
 

 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

اداره کل منابع   عنوان واحد سازمانی:

                                            انسانی و پشتیبانی
 296 شماره پست: یمعاون توسعه منابع انسان  عنوان پست:

 شرکت .    کیو استراتژ  یرقابت   یآنها بر اساس برنامه ها   میپرداختها و پاداشها به منظور تنظ  یاصلاح خط مش  شنهادیو پ  ل یو تحل  هیتجز -1

 ی مربوط به منابع انسان  ییامور اجرا  هیبر انجام کل  لیتسه -2

 شرکت   یبه اهداف سازمان   لیمثبت در جهت ن  ش یبه منظور پرورش گرا  دیکارکنان جد  یو جهت ده  تیهدا  یزیر  برنامه -3

 تابعه  یاحدها   یتهایبرنامه و فعال  م یو تنظ  هیلازم در ته  ینظارت و هماهنگ  یسازمانده -4

 ی و ارسال آن به امور مال  نهیاسناد هز  میو نظارت بر نحوه معاملات و تنظ  یدگیرس -5

 ی حوزه منابع انسان  یتها یمربوط به فعال  یبخشنامه ها و دستورالعملها   هیدر ته  یهمکار  -6

 و بودجه   لاتیدر دفتر تشک  بیبودجه سالانه واحد جهت تصو  میو تنظ  هیته  نهیدر زم  یهمکار  -7

 لازم  ری ها در واحد و اتخاذ تداب  نهیبه نحوه انجام هز  یدگیرس -8

 ی و مقررات ادار   نیقوان   یو نظارت در جهت اجرا  یریگیپ -9

 از منابع و امکانات شرکت   یبهره ور   شیبه منظور نظارت و افزا  ندهایدر جهت اصلاح فرا  یهمکار  -10

 عملکرد کارکنان  لیو تحل  هیتجز  نیکار و همچن  انیزائد و ساده کردن جر  فاتیبه منظور حذف تشر  ی ادار   یمطالعه روشها و گردش کارها -11

 پ به مسائل و کمک به حل مشکلات  ییپاسخگو  قیو کارکنان از طر  یمنابع انسان  تیر یمد  نیبه عنوان رابط ب  یخدمت ده -12

 شرکت   ندهیآ  یازهاین  ینیشبیموجود و پ   یانسان  یرو ی ن  یتوانمند  لیجهت تحل  یانسان  یروین  یزیبرنامه ر -13

 و مقررات   نیشرکت بر اساس قوان  ازیمورد ن  یانسان  یروین  نیتأم -14

 یکارکنان از مرحله ورود به شرکت تا زمان بازنشستگ   یخدمت  یها یزیبرنامه ر -15

 پرسنل   یبه منظور توانمندساز  یآموزش  یازهاین  نیو تام  نییتع -16

 پرسنل   یدر جهت توانمندساز   یآموزش  یبرنامه ها   یاجرا  -17

 ی در چارچوب دستور العملها و ضوابط و مقررات جار   یو کارگر  یمشاغل کارمند  یوب طبقه بندمص   یطرحها  یاجرا  -18

 ی و مقررات جار   نیبر اساس قوان  یو پرسنل  ینیانجام امور کارگز -19

 ی و درمان بر اساس مصوبات وزارت راه و شهرساز   مهیب  یطرحها  یاجرا  یانجام اقدامات الزم برا  -20

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -21

ی  امور ارجاع  ریو عند اللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا   -22

 با شغل را انجام دهد.   مرتبط

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

منابع انسانی و    مدیر کل مهرداد تيزخان  تعيين كننده وظايف

 پشتیبانی
 

منابع انسانی و    مدیر کل مهرداد تيزخان  تاييد كننده وظايف 

 پشتیبانی
 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو مسئول واحد تشكيلات 

 بودجه 
 


