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 نگهداري اماکن ورزشي  هدف و وظايف کلي شرکت توسعه و
 

 هدفالف: 

 

طراحي ، ساخت، تجهيز ومديريت اماکن ورزشي وهمچنين تحقيقات فني واجرايي وانجام فعاليتهای 

تجاری وامورتوليدی وگسترش تاسيسات واماکن ورزشي در راستای تعميم وتوسععه ورزش بمنوعور 

 بهره مندی افراد جامعه از فضای مناسب ورزشي.

 

 وظايف كليب: 

 

 طراحي ، ساخت وتجهيز اماکن ورزشي کشور ➢

 تعميرونگهداری ساختمانهای مورداستفاده ➢

 مشارکت با سازمان تربيت بدني دراصلاح وبهبود  زيرساختها وتجهيزات اماکن ورزشي ➢

 مديريت اماکن ورزشي ➢

 توليد تجهيزات ورزشي وفروش آنها درايران يا سايرکشورها ➢

 ايجاد مراکز تحقيقاتي فني وعملي بمنووربهبود کميت وکيفيت توليدات موضوعات فوق ➢

اقدام به خريد ياتحصيل هرگونعه اختعراو وعلا عم تجعاری باپروانعه وامتيعاز وماننعد آن کعه  ➢

 بطورمستقيم برای انجام امورشرکت مفيد باشد 

 به ثبت رساندن علا م تجاری واستفاده از علا م مذکور ➢

اقدام به تاسيس شرکتهای فرعي )جانبي( بامشارکت درسايرشرکتها بمنوور انجعام واعاي    ➢

 فوق الذکربارعايت قوانين ومقررات مربوطه 

 ايجاد نمايندگي های داخلي وخارجي در راستای اهداف شرکت ➢

اقدام به ساير امورتوليدی وتجاری که برای تحقق اهداف شرکت )توسعه ونگهعداری امعاکن  ➢

 ورزشي کشور( لازم است

 زمينه جلب مشارکت سرمايه گذاران خارجي برای ايجاد فضاهای ورزشي ➢

 ايجاد نوام ايمني فضاها واماکن ورزشي مطابق استانداردهای جهاني ➢

 مطالعات اقتصادی وبرنامه ريزی درتوليد تجهيزات ورزشي ➢

انعقاد قرارداد در زمينه فعاليتهای موضوو شرکت باموسسات داخلعي و خعارجي بعا رعايعت  ➢

 مقررات مربوطه

 خريد مصالح ولوزم وخدمات مورد نياز برای انجام فعاليتهای پيش بيني شده شرکت ➢

دريافت تسهيلات اعتباری از موسسات وبانکهای داخلعي و خعارجي بمنوعوراجرای اهعداف  ➢

 شرکت باتصويب مجمع عمومي طبق قوانين ومقررات مربوطه

 سرمايه گذاری ومشارکت داخلي وخارجي درامورمربوطه به فعاليتهای شرکت ➢
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انجام هرگونه امورهتلداری وخدمات توريستي واردوهای ورزشي درخصعو  هتعل شعطرن   ➢

 المپيک واردوگاه رامسردر راستای اهداف شرکت

همکاری با سازمان تربيعت بعدني در راسعتای برنامعه توسععه درزمينعه گسعترش امعاکن ،  ➢

 تاسيسات وتجهيزات مورد نيازکشور

مشارکت باسازمان تربيت بدني درخصو  تملک اراضعي باکعاربری ورزشعي بمنوورتوسععه  ➢

 واحداث اماکن درجهت افزايش سرانه فضای ورزشي

ارا ه گزارش لازم به سازمان تربيت بدني از وضععيت و سعرانه فضعاهای ورزشعي از منعاطق  ➢

 مختل  کشورباتوجه به جمعيت وپتانسيل جمعيت ورزشي منطقه

 

 شرح وظايف مديريت حوزه مديرعامل و روابط عمومي ( 1) 

 

 ابلاغ وپيگيری دستورات صادره به اشخا ، واحدهای تابعه و دستگاههای ذيربط  ➢

بمنوور   ➢ مناسب  و  بجا  اقدامات  وانجام  گروهي  های  بارسانه  موثر  مستمرو  ارتباط  برقراری 

 شناساندن اهداف و  فعاليتهای شرکت 

برنامه برای تشکيل جلسات هيات مديره وشوراهای داخلي شرکت و فراهم نمودن   ➢ تنويم 

 مقدمات لازم 

 تنويم دستورکارجلسات اعضای هيات مديره واعلام آن به اعضاء ذيربط  ➢

 ابلاغ مقررات ومصوبات به شرکت به واحدهای ذيربط براساس دستورمديرعامل شرکت  ➢

 ابلاغ بخشنامه های داخلي شرکت به واحدهای ديربط براساس دستورمديرعامل ➢

دريافت   ➢ بر  مشتمل  شرکت  دفترمديرعامل  ای  دبيرخانه  فعاليتهای  به  امورمربوط  انجام 

 مکاتبات توزيع نامه ها ودستورات ارجاعي وحفظ ونگهداری سوابق ذيربط 

 تنويم گزارشهای نهايي برای مديرعامل واعضا هيات مديره و تنويم گزارشهای لازم   ➢

وجلسات  ➢ سفرها  ملاقاتها،  وپيگيری  تنويم   ، ريزی  برنامه  درخصو   وهمکاری  مشارکت 

 هيأت مديره که حضورمديرعامل درجلسات ضروری باشد 

برای   ➢ شرکت  های  وبرنامه  طرحها  اقدامها,  واخبارفعاليتها,  اطلاعات  وتمرکز  آوری  جمع 

 انعکاس و تنويم سياستهای خبری، تبليغاتي وانتشاراتي 

مشارکت دربرگزاری نمايشگاهها,سمينارهاوهمايشها اعم از داخل وخارج ، مناسبتها ، اعياد ،   ➢

 تبليغي وتعويم شعا ر و برگزاری مراسم ملي و مذهبي  –برنامه های فرهنگي 

 نورسنجي از برنامه ها وعملکرد درون سازماني و برون سازماني ➢
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اطلاو رساني به روز ازطريق سايت اينترنتي درارتباط با کليه فعاليتهای شرکت و واحدهای   ➢

 تحت پوشش  

ارا ه آگاهي و نوارت برانجام فعاليتها در زمينه معرفي تواناييهای فني ، اقتصادی ، فرهنگي  ➢

 وابعاد کمي وکيفي ماموريتها وعملکرد  شرکت 

 هدايت ونوارت برفعاليتهای ارتباطي درون و برون سازماني ➢

داخل  ➢ ومقامات  گروهي  های  بارسانه  شرکت  مقامات  ومذاکره  مصاحبه  جلسات  تشکيل 

 وخارج کشور 

 ارا ه خدمات مشاوره ای به مجموعه های تحت پوشش درزمينه روابط عمومي  ➢

 برگزاری جلسات هياتها ومقامات خارجي بامسئولان شرکت ➢

 برنامه ريزی بازديدهای داخلي وخارجي مديرعامل ➢

 ارا ه گزارش ادواری اطلاعات پردازش شده به مقامات شرکت برحسب مورد  ➢

واجتماعي  ➢ اقتصادی  فرهنگي   ، ورزشي  روابط  درخصو   ای  ونوبه  موردی  پيگيريهای 

 مجموعه های تحت پوشش 

 تهيه وتنويم پيش نويس پاسخ بعضي از نامه هاطبق نور مديرعامل ➢

 انجام امورمربوط به نشرآگهي ها و اطلاعيه های شرکت درنشريات روزانه درصورت لزوم  ➢

 ايجاد هماهنگي لازم درجهت ارا ه واخذ امضاء صورتجلسات  ➢

 انجام امورمربوطه درچارچوب قوانين ومقررات  ➢

 

 حراست اداره  شرح وظايف ( 2) 

جمع آوری اطلاعات فني و کارشناسي در سطح شرکت و ارزيابي کمي و کيفي آن جهت  ➢

شناسايي، پيش بيني های لازم و نيز پيشگيری های امنيتي بر اساس بخشنامه های صادره  

 و دستور مقامات مسئول شرکت.

 حفظ و حراست از شئونات و جايگاه مديران و ارکان مديريت شرکت.  ➢

بررسي، شناسايي و اعلام نور در خصو  نيروی انساني مربوط، به مسئولين ذيربط و نيز   ➢

 حراست واحدهای تابعه و نمايندگي های شرکت در استان.  

اقدامات لازم در جهت حفاات از تأسيسات، اماکن و اموال شرکت به منوور پيشگيری از   ➢

 وقوو حوادث و يا سوانح احتمالي ناشي از موارد سوء امنيتي.

