزیه و آماده سازی و رهسپاری  ونظارت و کنترل  –بازدید از واحد ها به منظور چگونگی انجام امورمربوط به جمع آوری  -

 بر امور مربوط به تخلیه و بارگیری وچیدمان محمولات پستی

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

 .راننده و پیک در مراکز مبادله و بین راهی

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

 وارایه گزارش تحلیلی به مسئولین ذی ربط. محمولات پستی

  مرسولات پستی در سطح استان. ، جمع آوری ، آماده سازی و توزیعول قب کنترل روشهای اجرایی مراحل نظارت و - 

 با شناسایی نقاط قوت، ضعف، فرصت ها و چالش ها. زیر مجموعهتحلیل نظام مند عملکرد کیفی واحد های  - 

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

 

 

 

 

 
 کننده:نام و نام خانوادگی تهیه 

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

                                 ایران رکت ملی پست جمهوری اسلامیشنام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان 

 س امورپستیاکارشنعنوان پست: 

 شرح وظایف :
 

،آماده سازی  مطالعه  قوانین ومقررات پستی)داخله و بین الملل ( در راستای بهبود روشهای اجرایی عملیات پستی ) قبول -

 ،تجزیه ، مبادلات و توزیع ( به منظور جلوگیری از بی ترتیبی ها پستی در سطح استان.

برنامه ریزی مدون  و نظارت  مستمر بر اجرای فرایندهای پستی )قبول ،آماده سازی ، تجزیه ،مبادلات وتوزیع( وارایه  -

 گزارش کارشناسی از عملکرد آنها به مسئولین ذی ربط .

 بی ترتیبی های پستی وانجام اقدامات پیشگیرانه در سطح استان.پیگیری  -

تدوین وتهیه گزارش های تحلیلی از عملکرد کیفی وکمی واحدهای زیر مجموعه در سطح استان  وارایه  راه حل در  -

 جهت رفع نقاط ضعف وتوسعه نقاط قوت  انها.

لف سرویس های پستی به منظور ارایه پیشنهادهای انجام اقدامات لازم جهت جمع آوری و تجزیه وتحلیل آمارهای مخت -

 اصلاحی وسازنده  درجهت توسعه خدمات پستی.

 .انجام اقدامات لازم دررابطه با شکایات مشتریان و گزارشهای واصله از واحدهای نظارتی      -

در هریک از فرآیندهای  پیش بینی امکانات و تجهیزات مورد نیاز ) وسائط نقلیه، نیروی انسانی، پیک و متصدیان مبادله -

 پستی( و ارایه گزارش به مسئولین ذی ربط.

 شرکت درکنفرانسها وسمینارهای پستی  و ارایه گزارش های تخصصی به مسئولین ذی ربط. -

 انجام اقدامات لازم جهت شناسایی و جذب ترافیک پستی بالقوه در سطح استان  -

 دهد.ررات و طبق دستور مقام مافوق انجام میسایر امور مربوط را برابر قوانین و مق     -      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                    

 رییس اداره کیفیت وارتباط با امور مشتریانعنوان پست: 

 شرح وظایف:
بر اساس سیاست های کلان شرکت  و ارایه  سطح استاننظارت برتجزیه و تحلیل و پیاده سازی مدل تعالی سازمانی در  -

 گزارش های ادواری

 ها و استانداردهای فعلی و ارایه گزارش های ادواریمشیتجزیه و تحلیل خطدر امرراهبری  -

یون ترازو ها، استقرار نظام آراستگی و ...( منطبق با برنامه های انجام مطالعات و اجرای پروژه های کیفی سالیانه )کالیبراس -

 ابلاغی و ارایه گزارش های ادواری

 گیری آن  و ارایه گزارش های ادواریهای 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 و کمک در جهت کنترل آن موجود در پست استان های فرآیندهای ها و فرصتشناسایی ریسک -

 ادواری

 هاتدوین یا بازنگری مستندات موردنیاز فرآیندها از طریق مستندسازی شامل روش اجرایی، دستورالعمل و فرم -

 ر حذف عدم انطباق بالفعل یا بالقوه فرایندهادرخواست و پیگیری اقدام اصلاحی یا پیشگیرانه به منظو -

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

 داخلی و خارجی و فرآیند های مرتبط

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

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

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

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

 ندهایفرآ یریگو اندازه شیپاظارت برامر ندهایفرآ یریگو اندازه شیپا-

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

 سطح استان.

 دهد.سایر امور مربوط را برابر قوانین و مقررات و طبق دستور مقام مافوق انجام می -

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 اسلامی ایرانشرکت ملی پست جمهوری نام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                     

 کارشناس امور سرویس هاعنوان پست: 

  :شرح وظایف
 

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

 به مسئولین ذی  ربط. یادوار یگزارش ها هیو ارا  استاندر مرکز تماس  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 -

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

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

 مطالعه وبررسی قوانین ومقررات پست داخله وخارجه به منظور ارتقای دانش پستی در راستای توسعه سرویسهای پستی -

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

 ذی ربط.

