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 : مبموريت

ثيٕبضؾتبٖ ٚ  يٞب ، ضٞجطي ربٕٔ فٗبِيت(Emergency Operation Center ) ؾبظٔب٘سٞي ٚ ٞسايت ٔطوع ّٖٕيبت ايُطاضي

  زضنٛضت ٘يبظ اربظٜ ترّيٝ ثيٕبضؾتبٖ

 : قبل از حبدثه

 .تٗييٗ ٚ ايزبز ٔؿئِٛٚيت ثطاي ّٖٕىطز وّيٝ وبضوٙبٖ ٚ اضائٝ آٟ٘ب ثهٛضت قطح ْٚبيف ذلانٝ

فٗبَ وطزٖ ٔطوع فطٔب٘سٞي ٚربثزبيي پطؾُٙ زضچبضت تكىيلاتي ؾيؿتٓ ٔسيطيت ثحطاٖ  يزؾتٛضإُِٗ ٚ  ضٚقٟبي ارطايي ثطا تٗييٗ

 . لبزض ثٝ پصيطـ ٔهسٚٔيٗ يٞب قٙبؾبيي وّيٝ ٚاحسٞب ٚ ثرف

 .ٚ زيٍط ٔمبٔبت ٔحّي يٞب يٕبضؾتبٖ نحطايي ثب وٕه ؾبظٔبٖثٕٙٓٛض ثطپبيي ة يٕٞبٍٞٙي ٚ ثط٘بٔٝ ضيع

 .ٞب، ازاضات ٚ ٔمبٔبت ثطٖٚ ؾبظٔب٘ي رٟت اذص وٕه ثٗس اظ ٚلٛٔ ثحطاٖ ٍ٘ي ٚ ايزبز اضتجبَبت ثيطٚ٘ي ثب وّيٝ ؾبظٔبٖٕٞبٜ

  .تٕطيٙي ئب٘ٛضٞب يآٔٛظـ پطؾُٙ ٚ ثطٌعاض يثطا يثط٘بٔٝ ضيع

٘ٓبضت ثط حؿٗ ّٖٕىطز وّيٝ ٚاحسٞبي ظيط ٔزٕٖٛٝ 

 : یفور یهب مسئوليت

  ثيٕبضؾتبٖ يازث ايُطاضي حٛؾيؿتٓ فطٔب٘سٜ يا٘ساظ قطٚٔ ضاٜ

ٚضز زليك رٛا٘ت حبزحٝ آثيٕبضؾتبٖ زض ثطاثط حبزحٝ ثب ثط تٗييٗ ؾُح ٚاوٙف

  ٞبي ٔطتجٍ ٚ ٔطزْ اَلأ ضؾب٘ي ثٝ ؾتبز ٔطوعي ثحطاٖ ٚ زض نٛضت ِعْٚ ؾبظٔبٖ

ذٛا٘سٖ وبُٔ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت 

  ثٝ تٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت

 : ثبقٙس ٔٛاضز ظيط ٔي ئطثٌٛ ثٝ ٞط ثرف وٝ حبٚ يٞب يٕ ثؿتٝٚ تٛظ ٞب ثرف يا٘تربة تٕبْ ضٚؾب

 حادثه فرمانذه ولمسئ وظايف شرح 
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ٞب  ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٞط يه اظ ربيٍبٜ

ٞب  رّيمٝ ٔكرم ٞطيه اظ ربيٍبٜ

  ٔطتجٍ ثب ٞط ثرف ٚ ربيٍبٜ يٞب فطْ

فطاز ٕٔىٗ اؾت  اظ لجُ تٗييٗ قسٜ ايٗ ا) قطح ٔؿئِٛيت ثيٗ افطاز  يٞب ٔٙيت ٚ ا٘تٓبٔبت ٚ تٛظيٕ ثطٌٝٚ اضقس ا يا٘تربة اضقس ضٚاثٍ ْٖٕٛ

 )ثبقٙس

زليمٝ  ثٗس اظ  10تب  5پعقىي ْطف ٔست   يٞب ٞب ٚٔسيطٔطالجت ثرف يقطوت تٕبٔي ضؤؾب ٔٛلٗيت ثب يرّؿٝ اضظيبة ياٖلاْ ثطٌعاض

  تكىيُ ٔطوع فطٔب٘سٞي

  ٌعاضقبت ٚ تهٕيٕبت يزؾتيبض ٔؿتٙسؾبظ/ثٝ ٖٙٛاٖ ٔؿئَٛ يتٗييٗ فطز

 ية اضائٝ ذسٔبت َي ٔطحّٝ پبؾد فٛضٞب ٚ تٗييٗ ؾُح ٔٙبؼ ثرف ئٖٛ ثط٘بٔٝ ّٖٕيبت اِٚيٝ ثب ضؤؾبٚ ثحج پيطازضيبفت ٌعاضـ ٔٛلٗيت 

ٚ زضنٛضت ِعْٚ، اضظيبثي ٘يبظ ثٝ ترّيٝ ثيٕبضؾتبٖ ٚ نسٚض ٔزٛظ  يضيت تأؾيؿبت اظ ضئيؽ ثرف پكتيجبٖزضيبفت ٌعاضـ اِٚيٝ ٔيعاٖ تد

  ترّيٝ ثيٕبضؾتبٖ زض نٛضت ٘يبظ

، زضذٛاؾت ٌعاضـ تفهيّي يضيع ضا٘ٝ زاذُ ثرف ثط٘بٌٔٝي،تأويس ثط ّٖٕيبت پيف يضيع ثيٕبضاٖ اظ ضئيؽ ثرف ثط٘بٔٝ ٖساز ٚ ٚيٗيتزضيبفت ت

 . ؾبٖت پؽ اظ ٚلٛٔ حبزحٝ ،زضنٛضت ٘يبظ،  ٔيعاٖ رعئيبت ٌعاضـ ضا تٗييٗ ٕ٘بئيس 48ٚ 16،24، 8، 4وُ ثيٕبضؾتبٖ 

  ة تطذيم ظٚز ٍٞٙبْ ثيٕبضاٖ  زضنٛضت ٘يبظ ثٝ ترت ثيكتطاِٚٛيت رٟت َطاحي ٔٙبؼ ياضائٝ ٔزٛظ ثطضؼ

  ٞب اظ َطيك اضقس ضٚاثٍ ٖٕٛٔي اضتجبٌ ٚ ا٘تمبَ اَلاٖبت ٔطثٌٛ ثٝ ٔٙبثٕ ثٝ زيٍط ؾبظٔبٖ يإَيٙبٖ اظ ثطلطاض

 ... اٖلاْ ٞكساضٞبي يطٚضي زض حيٗ ّٖٕيبت آٖ اظ تىطاض ؾب٘حٝ، أٙيتي، زضٔب٘ي ٚ

  ٚاحسٞبي ظيط ٔزٕٖٛٝ٘ٓبضت ثط حؿٗ ّٖٕىطز وّيٝ 

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

  ٞب ثرف يثٕ زضنٛضت ٘يبظ َجك زضذٛاؾت ضؤؾباضائٝ ٔزٛظ اؾتفبزٜ اظ ٔٙب
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ٔٗٙي ازأٝ يب تٛلف   ٔٛلٗيت ٚ ثٝ ضٚظوطزٖ ثط٘بٔٝ ّٖٕيبت ثٝ يٞب زضيبفت ٌعاضـ يٞب ثطا ثرف يَطاحي يه رّؿٝ تٛريٟي ثب ضٚؾب

  ّٖٕيبت

  ض ثيٕبضؾتبٖحفّ اضتجبٌ ٔؿتٕط ثب ٔسي

  پعقىبٖ ٚ افطاز زاَّٚت اظ٘ٓط غصا ٚ ؾطپٙبٜ ،پطؾُٙ يٞب زض ٔٛضز٘يبظٞب ثرف ئكبٚضٜ ثب ضؤؾب

   پطؾُٙ ٚ زاَّٚجبٖ ،ثؿتٍبٖ يزض٘ٓط ٌطفتٗ ٘يبظٞب

٘ٓبضت ثط حؿٗ ّٖٕىطز وّيٝ ٚاحسٞبي ظيط ٔزٕٖٛٝ 

 دراز مذت یهب مسئوليت : 

تٛؾٍ اضقس ضٚاثٍ ٖٕٛٔي نسٚض ٔزٛظ ا٘تكبض اذجبض ٚ اَلاٖبت تٟيٝ قسٜ 

ثٌٛ ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس ٌعاضـ ٔٛاضز ٔط ،ٖلايٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾت افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زض ٔٛضز ،ظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پطؾُٙ

 يپكتيجب٘ي ضٚاٖ

  پطؾُٙ يثطا يٞبي اؾتطاحت ٚ ثبظتٛاٖ زٚضٜزض٘ٓط ٌطفتٗ 

  ٖيت ٖبزيثط٘بٔٝ ضيعي ثطاي ا٘تمبَ اظ ٚيٗيت ايُطاضي ثٝ ٚو

 ٘ٓبضت ثط حؿٗ ّٖٕىطز وّيٝ ٚاحسٞبي ظيط ٔزٕٖٛٝ
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 : موريتمب

ٚ ثٝ ارطاء زضآٚضزٖ حفبْت اظ تأؾيؿبت ٚ ٖطنٝ  يذُط٘بن ،ؾبظٔب٘سٜ يٞب ٘زبت ٚ ٔٛلٗيت أساز ٚ٘ٓبضت ٚ ٞسايت أٙيت ّٖٕيبت 

ّٖٕيبت ٚ أٙيت تطافيه 

 : قبل از حبدثه

 افطاز غيطٔزبظ ئٛزٖ زؾتطؼٔحسٚز ٖ يايزبز زؾتٛضإِّٗي ثطا. 

 قٙبؾبيي ٔٛضز ٘يبظ ثطاي افطاز زاَّٚت يٞب ٚ چبح وبضت يَطاح. 

 يٞب زضٔمبثُ ذطاثىبض ٔٙبَك ترّيٝ قسٜ ٚ ٔحبفٓت اظ آٖ يايٕٗ ؾبظ يثطا يتسٚيٗ ثط٘بٔٝ ا . 

 تسٚيٗ ثط٘بٔٝ وٙتطَ تطافيه  

 تٓبٔيتحٛيُ آ٘بٖ ثٝ ٘يطٚي اٖ قٟطٚ٘ساٖ ٔترّف ٚ يتسٚيٗ ثط٘بٔٝ زؾتٍيط . 

 ُٔٙمٝ يا٘تٓبْ ي٘يطٚ يزاَّٚت ثب ٕٞىبض يأٙيت يِحبِ ٕ٘ٛزٖ ٘يطٚٞب. 

 ٜزضٔٛالٕ ثحطاٖ يٚ آٔٛظـ پطؾُٙ رٟت تهٕيٓ ٌيط يتأٔيٗ، ؾبظٔب٘س. 

 افطاز زضٌيط زضّٖٕيبت يثطا يآٔٛظـ يزٚضٜ ا ئب٘ٛضٞب يارطا. 

 ثب ٔؿئٛلاٖ ٔطثَٛٝ زضؾُح ٌؿتطزٜتٕبؼ  يْ ثطاٌيط٘سٜ ٚفطؾتٙسٜ ثي ؾي يٞب زؾتٍبٜ يتسٚيٗ ثط٘بٔٝ ثىبضٌيط. 

 ا٘تٓبٔي يآٟ٘ب رٟت تحٛيُ ثٝ ٘يطٚٞب يٌٟساضحفّ أٙيت أٛاَ ارؿبز ٖٚ يثطا يتسٚيٗ ثط٘بٔٝ ا . 

 ٚ ُٕذٛزضٚٞب پؽ اظ حبزحٝ وٙتطَ ٚيٗيت ضفت ٚ آٔس ي٘مُ ٚتطافيه زاذُ ثيٕبضؾتبٖ ثطا تٟيٝ پطٚتىُ ح.  

 

 

 ارشذ ايمنی  وظايف شرح 
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 : یفور یهب مسئوليت

 ْا٘سٜ حٛازث ايُطاضيزضيبفت ٔؿئِٛيت اظ فط  

 زض پكت آٖ يقطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔبٖ ُٔبِٗٝ وبُٔ ثطي  

  ٝتٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت ث  

 ٝاظ فطٔب٘سٜ حٛازث ايُطاضي يزضيبفت اَلاٖبت تٛري  

 ٖارطاي پطٚتىُ اظ لجُ تٟيٝ قسٜ حُٕ ٚ ٘مُ ٚ تطافيه زض زاذُ ثيٕبضؾتب  

 ٞب لبتايزبز ٔحسٚزيت وبُٔ زض ٔلا  

 ُٞبي اظ پيف تٗييٗ قسٜ ٞسايت ٕٞطاٞبٖ ٚ ذجطٍ٘بضاٖ ثٝ ٔح  

 تًٕيٗ أٙيت پطؾُٙ، ثيٕبضاٖ، وٛزوبٖ ، تزٟيعات، أٛاَ ٕٞطاٜ ارؿبز  

 وٙتطَ تطزز پطؾُٙ، ٖٛأُ أسازي، ارٙبؼ ٚ وبلاٞب ٚ حجت وّيٝ تطززٞب ٚ ٘مُ ٚ ا٘تمبلات  

 ْ حُٔحهٛض وطزٖ ُٔٙمٝ ٚ تكريم ٞٛيت پطؾُٙ قبغُ زض  

  ايزبز پؿت فطٔب٘سٞي أٙيت ٚ ا٘تٓبٔبت

 ٖٕٝٛٙٔ ذبضد وطزٖ افطاز غيطٔؿئَٛ اظ ٔٙبَك  

 ٚ ئؿئَٛ ٚاحس تطاثط يٞب ثب ٕٞىبض ضٚز ٚ ذطٚد آٔجٛلا٘ؽتٗييٗ ٔؿيط  

 ٜتطيبغ ،زضٔبٖ ثيٕبضاٖ ،ؾطزذب٘ٝ، ٔٙبَك ٕٔٙٛٔ، ٔتطٚن، ترّيٝ قسٜ ٚ زيٍط ٘مبٌ يّٖٕيبت، فًبٞب يحفبْت اظ ٔطوع فطٔب٘س 

  حؿبؼ اظ زؾتطؾي افطاز غيطٔؿئَٛ

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

 وٙتطَ آؾيت رٟت حفبْت ٚ ٘هت ٖلايٓ ذُط زض ٔحّٟبي ٘ب أٗ، آٌبٜ ٕ٘ٛزٖ پطؾُٙ  أٙيت ٚ  يثطلطاضي اضتجبٌ ثب اضقس اضظيبة ٚ

  ٚ وٙتطَ آؾيت يض ٚٔٛلٗيت ذُط٘بن ثٝ اضقس اضظيبةا٘تٓبٔبت رٟت تكريم ٚ ٌعاضـ ٞطٌٛ٘ٝ ذٍ

 ِترّيٝ قسٜ ثيٕبضؾتبٖ ٚ ذٛز ثيٕبضؾتبٖ ثطاي ٔحسٚز ٕ٘ٛزٖ زؾتطؾي افطاز غيطٔؿئَٛ يت اظ فًبحفب  

 ٘كب٘ي ٚ پّيؽ اظ َطيك اضقس ضٚاثٍ ٖٕٛٔي زضنٛضت ٘يبظ ثطلطاضي اضتجبٌ ثب آتف  

 أٙيت ٚ ا٘تٓبٔبت ٞب زض ٔٛضز ٞطٌٛ٘ٝ ٔٛلٗيت ٘ب أٗ ٚذُط٘بن ٔطتجٍ ثب  فطٔب٘سٜ حٛازث ايُطاضي ٚ ضؤؾبي ثرف يفٛض يضإٞٙبي
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  افطاز زاَّٚت، آٔبزٜ قسٖ ثطاي ٔسيطيت تٗساز ظيبز  يزض ظٔيٙٝ ثطضؾي نلاحيت ٚ غطثبٍِطوٕه وطزٖ ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس پطؾّٙي

  زاَّٚجب٘ٝ يٞب ٔتمبييبٖ فٗبِيت

 ٖرٕٗي يٞب تربة ٔحُ اؾتمطاض پطؾُٙ ضؾب٘ٝتجبزَ ٘ٓط ثب اضقس ضٚاثٍ ٖٕٛٔي رٟت ا  

 ضيزٜ حٛازث ايُطاضٔبٖتجبزَ ٘ٓط ٔٙٓٓ ثب ف  

 ُٞب ٖٚبثطيٗ وٙتطَ تطافيه اتٛٔجي  

 تزٟيعات پعقىي ٚ ذٖٛ آة ، ،ٔحبفٓت اظ ٔٙبثٕ غصا  

 ْٞب ٚ ٔكبٞسات فٗبِيت ي٘يت ٚ ا٘تٓبٔبت زض ٔٛضز حجت تٕبْآٌبٜ ٕ٘ٛزٖ پطؾُٙ  ا  

 ٝثب پطؾُٙ أٙيت ٚ ا٘تٓبٔبت  يثطلطاضي رّؿبت تٛري ٓٓٙٔ

 زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ اظ ٘ٓط ٖلائٓ اؾتطؼ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾت ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثٌٛ ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس افطاز  ،ؾُٙظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پط

پكتيجب٘ي ضٚا٘ي 

 ٜپطؾُٙ يثطا ياؾتطاحت ٚ ثبظتٛاٖ يٞب فطاٞٓ وطزٖ زٚض  
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  : مبموريت

 يذجط يٞب ٜ اَلاٖبت ثٝ ُٔجٖٛبت ٚ ضؾب٘ٝاضائ 

 ٜزيٍط ٔإؾؿبت ٚ ؾتبز ٔطوعي ثحطاٖ حبزحٝ ثب ٕ٘بيٙسٌبٖ  يضاثٍ ٔطوع فطٔب٘س

 : قبل از حبدثه

 يزضيبفت ٚ نسٚض ٞكساض زضؾُٛح افك ٔطثٌٛ ثٝ تٛا٘بيي يٞب تسٚيٗ َطح .ا٘تمبَ اَلاٖبت ثٝ ضؾب٘ٝ ٞب يتسٚيٗ يه ؾيؿتٓ ثطا ٚ 

 .يٖٕٛز

 پرف ٞكساضزضؾُح ربٔٗٝ تٛؾٍ ضؾب٘ٝ ٞب، آغيط، ثّٙسٌٛ ٚ يتٟيٝ ثط٘بٔٝ ٞب…  

  ٍٝٔٞٙبْ ثحطاٖ ثبلا ثطزٖ آٌبٞي ٔطزْ زضٔٛضز ٘حٜٛ ّٖٕىطز زض يقي ثطاآٔٛظ يٞبتسٚيٗ ثط٘ب . 