 برقراری سرويس حفااتي برای انتقال و ارسال اسناد طبقه بندی شده.   ➢
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هماهنگي با واحدهای ذيربط به منوور اجرای صحيح مقررات و ضوابط حراستي، حفااتي و   ➢

 امنيتي 

بررسي و تعيين صلاحيت کارکنان و اعلام نور در مورد انتصاب افراد به مشاغل حساس و يا   ➢

 اعزام آنان در صورت لزوم به خارح از کشور. 

و   قراردادی  پيماني،  رسمي،  از  اعم  شرکت  کارکنان  کليه  حراستي  پرونده   تشکيل 

 خريد خدمت و انجام امور دبيرخانه محرمانه. 

تأسيسات  ➢ کارکنان،  ساير  از  لازم  مراقبتهای  در خصو   ذيربط  کارکنان  توجيهي  آموزش 

 اماکن و اسناد طبقه بندی شده.

کارت  ➢ صدور  نيز  و  مراجعين  کارکنان،  شد  و  آمد  کنترل  شرکت،  داخلي  انتوامات  حفظ 

 شناسايي برای کارکنان. 

انجام اقدامات لازم و نيز اتخاذ تدابير حفااتي در زمينه های مربوط در تمام ايام، اعم  از   ➢

 روزهای تعطيل و غير تعطيل بطور شبانه روزی.

 همکاری با مراجع امنيتي، قضايي در جهت حسن اجرای وااي  محوله.   ➢

تأييد   ➢ جهت  لازم  تدابير  اتخاذ  و  ساختمانها  و  ورزشي  تأسيسات  حفااتي  بندی  طبقه 

 حفاات آن. 

سوی   ➢ از  صادره   حراستي  طرحهای  و  ها  دستورالعمل  مقررات،  ضوابط،   ، قوانين  اجرای 

 مراجع ذيصلاح.  

 

 توسعه مديريت و منابع  شرح وظايف معاونت  ( 3) 

 

اجرا و نوارت بر اهداف شرکت در چارچوب نمودار تشکيلاتي و تفصيلي مصوب شرکت و   ➢

 مراقبت درحسن اجرای آن. 

نوارت و پيگيری اجرای مصوبات و بخشنامه هايي که در راستای ايجاد تحول سازماني به   ➢

 تصويب مراجع ذيربط رسيده و ابلاغ گرديده است.

بررسي پيشنهادها و تعيين احتياجات مادی و نيازهای واحدهای تابعه شرکت و تأمين آنها  ➢

 در داخل يا خارج کشور. 

 نوارت بر حسن اجرای قوانين و مقررات و آ ين نامه های استخدامي مربوطه.  ➢

 همکاری و هماهنگي با هيأتهای رسيدگي به تخلفات اداری ➢

 نوارت بر توسعه و حسن انجام امور رفاهي کارکنان اعم از شاغل و بازنشسته.  ➢

 صدور دستور پرداخت هزينه ها در چهارچوب مقررات و ضوابط مربوطه.  ➢
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 تدوين برنامه نيروی انساني دستگاه در چارچوب برنامه جامع نيروی انساني.  ➢

راهبری نوام ها، فرايندها و اقدامات مربوط به توسعه فنآوری اطلاعات در شرکت و افزايش   ➢

 قابليت شرکت در ارا ه خدمات گسترده، سريع، مطمئن و بي وقفه به مراجعان. 

 نوارت بر اجرای استقرار نوام مديريت کيفيت در شرکت.  ➢

بررسي و پيگيری امور مربوط به تکريم مردم و مراجعين شرکت و رعايت حقوق شهروندی   ➢

 آنان.

و   ➢ شرکت  در  وری  بهره  فرهنگ  تروي   و  توسعه  ايجاد،  درخصو   لازم  های  برنامه  تهيه 

 استفاده و مصرف بهينه و مؤثر منابع)انساني، زماني، مالي، فيزيکي، اطلاعاتي و...( 

مديريت منابع انساني، منابع مالي، منابع اطلاعاتي و منابع فيزيکي شرکت در جهت تأمين  ➢

 و تحقق اهداف و وااي  واحدهای تحت پوشش شرکت 

نوارت بر نحوه نگهداری از تأسيسات، ساختمانها، ماشين آلات، وسا ط نقليه و ساير اموال   ➢

 منقول و غيرمنقول شرکت. 

تدوين برنامه های هدفمند و زمان بندی شده و مورد تأييد شرکت و ابلاغ آنها به واحدهای   ➢

 ذيربط جهت اجراء.

همکاری با سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور و ستاد ويژه تدوين برنامه پنجساله توسعه   ➢

 اقتصادی و اجتماعي و فرهنگي دولت و نوارت بر حسن اجرای برنامه های مصوب. 

 دوری از تجمل گرايي و تشريفات زا د در برنامه ريزيها و توجه به برنامه های کم هزينه  ➢

و   ➢ برنامه  و  با مديريت طرح  بودجععه شرکت  ريعزی  برنامه  و  بيني  نحوه پيش  همکاری در 

 رعايت طرح زمانبندی شده آن در رابطه بععا سازمععان مديريت و برنامه ريزی کشور . 

راستای ➢ در  ورزشي  تأسيسات  و  اماکن  زمينه  در  کشور  نيازهای  بررسي   مطالعه 

 برنامه های توسعه.  

و   ➢ شرکت  مختل   واحدهای  از  بازخورد  دريافت  طريق  از  شرکت  اعتبارات  عملکرد  کنترل 

مقايسه پيشرفت برنامه ها با هزينه کرد اعتبارات و تنويم گزارشات مربوطه و اصلاح مسير  

 اقدامات در چارچوب برنامه ها و بودجه مصوب 

 انجام ساير امور مربوطه در چارچوب قوانين و مقررات.  ➢

 

 



7 

 

 ( شرح وظايف مديريت طرح و برنامه و فناوري 3-1) 

 

بررسي و تهيه و تنويم نمودار تشکيلاتي، اهداف، شرح وااي  و تفصيلي شرکت با رعايت  ➢

بر  منطبق  کشور  ريزی  برنامه  و  مديريت  سازمان  از سوی  ابلاغي  سازماني  ساختار   ضوابط 

 برنامه ها و سياستهای کلان دولت.  

اصلاح   ➢ ضروری  غير  وابسته  و  تابعه  واحدهای  انحلال   ، ادغام  خصو   در  پيشنهاد  ارا ه 

 ساختار تشکيلاتي شرکت برحسب نياز.

اقدام به تأمين شرکتهای فرعي ) جانبي ( با مشارکت ساير شرکتها به منوور انجام وااي   ➢

 شرکت با رعايت قوانين و مقررات .

پيشنهاد ايجاد نمايندگي در داخل و خارج کشور در راستای تحقق اهداف و برنامه شرکت   ➢

 به سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور. 

طرح  ➢ ارا ه  و  ها  هزينه  و  درآمدها  اساس  بر  شرکت  بودجه  ريزی  برنامه  و  بيني   پيش 

 زمان بندی شده آن در رابطه با سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور.  

تهيه و تنويم موافقت نامه های بودجه و نيز پيشنهاد اصلاحيه و يا متمم بودجه با همکاری   ➢

 واحدهای ذيربط و مبادله آن با هماهنگي سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور. 

و   ➢ شرکت  مختل   واحدهای  از  بازخورد  دريافت  طريق  از  شرکت  اعتبارات  عملکرد  کنترل 

اصلاح   و  مربوطه  گزارش های  تنويم  و  اعتبارات  هزينه کرد  با  ها  برنامه  پيشرفت  مقايسه 

 مسير اقدامات در چارچوب برنامه و بودجه مصوب.

 نوارت بر درآمدهای اختصاصي شرکت با رعايت اصول و قوانين مربوطه .  ➢

به   ➢ توجه  با  شرکت  عمومي  و  اختصاصي  آمدهای  در  افزايش  و  کسب  جهت  در  کوشش 

 ارفيتهای موجود به منوور توسعه و تحقق برنامه های پيش بيني شده . 

تهيه و تنويم کليات برنامه آموزشي شرکت بر اساس نور سنجي و تحليل سازماني مشاغل  ➢

 شرکت.

بر   ➢ مبتني  آموزشي  های  برنامه  طراحي  و  شرکت  مديران  و  کارکنان  آموزشي  نيازسنجي 

 نيازهای تعيين شده . 
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کميته   ➢ جلسات  تشکيل  طريق  از  شرکت  در  مشاغل  بندی  طبقه  اجرای  حسن  بر  نوارت 

و   کارکنان  امور  مديريت  توسط  شده  تنويم  صورتجلسات  تأييد  و  اصلي  و  فرعي  اجرا ي 

 تدارکات در جلسات مذکور. 