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

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

 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 -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                  

  کارشناس مسئول بهبودفرایندها عنوان پست:

 

 شرح وظایف :

های واحدهای تابعه و پیگیری برای اخذ تاییدیه لازم برای های نوین سازمانی مرتبط با فعالیتشناسایی سیستم ها و روش -

 .سازی آنها در مجموعهپیاده

و بررسی تناسب و ارتباط  استانخدمات دفاتر و واحدهای تابعه  یاحصا مناطق و و اداره کل پست استانمطالعه وظایف  -

 .آنها با ماموریت و اهداف دستگاه و اسناد بالادستی

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

 .ها و نظرات کارشناسیو واحدهای تابعه و ارائه گزارش استانسطح 

واحدهای های انجام کار، فرایندهای سازمانی و ثبت گردش کار و نحوه انجام عملیات بررسی سیستم ها و روش -

 .های انجام کارسازی سیستم ها و بهبود روشبه منظور بهینه زیرمجموعه

 .ای و مستمرو واحدهای تابعه به صورت دوره استانعارضه یابی، بازنگری و مهندسی مجدد فرآیندهای کاری  -

 .مافوقهای اجرائی و تهیه گزارش لازم به مقام شناسایی و تجزیه و تحلیل نقاط قوت و ضعف روش - 

 .و واحدهای تابعه استانپیگیری در خصوص تدوین استانداردهای انجام کار در مشاغل تخصصی و عمومی -

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

 کارشناسی به مقامات ذی ربط.ی وارایه گزارش های پست 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-

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

 هاوبهبود فرایندها.

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

 انجام سایر امور محوله وفق مقررات -

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                 

 کیفیتتضمین کارشناس   عنوان پست: 

 

 شرح وظایف :

که در طرح های کنترل یا سایر  فرایندهابرنامه ریزی برای انجام به موقع و صحیح آزمایش ها و بازرسی های مورد نیاز  -

 .مدارک فنی به آن ها اشاره شده است

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

 یپست یمنطبق با استاندارد ها یاجرائ یواحد ها

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

 ی.و موضوع یمورد ،یادوار

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

 یادوار یگزارش ها هیو چالش ها  و ارا

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

 تیفیک

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

 یادوار یها

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

 مرتبط ییو اجرا یستاد

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

 ربطیذ یمباد

 یفیک یاز منظر شاخص ها یاتیعمل یندهایفرآ در رابطه با تیفیکنترل ک یبرنامه ها  نیتدونظارت بر  -

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

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

 شده

 .زمینه سازی و نظارت بر حسن انجام، پایش و اندازه گیری های محصول طبق طرح های کنترل -

   برنامه ریزی و نظارت بر حسن اجرای تجزیه و تحلیل سیستم های اندازه گیری -

 ازمینه سازی، برنامه ریزی و نظارت بر اجرای کنترل آماری فراینده -

 .تجزیه وتحلیل شکایات مشتریان و محصولات برگشتی از آن ها جهت ریشه یابی و از بین بردن علل آن ها -

 امور محوله حسب مورد ریانجام سا -

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:

 



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                   

 کارشناس پایش وتحلیل کیفیت سرویس هاعنوان پست:  

 

 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 -

 یگزارش ها هینقاط قوت، ضعف، فرصت ها و چالش ها  و ارا ییبا شناسا یاجرائ یواحد ها یفیتحلیل نظام مند عملکرد ک -

 یادوار

 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

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

 سطح استان.

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

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

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

 حسب موردامور محوله  ریانجام سا -

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:



 شرح وظیفه

 
 

 شرکت ملی پست جمهوری اسلامی ایراننام سازمان : 

 تهراناداره کل پست استان                        

 کارشناس ممیز وکیفیتعنوان پست: 

 شرح وظایف :
   

برنامه ریزی وپیش بینی های لازم جهت ممیزی مستمر فرایندهای تعیین شده  در واحدهای استان وفق استانداردهای   -

 موجود.

 

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

 یادوار

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

 شده

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

نقاط قوت، ضعف،  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 فرصت ها و چالش ها

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

ممیزی خارجی( در خصوص مسائل مرتبط با هماهنگی با نماینده مدیریت / تضمین کیفیت قبل از حضور در سازمان ) در  -

 بررسی مستندات سیستم مدیریت ممیزی شوندهو ممیزی

 مدیریت سیستم میزیم هایریسک شناساییو مطالعه و بررسی الزامات قانونی و مقرراتی مرتبط با محصولات و خدمات -

 (Audit Plan) تدوین طرح ممیزیو هماهنگی با اعضای تیم ممیزی -

گردد و در ممیزی سازی چک لیست های ممیزی ) بیشتر در ممیزی داخلی چک لیست خاص سازمان تهیه میآماده -

 نماید(های سطح بالا استفاده میلیستخارجی از چک

 در طی فرآیند ممیزی آنانارتباط با و اجرای ممیزیهماهنگی با اعضای تیم ممیزی قبل از  -

 ارتباط با نماینده مدیریت/ مسئول تضمین کیفیت در طی فرآیند ممیزی -

 ثبت شواهد ممیزی در طی ممیزیو مراجعه به واحد/ فرآیند ممیزی شونده و انجام ممیزی -

 ممیزی سیستم مدیریتهای بندی یافتهجمعو راهنمایی ممیزین در طی فرآیند ممیزی در صورت نیاز -

 برگزاری جلسات اجماع با تیم ارزیابی قبل از برگزاری جلسه اختتامیه یا تهیه گزاش ممیزی -

 تدوین گزارش ممیزی و ارائه آن به ممیزی شونده -

 

 

 

 
 نام و نام خانوادگی تهیه کننده:

 امضا:
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