
  شرح وظايف پست سازماني  
  

  سازمان اموراداري واستخدامي كشور 2  ت) 74- 4(  23 ع فرم                                                                        جمهوري اسلامي ايرانجمهوري اسلامي ايران
    وزارت / موسسه : راه و شهرسازي -1  اداره كل فرودگاههاي استان گلستانواحد سازماني:  - 2

  شركت مادرتخصصي فرودگاههاي كشور                    
  فرودگاه گرگان:  محل جغرافيايي خدمت - 3  مسئول حراست فرودگاهي: عنوان پست / شغل - 4

    موقت             نوع پست /شغل :     ثابت / مستمر                 - 5  4454:  شماره پست/شغل - 6
  به شرح زير تعيين ميگردد:  14/10/93  الذكر براساس وظايف واحد سازماني تدوين شده و در تاريخوظايف پست سازماني فوق  -7

 پيش بيني هاي لازم و هدايت امور مربوطه جهت بهبود و ارتقاء سيستم -1

 هدايت و رهبري امور مرتبط با وظايف ابلاغي حفاظتي و فناوري اطلاعات -2

 امنيت در فرودگاه با مسئولين ذي ربطنظارت بر برگزاري مستمر آموزشهاي تخصصي  -3

 و مستمر و برگزاري جلسات با تشكيلات پدافند غير عاملهمكاري مداوم  -4

 حفاظت و صيانت از كاركنان در برابر آسيب ها و تهديدات احتمالي -5

 اطلاع رساني به موقع از وضعيت سيستم به مراجع ذي صلاح -6

 حفاظت از اماكن ، تأسيسات و تجهيزات فرودگاهي -7

 فرودگاه ITظت از اسناد و امور مربوط به افح -8

 نظارت بر اجراي دستورالعمل هاي ابلاغي و مشاركت در اجراي آئين نامه و دسستورالعمل هاي مرتبط با تخلفات پرسنلي -9

  دادن آگاهي به موقع از توطئه احتمالي و عوامل ضد انقلاب و مسئولين ذي ربط فرودگاه - 10

  
  

  
  
  انجام وظيفه مي نمايد و عنداللزوم ساير امور ارجاعي را بر عهده دارد. كل فرودگاههاي استان گلستان مديرشاغل اين پست زير نظر*

خه
نس

:  

  مسئولين مربوطه عنوان پست سازماني نام و نام خانوادگي  تاريخ  امضاء
  تعيين كننده وظايف مدير كل فرودگاههاي استان گلستان تيمور اميري  14/10/93  

  تاييد كننده وظايف مدير كل فرودگاههاي استان گلستان تيمور اميري 14/10/93  
 تشكيلاتمسئول واحد مدير كل دفتر برنامه و بودجه  شهرام خلج زاده    

 
 



  شرح وظايف پست سازماني  
  

  سازمان اموراداري واستخدامي كشور 2  ت) 74- 4(  23 ع فرم                                                                        جمهوري اسلامي ايرانجمهوري اسلامي ايران
                                                       واحد سازماني: - 2

  كل فرودگاههاي استان گلستان اداره
    وزارت / موسسه : راه و شهرسازي -1

  شركت مادرتخصصي فرودگاههاي كشور                    
  فرودگاه گرگان   : محل جغرافيايي خدمت - 3  معاونت اجرايي  : عنوان پست / شغل - 4

    موقت             نوع پست /شغل :     ثابت / مستمر                 - 5  4458:  شماره پست/شغل - 6
  به شرح زير تعيين ميگردد:  14/10/93  وظايف پست سازماني فوق الذكر براساس وظايف واحد سازماني تدوين شده و در تاريخ -7

 و هدايت امور مربوطه جهت بهبود و ارتقاء سيستم پيش بيني هاي لازم -1

 برگزاري مستمر آموزشهاي تخصصي با هماهنگي مراجع و مبادي ذي ريط نظارت بر -2

 هماهنگي و پيگيري و نظارت بر امور اداري و پشتيباني فرودگاههاي استان گلستان -3

و  شركت در جلسات و كميسيونهاي مرتبط فرودگاهي در سطح داخلي و استاني و ستاد و مهارت برنامه ريزي و پيگيــري تــأمين تجهيــزات نــاوبري -4