 ثيٗ ثطٚظ ؾب٘حٝ ٚ اٖلاْ ٞكساض ي٘ٓٛض ثٝ حسالُ ضؾب٘سٖ فبنّٝ ظٔبٖثٓ يتٟيٝ ثط٘بٔٝ ٞبي. 

 تٟيٝ ثط٘بٔٝ ٚ ارطاي ٔب٘ٛضٞبيي ثطاي أتحبٖ ؾيؿتٓ ٞكساض .تٗييٗ ثط٘بٔٝ ٞب ٚذٍ ٔكي اؾتب٘ساضز ثطاي ؾيؿتٓ ٞكساض. 

 ا٘تمبَ اَلاٖبت اظٔإؾؿبت  يتسٚيٗ يه ؾيؿتٓ ثطا .ٚيٗ ثط٘بٔٝ ضإٞٙبيي ٔطارٗيٗ زضٔٛضز يبفتٗ ٌٕكسٌبٖ ٚ الٛاْ ٔهسٚٔيٗتس

 .پبؾد زٞٙسٜ ثٝ حبزحٝ يْٖٕٛ

 ٔرتّف پؽ اظ ٚلٛٔ حبزحٝ ثطاي آٌبٞي وّيٝ  يٞب ٚ ٚاحسٞب ظٔيٙٝ ٘مف ْٚٚبيف ثرفتٟيٝ ٚ تسٚيٗ ثط٘بٔٝ ٞبي آٔٛظقي زض

 .ٞب ٚ ٚاحسٞب پطؾُٙ وّيٝ ثرف يثطا يآٔٛظقي ترهم يتسٚيٗ ثط٘بٔٝ ٞب تٟيٝ ٚ .پطؾُٙ

  ٔرتّف يزضظٔيٙٝ ٞب يآٔٛظـ يوتت، ٘كطيبت، پٛؾتطٞب ٚ ثطٚقٛضٞبتٟيٝ ٚ تساضن.  

 : یفور یهب مسئوليت

 ُٔبِٗٝ وبُٔ ثطي قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي پكت آٖٚ  زضيبفت ٔؿئِٛيت اظ فطٔب٘سٜ حٛازث ايُطاضي  

 ٛ( يب ثيكتط ) زضيبفت يه ٘فط زضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي اظ فطٔب٘سٜ حٛازث ايُطاضي ٚٚ   قيسٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيتپ

  اظ ٚاحس پطؾّٙي، زضنٛضت ٘يبظ يوٕه ي٘يطٚ

 ارشذ روابط عمومی   وظايف شرح 
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 ات ا٘تربة يه ٔىبٖ ٔٙبؾت ثٝ زٚض اظ ٔطوع ّٖٕيٚ  تٗييٗ ٔحسٚزيت ٔحتٛاي اذجبض اٖلاْ قسٜ اظ رب٘ت فطٔب٘سٜ حٛازث ايُطاضي

   ضؾب٘ي ٖٕٛٔي ٚ ٞسايت ذجطٍ٘بضاٖ ثٝ آٖ ٔىبٖ ايُطاضي ٚ ثرف زضٔبٖ ثيٕبضاٖ ثطاي اَلأ

 ٖثطلطاضي اضتجبٌ  يرٟت ا٘تربة فطز ٚپيبْ ٔٙبؾت ثطا ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي ٔطوع فطٔب٘سٞي ثحطاٖ قٟطؾتب

  ،يب اؾتب٘ي ٔٙبؾت زضنٛضت زضذٛاؾت ٚ يقٟطثسؾت آٚضزٖ اَلاٖبت لاظْ ثطاي ايزبز قجىٝ اَلاٖبت اٚضغا٘ؽ ثيٗ ثيٕبضؾتب٘ي 

   .تٗساز ثيٕبضاٖ، ٔهسٚٔيٗ ٚ ارؿبزي وٝ ثٝ ثيٕبضؾتبٖ ا٘تمبَ زازٜ قسٜ ا٘س: آٚضي قٛ٘س اَلاٖبت شيُ رٟت تٛظيٕ ثبيس رٕٕ

 لبثُ پصيطـ ٚ زضٔبٖ ؾطيٕ ٞؿتٙس ْطفيت زضٔبٖ ثيٕبض  يٚ تأذيط يتٗساز ثيٕبضا٘ي وٝ ثهٛضت فٛض

 ٚيٗيت ٖٕٛٔي )فّٗي ثيٕبضؾتبٖ  يٞب ٚيٗيت ؾبذتٕبٖ ٚ لبثّيت  تساضوبت ٚ ثيٙي پطؾُٙ ، َ پيفٞطٌٛ٘ٝ وٕجٛز ٔٛرٛز يب لبة

( ثيٕبضؾتبٖ

 ٖضٌٛ٘ٝ ٔٙبثٕ وٝ تٛؾٍ زيٍط ٚاحسٞب زضذٛاؾت ٜ .ا٘س ٞبي زيٍط ا٘تمبَ يبفتٝ تٗساز ثيٕبضا٘ي وٝ تٛؾٍ ٚيّچط يب ثطا٘ىبضز ثٝ ثيٕبضؾتب

  ... ٚ ٔب٘ٙس پطؾُٙ ،تزٟيعات ،تساضوبت)قسٜ اؾت 

 ياٖ اؾتبٖ ثب اؾتٙبز ثٝ ٚيٗيت ربضٚ اؾتب٘ي ٚ ٔؿئَٛ ؾتبز ٔطوعي ثحط يوٝ اضتجبَبت ثيٗ ثيٕبضؾتب٘ي ،قٟطثطلطاضي اضتجبٌ ثب قت 

،ثٝ ضٚظ ٍ٘بٜ زاقتٗ ( ثحطاٖ ئب٘ٙس ؾتبز ٔطوع)ض ٔإؾؿبت شيطثٍ ؾبي ياضتجبٌ ثب ٔؿئِٛيٗ ضٚاثٍ ْٖٕٛ يثطلطاض،  ثيٕبضؾتبٖ

ٞب ٚ ٚيٗيت پبؾرسٞي ثيٕبضؾتبٖ ثٝ حبزحٝ  ٔبفٛق زضٔٛضز تغييطات ٚ پيكطفت ئْٛٔؿئِٛيٗ ضٚاثٍ ٔ

 ٖٕٞبٍٞٙي ثب ضؾب٘ٝ ٞب ثطاي اٖلاْ تغييطات زض ثط٘بٔٝ ٞبي ٖبزي ثيٕبضؾتبٖ ٚ اضائٝ ايٗ اَلاٖبت ثٝ ٔطزْ زض ٔحُ ثيٕبضؾتب  

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

 ضٔب٘سٜ حٛازث ايُطاضي ضؾيسٜ اؾتإَيٙبٖ اظ ايٙىٝ تٕبٔي اذجبض اضائٝ قسٜ ،ثٝ تبئيس ف . 

 ٞبيي وٝ اربظٜ ٚضٚز زاض٘س ٚ يب ٘ساض٘س ٚ  حبيط زض ُٔٙمٝ اظ ٔىبٖ يٞب آٌبٜ ٕ٘ٛزٖ ضؾب٘ٝ،  ٞب ضؾب٘ٝ يتٟيٝ ٌعاضـ اِٚيٝ اظ حبزحٝ ثطا

ٕٞبٍٞٙي لاظْ زض ايٗ ظٔيٙٝ ثب اضقس أٙيت ٚ ا٘تٓبٔبت 

 زضذٛاؾت وٕه ٚ اَلاٖبت ٔٛضز ٘يبظ اظ قجىٝ ،  ز اَلاٖبت اضائٝ قسٜتٕبؼ ثب ٔإؾؿبت حبيط زض ُٔٙمٝ ثطاي ٕٞبٍٞٙي زض ٔٛض

ثحطاٖ  يٚ يب ؾتبز ٔطوع يت ثيٗ ثيٕبضؾتبٖاَلاٖب

 ِي زض وٕه ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس پطؾٗ، ينحٙٝ زض ٔٛضز ٔكىلات زضٖٚ ؾبظٔبٖٞب ٚ ٔكىلات پطؾُٙ حبيط زض  پبؾد ثٝ زضذٛاؾت

ثٝ الٛاْ ثيٕبضاٖ ٚ ٔهسٚٔيٗ ٚ ثبِٗىؽ پبؾرٍٛيي ٚ  زاَّٚت يظٔيٙٝ تبئيس نلاحيت ٘يطٚٞب
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 : دراز مذت یهب مسئوليت

 ٞبي ثسؾت آٔسٜ زض احيبي ذسٔبت ثيٕبضؾتبٖ ُّٕٔ وطزٖ ضؾب٘ٝ ٞب، ٔطزْ ٚ پعقىبٖ زض ٔٛضز پيكطفت  

 ٜٔؿئَٛ  اؼ ثبٚ تٓ يافطاز زاَّٚت ثٝ ٚاحس پطؾُٙ يٞب ٘تمبَ زضذٛاؾتا،  ٖقسٌب  ٞب اظ ٚيٗيت ٔزطٚحيٗ ٚ وكتٝ ضؾب٘ٝ يؾبظ آٌب

  ٞب تٟيٝ زضذٛاؾت ٖٕٛٔي اظ َطيك ضؾب٘ٝ يٚاحس پطؾّٙي ثطا

 ٕثٝ ؾتبز ٔطوعي ثحطاٖ ٚ يب زيٍط ٔٛؾؿبت اضؾبَ  وٝ ٕٔىٗ اؾت ثٙب ثٝ زضذٛاؾت ؾبيط ٚاحسٞب ، يتٟيٝ فٟطؾت اللاْ ٚ ٔٙبث

تٗساز ؛ آ٘بٖ يٞبيٗ ٔٛرٛز ٚ٘ٛٔ آؾيتتٗساز ٔهسْٚ: ا٘تمبَ اَلاٖبت لطثب٘يبٖ ثٝ ٔؿئِٛيٗ شيطثٍ ثب تٟيٝ حسالُ  اَلاٖبت شيُ ٌطزز

  قسٌبٖ  تٗساز وكتٝٚ  قسٌبٖ ٚ يب اٖعاْ قسٌبٖ قسٌبٖ ٚ تٗساز تطذيم يثؿتط

 آزضؼ ،ٔيعاٖ ٚذبٔت حبَ يب ٚيٗيت  آ٘بٖ ،رٙؽ ،ؾٗ ، ي٘بْ يب ٔكرهبت ْبٞط :مصذومين شبمل  یاطلاعبت شخص

  ٔهسْٚ

 ٖ ٘بٔٙبؾت يٖلايٓ اؾتطؼ ٚ ضفتبضٞب ْطظيط٘ٓط زاقتٗ وّيٝ پطؾُٙ ،زاَّٚجبٖ ٚ ثيٕبضاٖ اظ  . 

 اؾتطاحت ٚ ثبظتٛا٘ي پطؾُٙ يٞب فطاٞٓ ٕ٘ٛزٖ زٚضٜٚ  ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثَٛٝ ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجب٘ي ضٚا٘ي  
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 : مبموريت 

ثطاي ٘يبظٞبي فٙي  تبٔيٗ ثبلاتطيٗ ؾُح ؾرت افعاضي ذسٔبت ظيط ؾبذت ٞبٚ ثطحؿت ٔٛلٗيت ثٝ ٖٙٛاٖ ٔكبٚض ترههي فطٔب٘سٜ ي حبزحٝ 

 . پعقىي

 : قبل از حبدثه

  ٗتسٚيٗ زفٕ آِٛزٌي اظ ٔهسٚٔيٗ قيٕيبيي، ثيِٛٛغيه، ٔيىطٚثي، ٞؿتٝ اي ٚ اٖهبة ثب ٕٞبٍٞٙي ٔسيط ٔٛاز ذُط٘بن لجُ اظ آِٛزٜ ؾبذت

 . ثيٕبضؾتبٖ ٚ ثط٘بٔٝ ٘ٓبفت ٚ پبوؿبظي ثيٕبضؾتبٖ زض ٔٛالٕ ثحطاٖ

 ٖٛ٘ٞبي ثبِمٜٛ ٖفٛ٘ت ثطضؾي وبُٔ ثيٕبضؾتبٖ ٚ تٗييٗ وب. 

 ٚ ٔٛاز ٔٛضز ٘يبظ رٟت تبٔيٗ ؾُح ثٟساقت ثيٕبضؾتبٖ زض قطايٍ ثحطاٖ تٗييٗ ٘ٛٔ ٚ ٔيعاٖ ٚؾبيُ، تزٟيعات. 

 : مسئوليت هبی فوری

 ٝزضيبفت ٔؿئِٛيت ٚ قطح ْٚبيف ٚ اَلاٖبت تٛريٟي اظ فطٔب٘سٜ حبزح. 

 ٜزض پكت ثطٌٝ ثب تٛرٝ ثٝ ربيٍبٞي وٝ زض چبضت ٔكرم قسٜ ُٔبِٗٝ وبُٔ ثطي قطح ٔؿئِٛيت، ثربَط ؾپبضي چبضت ثحطاٖ چبح قس 

اؾت 

 وٙتطَ ذُطات ٘بقي اظ ٘كت ٌبظٞب ثب وٕه اضقس ايٕٙي ٚ ٔسيط ٔٛاز ذُط٘بن. 

 أٗ ثب وٕه اضقس ايٕٙئحهٛض وطزٖ ٔحُ ٞبي ٘ب. 

 : مسئوليت هبی ميبن مذت

  زفٕ ٔٛاز ظايس فٙي پعقىي/ ثط٘بٔٝ اظ پيف تٗييٗ قسٜ رٕٕ آٚضي  ارطاي. 

  ٗا٘زبْ السأبت لاظْ زض رٟت وٙتطَ ثيٛتطٚضيؿٓ ٚ ثيٕبضي ٞبي لبثُ ا٘تمبَ ذٛ٘ي ٚ غيط ذٛ٘ي ٚ ثي ٞٛاظي، رٕٕ آٚضي ٚ زفٕ ربيٍعي

 . ظثبِٝ ٚ ٔٛاز ظايس ٔيىطٚثي ٚ قيٕيبيي، آِٛزٌي ظزايي ٚ ؾٕپبقي ٔٙبَك آِٛزٜ

 ٞب ٌعاضـ ٔؿتٙس تٟيٝ قٛز ٖىؽ ثطزاضي اظ آٖ ثبظزيس اظ ٔىبٖ ٞبيي وٝ ٌعاضـ ترطيت اظ آٖ ٞب اضائٝ قسٜ اؾت ٚ ثب. 

 اقتٗ آٔبزٌي لاظْ ثطاي ترّيٝ احتٕبِي ٚ يب تغييط ٔىبٖ ذسٔبت پعقىي ثٝ ذبضد اظ ؾبذتٕبٖ وٙٛ٘ي زض نٛضت ِعْٚز  

 متخصص فنی و پسشکی    وظايف شرح 
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:  مبموريت 

 ٍٖٟ٘ساضي اَلاٖبت ربضي ضارٕ ثٝ ٚيٗيت ثحطا 

 .ثط٘بٔٝ ضيعي ٚ پبؾد زٞي اٚضغا٘ؽ ثيٕبضؾتبٖ إَيٙبٖ اظ حجت ٚ ٍٟ٘ساضي ٘ٛقتٝ ٞبي ٔطثٌٛ ثٝ          

 تٛؾٗٝ قجىٝ اَلاٖبت زاذّي ثيٕبضؾتبٖ ٚ ٘ٓبضت ثط ٍٟ٘ساضي ٚ حفّ پبيساضي قجىٝ زض تٗبُٔ ثب ٔسيط اؾتٕطاض ّٖٕىطز. 