➢   ، ها  به سيستم  مربوط  و مشکلات  نارسا يها  در خصو   مطالعات مستمر  انجام  و  بررسي 

اولويت های اصلاح   ، مشترک و عمومي. تعيين و پيشنهاد  فرآيندها و روشهای اختصاصي 

کاهش   ، رجوو  ارباب  رضايت  و  کارآيي  وری  بهره  ارتقاء  بمنوور  مجدد  مهندسي   ، روشها 

 هزينه و ارا ه راهنمايي، مشاوره و برنامه ريزی با همکاری واحدهای ذيربط. 

 استقرار نوام مديريت کيفيت در شرکت.   ➢

کارآمد   ➢ انجام  برای  نوين  مديريتي  های  و سبک  ها  نوام  استقرار  منوور  به  لازم  مطالعات 

 وااي  اصلي شرکت در راستای برنامه تحول اداری.

نوارت و اجرای مصوبات و دستورالعمل های دولت و سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور   ➢

 در زمينه بکارگيری فن آوری اطلاعات و ارتباطات و گسترش و توسعه شبکه ارتباطي. 

استقرار نوام های آماری و نوارت، راهبری و بيان سازی طرحهای آماری بر اساس مصوبات  ➢

دولت و مرکز ملي آمار ايران و ايجاد ارتباط و هماهنگي با حوزه های مختل  داخل و خارج  

 شرکت  به منوور اخذ اطلاعات مورد نياز. 

در   ➢ انساني  نيروی  و  تجهيزات   ، ، آموزش  نيازهای شرکت در مورد جذب  ارزيابي  و  تعيين 

 راستای استفاده از منابع ، امکانات و نرم افزار های اطلاعاتي . 

تعيين                       ➢ های  دوره  مبنای  بر  شرکت  کارکنان  مهارت  افزايش  جهت  مناسب  فضای  ايجاد 

 (.  ICDLشده )

به   ➢ کارکنان و مديران  نگهداری اطلاعات  نياز شرکت در جهت  اساس  بر  نوام آماری  تهيه 

 منوور ثبت در بانک اطلاعات مورد نور. 

 انجام ساير امور مربوطه در چارچوب قوانين و مقررات.  ➢

 

 شرح وظايف ذيحساب و مديريت امور مالي ( 3-2) 

 

نوارت و مراقبت برمصرف اعتبارات و نيز درآمدهای شرکت و انطباق آن با قوانين و مقررات   ➢

 مربوط. 
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نوارت و تنويم و نگهداری کليه حسابهای شرکت برحسب برنامه و فصول و مواد هزينه و   ➢

 ارسال آنها به مراجع ذيربط. 

و   ➢ هزينه  و  تضميني  اعتباری؛  اسناد  حسابهای  به  مربوط  امور  کليه  به  رسيدگي  و  کنترل 

 انطباق آنها با قوانين و مقررات مصوب. 

 اعمال نوارت دقيق در وصول درآمدها و انجام هزينه  در اجرای مقررات مالي و محاسبات.  ➢

انجام مکاتبات و هماهنگي های لازم با موسسات بانکي و اعتباری، وزارت اقتصاد و دارايي،   ➢

صورتحسابهای   اخذ  و  مراجعه  منوور  به  ذيربط  ارگانهای  ساير  و  اجتماعي  تامين  سازمان 

بانکي و همچنين مفاصا حساب برای پيمانکاران و مشاوران به منوور آزادسازی سپرده های  

 نزد امور مالي. 

کنترل   ➢ و  نگهداری   ، تنويم  به  مربوط  فعاليتهای  کليه  خصو   در  لازم  اقدامات  انجام 

 حسابهای اعتباری و ضمانت های بانکي و ساير اسناد تضميني . 

بودجه و   ➢ تفريغ  و  مالي  ترازهای  و  تنويم صورتحساب  نوارت در تهيه و  و  اعمال مديريت 

 ارسال آن به مراجع ذيصلاح. 

نوارت و هدايت در مورد صدور، تمديد،تقليل و ابطال ضمانت نامه های بانکي مختلفي که   ➢

 صادر مي شود بر اساس مقررات و قوانين مصوب. 

انجام هماهنگي و مذاکرات با موسسات بانکي و اعتباری به منوور تامين منابع مالي کوتاه   ➢

با عنايت به ضرورتهای مطروحه و خط مشي   نياز فعاليتهای گوناگون  شرکت  مدت مورد 

 ابلاغي در اين زمينه . 

تهيه گزارشهای مالي ادواری با توجه به الزامات قانوني و همچنين تامين نيازهای اطلاعاتي   ➢

 مديريت شامل گزارش های تحليلي و مالي از عملکرد دوره ای و ساليانه شرکت.

برنامه ريزی و اعمال مديريت برتحصيل منابع و منافع شرکت و همچنين گردش وجوه و   ➢

چارچوب                        در  منابع  اين  از  بهينه  و  برداری  بهره  سيستمهای  طراحي  و  بانکي  های  حساب 

 برنامه های مصوب. 

انجام اقدامات مربوط به امور حسابداری شرکت در چارچوب برنامه و بودجه، آ ين نامه ها و   ➢

 مقررات مالي، استخدامي و معاملاتي و به استناد مستندات معتبر و مصوب. 

مقررات  ➢ قالب  در  انتقالي  پرداختهای  و  عمراني  اداری،  پرسنلي،  های  هزينه  کليه  پرداخت 

 مربوط. 



10 

 

 انجام کليه عمليات مالي در مورد طرح های اضطراری و ويژه و پروژه ها .  ➢

رسيدگي و تسجيل اسناد و مدارک مربوط مربوط به هزينه های شرکت با توجه به مقررات   ➢

 و آ ين نامه های مربوط. 

تامين اعتبار جهت گشايش اعتبار اسنادی مربوط به خدمات و کالا های وارداتي و نوارت   ➢

 در ارا ه اسناد آنها.

موجودی گيری انبار برحسب تعداد و مقدار رسيدگي به حساب کالاهای وارده و صادره انبار  ➢

 شرکت.

 اداره اموال شرکت و نگهداری حسابهای ذيربط.  ➢

 تهيه ترازهای مالي و ارا ه آن به مقامات شرکت.  ➢

 تهيه و تنويم دستورالعملهای مالي پس از تا يد جهت ابلاغ به واحدهای تحت پوشش. ➢

 انجام ساير امور مربوطه در چارچوب قوانين و مقررات .  ➢

 

 شرح وظايف مديريت امور اداري و پشتیباني ( 3-3) 

 

انجام امور مربوط به تامين نيروی انساني مورد نياز شرکت و ورزشگاهها وتاسيسات ورزشي  ➢

 تحت پوشش. 

 صدور کليه احکام کارگزيني کارکنان از قبيل استخدام ، انتصاب، ارتقاء و...  ➢

 تشکيل جلسات کميته اجرايي طرح طبقه بندی مشاغل شرکت. ➢

تعيين   ➢ نياز  مورد  شغلي  آموزش  طي  منوور  به  آموزشي  مراکز  به  شرکت  کارکنان  معرفي 

 شده .

مورد   ➢ وضوابط  مقررات  رعايت  با  شرکت  کارکنان  و...  بازخريدی   ، بازشستگي  احکام  صدور 

 عمل شرکت.

 پيگيری انجام امور بيمه کارکنان اعم از کارگری ، رسمي ، پيماني وقراردادی .  ➢

 پيش بيني احتياجات شرکت از نور لوازم و خدمات اداری وبرآورد هزينه وتهيه وخريد آنها.  ➢

 بررسي درخواست کارگران وطرح در کميته طبقه بندی مشاغل کارگران رسمي.  ➢

به   ➢ مربوط  اقدامات  انجام  از  پس  شرکت  نياز  مورد  خدمات  فروش  و  کالا  خريد  به  اقدام 

 تشريفات مناقصه و مزايده. 
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وثبت   ➢ وتنويم  خريد  جهت  مناسب  مرجع  تعيين  بمنوور  مربوط  پروفرمهای  تکميل 

قانوني لازم, جهت خريد, بيمه , حمل وترخيص   انجام ساير تشريفات  و  سفارشات مربوط 

 کالاها و تجهيزات خريداری شده وانجام تشريفات گمرکي .

حفظ   ➢ به  مربوط  امور  انجام  بمنوور  تاسيساتي  و  خدماتي  شرکتهای  با  قرارداد  تنويم 

 ونگهداری دستگاههای تأسيسات حرارتي و برودتي شرکت. 

 فراهم آوردن امکانات وتسهيلات رفاهي جهت کارکنان شرکت. ➢

نگهداری و مراقبت از وسا ل و لوازم موجود درانبار براساس سيستمهای مناسب انبارداری و   ➢

 انجام امور مربوط به صدور رسيد، حواله ، مرجوعي، ضايعات وساير امور مشابه. 