 هوانوردي و فرودگاهي فرودگاه

 برنامه ريزي در ايجاد تسهيلات و تمهيدات لازم براي اجراي وظايف در راستاي سياستها و خط مشي فرودگاههاي كشور -5

 هماهنگي و پيگيري در خصوص ابلاغ مقررات و استانداردهاي فرودگاهي به واحدهاي زيرمجموعه -6

 انه مديريت ايمني فرودگاه مطابق با استانداردهاي جهانيهماهنگي و پيگيري تدوين و بروزرساني سام -7

 هماهنگي و پيگيري و نظارت بر امور ترمينالها ، پيشرفت پروژه هاي عمراني ، درآمدها و هزينه هاي فرودگاهي -8

و قوانين جــاري داخلــي و ناوبري مطابق دستورالعملها - عملياتي- تأمين نيازهاي فني همكاري و مشاركت با مدير در خصوص بررسي و اجراي دقيق -9

 بين المللي

   همكاري با مديريت در پيشبرد برنامه ريزي هاي مرتبط به انجام امور مناقصات و مزايدات داخلي فرودگاهي - 10

  
  

  انجام وظيفه مي نمايد و عنداللزوم ساير امور ارجاعي را بر عهده دارد. مدير كل فرودگاههاي استان گلستانشاغل اين پست زير نظر * 

خه
نس

:  

  مسئولين مربوطه عنوان پست سازماني نام و نام خانوادگي  تاريخ  امضاء
  تعيين كننده وظايف  مدير كل فرودگاههاي استان گلستان تيمور اميري  14/10/93  

  تاييد كننده وظايف  مدير كل فرودگاههاي استان گلستان تيمور اميري 14/10/93  
 تشكيلات مسئول واحد و بودجهمدير كل دفتر برنامه  شهرام خلج زاده    

 
 



  شرح وظايف پست سازماني  
  

  سازمان اموراداري واستخدامي كشور 2  ت) 74- 4(  23 ع فرم                                                                        جمهوري اسلامي ايرانجمهوري اسلامي ايران
    وزارت / موسسه : راه و شهرسازي -1  اداره كل فرودگاههاي استان گلستانواحد سازماني:  - 2

  شركت مادرتخصصي فرودگاههاي كشور                    
  فرودگاه گرگان:  محل جغرافيايي خدمت - 3  عمومي و بازرگاني فرودگاهيرئيس اداره : عنوان پست / شغل - 4

    موقت             نوع پست /شغل :     ثابت / مستمر                 - 5  4459:  شماره پست/شغل - 6
  به شرح زير تعيين ميگردد:  14/10/93  سازماني فوق الذكر براساس وظايف واحد سازماني تدوين شده و در تاريخ وظايف پست -7

 تأمين فضا و تدارك تجهيزات و امكانات و وسايل اداري جهت ارائه خدمات -1

 تأمين وسايل و امكانات رفاهي كاركنان و وسايل ارتباطي موردنياز جهت تسهيل انجام ارائه خدمات -2

 برنامه ريزي جهت افزايش كيفيت خدمات اداري و پشتيباني و ارائه طرحهاي مربوط به كنترل و كاهش هزينه ها -3

 رسيدگي به امور مرخصي ها،مأموريتها و پاسهاي اداري كاركنان -4

 انتقال درخواست هاي تجهيزات و امكانات آموزشي و رفاهي و نيازهاي لوازم اداري و مصرفي كلي به مافوق -5

 ه ريزي و پيگيري امور مربوط به تأمين رفاه و آسايش كاركنان فرودگاهبرنام -6

 رضايت سنجي از مراجعين حوزه مديريت و زمان سنجي ارائه خدمات -7

  نظارت ، ارزشيابي و پيگيري حسن انجام كار واحدهاي ذي ربط فرودگاه -8

  
  
  

  
  
  
  
  
  عنداللزوم ساير امور ارجاعي را بر عهده دارد.انجام وظيفه مي نمايد ومعاون اجراييشاغل اين پست زير نظر *

خه
نس

:  

  مسئولين مربوطه  عنوان پست سازماني نام و نام خانوادگي  تاريخ  امضاء
  تعيين كننده وظايف معاون اجرايي حبيب تاري  14/10/93  