 :مسئوليت فوری

 ٝزضيبفت ٔؿئِٛيت ٚ قطح ْٚبيف ٚ اَلاٖبت تٛريٟي اظ فطٔب٘سٜ حبزح . 

 ْذبَط ؾپبضي چبضت ثحطاٖ چبح قسٜ زض پكت ثطٌٝ ثب تٛرٝ ثٝ ربيٍبٞي وٝ زض چبضت َبِٗٝ وبُٔ ثطي قطح ٔؿئِٛيت، ة

 .ٔكرم قسٜ اؾت

 پٛقيسٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت ٚ حًٛض زض ٖطنٝ ّٖٕيبت . 

 ٓزضيبفت ٌعاضـ ٚيٗيت قجىٝ اَلاٖبت ٚ ؾيؿت HIS ٖثيٕبضؾتب. 

 آٔسٞبي ربضي زض  ٞبي ذطٚري اظ ضازيٛ ٚ ضفت ٚ اضـٔكرم ٕ٘ٛزٖ فطزي ثطاي حجت ٔىبِٕبت تّفٙي زض ٔطوع فطٔب٘سٞي ٚ ٌع

 .فطٔب٘سٞي ظٔطن

 :مسئوليت هبی ميبن مذت

  ؾبٖت يىجبض 6-4ا٘تكبض ثطٌٝ اَلأ ضؾب٘ي ٚيٗيت زاذّي ٔطوع زض ظٔبٖ ثحطاٖ ثطاي وبضٔٙساٖ حسالُ ٞط . 

  ظٔيٙٝ ٞبي ٔطتجٍ ثب قطح زضد ٕٞىبضي ٞبي اضقس ضٚاثٍ ٖٕٛٔي، ضئيؽ ٚاحسپكتيجب٘ي ٚ ضئيؽ ٚاحس ثط٘بٔٝ ضيعي زض ٕٝٞ

 . ٞب ْٚبيف آٖ

 إَيٙبٖ اظ أٙيت ٚ رٌّٛيطي اظ ٔفمٛز قسٖ ضٚ٘ٛقت ٞبي اَلاٖبت پعقىي. 

 ٔلالبت ٔٙٓٓ ثب اضقس ضٚاثٍ ٖٕٛٔي رٟت تجبزَ اَلاٖبت ٚ آٔبض. 

 

 

 ارشذ و رابط هماهنگی     وظايف شرح 
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 :مسئوليت هبی دراز مذت

 ٝٔؿتٙسات آٖ ثٝ فطٔب٘سٜ حبزحٝ ٔطاٜٜ ثطضؾي ٚ ٔطٚض تهٕيٕبت ٚ فٗبِيت ٞبي ا٘زبْ قسٜ ٚ اضؾبَ ضٚ٘ٛقت ث . 

  تسٚيٗ ثط٘بٔٝ اؾتطاتػيه ثطاي ثطلطاضي اضتجبٌ ٚ ٕٞبٍٞٙي ثب ؾبيط اضٌبٟ٘بي زضٌيط زض ثحطاٖ زض ذبضد  ثيٕبضؾتبٖ ثٕٙٓٛض أساز

 .ضؾب٘ي يب رّت ٕٞىبضي ٖٕٛٔي ٚترههي آٟ٘ب ثب تٛرٝ ثٝ حفّ اؾتملاَ ّٖٕىطز فطٔب٘سٜ حبزحٝ ثط اؾبؼ قطح ْٚبيف آٖ
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 : مبموريت

ٚ ٘ٓبضت ثط  ي،ٕٞبًٞٙ يضزٖ فطأيٗ فطٔب٘سٜ حبزحٝ ايُطاضارطا زضآٚ ٔطتجٍ ثب ثرف ّٖٕيبت ،ثٝ يٞب ٚ ٞسايت تٕبٔي رٙجٝ يؾبظٔب٘سٜ

  ظيطٔزٕٖٛٝ ٞبي ٔٙبَك ثيٕبضاٖ، ٔٙبَك زضٔبٖ، ذسٔبت پبضاوّيٙيه ٚ  ذسٔبت ا٘ؿب٘ي

 : قبل از حبدثه

  ترّيٝ ثيٕبضؾتبٖ ٚ ثطپبيي زضٔبٖ نحطايي  ثط٘بٔٝ ضيعي ثطاي

 ٖٞبي ٔرتّف زضٔبٖ نحطايي  ٞبي ٔرتّف ربيٍعيٗ ثطاي لؿٕت ٔكرم وطزٖ ٔىب

  تٗييٗ ٔىب٘يعْ ٚ تٟيٝ زؾتٛضإُِٗ اضتمبء اذتيبضات پعقىي ثٝ يه ؾُح ثبلاتط اظ تحهيلات

 ٔبٖ نحطايي ٚاضائٝ ٔطالجتٟبي زضٔب٘ي ثطٌعاضي زٚضٜ ٞبي آٔٛظقي ٚ ٔب٘ٛضٞبي تٕطيٙي زض ثطپبيي ٍٟٚ٘ساضي ٔٙبَك زض

  ٝتسٚيٗ زؾتٛضإُِٗ تطذيم ؾطيٕ ٚ تٗٛيك ثط٘بٔٝ ٞبي اِىتيٛ ثٍٟٙبْ ثطٚظ حبزح

  ؾبظٔب٘سٞي، آٔٛظـ ٚ ثطٌعاضي ٔب٘ٛض تيٓ ٞبي أساز ايُطاضي

 : یفور یهب مسئوليت

 ٘يافت ٔؿئِٛيت اظ ضئيؽ ثرف پكتيجبزضي  

 ضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آُٖٔبِٗٝ وبُٔ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چب  

 ٝتٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت  ث  

  زضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي اظ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي

 رّؿٝ تٛريٟي ثب پطؾُٙ ٚاحس تزٟيعات ٚ ثرف يثطٌعاض CSR 

 اضزض ظٔيٙٝ ٚيٗيت ٔٛرٛزي ا٘ت يذف ّٖٕيبت ٚ ٔؿئَٛ ٚاحس وبضپطزاظاضتجبٌ ثب ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي ، ضئيؽ ة يثطلطاض 

  تزٟيعات

  واحذ عملیات وظايف شرح 



~ 14 ~ 
 

 ٖيٚ ُٔ زضٔبٖ تبذيط يَ زضٔبٖ تبذيط، ٔح ئٛاز ٔحُ تطيبغ ، ٔحُ زضٔبٖ فٛض ٞبي اظ پيف َطاحي قسٜ تبٔيٗ اضؾبَ وبض  ٚ

  ٞبٔحسٚز ثلافبنّٝ پؽ اظ تٗييٗ فًب ٞبي ٔحُ زضٔبٖ

 يزضذٛاؾت وٕه اظ ٔؿئَٛ ٚاحس تطاثط 

 وٝ تٛؾٍ اضقس اضظيبثي ٚ وٙتطَ آؾيت تٗييٗ ٔي ٌطز٘س ييٞب رؿتزٛ ٘زبت ثٝ تيٓ يتزٟيعات تيٓ ٞب ياضائٝ ثؿتٝ ٞب . 

 ٞب ثب تٛرٝ ثٝ ٘يبظٞبي ا٘حهبضي ٞط ثرف ٞب ٚ آٔجٛلا٘ؽ تٗييٗ ٔٛاز ٕ٘هطفي ٚ تزٟيعات ٔٛضز ٘يبظ فٛضي ثرف  

  ٕٕ( ٚ تٕٗيط تزٟيعات يثبظيبة يوٕه ثٝ فٗبِيتٟب يآٔبٌي ثطا) يپعقه يتزٟيعات ٚ ٔٛاز يطٚض يٚ آٔبزٜ ؾبظ يٚضآر

 ثب٘س ، ٌبظ اؾتطيُ ، وٕپطؼ ٚ ٚؾبيُ ثريٝ ، ا٘ٛأ : ٞب ٚ ٘ٝ ٔحسٚز ثٝ آٖ)قبُٔ ٔٛاض ظيط  يتزٟيعات پعقه يٜ ِيؿت ٔٛرٛزتٟي

(  ؾطً٘ ٚ ؾت ؾطْ

 پب٘ؿٕبٖ يح ، ؾطْ قؿتكٛ ٚ ثتبزيٗ ، چؿت ٞبثطؼ اؾتطيُ اؾىطا  

 ذكه يٞب ٚ زؾتىف ٞب زؾت  

 ٗي٘سٜ قىؿتٍي ، اتُ ٚ ٚؾبيُ ٌچ ٌيطحبثت و  

 غيط لبثُ اُ٘ٗبف ٚ لبثُ اُ٘ٗبف يثطا٘ىبضزٞبز ف ثه ثٛض  

 تزٟيعات اوؿيػٖ ، ؾبوكٗ ، ٚ ٘تيلاتٛض ، تزٟيعات CPR ٚؾت ثريٝ ي، چؿت تيٛح ، ايط ٚ    

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

 ٝنسٚض زؾتٛض ثطپبيي زضٔبٖ نحطايي ثب ٕٞبٍٞٙي فطٔب٘سٜ حبزح  

 ثٝ ضٚظ ضؾب٘ي ثط٘بٔٝ ّٖٕيبت ثرف/ ثب ٔسيطاٖ ثرف ّٖٕيبت رٟت ايزبز  تٗييٗ ظٔبٖ رّؿبت تٛريٟي ٚ ثٝ ضٚظ ضؾب٘سٖ اَلاٖبت  

 ٕن ٚ ظيطٔزٕٖٛٝ ذسٔبت پبضاوّيٙي ،ٔٛرٛز زض ظيطٔزٕٖٛٝ ذسٔبت پعقىي حهَٛ إَيٙبٖ اظ ايٙىٝ تٗساز پطؾُٙ ٚ ٔٙبث

 . ٞؿتٙسي ظيطٔزٕٖٛٝ ذسٔبت ا٘ؿب٘ي وبف

 ّٖٕيبتزض ٔٛضز ٚيٗيت ثرف  يتٛريٝ ٔطتت فطٔب٘سٜ حٛازث ايُطاض   
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 : دراز مذت یهب مسئوليت

 ْقٛ٘س ٞب حجت ٔي ييطيٞب ٚ تهٕيٓ ٔؿئَٛ ٚاحس اضتجبَبت ضٚ٘ٛقت قسٜ ٚ تٕبْ فٗبِيت ياضتجبَبت ثطا يحهَٛ إَيٙبٖ اظ ايٙىٝ تٕب 

. 

 ْپطؾُٙ، افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زض ٔٛضز ٖلائٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾت يظيط٘ٓط زاقتٗ تٕب . 

  ٔطثَٛٝ ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجب٘ي ضٚا٘يٌعاضـ ٔٛاضز.  

  ٗپطؾُٙ يٞبي اؾتطاحت ٚ ثبظتٛا٘ي ثطا زٚضٜزض ٘ٓط ٌطفت  
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 : مبموريت

  تطذيم وٙتطَ قسٜ ثيٕبضاٖ ي،َطاح ٚ ٔسيطيت ٔٙبَك ثيٕبضاٖ يإَيٙبٖ اظ زضٔبٖ ثيٕبضاٖ ٚضٚز  

  ٜپعقىي زض تٕبْ ٔٙبَك ثيٕبضؾتبٖ يٞب ٕٞٝ رب٘جٝ ٔطالجت يٚ ٞسايت ارطا يؾبظٔب٘س  

 : قبل از حبدثه

  ٖپيف ثيٙي ٔٙبثٕ لاظْ ثطاي تٕبٔي ٔٙبَك ٔطالجت اظ ثيٕبضا  

  اِٚٛيت ٘يبظ ثٝ ذسٔبت زضٔب٘ي ثيٕبضاٖ ثطحؿتتسٚيٗ زؾتٛضإُِٗ تطذيم  

  ٖتٗييٗ أىب٘بت ٔطالجت اظ ثيٕبضاٖ ٚ ٘مُ ٚ ا٘تمبَ آ٘بٖ زض ٍٞٙبْ ترّيٝ ثيٕبضؾتب  

 (...ٞبي ٚيػٜ ،اتبق ُٖٕ ٚ ثيٕبضاٖ ثؿتطي زض ثرف)ٔٙتمُ قٛ٘س ض٘بٔٝ ثطاي ثيٕبضا٘ي وٝ ٕ٘ي تٛا٘ٙس فٛضاتٗييٗ ة

 : یفور یهب مسئوليت

   ٔتٛفيبٖ،  تطذيم،/ قطح ْٚبيف ٔؿئِٛيٗ ٚاحسٞبي اٖعاْ  يٞب زضيبفت ثطٌٝ ّٖٕيبت ٚزضيبفت ٔؿئِٛيت اظ ضئيؽ ثرف

  ٖبت ثيٕبضاٖٚ پيٍيطي ٚ اَلا يپطؾتبضي، ثيٕبضاٖ ذطٚد

  ٌٝپكت آٖ ئُ قطح ْٚبيف ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔبٖوب  ذٛا٘سٖ ثط  

 ٝتٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت  ث  

 تٟيٝ ٚ تٛريٝ ٘مكٝ اِٚيٝ ّٖٕيبت يّٖٕيبت ثطا يٞب ٔلالبت ثب ضئيؽ ثرف ّٖٕيبت ٚ ٔسيطاٖ زيٍط ثرف  

  يٚاحسٞبتٗييٗ ٔؿئَٛ ثطاي: 

، پطؾتبضي، پيٍيطي ٚ اَلاٖبت ثيٕبضاٖ  ثيٕبضاٖ ذطٚري ، ذسٔبت تطذيم، ٔتٛفيبٖ/ اٖعاْ •

 ٌٝٔؿئِٛيٗ ٞط ٚاحس رٟت ٔىتٛة ٕ٘ٛزٖ يؾت يه زؾتيبض اظ ٚاحس پطؾّٙي ثطاقطح ْٚبيف ،زضذٛا يٞب تٛظيٕ ثط  

 فطٔب٘سٞي ٔطوع ي٘عزيهٔطوع ثرف ّٖٕيبت زض  يا٘ساظ زض ضاٜ يٕٞىبض   

 ْ ٝظٔبٖ رّؿبت پيٍيطي، تٗيييؾئِٛيٗ ٚاحسٞب پيطأٖٛ ٚيٗيت ربضتٛري ٖ  

آمادگاه شاخه مذير وظايف شرح  
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 ، ْٚرسيس  يزض ربٞب ين ثٝ اؾتمطاض ٔٙبَك ثيٕبضاٖ ٚضٚزوٓ زضنٛضت ِع

 قطايٍ  يتٗييٗ ثيٕبضاٖ زاضا ظٚزٍٞٙبْ ،ثيٕبضاٖ لجّي رٟت تطذيم  يثٙس آغبظ اضظيبثي اِٚٛيت يٞب ثطاآٔٛظـ ٔؿئِٛيٗ ٚاحس

تطذيم ظٚزضؼ 

 ٌيطز ثٝ ٔؿئِٛيٗ وّيٝ ٚاحسٞب  يم نٛضت ٔييبزآٚضي ايٙىٝ تطذيم وّيٝ ثيٕبضاٖ اظ َطيك ٚاحس تطخ

 زضٔبٖ زض ٞط ُٔٙمٝ ياضظيبثي ٔكىلات ٚ ٘يبظٞب  

 ًٙٞٔكبٞسٜ ٘يبظٞب ييٗ پطؾُٙ ٚ ّٔعٚٔبت ٞط ُٔٙمٝ ثطاة يايزبز ٕٞب  

  ٚيزض وّيٝ ٔٙبَك ثيٕبضاٖ ٚضٚز يچيٗ٘يط  

 ، ضئيؽ ثرف ّٖٕيبت ٚ ٔؿئَٛ ٚاحس  زضيبفت ،ٕٞبٍٞٙي ٚ اضؾبَ زضذٛاؾت پطؾُٙ ٚ ّٔعٚٔبت ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس پطؾّٙي

  تساضوبت

 وطزٖ وّيٝ اضتجبَبت ثٝ ؾطپطؾت ٚاحس اضتجبَبت  ضٚ٘ٛقت   

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

 تيأٙي يت ٚ ا٘تٓبٔبت ثطاي ٞطٌٛ٘ٝ ٘يبظٞبتٕبؼ ثب اضقس أٙي  

 ٞب ٚ تمبيبٞب ثٝ ضئيؽ ثرف ّٖٕيبت  اَلأ زازٖ وّيٝ ّٖٕىطز

 ُٕٖ پعقىي ٚ ٚيٗيت پطؾُٙ پعقىي يٞب يبت پيطأٖٛ ٚيٗيت ٚ ويفيت ٔطالجتتٛريٝ ٔٙٓٓ ضئيؽ ثرف  

 ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس تساضوبت يتزٟيعات يٌعاضـ ٘يبظٞب   

 ثب ضئيؽ ثرف ّٖٕيبت ( پيه –ضازيٛيي ) يزٚ ضاٜ اضتجبٌ يثطلطاض

  زض وّيٝ ٔٙبَك ٔطالجت اظ ثيٕبضاٖ( أٛض ٖٕٛٔي)اضظيبثي ٘يبظٞبي ذسٔبت ٔحيُي  

  يثٟساقت ثطاي زضيبفت ٕٞىبض َ ؾيؿتٓئٛثب ٔؽتٕبؼ  

 ٞب  ٞبي ٚيػٜ ٚ ؾبيط ثرف اِٚٛيت ثٙسي ٘مُ ٚ ا٘تمبَ ثيٕبضاٖ ثٝ اتبق ُٖٕ، ثرف

 : دراز مذت یهب مسئوليت

 اَلاٖبت ثيٕبضاٖ زض ثسؾت آٚضزٖ اَلاٖبت ثيٕبضاٖ يَ ٚاحس پيٍيطئٛوٕه ثٝ ٔؽ ٚ  

 تحت ٘ٓط زاقتٗ ٔٛلٗيت يضاض ٚ ٔٙٓٓ ثٝ ضئيؽ ثرف ّٖٕيبت ةٌعاضـ ٔىط  
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 ٞب ٚ تهٕيٕبت ثب اضؾبَ ضٚ٘ٛقت ثٝ ضئيؽ ثرف ّٖٕيبت  ٔىتٛة ٕ٘ٛزٖ وّيٝ فٗبِيت

 تبيٕىؽ پطؾُٙ پعقىي يإَيٙبٖ اظ ٍٟ٘ساض  

 اظ ٚاحس پطؾّٙي زضنٛضت ِعْٚ يزضذٛاؾت پطؾُٙ ازاض  

 يضقطايٍ رب يحفّ اضظيبة يلبت لاظْ ثب ضئيؽ ثرف ّٖٕيبت ثطاحساوخط ٔلا  

 قٛ٘س ٞب حجت ٔيي ٌيط ٞب ٚ تهٕيٓ ٔؿئَٛ ٚاحس اضتجبَبت ضٚ٘ٛقت قسٜ ٚ تٕبْ فٗبِيت ياضتجبَبت ثطا يٖ اظ ايٙىٝ تٕبْحهَٛ إَيٙب 

  ظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پطؾُٙ، افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زض ٔٛضز ٖلائٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾت . 

  .٘ي ضٚا٘يٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثَٛٝ ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجب

  ٗپطؾُٙ ياؾتطاحت ٚ ثبظتٛا٘ي ثطا يٞب زٚضٜزض ٘ٓط ٌطفت  
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 : مبموريت

 زفٕ  يتٗييٗ قسٜ ربيٍعيٗ ثطا  ـ اظ پيفپيبزٜ وطزٖ ضٚ ٚ فبيلاة ٔٛرٛز ، ي٘ٓبضت ثط فٗبَ ثٛزٖ ؾيؿتٓ ثٟساقتٚ  ياضظيبة

  فبيلاة زضنٛضت ِعْٚ

 ٚ حفّ ٚ تبٔيٗ ثٟساقت ثيٕبضؾتبٖ ٚ   افطاز آِٛزٌي ظزايي اظ أبوٗ، تزٟيعات

 : قبل از حبدثه

 تهفيٝ آة آقبٔيس٘ي يتسٚيٗ ثط٘بٔٝ ثطا.  

 ٜٔٛرٛز يٞب تسٚيٗ ثط٘بٔٝ اؾتطيّيعاؾيٖٛ زض ٔٛالٕ ذطاثي زؾتٍب. 

 ٔٛالٕ ترطيت ؾيؿتٓ زفٕ فبيلاة يتسٚيٗ ثط٘بٔٝ ثطا. 

 حبنُ اظ ترطيت ؾبذتٕبٖ زضنٛضت ترطيت ؾيؿتٓ ٔٛرٛز يذبِٝ ٞبن ٚ زفٕ ظثبِٝ ٞب ٚ ٘يع ٖٔٛلت، تفىي يتسٚيٗ ثط٘بٔٝ رٕٕ آٚض. 

 لجُ اظ آِٛزٜ ؾبذتٗ ثيٕبضؾتبٖ يٚ ٞؿتٝ ا يزٚٔيٗ قيٕيبيي، ٔيىطٚةتسٚيٗ ثط٘بٔٝ زفٕ آِٛزٌي اظ ٔم. 

 ثطضؾي وبُٔ ثيٕبضؾتبٖ ٚتٗييٗ وبٟ٘ٛ٘بي ثبِمٜٛ ٖفٛ٘ت. 

   رٟت افعايف زفٗبت ٘ٓبفت ٚ زضنٛضت ِعْٚ يسٖفٛ٘ي وطزٖ ثيٕبضؾتبٖتٟيٝ زؾتٛضإُِٗ ٘ٓبفت ٚ پبوؿبظي ثيٕبضؾتبٖ زضٔٛالٕ ثحطا ٖ. 

 ٝتسٚيٗ َطح وٙتطَ ثٟساقتي ٔٛاز غصايي ٚ آة آقبٔيس٘ي ثب ٕٞىبضي ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجب٘ي تغصي. 

 ٞب ٚ ثٟساقت ٔحيٍ ظيؿت زض قطايٍ ثحطاٖ ، پطؾُٙ ٚ ثؿتٍبٖ آٖئهسٚٔيٗ ثؿتط يتسٚيٗ َطح ثٟساقت فطز. 

 اٌيطزاض زضقطايٍ ثحطاٖٖفٛ٘ي ٚ يٞبي ٞت ٔمبثّٝ ثب ثيٕبضاپيسٔيِٛٛغيه د يتٟيٝ ثط٘بٔٝ ٞب. 

 ٖتٗييٗ ٘ٛٔ ٚ ٔيعاٖ ٚؾبيُ، تزٟيعات ٚ ٔٛاز ٔٛضز ٘يبظ رٟت تأٔيٗ ثٟساقت ثيٕبضؾتبٖ زضقطايٍ ثحطا. 

 ْتٛظيٕ ٔٛاز ثٟساقتي يٚيػٜ ريطٜ ثٙس يٞب تٟيٝ فط ٚ. 

 َـ ثيٙي ٘يبظٞب زضايٗ ظٔيٙٝٚ پي ينحطاي يٞب ٚ تٛاِت يزؾتكٛي يٞب تٟيٝ ٔس. 

 ٖزضقطايٍ ثحطاٖ شيطثٍ رٟت ا٘تمبَ ظثبِٝ ٚ ٔٛاز ظائس يٞب ٕٞبٍٞٙي ثبؾبظٔب.  

ناك خطر مواد شاخه مذير وظايف شرح  
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 : یفور یهب مسئوليت

 زضيبفت ٔؿئِٛيت ٚ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت اظ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي  

 ُٖٔبِٗٝ وبُٔ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آ  

  ٝايٗ ٔؿئِٛيتتٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرم ث ٜ  

 زضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي اظ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي   

 ؾيؿتٓ فبيلاة ثيٕبضؾتبٖ تٛؾٍ اضقس اضظيبثي ٚ وٙتطَ آؾيت  يٕٞبًٞٙ ٕ٘ٛزٖ ثبظضؼ

 ٕٕا٘زبْ قسٜ يٞب إَيٙبٖ اظ وفبيت فٗبِيت يضي ظثبِٝ ٚ ٔٛاز ظايس ذُط٘بن ثطاآٚ ثبظضؾي اظ ٔحُ ر  

 ُن اضقس  أٙيت ٚ ا٘تٓبٔبت ٘ب أٗ ثب وٓ يٞب ٔحهٛضوطزٖ ٔح

 َوٙتطَ آؾيت يثب وٕه اضقس أٙيت ٚ ا٘تٓبٔبت ٚ اضقس اضظيبة يذُطات ٔكبٞسٜ قسٜ ،٘كت يب آِٛزي وٙتط ٚ  

 ٝاٜ ٔكبٞسات ٚ فٗبِيت يٚ حجت تٕبْ يثٝ ضئيؽ ثرف پكتيجبٖٞب ٚ ّٖٕيبت  ٌعاضـ زٞي تٕبٔي يبفت  

  ٚ غيط وٙؿطٚي لجُ اظ تٛظيٕ ٚ زض نٛضت ِعْٚ ارطاي ثط٘بٔٝ تهفيٝ ٚ وٙتطَ ٚيٕ ثٟساقتي آة آقبٔيس٘ي، غصاٞبي وٙؿطٚي

  يسٖفٛ٘ي ٕ٘ٛزٖ آة

 ْٚضاٜ ا٘ساظي ؾيؿتٓ آِٛزٌي ظزايي اظ ثيٕبضاٖ، تزٟيعات ٚ أبوٗ زض نٛضت ِع  

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

  ٖت ِعْٚٞب ٚ ٔٛاز ظايس زض نٛض زفٕ ربيٍعيٗ ظثبِٝ/يآٚض ثط٘بٔٝ اظ پيف تٗييٗ قسٜ رٕٕپيبزٜ وطز  

 زفٕ ربيٍعيٗ ظثبِٝ ُّٕٔ ٞؿتٙس/ يآٚض تبٖ اظ پيبزٜ قسٖ ثط٘بٔٝ رٕٕٞب ٚ لؿٕتٟبي ثيٕبضؼ إَيٙبٖ اظ ايٙىٝ تٕبٔي ثرف . 

 ؾيبض زض ٔحُ لبثُ زؾتطؼ ثٝ زٚض اظ ٔحُ زضٔبٖ ثيٕبضاٖ ٚ ٔحُ تٟيٝ غصا يٞب ثطپبوطزٖ تٛاِت  

 ؾيبض يٞب  ٚ ٔتٗبزَ ٕ٘ٛزٖ آٖ ثب تٛاِت زضٔبٖ ثيٕبضاٖ ٚ ٔحُ تٟيٝ غصا ؾبِٓ زض ٘عزيىي ٔحُ يٞب إَيٙبٖ اظ تٗساز وبفي ضٚقٛيي  

  ُٙاَلأ زازٖ ّٖٕيبت نٛضت ٌطفتٝ ثٝ پطؾ

 لاظْ زض ٔٙبَك ٔٛضز ٘يبظ يٞب السأبت لاظْ زض رٟت وٙتطَ ٖفٛ٘ت ٚ فٟطؾت ٕ٘ٛزٖ وٕه  

 ٜالساْ زض رٟت آِٛزٌي ظزايي ٚ زض نٛضت ٘يبظ، ؾٕپبقي ٔٙبَك آِٛز  

  ٞبي زٚض اظ رٕٗيت ٚ زفٕ آٟ٘ب غصاٞبي ايبفي ٚ ٔكىٛن رٟت ا٘تمبَ ثٝ ٔىبٖرٕٕ آٚضي  



~ 21 ~ 
 

 ٞبي ٖفٛ٘ي ٚاٌيطزاض ارطاي ثط٘بٔٝ ٞبي اپيسٔيِٛٛغيه رٟت ٔمبثّٝ ثب ثب ثيٕبضي  

 : دراز مذت یهب مسئوليت

 ْي٘يبظٞبي ٔطتجٍ ثب ّٖٕيبت ثٟساقت ٔٙبثٕ ٚ تزٟيعات ٚ ي٘ٓبضت ثط ؾُح فٗبِيت تٕب  

 ثٝ اَلأ ضؾب٘يسٖ پيكبپيف ٘يبظٞب يض ٔٛضز ٚيٗيت ربضي ّٖٕيبت ثٟساقتٚريٟي ٔطتت ثب ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي زتكىيُ رّؿبت ت ٚ  

 زض نٛضت ٘يبظ ياظ ٔؿئَٛ ٚاحس پطؾُٙ يوٕه يزضيبفت ٘يطٚٞب  

 ٔطثَٛٝ ثٝ ٔؿئَٛ ٌعاضـ ٔٛاضز . ظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پطؾُٙ ،افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زضٔٛضز ٖلايٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾت

  ٚاحس پكتيجب٘ي ضٚا٘ي

  ٗپطؾُٙ ياؾتطاحت ٚ ثبظتٛا٘ي ثطا يٞب زٚضٜزض٘ٓط ٌطفت  
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 : مبموريت 

 ثب ٚ ّٖٕىطز اؾتٕطاض ي قبذٝ ٔسيط تٛؾٍ اَلاٖبت يفٙبٚض ثب ٔطتجٍ تزٟيعات تطٔيٓ ٚ يزاض ٍ٘ٝ ٘يبظ، ٔٛضز تزٟيعات ٚ اللاْ زضذٛاؾت

 .قٛز ٔي ا٘زبْ فٙبٚضي اَلاٖبت ي اذٝظيطـ ٔؿئَٛ حٕبيت

:  مسئوليت هبی فوری 

  زضيبفت ٔؿئِٛيت اظ ضئيؽ ٚاحس ّٖٕيبت 

 ٝتٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت  ُٔبِٗٝ وبُٔ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آٖ ٚ ث 

 ضز ٚاحس ثط٘بٔٝ ّٖٕه يضئيؽ ٚاحس ّٖٕيبت ٚ وٕه ثٝ ارطا زضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي اظ 

  زضذٛاؾت ٚ تٟيٝ اللاْ ٚ تزٟيعات ٔٛضز ٘يبظ 

  ٜفٗبِؿبظي چبضت ظيطٔزٕٖٛٝ ثب تٛرٝ ثٝ ؾُح آٔبزٌي اٖلاْ قس 

مسئوليت هبی ميبن مذت  

  آٌبٜ وطزٖ ٔؿئَٛ ٚاحس اظ تٕبٔي فٗبِيت ٞب 

  ٖٝٛ(ِ اؾٙبز ٔؿئَٛ فٙبٚضي اَلاٖبت ، ٔؿئَٛ تساْ ذسٔبت ، ٔؿئَٛ حف) زضيبفت ٌعاضـ اظ ٚاحسٞبي ظيطٔز 

  ٖٔحبفٓت اظ اؾٙبز ٚ ٔساضن پعقىي ثب ٕٞبٍٞٙي ٚاحس ثبيٍب٘ي ٚ حجت اؾٙبز ٚ ٚاحس أٙيت ٚا٘تٓبٔبت زض ظٔبٖ ثحطا 

: مسئولت هبی درازمذت 

 حفّ، يٕٗ تب وٙس ٔي وٕه ا٘س لطاض ٌطفتٝ ثلايب ٚ حٛازث تأحيط تحت وٝ ييٞب لؿٕت تٕبٔي ثٝ ّٖٕىطز تساْٚ ي قبذٝ فٗبِيت 

 ٚيٗيت ثٝ ثبظٌكت ٚ اٞساف ثٝ زؾتيبثي رٟت لاظْ السأبت حٛازث، پبؾد ثٝ رطيبٖ زض ذٛز ّٖٕىطزٞبي اضتمبء اي يزاض ٍ٘ٝ

 .زٞٙس نٛضت ضا وبضٞب ٔزسز قطٚٔ ي ٕٞچٙيٗ ثط٘بٔٝ ٚ ٖبزي

 مذير استمرار عملکرد 
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 ُاضقبتٌع ٘ٓيط يوبض ٌعاضقبت ، قبُٔيٖبز ٚيٗيت ثٝ ثبظٌكت ٔٙٓٛض ثٝ ٘يبظ ٔٛضز ٔٙبثٕ ثٝ زؾتيبثي ٚ ثطضؾي فطايٙس تؿٟي 

 .ذطيس يلطاضزازٞب ثيٕبضاٖ، وي پعـ

 ٘يبظ  زض نٛضت ّٖٕيبت ٚاحس زيٍط ٞبي لؿٕت ٚ يأٙيت ٚ يظيطؾبذت ٞبي قبذٝ ثٝ وٕه ٚ حٕبيت

 ًٙٞيّٖٕىطزٞب ؾُح ثٝ ثبظٌكت يزضضاؾتب اَلاٖبت يفٙبٚض ٚ ٘يپكتيجب ٚاحس زض اضتجبَبت يٞب ظيطقبذٝ ٔؿئٛلاٖ ثب يٕٞب 

 يغيهتىِٙٛٛ ي٘يبظٞب ثطضؾي ٚ يلجُ

 يٖبز يٞب فٗبِيت احيبي ٔٙٓٛض ثٝ زيسٜ آؾيت ي ُٔٙمٝ ٚ زيٍط يٞب قبذٝ ثٝ وٕه 
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 : مبموريت

  ٜثيٕبضا٘يىٝ اظ وّيٝ ٔٙبَك ثيٕبضؾتبٖ ٔي ضؾٙس( أىبٖ تحت ٘ٓطٍ٘بٜ زاقتٗ  ٚ يب تطذيم)ٕٞىبضي  زض تطذيم وٙتطَ قس . 

