
 ---شماره پست:          و بودجه، حقوقی و پشتیبانی برنامه ریزیمدیریت واحد سازمانی:                مدیرعنوان پست: 

 اهم وظایف: -الف

 براساس مقررات مربوط. یزیو بودجه ر یزیدر برنامه ر یکل هاییو خط مش یارهاضوابط، مع ینو تدو یهته .1

 .یبودجه سنوات یحمرتبط به منظور درج در لوا یواحدها یشنهادیبودجه پ ییدتأی و بررس .2

 هاییمشو خط هایاست، ستوسعهبرنامهینبودجه سازمان درچارچوب قوان کردنیاتیعمللازم درخصوصهای یانجام بررس .3

 مرتبط

مصالح  نظارت و رسیدگی بر طرح دعاوی کیفری، حقوقی، استخدامی، علیه اشخاص حقیقی و حقوقی و دفاع از حقوق و .4

 و منافع سازمان در دعاوی مطروح علیه سازمان

 به سازمان استیر به آن افرادوارجاع اتیشکا به ییپاسخگو جهت هیجواب هیوته کارکنان اتیشکایو رسیدگی به بررس .5

 .یینها ماتیمنظوراخذتصم

سازمان در محاکم داخلی و خارجی دفاع از حقوق ومنافع سازمان در دعــاوی ناشی از قراردادهای منعقده که له و علیه  .6

 .شودیمطرح م

پذیرش سفارش و تنظیم قرارداد در چارچوب سیاستهای مصوب سازمان و ارجاع به واحدهای ذیربط با توجه به نوع  .7

 درخواست آنها.

 فنی سازمان در مورد قبول سفارش کار با توجه به امکانات و تعهدات سازمان یریتهایبا مد یو همکار یهماهنگ .8

و سایر  ییهوا یعکسبردار یاتعمل یمربوط به اجرا یدولت یقرارداد و موافقتنامه با دستگاهها یشنو یشید پأینترل و تک .9

 یبردارخدمات نقشه

 ها.درصدی و قطعی، قراردادها سفارش کارها و موافقتنامه هاییتگزارشها و صورت وضع یمتهیه و تنظپیگیری برای  .10

 .ها به مؤسسات دولتی و غیردولتی متقاضی آنقراردادها، سفارش کارها و موافقتنامه ارسال مدارک حاصل ازنظارت بر  .11

 انجام اقدامات لازم در زمینه تعمیر و نگهداری و نوسازی تجهیزات، تأسیسات و وسائط نقلیه دولتی. .12

 تأمین گرمایش، سرمایش، برق، آب، امکانات ارتباطی و مخابراتی.هماهنگی برای ریزی و برنامه .13

 انجام خریدهای داخلی و خارجی مورد نیاز.هماهنگی برای ریزی و رنامهب .14

 انجام امور گمرکی و تشریفات قانونی کالاهای خریداری شده از خارج کشور.رسیدگی و کنترل بر  .15

 ها و ارائه خدمات لازم با هماهنگی واحدهای برگزار کننده.ها و جشنپشتیبانی از برگزاری مراسم، گردهمایی .16

 رسیدگی و نظارت بر امور مناقصه و مزایده و شرکت در کمیسیون های مربوطه.  .17

برآورد و تأمین نیازهای سازمان در زمینه تجهیزات، وسایل، ملزومات و نگهداری و توزیع آنها بین واحدهای برنامه ریزی و  .18

 مختلف.

 

 شرایط احراز از نظر مدرک تحصیلی: -ب

 وفناوری اطلاعات ریزی صنایع،برنامه اقتصاد،مهندسیحقوق، مدیریت، های بارشته مرتبط تحصیلی مدرک دارابودن



 به اتوجهازفرآیندفراخوان،ب درهرمرحله شده ارائه تحصیلی مدرک پست،پذیرش این وظایف ماهیت به : باتوجهتذکرمهم

 .خواهدبود انتصاب ونظرکمیته داوطلب شده ارائه سوابق

 
 

 اختصاصی شرایط  -ج

  1های عمومی انتصاب بر اساس قوانین، مقررات و ضوابط ذیربطاز صلاحیتبرخورداری 

 های تحصیلی مرتبطدارا بودن مدرک تحصیلی حداقل کارشناسی ارشد در یکی از رشته 

  سال تجربه در سمت مدیریتی ) سطح پایه( 3سال تجربه دولتی مرتبط و حداقل 6برخورداری از حداقل 

  ر صورت احراز برای زنان و جوانان د،  30/5/96مورخ  1351824بر اساس تصویب نامه شورای عالی اداری به شماره

 به دو سوم کاهش می یابد. میزان تجربه مورد نیاز سایر شرایط ،

 

اداری و  سازمانسوی از پیشنهادی تایید و تصویب ساختار و تشکیلات از پس : پذیرش نهایی برای تصدی این پست تذکر

 باشد.استخدامی کشور می

                                                            
اصلاحیه دستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب  7اجرایی تبصره نامه و نیز آیین 1/4/1395مورخ  579095نامه شماره ای)تصویبدستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و انتصاب مدیران حرفه 2ماده  1بینی شده در تبصره شرایط پیش. 1

 ( نیز مورد توجه خواهد بود.30/5/1396مورخ  1351824نامه شماره ای )تصویبو انتصاب مدیران حرفه