  تاييد كننده وظايف مدير كل فرودگاههاي استان گلستان تيمور اميري 14/10/93  
 تشكيلات مسئول واحد مدير كل دفتر برنامه و بودجه  زادهشهرام خلج    

 
 



  شرح وظايف پست سازماني  
  

  سازمان اموراداري واستخدامي كشور 2  ت) 74- 4(  23 ع فرم                                                                        جمهوري اسلامي ايرانجمهوري اسلامي ايران
    وزارت / موسسه : راه و شهرسازي -1  گلستان اداره كل فرودگاههاي استانواحد سازماني:  - 2

  شركت مادرتخصصي فرودگاههاي كشور                    
  فرودگاه گرگان:  محل جغرافيايي خدمت - 3  اداره عمليات فرودگاهي رئيس: عنوان پست / شغل - 4

    موقت             نوع پست /شغل :     ثابت / مستمر                 - 5  4472:  شماره پست/شغل - 6
  به شرح زير تعيين ميگردد:   14/10/93  فوق الذكر براساس وظايف واحد سازماني تدوين شده و در تاريخوظايف پست سازماني  -7

 برنامه ريزي و سياستگذاري و نظارت بر حقوق خط مشي در اهداف و فعاليتهاي اداره عمليات فرودگاهي  -1

 سيستم هاي نوين پردازش مسافربرنامه ريزي و نظارت بر حقوق مسافر هوايي و مسافران معلول و پياده سازي  -2

 نظارت بر عمليات شركت هاي خدمات فرودگاهي و هندلينگ شركت هاي هواپيمايي -3

 هماهنگي در خصوص آموزش تخصصي و عمومي كاركنان اداره عمليات -4

 نظارت بر نصب و راه اندازي و رفع عيب از مولدهاي شبكه هاي برق اضطراري فرودگاهي -5

 ينه سازي مصرف انرژي الكتريكي در فرودگاهنظارت بر برنامه ريزي و به -6

 فني تجهيزات موردنياز به منظور راه اندازي ،نگهداري و توسعه شبكه هاي الكتريكي و روشنايي سطوح پروازي نظارت بر تهيه مشخصات -7

ي ،سيستم هاي روشــنايي ســطوح نظارت و بازديد مستمر از نحوه ي راهبري و نگهداري ، تعميرات و سرويس كليه شبكه هاي توزيع برق فرودگاه -8

 پروازي

 و روشنايي باند اطلاعات پرواز - درخواست كلاسهاي آموزشي موردنياز همكاران در حوزه ترمينال -9

  گيتها و... - كانترهاي پذيرش مسافر- بازديد از ترمينالها در رابطه با نحوه عملكرد نمايشگرها - 10

  
  

  مي نمايد و عنداللزوم ساير امور ارجاعي را بر عهده دارد.انجام وظيفهمعاونت اجرايي شاغل اين پست زير نظر*

خه
نس

:  

  مسئولين مربوطه عنوان پست سازماني نام و نام خانوادگي  تاريخ  امضاء
  تعيين كننده وظايف معاونت اجرايي حبيب تاري  14/10/93  

  تاييد كننده وظايف مدير كل فرودگاههاي استان گلستان تيمور اميري  14/10/93  
 تشكيلاتمسئول واحد مدير كل دفتر برنامه و بودجه  شهرام خلج زاده    

 
 



  شرح وظايف پست سازماني  
  

  سازمان اموراداري واستخدامي كشور 2  ت) 74- 4(  23 ع فرم                                                                        جمهوري اسلامي ايرانجمهوري اسلامي ايران
    وزارت / موسسه : راه و شهرسازي -1  گلستان اداره كل فرودگاههاي استان  واحد سازماني:  - 2

  شركت مادرتخصصي فرودگاههاي كشور                    
  فرودگاه گرگان:  محل جغرافيايي خدمت - 3  معاونت عمليات هوانوردي   :عنوان پست / شغل - 4

    موقت             نوع پست /شغل :     ثابت / مستمر                 - 5  4486:  شماره پست/شغل - 6
  به شرح زير تعيين ميگردد:  14/10/93  الذكر براساس وظايف واحد سازماني تدوين شده و در تاريخ وظايف پست سازماني فوق -7