 إَيٙبٖ اظ ٚرٛز پطؾُٙ ٚ تساضوبت وبفي زض ُٔٙمٝ تطذيم تؿٟيُ فطايٙس اؾتمطاض ٟ٘بيي ثيٕبضاٖ ثب  

  ِيٗ ٚاحسٞبئٛثيٕبضؾتبٟ٘ب ثط اؾبؼ زضذٛاؾت ٔؽاٖعاْ ثيٕبضاٖ ثٝ ؾبيط  

 :یفور یهب مسئوليت

 ُٔبِٗٝ وبُٔ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آٖفت ٔؿئِٛيت اظ ٔسيطٔٙبَك ثيٕبضاٖزضيب  ،  

  ٝذهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت، زضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي اظ ٔسيط ٔٙبَك ثيٕبضاٖ ثٟٕطاٜ ؾبيط ٔسيطاٖ ٚاحسٞبي ٔٙبَك ثيٕبضاٖ تٗ وطزٖ رّيمٝ ٔف ث

  وٕه ثٝ ٔسيط ٔٙبَك ثيٕبضاٖ زض ثطپبيي ُٔٙمٝ تطذيم ثب ٕٞبٍٞٙي ٔسيط ذسٔبت ا٘ؿب٘ي، ٔؿَٛ ٚاحس تطاثطي ٚ اضقس أٙيت ٚ ا٘تٓبٔبت

 ي پطؾّٙي ٚ تساضوبتي، تمبيبي پطؾُٙ ٚ تساضوبت اظ ٔؿِٛٚيٗ ٚاحسٞبي پطؾّٙي ٚ تساضوبتاضظيبثي ٚيٗيت ٚ ُٔٙمٝ اظ ٘ٓط ٘يبظٞب.  

 ٖآٔبزٜ وطزٖ ُٔٙمٝ ثطاي زضٔبٟ٘بي پعقىي ٔحسٚز ٚ تحت ٘ٓط لطاضزازٖ . زضذٛاؾت پكتيجب٘ي پطؾُٙ پعقىي اظ َطيك ٔسيطٔٙبَك ثيٕبضا

 . ٌؿتطزٜ ثيٕبضاٖ

 ِٚيٗ ٚاحسٞبي ظيط ئٚاحس تطاثطي ثط اؾبؼ زضذٛاؾت ٔؽ اٖعاْ ٔهسٚٔيٗ ٘يبظٔٙس ذسٔبت غيط ٔٛرٛز زض ثيٕبضؾتبٖ ثب ٕٞبٍٞٙي

  ٔزٕٖٛٝ ثرف ّٖٕيبت

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

  ٖزضذٛاؾت اٖلاْ ٘ٓط ٔسيط ذسٔبت ا٘ؿب٘ي ثطاي تٗييٗ ٔحُ اؾتمطاض ٔٙبؾت ثيٕبضا

 ي ٚ ٔؿَٛٚ ٚاحس پيٍيطي ٚ اَلاٖبت ثيٕبضاٖاضتجبٌ ٔٙٓٓ ثب ٔؿَٛٚ ٚاحس تطاثط  

 حهَٛ إَيٙبٖ ٘ؿجت ثٝ ا٘تمبَ ٚ حجت السأبت ا٘زبْ قسٜ ثطاي ثيٕبضا٘ي وٝ اظ ُٔٙمٝ تطذيم ٔي قٛ٘س.  

 زضنٛضت ٟٔيب ٘جٛزٖ زؾتٍبٜ فتٛوپي، قٕبضٜ پطٚ٘سٜ . حهَٛ إَيٙبٖ ٘ؿجت ثٝ اضؾبَ ضٚ٘ٛقت اظ ذلانٝ پطٚ٘سٜ ثيٕبض ثٟٕطاٜ ثيٕبضثط

 . اض ٚ ٔحُ اٖعاْ ٚي ضا ثطاي ٔٛالٕ لاظْ حجت وٙيسثيٓ

پسشکی خذمات مذير وظايف شرح  
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 ٗٙايٗ فطايٙس الساْ ٕ٘بييسز، رٟت حجت پطٚ٘سٜ ٚ وٙتطَ زليك زض نٛضتيىٝ زيٍط ٔٙبَك ثيٕبضؾتبٖ ٘ؿجت ثٝ تطذيم ثيٕبضاٖ الساْ ٔي و . 

 . ثيٕبضاٖ ٚيٗيت ضا ٌعاضـ وٙيس ثُٛض ٔٙٓٓ ٚ ٔتٛاِي ثٝ ٔسيطٔٙبَك. فطايٙس تطذيم ثيٕبضاٖ ضا زض ُٔٙمٝ ٔتٛفيبٖ ثطلطاض وٙيس

 : دراز مذت یهب مسئوليت

 ٞسايت پطؾُٙ ثلا اؾتفبزٜ ثٝ ٚاحس ، ثيٕبضاٖاضؾبَ ضٚ٘ٛقت ثٝ ٔسيطٔٙبَك . ٔطٚض ٚ تبييس ٌعاضـ السأبت ٚ تهٕيٕبت ُٔٙمٝ تطذيم

 . اض ٘بٔٙبؾتپطؾّٙي، ظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پطؾُٙ، افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زض ٔٛضز ٖلائٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفت

 ٌٛياٖٜ ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجب٘ي ضٌٚعاضـ ٔٛاضز ٔطث  

   ٗپطؾُٙ ياؾتطاحت ٚ ثبظتٛا٘ي ثطا يٞب زٚضٜزض ٘ٓط ٌطفت 
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  : مبموريت

 ٖؾتٙس ، ؾبظٔب٘سٞي ٞبيي وٝ لبزض ثٝ ضاٜ ضفتٗ ٞؿتٙس يب ٘ي ؾبظٔب٘سٞي ٚ ٕٞبٍٞٙي ٘مُ ٚ ا٘تمبَ ظٔيٙي ٚ ٞٛايي وّيٝ ٔهسٚٔيٗ ف آٖ اظ آ

اظ ثيٕبضؾتبٖ / ٘مُ ٚ ا٘تمبَ افطاز ٚ ٔٙبثٕ ٔبزي ثٝ 

 : قبل از حبدثه

  ُِٕٗوّيٝ ٚاحسٞب رٟت ارطاء پؽ اظ ٚلٛٔ حبزحٝ يٞب ٘ٓبضت ثطتسٚيٗ زؾتٛضا. 

 قٙبؾبيي ؾٛاثك حجت قسٜ ٞط ثرف ٚايزبز يه ثط٘بٔٝ شذيطٜ ايٕٗ ؾٛاثك (Back up). 

  ؾٛاثك ثيٕبضؾتب٘ي تٛؾٍ ٔطوع زيٍطي زضذبضد اظ ثيٕبضؾتبٖثط٘بٔٝ ضيعي رٟت شذيط ٜ. 

   پؽ اظ ٚلٛٔ حبزحٝ يٞب ئحتُٕ اِٛلٛٔ رٟت ثط٘بٔٝ ضيعثطضؾي ُٔٙمٝ اظ ٘ٓط رٕٗيت ٚ ذُطات. 

  تسٚيٗ پطٚتىُ ترّيٝ ثيٕبضؾتبٖ ٚ ثطپبيي زضٔبٖ نحطايي. 

  ٖاظ پؽ اظ حبزحٝوّيٝ أبوٗ ٔٛضز ٘ي يربيٍعيٗ ثطا يٞب زض٘ٓط ٌطفتٗ ٔىب. 

  ثط٘بٔٝ ضيعي ثطاي ٔٛالٕ اذتلاَ ؾيؿتٓ ضايب٘ٝ اي. 

  ٖثط٘بٔٝ پؽ اظ ا٘زبْ ٔب٘ٛضٞب يٚ ثبظٍ٘ط يثب تٛرٝ ثٝ تغييطات تىِٙٛٛغيه يثط٘بٔٝ ّٖٕيبت يثٝ ضٚظ ضؾب. 

  قٙبؾبيي ٚ تٗييٗ ٔىبٟ٘بي ُّٔٛة ثطاي ثطپبيي زضٔبٖ نحطايي. 

  ٞب ثب ثط٘بٔٝ وبُٔ وبضوٙبٖ وّيٝ ثرف يرٟت آقٙبي يزٚضٜ ا ياٞب ٚ ٔب٘ٛضٜ آٔٛظـ يثطٌعاض. 

   ٔمبثّٝ ثب حبزحٝ ثيٕبضؾتبٖ يٞبي ٌصقتٝ رٟت اؾتفبزٜ زض ثط٘بٔٝ ضيعتزعيٝ ٚ تحّيُ اَلاٖبت ٚ آٔبض ؾٛا٘ح.  

 : یفور یهب مسئوليت

  زضيبفت ٔؿئِٛيت اظ فطٔب٘سٜ حٛازث ايُطاضي

 ٝقطح ٔؿئِٛيت ٔطثٌٛ ثٝ ايٗ ثرف يٞب ثطٌٝ يحبٚ يٞب زضيبفت ثؿت   

 ُٖٔبِٗٝ وبُٔ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آ  

 ٝتٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت  ث  

 شرح وظايف رئیس واحذ برنامه ريسی 
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 يتٛريٟي اظ فطٔب٘سٜ حٛازث ايُطاض زضيبفت اَلاٖبت    

 زضذٛاؾت ٘يطٚي وٕىي رٟت حجت اَلاٖبت اظ ٚاحس پطؾّٙي  

 ِي،ٔؿئَٛ ٚاحس پطؾٗٚيٗيت  –ٔؿئَٛ ٚاحس ٔٛلٗيت : يضيع ثرف ثط٘بٔٝ يِيٗ ٚاحسٞبٔؿئٛ ا٘تربة  

 ٕايٗ افطاز ٕٔىٗ اؾت اظ لجُ ا٘تربة قسٜ ثبقٙس)ٔكرهٝ ٔؿئِٛيت  يٞب قطح ٔؿئِٛيت ٔطثَٛٝ ٚ رّيمٝ يٞب ثطٌٝ  تٛظي.(  

 ٝيٜ حٛازث ايُطاضرّؿٝ ثب فطٔب٘س ئؿئِٛيٗ ٚاحسٞب ثٗس اظ ثطٌعاض يثطا يتكىيُ رّؿٝ تٛري  

 ٝٔاَلاٖبت/ يضيع تكىيُ ٔطوع ثط٘ب  

 ٖاضظيبثي ْطفيت زضٔب٘ي ثب زض٘ٓط ٌطفتٗ تٗساز پطؾُٙ، ثيٕبضاٖ ٚ ٚيٗيت ثيٕبضؾتب  

 ٞبي ثيٕبضؾتبٖ زض نٛضت ِعْٚ نسٚض زؾتٛض آٔبزٜ ؾبظي ٚ ضظضٚ ؾبيط اتبق  

  ٖتٕبٔي  يحٛازث ايُطاضثط٘بٔٝ ثيٗ فطٔب٘سٜ  يٞب ،تٛظيٕ ٘ؿرٝ( يػٜ ٘ٛٔ حبزحٝٚ)إَيٙبٖ اظ تسٚيٗ ٚ ٍ٘بضـ ثط٘بٔٝ ّٖٕيبت ثيٕبضؾتب ٚ

  ٞب ثرف يضؤؾب

  48ٚ  24، 8، 4 يؾٙبضيٛٞب يٞب ثطا ثرف يٚ ضؤؾب يضيع ثط٘بٔٝ ياظ تٕبٔي ٔؿئِٛيٗ ٚاحسٞب( ّٖٕيبتثط٘بٔٝ )زضذٛاؾت اٖلاْ ٌعاضـ 

  قبت زضنٛضت ِعْٚزضيبفت ٌعاض يؼ اظ آغبظ حبزحٝ ،تٗييٗ ظٔبٖ ثطاؾبٖت ح

  ٚيٗيت ٚ پطؾّٙي رٟت حجت ٚ ثٝ ضٚظ ضؾب٘ي ٌعاضقبت اظ تٕبٔي ضؤؾبي ثركٟبي حٛازث غيطٔتطلجٝ  –ضإٞٙبيي ٔؿئِٛيٗ ٚاحسٞبي ٔٛلٗيت

  يثبظؾبظ ضلجٝ ٚ اؾتفبزٜ زض ّٖٕيبتٚ ٘يع ثٝ ٖٙٛاٖ ٔٙبثٕ زض اضظيبثي پؽ اظ حبزحٝ غيطٔت يٌيط رٟت اؾتفبزٜ زض تهٕيٓ احسٞب ،ٚ ٔؿئِٛيٗ ٚ

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

 ٖزضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي ٚ اذجبض تبظٜ ثٝ تٙبؾت ،تساْٚ ثٝ ضٚظ ضؾب٘ي ٚ تٛظيٕ ثط٘بٔٝ ّٖٕيبت ثيٕبضؾتب  

 ٞب ٚ فطٔب٘سٜ حٛازث ايُطاضي رٟت تساْٚ  ثرف يضيعي ،ضٚؾب ثرف ثط٘بٔٝ يٖ ٚاحسٞبثب حًٛض ٔؿئِٛي يضيع رّؿبت ثط٘بٔٝ يضيع َطح

  ظ ضؾب٘ي ثط٘بٔٝ ّٖٕيبت ثيٕبضؾتبٖثٝ ضٚ

 ٞب ٚ ٚاحسٞبي ثيٕبضؾتبٖ ٞبي وبضي پطؾُٙ وّيٝ ثرف ثط٘بٔٝ ضيعي قيفت  
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 : دراز مذت یهب مسئوليت

 ٚثب فبنّٝ ظٔب٘ي ٔٙبؾت يضيع ثرف ثط٘بٔٝ يٚٔؿئِٛيٗ ٚاحسٞبٞب  ثرف يٞب اظ ضؤؾب ْ زضيبفت ٌعاضـ فٗبِيتتسا  

 يبٞب اظ َطيك ٔؿئَٛ ٚاحس اضتجبَبت اضؾبَ ،حجت قسٜ ثبقسإَيٙبٖ اظ ايٙىٝ تٕبٔي تمب. 

  ظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پطؾُٙ، افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زضٔٛضز ٖلايٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾت، ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثَٛٝ ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس

  .پكتيجب٘ي ضٚا٘ي

 ٜپطؾُٙ يثطا ياؾتطاحت ٚ ثبظؾبظ يٞب زض٘ٓط ٌطفتٗ زٚض  
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  : مبموريت

 ٘ٓبضت زض ثىبضٌيطي زازائيٟبي ٔبِي  

 ٖ٘ٓبضت ثط تٟيٝ تساضوبت ٚ ذسٔبت ٔٛضز ٘يبظ رٟت ا٘زبْ ٔبٔٛضيت پعقىي ثيٕبضؾتب  

 ٝ٘ٓبضت ثط ٔؿتٙس ؾبظي ٞعيٙٝ ٞبي ٔطثٌٛ ثٝ حبزحٝ غيط ٔتطلج  

 : قبل از حبدثه

 ثيٕبضؾتبٖ لجُ ٚ ثٗس اظ ٚلٛٔ حبزحٝ اؾتفبزٜ اظ يه ٘فط ٟٔٙسؼ ؾبذتٕبٖ ثطاي ثطضؾي ايٕٙي ؾبظٜ اي. 

 تٗييٗ وٕيت ٚ ويفيت ٘يطٚي ا٘ؿب٘ي ٔٛضز ٘يبظ ٚ تٟيٝ ثط٘بٔٝ ٞبي آٔٛظقي ثطاي آٟ٘ب. 

 ٔكرم وطزٖ آؾيت پصيطي ؾبظٜ اي ٚغيطؾبظٜ اي ثيٕبضؾتبٖ ٚٔيعاٖ ذُط ؾبظٜ ٞب ثطاي أٙيت ٖٕٛٔي. 

 ٖٔكرم وطزٖ أىبٖ تمٛيت ؾبذتٕب٘ي ٚ ٞعيٙٝ ٞبي آ. 

 قٝ ٞبي ؾبظٜ اي ٚ تأؾيؿبت ٚ ٔكرم وطزٖ ٘مبٌ ذُط ثط ضٚي آٖتٟيٝ ٘ك. 

 آٔبزٜ ؾبظي فٟطؾت ؾبظٜ ٞب ي زضٔٗطو ذُط ثطاي اؾتفبزٜ زض ثط٘بٔٝ ضيعي ترّيٝ ٚ ثطضؾي آؾيت. 