اثاثيه و تجهيزات شرکت طبق   ➢  ، کنترل ورود وخروج کارکنان ، وسا ط نقليه وحفظ اموال 

 دستورالعملها و مقررات مورد عمل شرکت.

بهينه سازی  ➢ و  نمودارها وجداول لازم  تهيه   ، انساني  نيروی  اطلاعات  وگردآوری  آمار  تهيه 

مجموعه اطلاعات آمار کارکنان وتجزيه و تحليل آنها وارا ه پيشنهاد برای بهره وری بهينه از  

 نيروی انساني.

مشارکت دربرنامه ريزی جذب نيروی انساني براساس برنامه تنويم شده وتطبيق درخواست  ➢

 حوزه های ستادی  شرکت باساختار تشکيلاتي مصوب و رعايت اولويت ها. 

واجد  ➢ افراد  انتخاب  منوور  به  انساني  نيروی  استخدام وجذب  امور  اجرای  بر حسن  نوارت 

 شرايط بر اساس سياست های مصوب. 

 هدايت و نوارت بر فعاليتهای دبيرخانه مرکزی در  ارسال ومراسلات.  ➢

ومقررات   ➢ ضوابط  طبق  فهرستها  در  مندرج  زا د  اوراق  امحاء  به  مربوطه  عمليات   اجرای 

 تعيين شده از طرف شورای سازمان اسناد ملي ايران. 

 نوارت بر انجام امور بايگاني بر اساس سيستم ضبط مکاتبات. ➢

همکاری لازم با سازمان مديريت وبرنامه ريزی کشور بمنوور حسن اجرای قوانين و مقررات  ➢

 وبخشنامه مربوط به شرکت . 

 انجام ساير امور مربوطه در چارچوب قوانين و مقررات  ➢
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   شرح وظايف مديريت حقوقي و مستغلات( 3-4) 

 

تهيه وتنويم پيش نويس لوايح قانوني وتصويب نامه ها وآ ين نامه واساسنامه های مورد نياز   ➢

 شرکت حسب مورد وپيگيری درمراحل تصويب آنها درمراجع ذيربط تاحصول نتيجه .  

لازم   ➢ ودفاعيات  لوايح  تدوين  برای  وکارشناسي  تخصصي  اقدامات  انجام  بر  ونوارت  هدايت 

 حقوقي. 

 شرکت در محاکم قضا ي برای دفاو از حقوق حقه و حفظ ومصالح شرکت .  ➢

از   ➢ ناشي  وتعهدات  عقود  های  جنبه  از  منعقده  قراردادهای  محتوای  درخصو   نور  ااهار 

 اجرای قرارداد برذمه شرکت.

مراجع   ➢ با  درارتباط  پوشش  تحت  واحدهای  به  کارشناسي  و  حقوقي  های  مشاوره  ارا ه 

اصل   کميسيون  از  اعم  گانه  سه  قوای  به  وابسته  ديوان  90ونهادهای   ، محاسبات  ديوان   ،

 عدالت اداری ، بازرسي کل کشور و... 

ارا ه خدمات قضا ي , حقوقي به کارکنان شرکت در اجرای قانون حمايت قضا ي از کارکنان   ➢

 دولت. 

تشريک مساعي واقدام در خصو  تامين خدمات پشتيباني حقوقي برای برگزاری اجلاس   ➢

 مجامع ، کميسيون ها و... 

مجمع   ➢ تصميمات  وثبتي  قانوني  مراحل  طي  مستلزم  که  فعاليتهايي  بر  ونوارت  هدايت 

 عمومي واملاک و ابنيه شرکت باشند برای حفظ ومنافع وتامين حقوق شرکت. 

پيگيری وارا ه مشاوره حقوقي در زمينه تمليک مجموعه واماکن ورزشي در اجرای مصوبات   ➢

 قانون محاسبات عمومي.   117شورايعالي اداری وماده 

 اقدامات قانوني در مورد اخطاريه های محاکم قضا ي و تهيه لوايح دفاعيه.  ➢

 انجام امور ثبتي وپيگيری وتعقيب دعاوی درمراجع قضا ي.  ➢

افراد   ➢ با  قراردادمنعقده شرکت  نويس  درپيش  نور  ااهار  ويا  قراردادهای لازم  وتنويم  تهيه 

 حقيقي وحقوقي. 

قطعي   ➢ تملک  و  ثبت  جهت  قانوني  اقدامات  وانجام  شرکت  املاک  امور  تنسيق  بر  نوارت 

 اراضي دراجرای تسهيلات فراهم شده در برنامه چهارم قانون توسعه. 

 انجام ساير امور مربوطه درچارچوب قوانين ومقررات.  ➢
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 شرح وظايف معاونت فني و مهندسي ( 4) 

 

مطالعه بررسي نيازهای اساسي کشور درزمينه اماکن و تأسيسات ورزشي در راستای برنامه   ➢

 های توسعه کشور. 

 تدوين برنامه های بلند مدت ، ميان مدت و کوتاه مدت براساس سياستهای کلي دولت.  ➢

های   ➢ برنامه  درچهارچوب  نياز  مورد  ورزشي  وتاسيسات  اماکن  وساخت  توسعه   ، تکميل 

 مصوب با عنايت به پيشرفتهای تکنولوژی بين المللي واستانداردهای جهاني

اماکن ورزشي که توسط ساير  ➢ ايجاد  به  همکاری و بررسي جهت تصويب طرحهای مربوط 

 ارگانها يا بخش غير دولتي ايجاد خواهدشد بمنوور افزايش سرانه ورزشي کشور. 

اماکن   ➢ و ساخت  توسعه   ، تکميل  برای  معاونت  ، سياستها وخط مشي حوزه  اهداف  تبيين 

 ورزشي در قالب اهداف و برنامه های مصوب. 

 انجام مطالعات لازم به منوور تهيه طرح جامع اماکن ورزشي کشور.  ➢

 تهيه وتنويم نقشه ها ومشخصات فني ساختمانها وتاسيسات مورد نياز.  ➢

مطالعه و اقدام در زمينه تهيه نقشه های تيپ ومناسب برای احداث مکانهای ورزشي باتوجه   ➢

 به شرايط اقليمي.

از مناطق مورد   ➢ امکان ورزشي درهريک  تدوين سياستهای اجرا ي مربوط به ساخت و ساز 

 نياز کشور. 

از   ➢ کشور  مختل   نقاط  مندی  بهره  به  مربوط  استانداردهای  و  شاخصها  از  واستفاده  تعيين 

 فضاهای ورزشي.

بررسي ويژگيهای اجتماعي , فرهنگي وجمعيتي وجغرافيايي مناطق مختل  به منوور ايجاد   ➢

 اماکن مطلوب. 

اين   ➢ ورزشي  وجمعيت  به جمعيت  توجه  با  کشور  مختل   مناطق  برخورداری  سرانه  تعيين 

 نقاط در راستای اهداف سازمان تربيت بدني . 

 پيمان ها 48و    46اعمال ماده   ➢
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اماکن  ➢ به  مختل   مناطق  ساکنين  دسترسي  منوور  به  شهرها  محيطي  شرايط  بررسي 

 ورزشي. 

امکانات  ➢ وهدايت  ايي  منطقه  استعدادهای  بر  بانگرش  ورزشي  فضاهای  بررسي  و  مطالعه 

 جديد به آن مناطق با هماهنگي سازمان تربيت بدني. 

نقاط ➢ در  مناطق طبيعي  توسعه    بررسي  منوور  به  نياز  مورد  امکانات  وايجاد  مختل  کشور 

 ورزشهای عمومي همگاني و تفريحي. 

 ساخت وتکميل اماکن وتاسيسات ورزشي مورد نياز درچهارچوب برنامه های مصوب.  ➢

 تهيه طرحهای اجرايي به منوور تکميل ، توسعه وساخت تأسيسات واماکن ورزشي. ➢

 برآورد وپيشنهاد اعتبارات مورد نياز طرحهای مصوب.  ➢

 انتخاب مهندسين مشاور ذيصلاح و انعقاد قراردادهای لازم با آنها. ➢

 نوارت بر انجام مطالعات ، بررسي و تصويب محاسبات فني ونقشه های اجرايي.  ➢

 تعيين روش اجرايي طرح هاوانتخاب پيمانکار وانعقاد قراردادهای لازم.  ➢

برآورد حجم کار وپيش بيني هزينه های لازم برای بنای ساختمانها وايجاد تاسيسات مورد   ➢

 لزوم. 

