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 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

منابع    کل  اداره  :عنوان واحد سازمانی

                                             انسانی و پشتیبانی
 آموزش  و رئیس اداره توسعه منابع انسانی عنوان پست:

 

 298 شماره پست:

 
 اجرای قوانین ،آئین نامه های اداری و استخدامی صادره از مراجع ذیصلاح. .1

 تهیه و تدوین آئین نامه ها،بخشنامه ها و دستورالعملهای لازم اداری و ابلاغ آنها به ادارات مربوط. .2

 رسیدگی و کنترل اطلاعات و مدارک پرسنلی و اداری واصله از سایر ادارات . .3

 رائه پیشنهادهای لازم در زمینه مقررات استخدامی و اظهار نظر در مورد آنها.ا .4

 ارائه نظرات مشورتی و پیشنهادهای اصلاحی و راهنمایی های فنی به مدیر منابع انسانی و پشتیبانی  .5

 و نظارت بر استخدام کارکنان جدید. هاانسانی مورد نیاز واحدتامین نیروی   .6

 طرح های مربوطه. پیشنهاد انجام امور مختلف رفاهی کارکنان و تهیه و  .7

 کارکنان  عملكرد ارزشیابی انسانی، نیروی شاخصهای ارتقاء انسانی، منابع بهسازی  و آموزش  طرحهای ریزی برنامه .8

 .رداخت فوق العاده ها،اضافه کاری ، کسر کار و .. کارکنانارتقاءشغلی ،پمربوط به  امور نظارت بر اجرای  .9

 امین نیازها در قالب بودجه مصوب.بررسی وضعیت نیروی انسانی بر اساس الگوی مصوب و پیشنهاد استخدام نیروی جدید یا تغییر شغل و نقل و انتقال نیروهای موجود به منظور ت .10

 ضوابط و مقررات و اخذ مجوزهای قانونی از مراجع ذیصلاح سنیاز بر اسامورد تامین نیروی انسانی پیگیری  .11

ت هییای انجام آزمون های استخدامی ،مصاحبه تخصصی و تشكیل پرونده استخدامی و پیشنهاد شغل برای کارکنان جدید متناسب با تجربه و تحصیییلات و پسیی و اقدام در  همكاری  پیگیری ،   .12

 سازمان بلاتصدی.

انسییانی سییازمان پیی  از ان قراردادی یا رسمی آزمایشی و استعلام نظر مدیران مستقیم آنان جهت تغییر وضعیت استخدامی آنان و ارائه پیشیینهاد بییه اداره کییل منییابع بررسی وضعیت کارکن .13

 تصویب ارشدترین مقام اجرایی.

 کنترل و نظارت حضور و غیاب کارکنان و گواهی انجام کار. .14

 داری اطلاعات مربوط به آن.صدور احكام مرخصی کارکنان و نگه .15

 صدور احكام ماموریت اداری و تهیه وسایل و امكانات سفر اداری برای انجام ماموریتهای داخلی. .16

 صدور معرفی نامه اشتغال جهت ارائه به مراجع ذیربط . .17

 مان و کمک هزینه های نقدی و غیر نقدی )خواروبار ،عائله مندی(بررسی و تشخیص شرایط احراز کارکنان جهت برخورداری کارکنان و خانواده آنان از تسهیلات بهداشت و در .18

 نظارت بر حسن انجام امور رفاهی و اجتماعی مربوط به پرسنل. .19

 نظارت بر سیستم بایگانی پرسنلی و موضوعی و ارائه اطلاعات به مدیران از طریق مراجعه به سوابق و مدارک و پرونده ها . .20

 حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق انجام سایر امور محوله در  .21

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

  معاون توسعه منابع انسانی  امیر نجفی  تعيين كننده وظايف

منابع انسانی و    مدیر کل مهرداد تیزخان  تاييد كننده وظايف 

 پشتیبانی
 

و    تشكیلاتدفتر    سرپرست ناصر مرادلو  مسئول واحد تشكيلات 

 بودجه 
 

 