  ٌٛثطضؾي ايٕٙي غيطؾبظٜ اي ثيٕبضؾتبٖ ٚ ثط٘بٔٝ ضيعي ثطاي ضفٕ وّيٝ ذُطات قبُٔ وذ قسٖ، قىؿتٗ، ؾطذٛضزٖ ٚ ؾم

 .ٔٙي تأؾيؿبت ثطق، آة، ٌبظ، تّفٗ، ايٕٙي ٔٛاز قيٕيبيي ٚ ٌبظٞبي ذُط٘بنتزٟيعات، اي

 ٖتأٔيٗ غ٘طاتٛض ٚ ؾٛذت ثطاي ٔٙبَك حيبتي ٚ وبٔپيٛتطٞبي ثيٕبضؾتب. 

 وٙتطَ ٔساْٚ ٚؾبيُ ٚ تزٟيعات اَفبء حطيك ٚ ؾبيطتأؾيؿبت. 

 يط تأؾيؿبت ٚحجت ثبظزيسٞبآة، ٔٙبثٕ ا٘طغي ٚ غ٘طاتٛض ٞب، زيٍٟبي ثربض ٚ ؾب. وٙتطَ ٔساْٚ شذبيط ؾٛذت. 

 آٔٛظـ ؾبلا٘ٝ وّيٝ وبضوٙبٖ پيطأٖٛ آتف ٘كب٘ي، ٔحُ ٚ ٘حٜٛ لُٕ ثطق، آة، ٌبظٞبي ؾٛذتٙي ٚ َجي. 

 تسٚيٗ ثط٘بٔٝ ٘حٜٛ زفٕ فبيلاة زضنٛضت ترطيت ؾيؿتٓ فبيلاة. 

  ٝٔپبؾد ثٝ آٖ ذُطاتقٙبؾبيي وبضذب٘زبت ٚ ٔإؾؿبت اَطاف ثيٕبضؾتبٖ زضٔٛضز ذُطات ٔحتُٕ اِٛلٛٔ ٚ تسٚيٗ ثط٘ب. 

 ٖثط٘بٔٝ ضيعي ثبظيبثي ؾطيٕ ذسٔبت ثيٕبضؾتبٖ، ذهٛنبً اظ وبضافتبزٖ غ٘طاتٛض ثيٕبضؾتب. 

مذير ارزيابی وضعیت  شرح وظايف  
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  ( حساوخط تٗساز ضاٟٞبي ٕٔىٗ) تٗييٗ ٚ ٖلأتٍصاضي ضاٟٞبي ذطٚد ايُطاضي

 ٖتسٚيٗ پطٚتىُ ذطٚد ايُطاضي ٚ ترّيٝ ثيٕبضؾتب. 

 أساز ٚ ٘زبت، اتهبَ ثٟػ٘طاتٛض ٚ ثبظؾبظي. حطيك تٗييٗ اِٚٛيت ٔٙبَك حيبتي ثيٕبضؾتبٖ ثطاي اَفبء.  

  ّٖٕيبت لؿٕتٟبيتزٟيعات ٚ ٘يع ؾبيط( ثسٖٚ ثطق ) آٔٛظـ وبضوٙبٖ ٚ ثطٌعاضي ٔب٘ٛضٞبي زٚضٜ اي پيطأٖٛ ٘حٜٛ ثىبضٌيطي زؾتي. 

 ثط٘بٔٝ ضيعي ربثزبيي ثيٕبضاٖ، پطؾُٙ ٚ ٔٛاز ٚتزٟيعات ثٍٟٙبْ لُٕ ٚ يب ذطاثي آؾب٘ؿٛضٞب. 

 تٛضإُِٗ ٘حٜٛ ٔحسٚزٕ٘ٛزٖ زؾتطؾي ثٝ ٔٙبَك ٘ب أٗتسٚيٗ زؼ. 

 اذص ٚ اضائٝ ٘مكٝ ٞبي ٟٔٙسؾي ٚ ٕٔٗبضي ثٝ پطؾُٙ ٔؿئَٛ ا٘زبْ تٕٗيطات. 

 ٖؾبظٔب٘سٞي، تزٟيعات ٚ آٔٛظـ تيٕٟبي پبوؿبظي ٚ ٘زبت ٚ تسٚيٗ زؾتٛضإُِٗ آ٘ب. 

 تسٚيٗ َطح ّٖٕيبت أساز ٚ ٘زبت.  

 : یفور یهب مسئوليت

 ٌعاضـ ٚييت ؾيؿتٓ تبؾيؿبت اظ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي يقطح ْٚبيف ٚ فطْ ٞب ي، ثطٌٝ ٞبت زضيبفت ٔؿئِٛي  

 زض پكت آٖ يٌٝ قطح ْٚبيف ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔبُٖٔبِٗٝ وبُٔ ثط   

 ثٝ تٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت  

 زضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي اظ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي  

 زليمٝ 5تٓ تبؾيؿبت ٚ ٌعاضـ آٖ زض َي اتربش تهٕيٕي رٟت اضظيبثي وّيٝ ارعاء ؾيؽ  

 يتٗييٗ ذُطات ٔب٘ٙس آتف ؾٛظ  

 أٗٞب ثٝ ٔٙبَك ٘ب ٚ ا٘تمبَ فٗبِيت يٚ اٖلاْ ثٝ پطؾُٙ رٟت ترّيٝ ٘ؿت أٗ ثيٕبضؾتبٖتٗييٗ ٔٙبَك ٘ب  

 ضئيؽ  يٚازث ايُطاضٜ حتٟيٝ ٌعاضـ اِٚيٝ اضظيبثي آؾيت ثط ضٚي ٘مكٝ ثيٕبضؾتبٖ ٚ اؾتٙبز ثٝ اٖ زض رّؿٝ تٛريٟي ثب قطوت فطٔب٘س ٚ

  ٚ اضائٝ ٌعاضـ ٔىتٛة پيطٚ آٖ يثرف پكتيجبٖ

 أٗ ٚ زيٍط ٔكىلات أٙيتي٘ب يت ٚ ا٘تٓبٔبت زض ٔٛضز ٔحُ ٞباَلأ زازٖ ثٝ اضقس أٙي  

 ؾبظٔب٘سٞي تيٓ رؿتزٛ ٚ ٘زبت ثب ٔؿئِٛيت ؾجه ( Light – duty ) ثطاي يبفتٗ لطثب٘يبٖ ٚ ؾب٘سٖ اٟ٘ب ثٝ ُٔٙمٝ تطيبغ  

 افت ثؿتٝ ٚ تزٟيعات تيٓ رؿتزٛ ٚ ٘زبت اظ ٔؿئَٛ ٚاحس تزٟيعاتزضي  

 اَلأ زازٖ ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس پطؾّٙي زض ٔٛضز پطؾُٙ ٔٛضز ٘يبظ  
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 ُذسٔبت حيبتي ثبيس زض آٟ٘ب ثٝ ارطا زض آيس ظيٜ ّٖٕيبت تٕٗيط فٛضي ثطاي ثبظؾبٞبيي ن تٗييٗ ٔح .    

 : ميبن مذت ایه مسئوليت

 ؾبٖت تٟيٝ قسٜ ٚ ثُٛض ذلانٝ اَلاٖبت  8ٚظا٘ٝ ٚيٗيت ٔبِي حبزحٝ وٝ تٛؾٍ ٔؿئَٛ ٚاحس ٔبِي ، ٞط ض ياضـ ٞعيٙٝ ٞبتبئيس ٌع

 . ٔبِي ضا زض ضاثُٝ ثب ٞعيٙٝ ٞبي پطؾُٙ ، تزٟيعات ٚ ٔربضد ٔتفطلٝ اضائٝ ٔي زٞس

 زضيبفت تٛريٟبت ٚ اَلاٖبت رسيس اظ فطٔب٘سٜ حبزحٝ غيط ٔتطلجٝ ثهٛضت ٔٙبؾت  

 ٔطثَٛٝ يٞب ٔبِي ٚ ضؤؾب ٚ ٔؿئِٛيٗ ثرف ا٘ٗىبؼ ٌعاضقبت ٚيٗيت  

  لكٝ ّٖٕىطز رسيس ٚاحس ٞب ٚ ازاضي رٟت تٛييح ٖ _تساضن رّؿبت ثط٘بٔٝ ضيعي يب ٔؿئِٛيٗ ٚاحس ٞبي ظيط ٔزٕٖٛٝ ٔبِي

  پبيبٖ زازٖ ثٝ ٚيٗيت ثحطاٖ يٞب ضٚـ

 ٞب اٞسايي ٚ ؾبظٔب٘سٞي آٖ يٞب رصة وٕه  

 ا٘زبْ قسٜ يٚ ٞعيٙٝ ٞب يا ثٟٗسٜ زاض٘س اظ ٚيٗيت ٔبِي ربضثٛزرٝ ثيٕبضؾتبٖ ض وٝ ٔؿئِٛيت تبٔيٗ يآٌبٜ وطزٖ ٔساْٚ افطاز  

 : دراز مذت یهب مسئوليت

  ا٘ؿب٘ي ٚ ّٔعٚٔبت ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس اضتجبَبت ثٝ َٛض ٔٙٓٓ ي٘يطٚ ايٜ إَيٙبٖ اظ ضٚ٘ٛقت وّيٝ زضذٛاؾت  

 ٞب يطٚي ا٘ؿب٘ي ٚ تطويت آٖثٝ زفٗبت ٔٛضز ٘يبظ زض ٔٛضز تٗساز ٖ ياَلأ ثٝ ضئيؽ ثرف ثط٘بٔٝ ضيع  

 ْپيطأٖٛ تٗساز ٚ تطويت پطؾُٙ پعقىي يٜ ضيعتٛريٝ ٔساْٚ ضئيؽ ثرف ثط٘ب  

 ٗپطؾُٙ ٚ ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجب٘ي تغصيٝ يَ ثب ٕٞبٍٞٙي ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجبٖثطپبيي ُٔٙمٝ اؾتطاحت ٚ تغصيٝ پطؾ  

 ٞب ٚ تهٕيٕبت ثُٛض ٔساْٚ ٔؿتٙس وطزٖ فٗبِيت  

 ٔ پطؾُٙ پعقىي يٞب ٔبٔٛضيت يتٟيٝ رساَٚ تٗٛيى قيفت ٚ ٚ اٌصاضّٔيبت زض وٕه ثٝ ضئيؽ ثرف  

 ثحطاٖ يٚضز ٘يبظ رٟت اضائٝ ثٝ ؾتبز ٔطوعٔبِي ٚ اؾٙبز ْ يٞب تٗييٗ وٕه  

  ٝظيعض ٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پطؾُٙ افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زض ٔٛضز ٖلائٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘ب ٔٙبؾت ، ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثَٛٝ ث

 . احس پكتيجب٘ي ضٚا٘ي ٔؿئَٛ ٚ

 ٖپطؾُٙ يثطا يزض ٘ٓط ٌطفتٗ زٚضٜ اؾتطاحت ٚ ثبظتٛا   
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 : اموريتم

 ٞب وٙٙسٌبٖ ٚ ثؿتٍبٖ ثيٕبضاٖ زض ذهٛل ٚيٗيت ٚ ٔحُ آٖ فطاٞٓ وطزٖ اَلاٖبت رٟت ٔلالبت  

 ٕٕاحٕط ٞلاَ يا ٕٞىبضزيسٌبٖ ة اؾىبٖ آؾيت يثطااَلاٖبت ٔٛضز٘يبظ رٟت وبُٔ وطزٖ فطآيٙس تحميك ٚ ثطضؾي  يآٚض ر  

 ثيٕبضؾتب٘ي  يْ اٚلبت زض ؾيؿتٓ ٔٗبِزٝ ثؿتطاظ ثيٕبضاٖ زض تٕب ئحُ ٍٟ٘ساض يپيٍيط

 : قبل از حبدثه

 ٗتسٚيٗ ؾيؿتٓ پيٍيطي ٚ تٗميت ٔحُ اٖعاْ ٚ ٍٟ٘ساضي ثيٕبضاٖ رٟت ٌعاضـ ثٝ پعقىبٖ ٚ الٛاْ ٔهسٚٔي   

 : یفور یهب مسئوليت

 ٗٔ اَك ثيٕبضاٖزضيبفت ٔؿئِٛيت اظ ٔسيط  

 ْپكت آٖ ياٖذٛا٘سٖ ثطٌٝ وبُٔ قطح ْٚبيف ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظ  

 ثٝ تٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ  ايٗ ٔؿئِٛيت  

 ُِٕٗٞبي اذتهبني اظ ٔسيط ٔٙبَك ثيٕبضاٖ  زضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي زض ضاثُٝ ثب حبزحٝ ٚ ٞطٌٛ٘ٝ زؾتٛضا

 ٔزٚضتط اظ ٔطوع فطٔب٘سٞي اٚضغا٘ؽ يا ٘بحيٝ زض ضاثُٝ ثب ثيٕبضاٖ ،زضضؾب٘ي  ايزبز يه ٔطوع اَلا  

 ، پطؾُٙ پصيطـ يب ٔٙبثٕ زيٍط زضيبفت آٔبض ثيٕبضاٖ اظ ٔؿئَٛ ٚاحس پطؾتبضي  

 پطؾُٙ وٕىي لاظْ ٚ وبفي ضا زض ٔىتٛة وطزٖ ٚ ٘ٛقتٗ اَلاٖبت نحيح ٚ رسيس ثيٕبضاٖ اظ ٚاحس پطؾّٙي زضذٛاؾت وٙيس . 

 قسٌبٖ رسيس تٕبْ پصيطـ يثيٕبضؾتبٖ ٚ ؾيؿتٓ حُٕ ٚ ٘مُ ثطااض حٛازث غيطٔتطلجٝ إَيٙبٖ اظ اؾتفبزٜ نحيح اظ ٕ٘ٛز  

  ٗحجت ٔحُ ا٘تمبَ ٚ اٖعاْ ثيٕبضاٖ، زاذُ ٚ ذبضد ثيٕبضؾتبٖ، رٟت اَلأ ضؾب٘ي ثٝ پعقىبٖ ٚ الٛاْ ٔهسٚٔي

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

  ِٝاَلاٖبت ٚ آٔبض ٔلالبت ٔٙٓٓ ثب اضقس ضٚاثٍ ٖٕٛٔي رٟت ثٝ ضٚظ وطزٖ ٚ ٔجبز

 ٞب ثٝ  ثٝ زؾت آٚضزٖ اَلاٖبت ٔٙبؾت ٚ اٖلاْ آٖ ،ت فطزي ثيٕبضأٖطثٌٛ ثٝ ٚيٗي يٞب زضيبفت ٚ ٍٟ٘ساضي زضذٛاؾت

  وٝ ذٛاؾتبض ايٗ اَلاٖبت ٞؿتٙس يٞبي لؿٕت

بایگانی و ثبت اسناد   شرح وظایف مدیر  
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 زٚضٜ زيسٜ يب زاَّٚت ،زض نٛضت ٘يبظ ياظ ٚاحس پطؾّٙي اظ ثيٗ ٘يطٚٞب ياضتجبٌ يزضذٛاؾت اپطاتٛضٞب  

 : دراز مذت یهب وليتمسئ

 ا٘س رساِٚي رٟت ٔؿتٙس وطزٖ ٔحُ ٚ ظٔبٖ ٚضٚز تٕبْ ثيٕبضا٘ي وٝ ثٝ ثيٕبضؾتبٖ ا٘تمبَ زازٜ قسٜ يٍٟ٘ساض . 