ارا ه خدمات مشورتي ونوارتي به نمايندگي شرکت در استانها در کليه امور فني ومهندسي  ➢

وارا ه طريق جهت  آنها  بر طرحهای عمراني  ونوارت عاليه  اجرايي  نقشه های  وارا ه  وتهيه 

 بالابردن کيفيت اجرايي طرحها. 

و   ➢ ريزی  برنامه  درجهت  شرکت  مالي  امور  مديريت  و  وبرنامه  طرح  مديريت  با   همکاری 

 بودجه بندی اعتبارات عمراني.

قراردادها  ➢ پ  ي عمران  ی قراردادها  شافزاي–  ي عمران  یانعقاد  تمد   مانيو  پ  د يو  و    مانيمدت 

   يعمران  یفسخ قراردادها ارياخت

 ها   مانيپ يو خصوص يعموم ط يشرا اعمال ➢

   یگذار ه يسرما یمدل ها  يبررس  ➢

 برنامه ريزی لازم به منوور تجهيز مناسب اماکن ورزشي.  ➢

 تدوين راهکارهای اجرا ي جهت نگهداری امکان وتاسيسات ورزشي.  ➢

 تدوين برنامه های لازم با زمان بندی مشخص جهت تعميرات اماکن ورزشي.  ➢
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ترغيب و تشويق وايجاد تسهيلات لازم برای جلب مشارکت بخش خصوصي درساخت اماکن   ➢

 ورزشي. 

 انجام ساير امور مربوط در چهارچوب قوانين ومقررات .  ➢

 

 شرح وظايف مديريت فني واجرايي ( 4-1) 

 

 تدوين راهکارهای اجرايي بمنوورتحقق اهداف فني شرکت  ➢

نوارت براجرای استانداردها, معيارها وضوبط ابلاغي شرکت وسازمان مديريت وبرنامه ريزی   ➢

 کشور 

نوارت برحسن اجرای قراردادهای ساخت, نصب وراه اندازی, مقاوم سازی وبازسازی اماکن   ➢

 ورزشي طبق قرارداد 

 نوارت فني بر اجرای قراردادهای طرحها ,پروژه ها وسرمايه گذاريهادر زمينه مربوطه  ➢

 نوارت برپيشرفت اجرای طرحها و پروژه ها  ➢

 استفاده و بهره گيری ازامکانات بالقوه وبالفعل مجموعه های تحت پوشش دراجرای طرحها  ➢

 کمک به تدوين سياستهای حمايتي برای پشتيباني  قانوني,اداری ومالي از طرحها  ➢

طرحهاوبرنامه   ➢ اجرای  روند  دربهبود  تسريع  برای  وکارشناسي  تخصصي  های  مشاوره  ارا ه 

 ريزی وپيگيری جهت تکميل پروژه های اجرايي شرکت درسطح کشور 

 تهيه وتدوين صورتجلسات و اسناد مرتبط بااجرای قراردادها ➢

 رسيدگي مقدماتي به صورت وضعيتهای  مرتبط پروژه های دردست اجرا  ➢

 نوارت برحسن انجام وااي  پيمانکاران ومشاوران دراجرای پروژه ها  ➢

ارتباط باساير مديريتها ونمايندگي های شرکت جهت مبادله اطلاعات پروژه های دردست   ➢

 اجرا

 نورسنجي ومشاوره بانمايندگي شرکت دراستانهابمنووراجرای پروژه هاوطرحهای عمراني   ➢

نوارت و پيگيری بمنوور رعايت استانداردها وافزايش کيفيت اجرايي طرحهای عمراني در   ➢

 دست اجرای نمايندگي های شرکت دراستانها

 انجام سايرامورمربوطه درچهارچوب قوانين ومقررات  ➢
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 شرح وظايف مديريت امور پیمانها ورسیدگي فني  ( 4-2) 

 

رسيدگي و کنترل ريز مقادير متره ومالي صورت وضعيت ها اعم از موقت وقطعي ابنيه ها،   ➢

 تونلها، ابنيه ها وتاسيسات براساس مفادپيمان برای مقررات وضوابط. 

های   ➢ التفاوت  مابه  مقادير  وتعيين  ها  انطباق  ضريب  واحتمال  تعديلها  وکنترل  رسيدگي 

 مصالح مصرفي. 

محاسبه مبلغ کل صورت وضعيت ها براساس مفاد پيمان, شرايط خصوصي وعمومي پيمان  ➢

کليه   واعمال  پيمان  ضميمه  بهابه  فهرست  های  قيمت  براساس  مدارک  وساير  ها  ونقشه 

ضرايب متعلقه واحتمالاً قيمتهای جديد مصوب وارسال به واحد امور مالي جهت پرداخت به  

 پيمانکار باهماهنگي مافوق. 

 شرايط عمومي پيمان. 35رسيدگي به درخواست استردادکسورات وجه الضمان برطبق ماده  ➢

 شرکت درجلسات و کميسيونهای مختل  مورد لزوم است.  ➢

 بازديد از کارگاهها و مطابقت آن باکارکرد صورت وضعيت ها. ➢

 بررسي قيمت هاومقاديرقراردادهای ابلاغي با بخشنامه ها ودستورالعملها ➢

 رسيدگي به حق الزحمه نوارت کار کارگاهي مشاورين. ➢

 بررسي برگهای آزمايشگاهي وتعيين جريمه بتن وزيرسازی احتمالي.  ➢

 رسيدگي به تاخيرات پيمان براساس شرايط عمومي پيمان. ➢

وتهيه   ➢ شده  ابلاغ  خارجي  ودستورالعملهای  بخشنامه  با  ابلاغي  قراردادهای  مفاد  مقايسه 

 گزارش برای مديريت عامل درصورت وجود مغايرت. 

توسط  ➢ فني  رسيدگي  به  ارسالي  مدارک  نقص  ورفع  مدارک  تکميل  درجهت  پيگيری 

 واحدهای ذيربط دراسرو وقت.

با گروه های نوارت ومشاورين ومديران پروژه ها جهت مبادله اطلاعات و   ➢ ارتباط  برقراری 

 اصلاح احتمالي مدارک ارسالي توسط آنان. 

 تهيه وتنويم قراردادها, پيمانها و تفاهمنامه ها براساس قوانين ومقررات جاری کشور.  ➢

تهيه گزارش ارزشيابي ازعملکرد ومشاوران وپيمانکار درنحوه اجرای پروژه ها واعلام آن به   ➢

 مديرعامل شرکت . 
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استانداردهای   ➢ نامه های شرکت وضوابط  براساس سياستهاوآ ين  پيمانها  انعقاد  امور  هدايت 

 کشور. 

 نوارت تهيه اسناد مناقصه وفراهم نمودن مقدمات فراخوان. ➢

 پيگيری وتهيه صورتجلسات مربوط به پيمانها. ➢

 برگزاری جلسات امور مربوط به معاملات دولتي وغيره اعم از مناقصه  و مزايده.   ➢

 انجام ساير امور مربوطه درچهارچوب قوانين ومقررات.  ➢

 شرح وظايف مديريت مکان يابي، طراحي وکنترل پروژه ( 4-3) 

 

 مشارکت درمطالعه وتدوين استانداردها ، معيارها و ضوابط فضاهای ورزشي  ➢

تقاضای   ➢ وجود  بر  تأکيد  با  نوسازی  طرحهای  يا  جديد  طرحهای  مقدماتي  مطالعات  انجام 

 بالقوه وبالفعل برای اين گونه طرحها 

بررسي و مطالعات جامع وتفصيلي با تأکيد برتوجيهات فني طرحها بمنوور مطالعات توجيه   ➢

 اقتصادی و مالي طرح ،درچارچوب سياستهای کلان شرکت

 پيشنهاد وارا ه طرحهای توجيه پذير فني مهندسين مشاوربه مراجع تصميم گيری شرکت ➢

تدوين برنامه تفصيلي طرحها با تکيه بربعد فني ، تکنولوژی ، مالي ،سرمايه گذاری وبررسي   ➢

 وتا يد زمان بندی اجرا ی آن، سازماندهي وکمک درانتخاب مجری طرحها

 کمک به نوارت مستمردرحسن اجرای طرحها وپروژههای سرمايه گذاری شده شرکت  ➢

 تهيه وتامين منابع اطلاعاتي درزمينه شناسنامه آماری طرحها  ➢

 کمک به تدوين ومبادله موافقتنامه های مالي مرتبط با طرحها  ➢

همکاری   ➢ و  ومشارکت  وپيمانکاران  مشاور  ای  حرفه  و  فني  صلاحيت  ااهارنوردرزمينه 