 ايجاد هماهنگي در فعاليتهاي واحدهاي تابعه با برنامه ها و هدفها و سياستهاي مصوب در خصوص فعاليتهاي مرتبط با فرودگاه -1

 اجراي وظايف محولهبرنامه ريزي در جهت ايجاد تسهيلات و تمهيدات لازم براي  -2

 نظارت بر اجراي دقيق سياستها و برنامه هاي مصوب توسط واحدهاي تابعه -3

 ايجاد هماهنگي هاي لازم با مسئولين مافوق در مورد برنامه ها و فعاليتهاي مرتبط -4

 ارائه گزارش نقايض و كيفيت عمليات پرواز به مبادي ذي ربط و توصيه هاي لازم -5

 زها و دستگاههاي ناوبري و طرحهاي تقرب ورود و خروج فرودگاهها به درخواست متقاضياننظارت بر انجام مستمر پروا -6

 هماهنگي با برنامه هاي عمليات پروازي و كنترل آنها طبق برنامه هاي تدوين شده -7

 شركت در جلسات دائمي و تخصصي ذي ربط (كميته فني، بحران،ايمني و ...) -8

 بات و آئين نامه هاي جلساتنظارت و پيگيري در خصوص اجرايي شدن مصو -9

  snotam-notamمشاركت درصدور اطلاعيه هاي هوانوردي لازم در قالب  - 10

   نظارت دائم بر عملكرد سيستم خط ارتباطي برج و اپرچ و رفع اشكال در صورت نياز با توجه به دستورالعمل موجود  - 11

  
  
  
  
  وظيفه مي نمايد و عنداللزوم ساير امور ارجاعي را بر عهده دارد.انجام مدير كل فرودگاههاي استان گلستان شاغل اين پست زير نظر*

خه
نس

:  

  مسئولين مربوطه عنوان پست سازماني نام و نام خانوادگي  تاريخ  امضاء
مدير كل فرودگاههاي استان گلستان  تيمور اميري  10/93/ 14     تعيين كننده وظايف

  تاييد كننده وظايف مدير كل فرودگاههاي استان گلستان  تيمور اميري 14/10/93  
 تشكيلاتمسئول واحد مدير كل دفتر برنامه و بودجه  شهرام خلج زاده    

 
 



  شرح وظايف پست سازماني  
  

  سازمان اموراداري واستخدامي كشور 2  ت) 74- 4(  23 ع فرم                                                                        جمهوري اسلامي ايرانجمهوري اسلامي ايران
    وزارت / موسسه : راه و شهرسازي -1  اداره كل فرودگاههاي استان گلستانواحد سازماني:  - 2

  شركت مادرتخصصي فرودگاههاي كشور                    
  فرودگاه گرگان:  محل جغرافيايي خدمت - 3  مراقبت پروازئيس اداره ر: عنوان پست / شغل - 4

    موقت             نوع پست /شغل :     ثابت / مستمر                 - 5  4491:  شماره پست/شغل - 6
  به شرح زير تعيين ميگردد:  14/10/93  الذكر براساس وظايف واحد سازماني تدوين شده و در تاريخوظايف پست سازماني فوق  -7

   نظارت بر سازماندهي تيم هاي عملياتي در موارد خاص (مانورها،همايش ها ،جلسات و..) -1

 بررسي نياز هاي پرسنلي،تجهيزاتي ،ارتباطي و همچنين ملزومات اداري و فني و تهيه گزارشات لازم در اين زمينه   -2

 نظامي و انتظامي  ،نظارت بر ارائه سرويس مراقبت پرواز به كليه پروازهاي بخش مسافري -3

 )VIPپروازهاو جلسات و نشست ها مرتبط به مقامات (نظارت و همكاري در خصوص انجام  -4

 اعزام كنترلرها جهت انجام چك پزشكي و معاينات پزشكي -5

 نظارت و برگزاري جلسات توجيهي آموزش براساس نتايج بررسي رويدادهاي پروازي -6

 نظارت بر اجراي برنامه تيم هاي عملياتي مطابق با صورت كشيك و پيگيري مغايرت ها -7

 ربوده شده،قطع ارتباط (نظارتي،ناوبري،راديويي)نظارت،همكاري و مشاركت در عمليات مربوط به هواپيماهاي  -8