 َزيسٌبٖ احٕط زض ضاثُٝ ثب ٌؿتطـ تحميمبت رٟت اؾىبٖ آؾيت ٕٞىبضي ثب ٕ٘بيٙسٜ ٞلا  

 ْٚاحس ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثَٛٝ ثٝ ٔؿئٛ. ز ٖلائٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾتپطؾُٙ، افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زض ٔٛض يظيط٘ٓط زاقتٗ تٕب َ

 يپكتيجب٘ي ضٚاٖ

. ٜپطؾُٙ  ياؾتطاحت ٚ ثبظتٛا٘ي ثطا يٞب زض ٘ٓط ٌطفتٗ زٚض

 

 

 

   

 : مبموريت    

  ؾبظٔب٘سٞي ٚ تأٔيٗ تزٟيعات ٚ ٔٛاز پعقىي ٚ غيطپعقىي

 : قبل از حبدثه

 72حسالُ ثطاي   …٘مُ ٚ  ز ٔهطفي، تزٟيعات پعقىي، تزٟيعات أسازي، ٚؾبيُ ٘زبت، حُٕ ٚپطؾُٙ زاضٚ، ٔٛا يپيف ثيٙي ٘يبظٞب 

 .ؾبٖت اَٚ پؽ اظ ٚلٛٔ حبزحٝ ثب زض٘ٓط ٌطفتٗ تٗساز ٔهسٚٔيٗ احتٕبِي

 .زاذُ ا٘جبض ٚ إَيٙبٖ اظ ايٕٙي ا٘جبض يوٙتطَ زضزؾتطؼ ثٛزٖ ٚؾبيُ يطٚض 

 .نٛضت ٚلٛٔ حبزحٝتحٛيُ ّٔعٚٔبت زض يتٗييٗ يه ٘فط زضٞطقيفت ثطا 

 .لاظْ ٚ ذٛزوبض يضٌٝ ٞبي قطح ْٚبيف ٚ ؾبيطثطٌٝ ٞبآٖ ثب ة ئسيطيت ثحطاٖ ٚثؿتٝ ثٙسٔرهٛل اًٖبي ؾيؿتٓ  يتٟيٝ رّيمٝ ٞب 

 .تسٚيٗ ثط٘بٔٝ ريطٜ ثٙسي زاضٚ ٚ ٔٛاز ٔهطفي رٟت ارطاء زضٔٛالٕ ِعْٚ 

ٔٛاز ٔهطفي ٚ تزٟيعات پعقىي، ؾٛذت، تساضوبت قٙبؾبيي ٚ ٕٞبٍٞٙي لجّي ثب ٔإؾؿبت ٚ وبضذب٘زبت رٟت زضيبفت زاضٚ،  

 .لاظْ زضايٗ ظٔيٙٝ يزحٝ ٚ زضنٛضت ِعْٚ ٖمس لطاضزازٞبزضٍٞٙبْ حب(  …پتٛ، چبزضٚ ) غيطپعقىي 

 .وٙتطَ ٔحِٕٛٝ ٞبي زضيبفتي اٞسايي يحي فطٟٔبي تحٛيُ ٚ ضؾيس وبلا ثطاَطا 

پشتیبانی مذير وظايف شرح    
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 .ٖ آٟ٘بَطاحي ؾيؿتٓ تٛظيٕ ٔبيحتبد ظ٘سٌي ثيٗ ثيٕبضاٖ، پطؾُٙ ٚ ثؿتٍب 

   .ٞب رّت وٕه يٞب ٔطزٔي ٚ پيف ثيٙي اؾتمطاضتيٓ يٞب وٕه يتٗييٗ ٔحُ رٕٕ آٚض 

 : یفور یهب مسئوليت

  زضيبفت ٔؿئِٛيت اظ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي 

  ُٔبِٗٝ وبُٔ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آٖ 

  تٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت ثٝ  

   اظ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘يزضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي  

  CSR  ثطٌعاضي رّؿٝ تٛريٟي ثب پطؾُٙ ٚاحس تزٟيعات ٚ ثرف 

  ثطلطاضي اضتجبٌ ثب ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي ،ضئيؽ ثرف ّٖٕيبت ٚ ٔؿئَٛ ٚاحس وبضپطزاظي زض ظٔيٙٝ ٚيٗيت ٚ ٔٛرٛزي ا٘جبض تزٟيعات 

ٔحسٚز  يٞب ٚ ٔحُ زضٔبٖ ئحُ زضٔبٖ تأذيط ، يفٛضٖ ٔٛاز ٔحُ تطيبغ ،ٔحُ زضٔبٖ اظ پيف َطاحي قسٜ تأٔي يٞب اضؾبَ وبضت 

  ثلافبنّٝ پؽ اظ تٗييٗ فًبٞب

  زضذٛاؾت وٕه اظ ٔؿئَٛ ٚاحس تطاثطي 

 . ٌطز٘س وٝ تٛؾٍ اضقس اضظيبثي ٚ وٙتطَ آؾيت تٗييٗ ٔي يٞبي رؿتزٛ ٚ ٘زبت ثٝ تيٓ يٞب تزٟيعات تيٓ يٞب اضائٝ ثؿتٝ 

  ٞب ثب تٛرٝ ثٝ ٘يبظٞبي ا٘حهبضي ٞط ثرف ٞب ٚ آٔجٛلا٘ؽ ثرف تبٔيٗ ٔٛاز ٔهطفي ٚ تزٟيعات ٔٛضز ٘يبظ فٛضي 

( ثبظيبثي ٚ تٕٗيط تزٟيعات يٞب آٔبزٌي ثطاي وٕه ثٝ فٗبِيت)پعقىي  يآٔبزٜ ؾبظي تزٟيعات ٚ ٔٛاز يطٚض ٚ يآٚضٔ رٓ 

ٚ ٚؾبيُ ثريٝ، ا٘ٛأ ؾطً٘ ثب٘س ،ٌبظ اؾتطيُ ،وٕپطؼ  : (ٞب ٚ ٘ٝ ٔحسٚز ثٝ آٖ)تٟيٝ ِيؿت ٔٛرٛزي تزٟيعات پعقىي قبُٔ ٔٛاضز ظيط  

(   ٚ ؾت ؾطْ

   ثطؼ اؾتطيُ اؾىطاة ،ؾطْ قؿتكٛ ٚ ثتبزيٗ، چؿت ٞبي پب٘ؿٕبٖ 

  ٞبي ذكه زؾتٕبِٟب ٚزؾتىف 

ٌيطي  وٙٙسٜ قىؿتٍي ،آتُ ٚ ٚؾبيُ ٌچ حبثت 

  غيطلبثُ اُ٘ٗبف ٚ لبثُ اُ٘ٗبف يثه ثٛضز ،ثطا٘ىبضزٞب 

  ٚ ؾت ثريٝ يچؿت تيٛة، ايطٚ ،CPR  رٟيعات اوؿيػٖ ،ؾبوكٗ، ٚ٘تيلاتٛض، تزٟيعاتت 
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 : دراز مذت یهب مسئوليت

  تٗييٗ تىّيف ٞسايبي غيط لبثُ ٔهطف ثب ٘ٓبضت ضئيؽ ثرف ازاضي ٔبِي 

  ز ٔبِيحٞبي اٞسايي پؽ اظ حجت تٛؾٍ ٚا رٕٕ آٚضي ٚ ثؿتٝ ثٙسي وٕه 

  ٘يبظٞب/ضٔٛضز تمبيبٞبزض رطيبٖ لطاضزازٖ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي ز. ايبفي تزٟيعات ٚ تساضوبت يقرم وطزٖ ٘يبظٞبْ 

  زض ٔٛاضز لاظْ ئؿئَٛ ٚاحس وبضپطزاظ يِت ٕٞىبضد 

  ثيٙي ثب وٕه ٔسيط ٔٙبَك زضٔب٘ي ٚ ٔؿئَٛ ٚاحس زاضٚذب٘ٝ رٟت زضيبفت ٚ زضذٛاؾت ٔٛاضز زاضٚيي لبثُ پيف يتٗييٗ ٘يبظٞب 

  ارطاي ثط٘بٔٝ ريطٜ ثٙسي زاضٚ ٚ ٔٛاز ٔهطفي زض نٛضت ِعْٚ 

  حفبْت اظ ٔٙبثٕ يثطا ٚ أٙيت ٚ ا٘تٓبٔبتضقس أٙيت ٕٞبٍٞٙي ثب ا 

ظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پطؾُٙ ،افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زضٔٛضز ٖلايٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾت ،ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثَٛٝ ثٝ ٔؿئَٛ  

 .ٚاحس پكتيجب٘ي ضٚا٘ي

  اؾتطاحت ٚ ثبظتٛا٘ي ثطاي پطؾُٙ يٞب زض٘ٓط ٌطفتٗ زٚضٜ 
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 : مأموريت

  ٖٙٛاٖ ؾطپطؾت وّيٝ اضتجبَبت قفبٞي ٚ وتجي نٛضت ٌطفتٝ ي ٚ ٕٞبٍٞٙي اضتجبَبت زاذّي ٚ ذبضري ؛ فٗبِيت ثٝؾبظٔب٘سٜ

 :  قبل از حبدثه

 ٗثطضؾي ايٕٙي ؾيؿتٓ ٔربثطاتي اظ ٘ٓط ذٌُٛ اضتجبَي ٚ ٔٙبثٕ ا٘طغي ربيٍعي. 

 ٓاضؾتبٖ ٚ آٔٛظـ ٚ ثطٌعاضي ٔب٘ٛضٞبي زٚضٜ اي فطاذٛاٖتسٚيٗ ٚ َطاحي ؾيؿتٓ فطاذٛاٖ زضذتي ثب اذص اَلاٖبت لاظْ اظ وّيٝ پطؾُٙ ثي. 

 َطاحي ٚ تسٚيٗ ؾيؿتٓ ٞكساض ٚ آٔٛظـ وّيٝ پطؾُٙ زضٔٛضز ؾّؿّٝ ٔطاتت ٚ ٘حٜٛ اٖلاْ ٞكساض. 

  ثحطاٖ ٚ ؾبظٔبٟ٘بي ٖٕٛٔي اضائٝ زٞٙسٜ ذسٔبت ثٍٟٙبْ ٚلٛٔ حبزحٝ ئطثٌٛ ثٝ ؾتبزٞب يايُطاض يٞب تّفٗتٟيٝ ِيؿت. 

 ٝاضتجبَبت زاذّي ٚ ذبضري ثيٕبضؾتبٖ ئربثطات ثي ؾيٓ ثطا يتٓ ٞبيٝ ؾيؽَطاحي ٚ ت. 

 آ٘بٖ يزَ ذجط ؾلأت پطؾُٙ ٚ ذب٘ٛازٜ ٞبتٟيٝ ثط٘بٔٝ تجب.  

 : یفور یهب مسئوليت

  ،ُٔبِٗٝ وبُٔ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آٖ زضيبفت ٔؿئِٛيت اظ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي  

 ٝ   ، فٗبَ وطزٖ ؾيؿتٓ ٞكساض ثلافبنّٝ پؽ اظ زؾتٛض فطٔب٘سٜ حبزحٝ ايٗ ٔؿئِٛيتتٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ  ث

 زضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي اظ فطٔب٘سٜ حٛازث ايُطاضي ٚ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي   

  ّٖٕيبت فرمبنذهيثطپبيي يه ٔطوع اضتجبَبت زض٘عزيىي ٔطوع  

 ( ٞب يب پيزطٞبيي وٝ زض ؾبذتٕبٖ وبض ٌصاقتٝ قسٜ اؾت ثيؿيٓ) ٞب  زضذٛاؾت پبؾد اظ پطؾُٙ ضاثٍ اذتهبل زازٜ قسٜ ثٝ ثرف

 ٝفٗبَ ؾبظي ؾيؿتٓ فطاذٛاٖ پطؾُٙ ثط اؾبؼ ؾُح ٚاوٙف اٖلاْ قسٜ اظ ؾٛي فطٔب٘سٜ حبزح  

 ؾيؿتٓ تّفٗ زاذّي ٚ ذبضري ٚ ٌعاضـ آٖ ثٝ ضئيؽ ثرف پكتيجب٘ي ٚ ٔؿئَٛ ٚاحس اضظيبثي ٚ وٙتطَ  ياضظيبثي ٔٛلٗيت ربض

آؾيت 

 اظ لجُ تٗييٗ قسٜئٔطاوع ٔؽ ديگرٖ ثيٕبضؾتبٖ ٚ ٌ ثيايزبز اضتجب َٚ  

 زض ٔٙبَك اظ پيف (زض نٛضت ٚرٛز)زٚؾٛيٝ يب ثيؿيٓ  ين ٚ إَيٙبٖ اظ ثىبضٌيطي ضازيٛٞباظ افطاز ثٝ ٖٙٛاٖ پي ياٞٓ وطزٖ ٌطٜٚفط

  تٗييٗ قسٜ

 ْأي زؾتيبضاٖ ثطاي  اؾتفبزٜ اظ آٟ٘باضتجبَبت ٚ آٔٛظـ تٓ يْ اظ پيف َطاحي قسٜ رٟت حجت تٕبْاضؾبَ پيب يٞب اؾتفبزٜ اظ فط  

 زضيبفت ٚ ٍٟ٘ساضي تٕبْ ٔساضن ٔطثٌٛ ثٝ اضتجبَبت زاذُ ٔزٕٖٛٝ ثطلطاضي اضتجبٌ ثب اضقس ضٚاثٍ ٖٕٛٔي  

ارتباطی خذمات مذير وظايف شرح  
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 ٕ٘ٛزٖ تٕبٔي اضتجبَبتي وٝ اظ َطيك قجىٝ اضتجبَبت ايُطاضي ثيٗ ثيٕبضؾتب٘ي ٚ يب زيٍط اضتجبَبت ذبضري اضؾبَ  ٘ٓبضت ٚ ٔؿتٙس

 . قٛز ييب زضيبفت ْ

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

 ٖفيعيىي ٔب٘ٙس            يٞب يب اٚضغا٘ؽ/تٗييٗ ضاٞىبض اٖلاْ ذُط ثٝ تيٓ وس ٚتيٓ اَفبء حطيك ثطاي پبؾد ثٝ ثيٕبضاٖ زاذُ ثيٕبضؾتب

.....  ٚظي ٚؼايؿت لّجي ،آتف 

 ٜتجبزَ ذجط ؾلأت پطؾُٙ ٚ ذب٘ٛازٜ آ٘بٖ ثط اؾبؼ ثط٘بٔٝ اظ لجُ تٟيٝ قس  

 ٞبي ٔربثطاتي ايُطاضي زض نٛضت آؾيت زيسٌي قجىٝ ٞبي ٔربثطاتي ٔٛرٛز زٜ اظ ؾيؿتٓاؾتفب  

 : دراز مذت یهب مسئوليت

  ظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پطؾُٙ ،افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زضٔٛضز ٖلايٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾت. 

 ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثَٛٝ ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجب٘ي ضٚا٘ي . 

  ٗپطؾُٙ ياؾتطاحت ٚ ثبظتٛا٘ي ثطا يٞب زٚضٜزض٘ٓط ٌطفت  
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: مبموريت 

ٞبي اؾتب٘ساضز ٔطوع ٞسايت ّٖٕيبت  ٕٞبٍٞٙي ٞبي لاظْ  رٟت زضذٛاؾت ٚزضيبفت أىب٘بت اظ ٔٙبثٕ زاذّي ٚذبضري ثب اؾتفبزٜ اظ فطْ

. ي وبضوٙبٖ ضا ثط ٖٟسٜ زاضزي ٚذبضري ٚ اضظيبثي ؾلأت حطفٝ ازا٘كٍبٜ  ٚ ٕٞبٍٞٙي حُٕ ٚ٘مُ زاذُ  

:  قبل از حبدثه 

  ٖپيٍيطي ٚ ٘ٓبضت ثط ا٘ٗمبز تفبٞٓ ٘بٔٝ ثب ؾبظٔبٟ٘بي ٕٞىبض زض رٟت زضيبفت  ٔٙبثٕ زض ظٔبٖ ثحطا 

  ٖتٟيٝ ِيؿت ٔٙبثٕ ٔٛرٛز زض ثيٕبضؾتب 

:  مسئوليت هبی فوری 

  زضيبفت اَلاٖبت اظ ضئيؽ ٚاحس پكتيجب٘ي 

  پٛقيسٖ وبٚض ٔرهٛل 

  اضظيبثي ٚيٗيت ٔٙبثٕ زاذّي 

 ا ؾبظٔبٖ ٞبي ٕٞىبض رٟت تٟيٝ ٔٙبثٕ ٔٛضز ٘يبظ تٕبؼ ة 

مسئوليت هبی ميبن مذت  

  ٌعاضـ ثٝ ضئيؽ ٚاحس پكتيجب٘ي 

  تٟيٝ ٌعاضـ ثطاي ؾبظٔبٟ٘بي ٕٞىبض اظ ٘ٓط ٔٙبثٕ ٔٛضز ٘يبظ 

 ٖٞب  تبٔيٗ ؾلأت وبضوٙبٖ ٚ ثٟساقت ضٚا٘ي آ 

   ٖزضيبفت تؿٟيلات ٔٛضز ٘يبظ ثطاي ؾلأت ضٚا٘ي ٚ حطفٝ اي وبضوٙب

 

 

 

 

 مذير پشتیبانی هماهنگی منابع 
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 : مبموريت

 ٔبِي يٞب زاضائي ي٘ٓبضت زض ثىبضٌيط  

 ٖ٘ٓبضت ثط تٟيٝ تساضوبت ٚ ذسٔبت ٔٛضز ٘يبظ رٟت ا٘زبْ ٔأٔٛضيت پعقىي ثيٕبضؾتب  

 ٔطثٌٛ ثٝ حبزحٝ غيطٔتطلجٝ  يٞب ٞعيٙٝ ي٘ٓبضت ثط ٔؿتٙسؾبظ

 : قبل از حبدثه

 حٛازث غيط ٔتطلجٝالساْ زض رٟت ثيٕٝ وطزٖ ثيٕبضؾتبٖ زض ٔمبثُ وّي ٜ  

  ثط٘بٔٝ ضيعي ثطاي ٘ٓبضت ثط حجت وّيٝ السأبت ا٘زبْ قسٜ زض پطٚ٘سٜ پعقىي ثيٕبضاٖ ٚ اضائٝ ٔؿتٙسات ثٝ ؾتبز ٔطوعي ثحطاٖ رٟت

  زضيبفت ٞعيٙٝ ٞب

 ٝتسٚيٗ ؾيؿتٕي ثطاي ٔؿتٙس وطزٖ تٗساز وبضوٙبٖ ،ؾبٖبت وبضوطز ٚ وبضٞبي ا٘زبْ قسٜ تٛؾٍ پطؾُٙ پؽ اظ حبزح  

 ٞبي پطزاذت حك اِعحٕٝ وبضوٙبٖ پؽ اظ ٚلٛٔ حبزحٝ ثط٘بٔٝ ضيعي ضٚـ  

ثط٘بٔٝ ضيعي ثطاي وبٞف ٞعيٙٝ ٞبي ٘بقي اظ ذؿبضات پؽ اظ ٚلٛٔ حبزحٝ 

 :: یفور یهب مسئوليت

  ٜقطح ْٚبيف ثرف يٞب ثطٌٝ يحبٚ  حبزحٝ غيطٔتطلجٝ ٌطفتٗ ثؿتٝزضيبفت ٔؿئِٛيت اظ فطٔب٘س  

 قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آُٖٔبِٗٝ وبُٔ ايٗ ثط ٌٝ  

 ٝتٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت  ث  

 ٝزضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي اظ فطٔب٘سٜ حبزحٝ غيطٔتطلج  

 َٛ(اؾت اظ لجُ تٗييٗ قسٜ ثبقٙس  ايٗ افطاز ٕٔىٗ)،ٚاحس ٔبِي يٚاحس حًٛض ٚغيبة ،ٚاحس وبضپطزاظ تٗييٗ ٔؿئ 

 ٌٝٞطوساْ ٚ رّيمٝ آٟ٘ب ضح ْٚبيف ٔطثٌٛ ثٝ ـ يٞب تٛظيٕ ثط  

 ْٚبيف ثرف يفطٔب٘سٜ حبزحٝ غيطٔتطلجٝ ٚ ارطا ثٗس اظ رّؿٝ ثب ،ٔؿئِٛيٗ ٚاحسٞب ٔكٛضت ثب  

 ثطپبئي يه ٔطوع ّٖٕيبت ثطاي ثرف ٔبِي . 