 درانتخاب آنها 

 ايجاد آرشيو فني وحفظ کليه مدارک, اسناد ونفشه های اجرايي طبق سيستم تعيين شده ➢

شرکت درجلسات کميته هاوياکميسيونهای فني وبررسي موارد مطروح وارا ه نورهای فني   ➢

 ومهندسي

 تهيه نقشه های نمونه متناسب با شرايط اقليمي وامکانات محلي  ➢

 کنترل پيشرفت کمي وکيفي پروژه هابراساس برنامه ها وضوابط  ➢
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دارندگان             ➢ مجری  از  طرحها  تکنولوژی  وانتقال  فني  دانش  خريد  قراردادهای  بر  نوارت 

 فنآوری 

 انجام سايرامورمربوطه درچهارچوب قوانين ومقررات  ➢

 

 شرح وظايف معاونت مشارکتها وجذب سرمايه ( 5) 

 

وارزيابي  ➢ نوارت   , برای سازماندهي  واتخاذ تصميم  بازرگاني  و  اقتصادی  اهداف کلي  تعيين 

 فعاليتهای مالي , بازرگاني واقتصادی شرکت 

 نوارت برعملکرد اقتصادی وبازرگاني منابع ومصارف از راه حضور و ارا ه خدمات مشاوره  ➢

ايجاد بستر مناسب بمنوورجلب مشارکت سرمايه گذاران داخلي وخارجي در جهت اهداف  ➢

 شرکت

 ااهارنور درانجام امورتوليدی, تجاری وتبليغاتي که برای تحقق اهداف شرکت لازم است ➢

پيگيری در دريافت تسهيلات اعتباری از مؤسسات و بانکهای داخلي وخارجي بمنووراجرای   ➢

 مقاصد شرکت 

نوارت درانجام هرگونه امورهتلداری وخدمات توريستي وسرمايه گذاری دراين امردرجهت  ➢

 اهداف وبرنامه های شرکت 

 نوارت درتوليد تجهيزات ورزشي و فروش آنها درايران يا سايرکشورها ➢

آن   ➢ مانند  و  امتياز  و  پروانه  يا  تجاری  وعلا م  اختراو  هرگونه  تسهيل  يا  درخريد  پيشنهاد 

 بطورمستقيم که برای انجام امورشرکت مفيد باشد 

 پيگيری در به ثبت رساندن علا م تجاری واستفاده ازعلا م مذکور  ➢

پيشنهاد ايجاد مراکز تحقيقات فني وعلمي بمنووربهبود کميت وکيفيت توليدات موضوعات  ➢

 فوق 

 نوارت وسازماندهي فعاليتهای توليدی , تجاری شرکت با اعمال اولويتها درانجام آن  ➢

  نيبهره برداران و مستاجر ینسبت به ادعاعا مي و اتخاذ تصم يدگيرس  ➢

  یها  ه يالحاق  یمدت قرار دادها  د تمدي–  مانهايپ  ش افزاي  –  یگذار  هيسرما  ی قراردادها  انعقاد ➢

 و اجاره   یگذار  هي و سرما  يعمران قراردادهای  فسخ  – ی گذار هيسرما

   یجار  یقراردادها يو خصوص يعموم ط يشرا اعمال ➢
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 و ساختار شکست پروژه ها  یپروژه ها یگذار ه يسرما یمدل ها  يبررس  ➢

قراردادها  م يتصم  اتخاذ ➢ انعقاد  خصو   ها  یدر  مشارکت  جذب  به    ا ي   يخصوص   ی مربوط 

 گردد  ياجتماع ا يو   یاقتصاد  ی در حوزه ها  یبرندساز ايو  يعموم

 اجاره ی متمم قراردادها ايو   ه ي مدت، صدور و انعقاد الحاق د ينسبت به تمد  ميتصم اتخاذ ➢

 امورمربوطه درچارچوب قوانين ومقررات  انجام ➢

 بررسي امکانات توسعه اقتصادی دراستانهاوشهرستانها وبرنامه ريزی درجهت اهداف شرکت ➢

نوارت درجمع آوری وبررسي اطلاعات ومطالعه قوانين ومقررات مربوط به بازرگاني خارجي   ➢

 کشور 

ااهارنور ومطالعه وجمع آوری اطلاعات مربوط به بازارهای صادراتي وپيداکردن بازارفروش   ➢

 وتهيه برنامه های بازيابي برای توليدا ت شرکت 

برای   ➢ استانداردها  تعيين  بمنوور  وتحقيقات صنعتي  استاندارد  باموسسه  وهمکاری  پيگيری 

 محصولات توليدی 

کالاها  ➢ شناساندن  بمنوور  وخارجي  داخلي  بازرگاني  نمايشگاه  تشکيل  درمورد  پيشنهاد 

 وتوليدات ورزشي شرکت به هيات مديره شرکت 

 پيشتهاد در زمينه همکاری وکمک به توانمند سازی بخش خصوصي درفعاليتهای اقتصادی                                          ➢

 شرکت بانور هيات مديره ➢

مشارکت درايجاد زمينه تشويق وترغيب وجعذب سعرمايه خصوصعي درفعاليتهعای توليعدی  ➢

 شرکت

 کوشش درارتقا کيفي محصولات توليدی ورزشي وانطباق بااستانداردهای لازم ➢

 نوارت وسازماندهي فعاليتهای توليدی , تجاری شرکت با اعمال اولويتها درانجام آن ➢

 انجام امورمربوطه درچارچوب قوانين ومقررات ➢

 

   شرح وظايف مديريت امور سرمايه گذاري و جذب مشارکتها( 5-1) 

 

 تدوين و انتخاب سياستهای مناسب اقتصادی برای اعمال مديريت کلان بر منابع .   ➢

انجام مطالعات تفضيلي و امکان سنجي اقتصادی واعمال نور نسبت به توصيه پذيری مالي   ➢

 اقتصادی و تجهيز توسعه اين منابع بر اساس نيازها و خط مشي های شرکت.  
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نوارت بر تهيه و تدوين برنامه های تلفيقي شرکت با در نور گرفتن اولويت های اقتصادی و   ➢

 بازرگاني . 

توجيه   ➢ به  نسبت  نور  ااهار  و  شرکت  های  طرح  اقتصادی  های  بررسي  و  مطالعات  انجام 

 پذيری مالي و اقتصادی آنها .  

به   ➢ بازار داخلي و خارجي  ارزيابي  انجام مطالعات و بررسي های لازم به منوور شناسايي و 

 منوور سرمايه گذاری در جهت اهداف و مقاصد شرکت .  

 هماهنگي و نوارت بر تشکيل دفاتر و نمايندگي اقتصادی شرکت .   ٬مشارکت در امر بررسي   ➢

اقدام و کوشش در راستای جذب سرمايه و مشارکت در امور مربوط به فعاليتهای موضوو   ➢

 شرکت.  

 نوارت در توليد تجهيزات ورزشي وفروش آنها در ايران يا ساير کشورها. ➢

 پيگيری در ايجاد مراکز فني و علمي به منوور بهبود کميت و کيفيت توليدات شرکت.  ➢

تجاری و تبليغاتي    ،نوارت برا انعقاد قرارداد با شرکت های سرمايه گذار در بخش توليدی   ➢

 که برای تحقق اهداف شرکت لازم است. 

پرو ➢ قرارداد  عقد  فاينانس( جهت   ( مالي  تامين  در  که  مربوطه  های  پيشنهاد  های  ژ تهيه  ه 

 شناسا ي شده توسط شرکت و مجموعه های تحت پوشش .  

 ارا ه گزارش های ادواری در زمينه واا   محوله وموانع و پيشرفت امور به مقامات مافوق .   ➢

 انجام ساير امور مربوطه در چهارچوب قوانين و مقررات.    ➢

 

   شرح وظايف مديريت تجهیز و امور تولیدي و تجاري( 5-2) 

 

تدوين و ارا ه راهکارهای لازم در بخش توليدی و تجاری شرکت در راستای اهداف و مقاصد  ➢

 آن . 

بهره برداری از امکانات بالقوه و بالفعل شرکت به منوور ايجاد زمينه های توليدی و کاربری   ➢

 آن . 

ارا ه توانمنديها و امکانات شرکت به کارفرمايان و شرکای داخلي و خارجي و تشويق آنان   ➢

 جهت سرمايه گذاری توليدی. 
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 تهيه و تنويم موافقت نامه های لازم با شرکای خارجي و داخلي پس از نها ي شده کليه   ➢

 جنبه های مورد نياز و تعيين سهم مشارکت در کنسرسيوم مربوطه . 

توليدی   ➢ و   ) بازرگاني   ( تجاری  بخش  های  نامه  موافقت  و  قراردادها  بر  مديريت  و  نوارت 

 شرکت . 