 نظارت و همكاري و مشاركت در انجام هماهنگي با واحدهاي مراقبت پرواز و ساير واحدهاي مربوط بر اساس دستورالعمل هاي تعيين شده -9

اطي و نــرم افــزاري بــه واحــدهاي ذي نظارت بر ثبت و ارسال گزارشات به موقع در مورد خرابي دستگاههاي كمك ناوبري،نظارتي،مخابراتي،ارتبــ - 10

 ربط و پيگيري آنها

 تاكسي روها) و علائم بصري حسب دستورالعمل هاي محلي و پيگيري هاي لازم- نظارت بر بازديد و ارائه گزارش از سطوح پروازي(باندها - 11

 در جهت انتشارات دائمي اطلاعات هواشناسي به پروازها ATISنظارت بر سيستم  - 12

كاردانان مراقبت پرواز در انجام وظايف و تعيين نوبت كاري آنان بر اساس صلاحيت كاري و نظارت بر نحــوه امــور صــورت  راهنمايي كارشناسان - 13

 كشيك تنظيمي

 

  
  انجام وظيفه مي نمايد و عنداللزوم ساير امور ارجاعي را بر عهده دارد. معاونت عمليات هوانوردي شاغل اين پست زير نظر* 

خه
نس

:  

  مسئولين مربوطه عنوان پست سازماني و نام خانوادگينام  تاريخ  امضاء
  تعيين كننده وظايف عمليات هوانورديمعاونت   14/10/93  

  تاييد كننده وظايف مدير كل تيمور اميري 14/10/93  
 تشكيلات مسئول واحد مدير كل دفتر برنامه و بودجه  شهرام خلج زاده    



 
 



  شرح وظايف پست سازماني  
  

  سازمان اموراداري واستخدامي كشور 2  ت) 74- 4(  23 ع فرم                                                                        جمهوري اسلامي ايرانجمهوري اسلامي ايران
    وزارت / موسسه : راه و شهرسازي -1  اداره كل فرودگاههاي استان گلستانواحد سازماني:  - 2

  شركت مادرتخصصي فرودگاههاي كشور                    
  فرودگاه گرگان:  محل جغرافيايي خدمت - 3  ئيس اداره مهندسي الكترونيك هواپيمايير: عنوان پست / شغل - 4

    موقت             نوع پست /شغل :     ثابت / مستمر                 - 5  4507:  شماره پست/شغل - 6
  به شرح زير تعيين ميگردد:  14/10/93  پست سازماني فوق الذكر براساس وظايف واحد سازماني تدوين شده و در تاريخوظايف  -7

  cnsنصب و راه اندازي و سايت يابي و تعمير و نگهداري تجهيزات   -1

  )sowنظارت بر تهيه مشخصات فني ( -2

 )fatانجام آزمايشات پذيرش در محل كارخانه ( -3

 و نيروي انساني تحت سرپرستي  cnsنظارت بر عملكرد تجهيزات  -4

 نظارت بر اجراي قوانين و مقررات مندرج در انكس ها و داكيومنت ها و مديريت ايمني  -5

 برنامه ريزي منابع مجموعه تحت سرپرستي (تجهيزات ،نيروي انساني ،دستور العمل )  -6

  ) ILS-VOR-DVOR-DME-NDB-CNS نظارت بر كليه سيستم هاي ناوبري ( ، تعمير ، نگهداري ونصب و راه اندازي ، جابجايي  -7

 تعمير و تست قطعات الكترونيكي و سخت افزاري تجهيزات كمك ناوبري مرتبط  -8

 )ILS-VOR-DVOR(از سيستم هاي   ground checkتهيه و تدوين فرمهاي گزارش  -9

 آناليز اطلاعات مندرج در فرمها و تطبيق آن با استاندارد هاي ايكائو   - 10

  بازديد و تنظيم جداول مرتبط با چك هاي روزانه ، هفتگي ،ماهيانه و فصلي تجهيزات ارتباطي موجود - 11

  
  