  حجت ٚ ٔؿتٙسؾبظي يإَيٙبٖ اظ ٚرٛز افطاز وبفي ثطا 

اداری  -مالی واحذ رئیس وظايف شرح  
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  ٗثٝ ذب٘ٝ زض نٛضت ِعْٚاربظٜ تطن ٔحُ وبض تٛؾٍ پطؾُٙ ثطاي ضفت  

 ٞب ٚ ٘يع ٔؿتٙس ؾبظي وّيٝ السأبت ٘ٓبضت ثط ازأٝ ّٖٕىطز وّيٝ ثرف  

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

 ٝٙؾبٖت تٟيٝ قسٜ ٚ ثُٛض ذلانٝ اَلاٖبت  8ٞبي ضٚظا٘ٝ ٚيٗيت ٔبِي حبزحٝ وٝ تٛؾٍ ٔؿئَٛ ٚاحس ٔبِي ،ٞط  تبئيس ٌعاضـ ٞعي

 . زٞس ضؾُٙ ،تزٟيعات ٚ ٔربضد ٔتفطلٝ اضائٝ ٔيٞبي ح ٔبِي ضا زض ضاثُٝ ثب ٞعيٙٝ

  زضيبفت تٛريٟبت ٚ اَلاٖبت رسيس اظ فطٔب٘سٜ حبزحٝ غيطٔتطلجٝ ثهٛضت ٔٙبؾت

 ٔطثَٛٝ يٞب ا٘ٗىبؼ ٌعاضقبت ٚيٗيت ٔبِي ثٝ ضؤؾب ٚ ٔؿئِٛيٗ ثرف  

 ٝٔ٘مكٝ ّٖٕىطز رسيس ٚاحسٞب ٚ ازاضي رٟت تٛييح  –ثب ٔؿئِٛيٗ ٚاحسٞبي ظيط ٔزٕٖٛٝ ٔبِي  يضيع تساضن رّؿبت ثط٘ب   

پبيبٖ زازٖ ثٝ ٚيٗيت ثحطاٖ  يٞب ضٚـ

 ٞبي اٞسايي ٚ ؾبٔب٘سٞي آٟ٘ب رصة وٕه  

 ٜآٌبٜ وطزٖ ٔساْٚ افطازي وٝ ٔؿِٛٚيت تبٔيٗ ثٛزرٝ ثيٕبضؾتبٖ ضا ثٟٗسٜ زاض٘س اظ ٚيٗيت ٔبِي ربضي ٚ ٞعيٙٝ ٞبي ا٘زبْ قس  

 : دراز مذت یهب مسئوليت

 ٛ٘ٚٚاحس اضتجبَبت ثُٛض ٔٙٓٓئا٘ؿب٘ي ٚ ّٔعٚٔبت ثٝ ٔؽ ي٘يطٚ يٞب قت وّيٝ زضذٛاؾتإَيٙبٖ اظ ض َٚ  

 ٝٔٞب ا٘ؿب٘ي ٚ تطويت آٖ يات ٔٛضز ٘يبظ زض ٔٛضز تٗساز ٘يطٚثٝ زفٕ يضيع اَلأ ثٝ ضئيؽ ثرف ثط٘ب  

 ٝٔپيطأٖٛ تٗساز ٚتطويت پطؾُٙ پعقىي  يضيع تٛريٝ ٔساْٚ ضئيؽ ثرف ثط٘ب

 ضاحت ٚ تغصيٝ پطؾُٙ ثب ٕٞبٍٞٙي ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجب٘ي پطؾُٙ ٚ ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجب٘ي تغصيٝ ثطپبيي ُٔٙمٝ اؾت

 ٞب ٚ تهٕيٕبت ثُٛض ٔساْٚ  ٔؿتٙس وطزٖ فٗبِيت

 پطؾُٙ پعقىي يٞب ٔأٔٛضيت يتٟيٝ رساَٚ تٗٛيى قيفت ٚ ٚاٌصاض وٕه ثٝ ضئيؽ ثرف ّٖٕيبت زض  

 اضائٝ ثٝ ؾتبز ٔطوعي ثحطاٖ ٞبي ٔبِي ٚ اؾٙبز ٔٛضز ٘يبظ رٟت  تٗييٗ وٕه

 ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثَٛٝ ثٝ ٔؿئَٛ . ظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پطؾُٙ افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زض ٔٛضز ٖلائٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾت

  .ٚاحس پكتيجب٘ي ضٚا٘ي

 پطؾُٙ يفتٗ زٚضٜ اؾتطاحت ٚ ثبظتٛا٘ي ثطازض٘ٓط ٌط  
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 : مبموريت

 . ا٘زبْ قسٜ يوبض ٚ ؾبٖبت ايبفٝ ي٘ٓبضت ٚ ٌعاضـ ؾبٖبت َٕٔٗٛ وبض.  ؾبٖبت وبضوطز افطاز يؾتٙسؾبظٔؿئَٛ ْ

 : یفور یهب مسئوليت

  يازاض –ٔؿئِٛيت اظ ضئيؽ ثرف ٔبِي زضيبفت  

 ُٖٔبِٗٝ وبُٔ ايٗ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آ  

 ٝ   تٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت  ث

 ثط٘بٔٝ ّٖٕىطز ثرف يازاضي ٚ وٕه ثٝ ارطا -ثرف ٔبِي  افت اَلاٖبت تٛريٟي اظ ضئيؽزضي  

 إَيٙبٖ اظ حجت ؾبٖبت وبض ا٘زبْ قسٜ تٛؾٍ پطؾُٙ ٚ زاَّٚجبٖ زض تٕبْ ٔٙبَك ثيٕبضؾتبٖ وٝ زضٌيط حبزحٝ ٞؿتٙس.  

 ا ثبٕٞبٍٞٙي ٔؿئَٛ ٚاحس پطؾّٙي ٞب يب ٔؿئِٛيٗ ٚاحسٜ ثرف يضؾُٙ زض حبزحٝ غيطٔتطلجٝ اظ ضٚؾباذص تبئيس تبيٕىؽ ح

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

 ٕٕثٙسي زض ٞط  حجت ٚ رسَٚ يثٝ اظ ٞطوساْ اظ ٔحّٟبي وبضي ثطاتٕبْ ثطٌٝ ٞبي ؾبٖبت وبضوطز پطؾُٙ زض حبزحٝ غيطٔتطق يآٚض ر

 . وٙس ٞكت ؾبٖت يب ثٝ تطتيجي وٝ ضئيؽ ثرف ٔبِي ٔكرم ٔي

 ؾبٖت 8ٔؿئَٛ ٚاحس ٔبِي زض ٞط  يضز پطؾُٙ زض حبزحٝ غيطٔتطلجٝ ثطاوبضن ؾبٖبت يٞب ٚ رسَٚ ثٙسي ثطٌٝ يآٔبزٜ ؾبظ   

 : دراز مذت یهب مسئوليت

 ٝآٔبزٜ وطزٖ ِيؿت وُ ؾبٖبت وبضي افطاز زض ََٛ حبزحٝ غيطٔتطلج  

 ثٝ ٔؿئَٛ ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطة. ظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبٔي پطؾُٙ، افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ زض ٔٛضز ٖلائٓ اؾتطؼ ٚ يب ضفتبض ٘بٔٙبؾت َٝٚ

ٞبي اؾتطاحت ٚ ثبظتٛا٘ي ثطاي پطؾُٙ  زض ٘ٓط ٌطفتٗ زٚضٜ. ٚاحس پكتيجب٘ي ضٚا٘ي

 

 

غیاب و حضور مذير فوظای شرح  
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 : مبموريت

 لبثُ زضيبفت ٚ پطزاذت ثٝ فطٚقٙسٌبٖ َطف لطاضزاز ٚ غيط َطف لطاضزاز يٞب ٔؿئِٛيت ازاضٜ حؿبة  

 ٝذطيساضي ٔبيحتبد ثيٕبضؾتبٖ زض ََٛ حبزح  

 : یورف یهب مسئوليت

  يازاض –ٔؿئِٛيت اظ ضئيؽ ثرف ٔبِي زضيبفت  

 ُٖٔبِٗٝ وبُٔ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آ  

 ٝتٗ وطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت  ث  

  ازاضي ٚ وٕه ثٝ ارطاي ثط٘بٔٝ ّٖٕىطز ثرف -زضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي اظ ضئيؽ ثرف ٔبِي  

 ي رساٌب٘ٝ ثطاي تٕبْ لطاضزازٞبي ٔرهٛل ثٝ حبزحٝ غيطٔتطلجٝ ٚ لطاضزاقتٗ وّيٝ ذطيسٞب زض چبضچٛة إَيٙبٖ اظ يه حؿبثساض

  .ثط٘بٔٝ ٔمبثّٝ ثب حبزحٝ غيطٔتطلجٝ

 ثطلطاضي يه ذٍ اضتجبَي ثب ٔؿئَٛ ٚاحس تساضوبت  

  ازاضي يب رب٘كيٗ ٚي –وؿت اربظٜ قطٚٔ ذطيس ،اظ ضئيؽ ثرف ٔبِي   

 : ميبن مذت یهب مسئوليت

 اضائٝ ذلانٝ حؿبثساضي ذطيس زض ٞط ٞكت ؾبٖت ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس ٔبِي  

 : دراز مذت یهب مسئوليت

 ٝوٙٙسٜ وّيٝ لطاضزازٞبيي وٝ زضََٛ حبزحٝ غيطٔتطلجٝ ٔٙٗمس ٌطزيسٜ ثبقس اي اظ تساضوبت وٝ ٔكرم آٔبزٜ وطزٖ ٌعاضـ ذلان . 

 ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثَٛٝ  ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس . ي ٖلائٓ اؾتطؼ ٚ ضفتبض ٘بٔٙبؾتظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبْ پطؾُٙ ،افطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ ثطا

  .پكتيجب٘ي ضٚا٘ي

 ٜاؾتطاحت ٚثبظتٛا٘ي ثطاي پطؾُٙ  يٞب زض٘ٓط ٌطفتٗ زٚض

 

 

ها هسينه تامین مذير وظايف شرح  
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 : مبموريت

 . ضثٌٛ ثٝ حبزحٝ ثٛزٜ اؾتٔؿئِٛيت زضيبفت ،ضؾيسٌي ٚحجت تٕبْ ُٔبِجبتي وٝ ثٝ ثيٕبضؾتبٖ زض ََٛ حبزحٝ غيطٔتطلجٝ ٌعاضـ قسٜ اؾت ٚ ْ

  حبزحٝ يٞب ٔؿتٙسات نحيح ٞعيٙٝ يٍٟ٘ساض ٞبي ٞعيٙٝ ٔطثٌٛ ثٝ حبزحٝ غيطٔتطلجٝ ، ٔؿئِٛيت تٟيٝ آ٘بِيع زازٜ

 : یفور یهب مسئوليت

  ٔبِي -زضيبفت ٔؿئِٛيت اظ ضئيؽ ثرف ازاضي  

 ٖوطزٖ رّيمٝ ٔكرهٝ ايٗ ٔؿئِٛيت تٗ  ثٝٚ  ُٔبِٗٝ وبُٔ ثطٌٝ قطح ٔؿئِٛيت ٚ ٔطٚض چبضت ؾبظٔب٘ي زض پكت آ  

 ثط٘بٔٝ ّٖٕىطز ثرف  يازاضي ٚ وٕه ثٝ ارطا –ثرف ٔبِي  زضيبفت اَلاٖبت تٛريٟي اظ ضئيؽ

 ٗٚيسئٛيي زض نٛضت ِعْٚ  يثىبضثطزٖ ٖىبؾي ٚ فيّٕجطزاض –اٖ زضيبفت ٚ حجت ُٔبِجبت ثيبٖ قسٜ ثٛؾيّٝ وبضوٙبٖ ٚ غيطوبضو

 ٓٔ ٖزضيبفت وٕه اظ اضقس أٙيت ٚ ا٘تٓبٔبت زض ٔٛالٕ ِعْٚٚ   وٗ اظ َّجىبضاٖ ٚ قبٞساٖتٟيٝ نٛضتحؿبة زض حسالُ ظٔب  

     زٞي ٔٙٓٓ ٌعاضـ يضيع ثط٘بٔٝ يثطا ياحس حًٛض ٚغيبة ٚ ٔؿئَٛ وبضپطزاظٔلالبت ثب ٔؿئَٛ ٚ

 : هبی ميبن مذت مسئوليت

 . ا٘س ضـ قسٜآٌبٜ وطزٖ ضئيؽ ثرف ازاضي ٔبِي اظ تٕبْ ُٔبِجبت اْٟبض قسٜ ٕٞبُ٘ٛض وٝ ٌعا

ازاضي  –اضائٝ ثٝ ضئيؽ ثرف ٔبِي  يفطْ ٌعاضـ ٞعيٙٝ ثٝ ضٚظ قسٜ ثطا آٔبزٜ وطزٖٚ  وبٞف ذؿبضت ثيٕبضؾتب٘ي يٞب حجت ُٔبِجبت زض فطْ

ؾبٖت يىجبض  8،ٞط 

  يب فطٔب٘سٜ حبزحٝ يازاض –ا ثب ٞسايت ضئيؽ ثرف ٔبِي ٜ ٔطثَٛٝ ثٝ ضؤؾبي وّيٝ ثرف يٞب اَلأ ٞعيٙٝ

  يب پكتيجب٘ي تغصيٝ رٟت تٛظيٕ/ ٞبي اٞسايي ٚ تحٛيُ آٟ٘ب ثٝ ٚاحسٞبي تساضوبت ٚ  حجت وّيٝ وٕه

 : هبی دراز مذت مسئوليت

  قٛز وٝ ثٗٙٛاٖ ُٔبِجبت اضائٝ ٔي يا زض اؾطٔ ٚلت پيطأٖٛ ٞط ٞعيٙٝ ٔبِي  -ٌعاضـ ثٝ ضئيؽ ثرف ازاضي  

 ٝاي اظ ُٔبِجبت ٌعاضـ قسٜ زضََٛ حبزحٝ  آٔبزٜ وطزٖ ذلان  

 ُٙافطاز زاَّٚت ٚ ثيٕبضاٖ ثطاي ٖلائٓ اؾتطؼ ٚ ضفتبض ٘بٔٙبؾت ،ظيط٘ٓط زاقتٗ تٕبْ پطؾ . 

مطالبات و خسارات مذير وظايف شرح    
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  .ٌعاضـ ٔٛاضز ٔطثَٛٝ  ثٝ ٔؿئَٛ ٚاحس پكتيجب٘ي ضٚا٘ي

 ٜاؾتطاحت ٚثبظتٛا٘ي ثطاي پطؾُٙ يٞب زض٘ٓط ٌطفتٗ زٚض 

 

 

 

 