 ايجاد فضای مناسب در محيط ورزشي به منوور تبليغات جهت کسب در آمدهای لازم   ➢

و   ➢ مالي  منابع  تخصيص  و  تأمين  در  موثر  روش  از  استفاده  و  انتخاب  برای  پيشنهاد  ارا ه 

 استفاده بهينه به منوور گسترش فضای توليدی و تجاری  )بازرگاني (. 

هماهنگي و مذاکره با موسسات بانکي و اعتباری به منوور تأمين و تجهيز منابع مالي بلند  ➢

 مدت برای فعاليتهای شرکت .

استفاده و بهره برداری اقتصادی از پروانه ، امتياز ،و هر گونه اختراو که برای انجام فعاليت   ➢

 های شرکت مفيد باشد . 

 تعيين و تدوين سياست ها و برنامه های شرکت های جانبي بمنوور سرمايه گذاری لازم .  ➢

نوارت بر فعاليتهای توليدی و تجاری شرکت های جانبي که در جهت اهداف شرکت ايجاد   ➢

 مي شوند. 

 انجام ساير وااي  محوله طبق دستور مقام مافوق .  ➢

 انجام ساير امور مربوطه در چهارچوب قوانين ومقررات .  ➢

 

 شرح وظايف مديريت مجموعه ورزشي آزادي ( 6) 
 

تدوين برنامه مشخص وزمان بندی شده جهت استفاده مردم ، دستجات ورزشي و واحدهای  ➢

 ورزشي از امکانات موجود مجموعه

 سرپرستي واداره امورمجموعه برابرسياستهای برنامه هاومقررات شرکت ➢

 برنامه ريزی واجرای برنامه های لازم بمنووراستفاده عموم ازتاسيسات وامکانات مجموعه ➢

 همکاری با فدراسيونها وتيمهای ورزشي ونوارت براجرای مسابقات ورزشي ➢

 تنويم برنامه استفاده ازتاسيسأت مجموعه جهت تمرينات و تشکيل اردوی ورزشکاران  ➢

نوارت وکوشش درنگهداری امورساختماني وتأسيساتي ) الکترونيکي، مکانيکي، مخابرات( و  ➢

 فضای سبز مجموعه

فعاليت وتبليغات لازم درجهت پذيرش اعضاء جديد بمنوورتوسعه و مردمعي کعردن هرچعه  ➢

 بيشتر ورزش وتربيت بدني
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برآورد هزينه های مربوط به نگهداری امورتأسيسات،ساختمان ، اماکن ورزشي و هزينه های  ➢

 عمومي وپيشنهاد اعتبارمورد نياز با هماهنگي مديريت طرح و برنامه به شرکت

 احتساب درآمدهای اختصاصي مجموعه واعلام آنها به شرکت ➢

نوارت برانجام کليه اموراداری ومالي وخدماتي مجموعه وارا ه پيشنهاد لازم برحسب معورد  ➢

 به هريک از واحدهای شرکت

 کوشش دربهبود امورانتوامات وخدمات عمومي مجموعه ➢

اجرای برنامه های گسترش فعاليتهای مختل  مجموعه وگزارش دوره هعای عملکعرد واحعد  ➢

 بمنوورانعکاس به مردم، مسئولين و دستگاههای ذيربط 

بررسي و انجام مطالعات مستمر در خصو  نارساييها و مشعکلات مجموععه در ارتبعاط بعا  ➢

سيستمها و روشهای انجام کار و پيشنهاد اولويتها و اصلاح روشها، به منوور ارتقاء بهره وری 

 و کارآيي و رضايت ارباب رجوو با همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت.

نيازسنجي آموزش کارکنان و مديران مجموعه جهت ارتقاء سطح دانش و کعارآيي آنعان بعا  ➢

 همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت 

برنامه ريزی جهت امور رفاهي کارکنعان مجموععه بعا همکعاری معديريت امعور کارکنعان و  ➢

 تدارکات 

 انجام ساير امور مربوطه در چارچوب قوانين و مقررات ➢

 

 شرح وظايف مديريت مجموعه ورزشي انقلاب( 7) 
 

تدوين برنامه مشخص وزمان بندی شده جهت استفاده مردم ، دستجات ورزشي و واحدهای  ➢

 ورزشي از امکانات موجود مجموعه

 سرپرستي واداره امورمجموعه برابرسياستهای برنامه هاومقررات شرکت ➢

 برنامه ريزی واجرای برنامه های لازم بمنووراستفاده عموم ازتاسيسات وامکانات مجموعه ➢

 همکاری با فدراسيونها وتيمهای ورزشي ونوارت براجرای مسابقات ورزشي ➢

 تنويم برنامه استفاده ازتاسيسأت مجموعه جهت تمرينات و تشکيل اردوی ورزشکاران  ➢

نوارت وکوشش درنگهداری امورساختماني وتأسيساتي ) الکترونيکي، مکعانيکي، مخعابرات(  ➢

 وفضای سبز مجموعه

فعاليت وتبليغات لازم درجهت پذيرش اعضاء جديد بمنوورتوسعه و مردمعي کعردن هرچعه  ➢

 بيشتر ورزش وتربيت بدني

برآورد هزينه های مربوط به نگهداری امورتأسيسات،ساختمان ، اماکن ورزشي و هزينه های  ➢

 عمومي وپيشنهاد اعتبارمورد نياز با هماهنگي مديريت طرح و برنامه به شرکت

 احتساب درآمدهای اختصاصي مجموعه واعلام آنها به شرکت ➢
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نوارت برانجام کليه اموراداری ومالي وخدماتي مجموعه وارا ه پيشنهاد لازم برحسب معورد  ➢

 به هريک از واحدهای شرکت

 کوشش دربهبود امورانتوامات وخدمات عمومي مجموعه ➢

اجرای برنامه های گسترش فعاليتهای مختل  مجموعه وگزارش دوره هعای عملکعرد واحعد  ➢

 بمنوورانعکاس به مردم، مسئولين ودستگاههای ذيربط 

بررسي و انجام مطالعات مستمر در خصو  نارساييها و مشعکلات مجموععه در ارتبعاط بعا  ➢

سيستمها و روشهای انجام کار و پيشنهاد اولويتها و اصلاح روشها، به منوور ارتقاء بهره وری 

 و کارآيي و رضايت ارباب رجوو با همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت.

نيازسنجي آموزش کارکنان و مديران مجموعه جهت ارتقاء سطح دانش و کعارآيي آنعان بعا  ➢

 همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت 

برنامه ريزی جهت امور رفاهي کارکنعان مجموععه بعا همکعاری معديريت امعور کارکنعان و  ➢

 تدارکات 

 انجام ساير امور مربوطه در چارچوب قوانين و مقررات ➢

 

 مديريت مجموعه ورزشي شهید شیرودي ( 8) 

 

تدوين برنامه مشخص وزمان بندی شده جهت استفاده مردم ، دستجات ورزشي و واحدهای  ➢

 ورزشي از امکانات موجود مجموعه

 سرپرستي واداره امورمجموعه برابرسياستهای برنامه هاومقررات شرکت ➢

 برنامه ريزی واجرای برنامه های لازم بمنووراستفاده عموم ازتاسيسات وامکانات مجموعه ➢

 همکاری با فدراسيونها وتيمهای ورزشي ونوارت براجرای مسابقات ورزشي ➢

 تنويم برنامه استفاده ازتاسيسأت مجموعه جهت تمرينات و تشکيل اردوی ورزشکاران  ➢

نوارت وکوشش درنگهداری امورساختماني وتأسيساتي ) الکترونيکي، مکعانيکي، مخعابرات(  ➢

 وفضای سبز مجموعه

فعاليت وتبليغات لازم درجهت پذيرش اعضاء جديد بمنوورتوسعه و مردمعي کعردن هرچعه  ➢

 بيشتر ورزش وتربيت بدني

برآورد هزينه های مربوط به نگهداری امورتأسيسات،ساختمان ، اماکن ورزشي و هزينه های  ➢

 عمومي وپيشنهاد اعتبارمورد نياز با هماهنگي مديريت طرح و برنامه به شرکت

 احتساب درآمدهای اختصاصي مجموعه واعلام آنها به شرکت ➢

نوارت برانجام کليه اموراداری ومالي وخدماتي مجموعه وارا ه پيشنهاد لازم برحسب معورد  ➢

 به هريک از واحدهای شرکت

 کوشش دربهبود امورانتوامات وخدمات عمومي مجموعه ➢
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اجرای برنامه های گسترش فعاليتهای مختل  مجموعه وگزارش دوره هعای عملکعرد واحعد  ➢

 بمنوورانعکاس به مردم، مسئولين ودستگاههای ذيربط 

بررسي و انجام مطالعات مستمر در خصو  نارساييها و مشعکلات مجموععه در ارتبعاط بعا  ➢

سيستمها و روشهای انجام کار و پيشنهاد اولويتها و اصلاح روشها، به منوور ارتقاء بهره وری 

 و کارآيي و رضايت ارباب رجوو با همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت.