  را بر عهده دارد.انجام وظيفه مي نمايد و عنداللزوم ساير امور ارجاعي  معاونت عمليات هوانوردي شاغل اين پست زير نظر* 

خه
نس

:  

  مسئولين مربوطه  عنوان پست سازماني نام و نام خانوادگي  تاريخ  امضاء
  تعيين كننده وظايف عمليات هوانورديمعاونت   14/10/93  

  تاييد كننده وظايف مدير كل تيمور اميري  14/10/93  
 تشكيلات مسئول واحد مدير كل دفتر برنامه و بودجه  شهرام خلج زاده    

 
 



  شرح وظايف پست سازماني  
  

  سازمان اموراداري واستخدامي كشور 2  ت) 74- 4(  23 ع فرم                                                                        جمهوري اسلامي ايرانجمهوري اسلامي ايران
    وزارت / موسسه : راه و شهرسازي -1  اداره كل فرودگاههاي استان گلستانواحد سازماني:  - 2

  شركت مادرتخصصي فرودگاههاي كشور                    
  فرودگاه گرگان:  محل جغرافيايي خدمت - 3  رئيس اداره آتش نشاني و نجات فرودگاهي :عنوان پست / شغل - 4

    موقت             نوع پست /شغل :     ثابت / مستمر                 - 5  4520:  شماره پست/شغل - 6
  به شرح زير تعيين ميگردد:  14/10/93وظايف پست سازماني فوق الذكر براساس وظايف واحد سازماني تدوين شده و در تاريخ  -7

 نظارت و كنترل بر تعميرات اساسي ماشين آلات ايمني و آتش نشاني -1

 در جهت انجام سريع تعميرات آنهاماشين هاي واحد مربوطه و اقدامات به موقع كنترل مستمر جهت اطمينان از آمادگي و كارآيي  -2

 نظارت و بررسي سوانح و آتش سوزي هاي بوجود آمده در حوزه فرودگاه -3

برقراري ارتباط مستمر و هماهنگي با ديگر واحدهاي آتش نشاني در سطح شهر جهت تسهيل در كمك رساني به فرودگاه در مواقع آتــش ســوزي  -4

 ها و حالات اضطراري هواپيما

 عمليات در يك سانحه يا حادثه هواپيماييتعيين اولويتهاي  -5

 تعيين تكنيكها و تاكتيك هاي پايه اطفاء حريق در موقعيتهاي اضطراري مختلف هواپيما  -6

و رفــع حريــق قســمتهاي  سيســتم هــاي اعــلان،هايدرانت ها ، فاير باكس هــا نظارت و شركت در امر بازديد دوره اي از خاموش كننده هاي دستي ، -7

 مختلف فرودگاه 

نظارت و راهنمايي بر انجام آزمايشات مواد مختلف دفع حريق و برآورد درصد كيفيت و مرغوبيت آنها و همچنــين آزمايشــات دوره اي و تجديــد  -8

 شارژ خاموش كننده هاي دستي 

ان قســمتهاي نظارت و همكاري در زمينه آموزش تئوري و عملي درخصــوص كــاربرد و نحــوه اســتفاده از خــاموش كننــده هــاي دســتي بــه كاركنــ -9

 مختلف فرودگاه 

 برنامه ريزي و هماهنگي و اجراي مانورهاي طرح اضطراري ساليانه (روميزي ) و دوسالانه  - 10

 نظارت بر اجراي مصوبات و آيين نامه ها و دستورالعمل هاي هماهنگي با ارگانهاي فرودگاهي  - 11

   موارد ايمني به مسئول مربوطه نظارت بر رعايت اصول ايمني در پاركينگ هواپيماها و گزارش عدم رعايت  - 12

  انجام وظيفه مي نمايد و عنداللزوم ساير امور ارجاعي را بر عهده دارد. رئيس اداره مراقبت پرواز * شاغل اين پست زير نظر

خه
نس

:  

  مسئولين مربوطه عنوان پست سازماني نام و نام خانوادگي  تاريخ  امضاء
  كننده وظايفتعيين عمليات هوانورديمعاونت   14/10/93  

  تاييد كننده وظايف مدير كل تيمور اميري  14/10/93  
 تشكيلاتمسئول واحد مدير كل دفتر برنامه و بودجه  شهرام خلج زاده    
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