
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 2از  1 صفحه:

اداره کل منابع   عنوان واحد سازمانی:

                                            انسانی و پشتیبانی
کارشناس امور قراردادها و        عنوان پست:

 ی نیاحکام کارگز
 308 شماره پست:

 

 
 از صحت و سقم آنها .   نانیاستخدام به منظور حصول اطم  انیمتقاض  یاستخدام  یفرمها  قیدق  لیو تکم  یدگیرس -1

 مربوطه   مقرراتو   نیقوان  تی با رعا  رهیو غ  هایمرخص  یعنوان همتراز  رییتغ عیترف  لیاز قب  ینیاحکام کارگز  هیکل  سیشنویپ  هیدر ته  یهمکار  -2

حقوق    یو برقرار   نییتع  یبازنشستگ  انتقال  ع،یترف  ،یوضع استخدام  لیتبد  یواصله مربوط به امور استخدام   یو درخواستها   شنهاداتیلازم به پ  یدگیرس -3

 ی و بازنشستگ  فهیوظ

 انجام کار   یکا( و گواه  بی طرح ضر  انیحقوق پا  یکار از جمله گواه  یدر صدور انواع گواه  یهمکار  -4

 ی ادار  ات یترفع  ایپرسنل جهت اخذ گروه    یسوابق خدمت   یو کنترل برگها   لیتکم -5

 یگواه  میضمن خدمت پرسنل جهت تنظ  یآموزش  یو کنترل مدارک دوره ها  یبررس   -6

 صورتجلسات مربوط   میو تنظ هیبا ته  یارتقاء شغل  ریمشمول مس  نیاحکام شاغل  هیکل  هیثبت و کنترل اول -7

 صورتجلسات مربوطه   میو تنظ  هی با ته  یارتقاء شغل  ریمشمول کس  نیاحکام شاغل  هیکل  هیو کنترل اول  یبررس -8

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -9

  یارجاع  امور  ری و عند اللزوم سا  دینما  فهینظر ما فوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -10

 مرتبط با شغل را انجام دهد. 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 ینجف ريام تعيين كننده وظايف

 

 ی توسعه منابع انسان معاون
 

 

منابع انسانی و    مدیر کل مهرداد تيزخان  تاييد كننده وظايف 

 پشتیبانی
 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو مسئول واحد تشكيلات 

 بودجه 
 



 