نيازسنجي آموزش کارکنان و مديران مجموعه جهت ارتقاء سطح دانش و کعارآيي آنعان بعا  ➢

 همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت 

برنامه ريزی جهت امور رفاهي کارکنعان مجموععه بعا همکعاری معديريت امعور کارکنعان و  ➢

 تدارکات 

 انجام ساير امور مربوطه در چارچوب قوانين و مقررات ➢
 

   ( مديريت مجموعه هاي ورزشي سوارکاري9) 

 

عموم   ➢ ساختن  آشنا  و  آن  به  وابسته  ورزشهای  و  سوارکاری  سنتي  ورزش  تروي   و  توسعه 

 مردم به ورزش سوارکاری از طريق رسانه های گروهي و ساير امکانات .  

تشکيل کلاسهای آموزشي بمنوور آشنا نمودن جوانان به فنون روشهای سوارکاری و ايجاد   ➢

 هماهنگي بين مراکز سوارکاری کشور.  

در   ➢ خارجي  و  داخلي  مسابقات  برگزاری  بمنوور  سوارکاری  هيأت  و  فدراسيون  با  همکاری 

 رشته های مختل  ورزش سوارکاری  بر اساس تقويم ورزشي.

ن ➢ ايراني  ژانجام تحقيقات و شناسايي  غير عرب و تکثير و بهبود    ،عرب  ،ادهای اصيل اسب 

 ادها.ژن

 زايش و امور خدماتي و بهداشتي اسب ها .  ٬نوارت برکشش   ➢

نوارت برنحوه آموزش و تربيت اسب ها و شرکت آنان در مسابقات و نيز ارزيابي و اقدام در   ➢

 جهت فروش آنها به کشورهای خارجي. 

سرپرستي امورکشاورزی و مراتع تحت اختيار و توسعه و تروي  سطح کشت بمنوور تأمين   ➢

 علوفه و عليق مورد نياز اسبهای موجود در باشگاههای تابعه . 

درآمدها   ➢ امور  بر  نگهداری    ٬نوارت  و  سرپرستي  تحت  واحدهای  مايحتاج  تهيه  و  هزينه 

 تاسيسات مربوطه و گزارش کليه فعاليتها و اقدامات.
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بررسي و انجام مطالعات مستمر در خصو  نارساييها و مشکلات مجموعه ها در ارتباط با   ➢

سيستمها و روشهای انجام کار و پيشنهاد اولويتها و اصلاح روشها، به منوور ارتقاء بهره وری  

 و کارآيي و رضايت ارباب رجوو با همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت. 

با   ➢ آنان  کارآيي  و  ارتقاء سطح دانش  مديران مجموعه جهت  و  کارکنان  آموزش  نيازسنجي 

 همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت  

و   ➢ کارکنان  امور  مديريت  همکاری  با  مجموعه  کارکنان  رفاهي  امور  جهت  ريزی  برنامه 

 تدارکات  

 انجام ساير امور مربوطه در چارچوب قوانين و مقررات  ➢
 

 مديريت مجموعه ورزشي شهید کشوري ( 10) 
 

تدوين برنامه مشخص وزمان بندی شده جهت استفاده مردم ، دستجات ورزشي و واحدهای  ➢

 ورزشي از امکانات موجود مجموعه

 سرپرستي واداره امورمجموعه برابرسياستهای برنامه هاومقررات شرکت ➢

 برنامه ريزی واجرای برنامه های لازم بمنووراستفاده عموم ازتاسيسات وامکانات مجموعه ➢

 همکاری با فدراسيونها وتيمهای ورزشي ونوارت براجرای مسابقات ورزشي ➢

 تنويم برنامه استفاده ازتاسيسأت مجموعه جهت تمرينات و تشکيل اردوی ورزشکاران  ➢

نوارت وکوشش درنگهداری امورساختماني وتأسيساتي ) الکترونيکي، مکعانيکي، مخعابرات(  ➢

 وفضای سبز مجموعه

فعاليت وتبليغات لازم درجهت پذيرش اعضاء جديد بمنوورتوسعه و مردمعي کعردن هرچعه  ➢

 بيشتر ورزش وتربيت بدني

برآورد هزينه های مربوط به نگهداری امورتأسيسات،ساختمان ، اماکن ورزشي و هزينه های  ➢

 عمومي وپيشنهاد اعتبارمورد نياز با هماهنگي مديريت طرح و برنامه به شرکت

 احتساب درآمدهای اختصاصي مجموعه واعلام آنها به شرکت ➢

نوارت برانجام کليه اموراداری ومالي وخدماتي مجموعه وارا ه پيشنهاد لازم برحسب معورد  ➢

 به هريک از واحدهای شرکت

 کوشش دربهبود امورانتوامات وخدمات عمومي مجموعه ➢

اجرای برنامه های گسترش فعاليتهای مختل  مجموعه وگزارش دوره هعای عملکعرد واحعد  ➢

 بمنوورانعکاس به مردم، مسئولين ودستگاههای ذيربط 

بررسي و انجام مطالعات مستمر در خصو  نارساييها و مشعکلات مجموععه در ارتبعاط بعا  ➢

سيستمها و روشهای انجام کار و پيشنهاد اولويتها و اصلاح روشها، به منوور ارتقاء بهره وری 

 و کارآيي و رضايت ارباب رجوو با همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت.
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نيازسنجي آموزش کارکنان و مديران مجموعه جهت ارتقاء سطح دانش و کعارآيي آنعان بعا  ➢

 همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت 

برنامه ريزی جهت امور رفاهي کارکنعان مجموععه بعا همکعاری معديريت امعور کارکنعان و  ➢

 تدارکات 

 انجام ساير امور مربوطه در چارچوب قوانين و مقررات ➢

 

 مديريت مجموعه ورزشي اسکي ديزين و شمشک ( 11)  
 

تدوين برنامه مشخص وزمان بندی شده جهت استفاده مردم ، دستجات ورزشي و واحدهای  ➢

 ورزشي از امکانات موجود مجموعه

 برنامه ريزی واجرای برنامه های لازم بمنووراستفاده عموم ازتاسيسات وامکانات مجموعه ➢

 همکاری با فدراسيونها وتيمهای ورزشي ونوارت براجرای مسابقات ورزشي ➢

 تنويم برنامه استفاده ازتاسيسأت مجموعه جهت تمرينات و تشکيل اردوی ورزشکاران  ➢

 نوارت وکوشش درنگهداری امورساختماني وتأسيساتي ) الکترونيکي، مکانيکي، مخابرات(  ➢

فعاليت وتبليغات لازم درجهت پذيرش ورزشکاران جديعد بمنوورتوسععه و مردمعي کعردن  ➢

 هرچه بيشتر ورزش 

برآورد هزينه های مربوط به نگهداری امورتأسيسات،ساختمان ، اماکن ورزشي و هزينه های  ➢

 عمومي وپيشنهاد اعتبارمورد نياز با هماهنگي مديريت طرح و برنامه به شرکت

 احتساب درآمدهای اختصاصي مجموعه واعلام آنها به شرکت ➢

نوارت برانجام کليه اموراداری ومالي وخدماتي مجموعه وارا ه پيشنهاد لازم برحسب معورد  ➢

 به هريک از واحدهای شرکت

 کوشش دربهبود امور استانداردسازی امنيت عمومي ورزشکاران ➢

اجرای برنامه های گسترش فعاليتهای مختل  مجموعه وگزارش دوره هعای عملکعرد واحعد  ➢

 بمنوورانعکاس به مردم، مسئولين ودستگاههای ذيربط 

بررسي و انجام مطالعات مستمر در خصو  نارساييها و مشعکلات مجموععه در ارتبعاط بعا  ➢

سيستمها و روشهای انجام کار و پيشنهاد اولويتها و اصلاح روشها، به منوور ارتقاء بهره وری 

 و کارآيي و رضايت ارباب رجوو با همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت.

نيازسنجي آموزش کارکنان و مديران مجموعه جهت ارتقاء سطح دانش و کعارآيي آنعان بعا  ➢

 همکاری مديريت طرح و برنامه شرکت 

 نوارت و کنترل بر حسن انجام کار بهره برداران ➢

برنامه ريزی جهت امور رفاهي کارکنعان مجموععه بعا همکعاری معديريت امعور کارکنعان و  ➢

 تدارکات 

 انجام ساير امور مربوطه در چارچوب قوانين و مقررات ➢










