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 آنها   تیوضع  یر یگیو پ  یسازمان  ی واحدها   ازیمورد ن  یانسان  یرو یبا پروسه نحوه جذب و استخدام ن  ییآشنا -1

 یو پرونده پرسنل  یاز سوابق قانون  یو نگهدار   یامور ادار  یتهایفعال  یکل  فیبا وظا  ییآشنا -2

 در رابطه با استخدام   یو مال  یزمان  یها  نهیمربوط به هز  یداده ها   یجمع آور   ییتوانا -3

 پرسنل واحدها   یازها ین  یمشخص به منظور بررس  یبر اساس زمان بند  یمختلف سازمان  یواحدها   رانیجلسه با مد  لیتشک  یهماهنگ -4

 ی مصاحبه حضور  هیبه منظور دعوت به انجام اول  انیبا متقاض  تماس -5

 آنها   یو مهارت ها  یسوابق کار   یاستخدام و بررس  انیمتقاض  یابیارز -6

 ان ی کارجو  یروند استخدام  یابیداوطلبان و ارز  یمهارتها و اهداف شغل  یلیمدارک تحص  یبررس -7

 داوطلبان   یتماس با معرفها   قی اطلاعات لازم داوطلبان از طر  کسب -8

  مربوط به منظور ادامه روند  یخلاصه پرونده و گزارشات مربوطه و ارائه گزارش پرونده داوطلبان به واحدها   هیو ته  یاستخدام  یپرونده ها   لیمنظارت به تک -9

 ی استخدام

 و شروع به کار داوطلبان   یآشناساز   ندیفرآ  میتنظ -10

 شرکت   یاستها یس   یپرسنل در راستا  ینیو کارگز  یبا امور استخدام  مرتبطی  برنامه ها و دستورالعملها   سینو  شیپ  نیو تدو  هیته -11

 بعمل آمده   یها  یز یبر اساس برنامه ر  یانسان  یروین   یامور استخدام  یو هماهنگ  یریگیپ -12

  ریو سا  فهیوظ  ای  یحقوق بازنشستگ  یو برقرار   عاتیترف  یاستخدام  تیوضع  رییتغ  لیواصله مربوط به امور استخدام تعد  یو تقاضاها  شنهادهایبه پ  یدگیرس -13

 موارد مشابه 

 و مقررات  نیدر چارچوب قوان  یمربوط به کارکنان شاغل و کارکنان مشمول بازنشستگ  یبه امور استخدام  یدگیرس -14

 مشاغل   یطرح طبقه بند  ی اجرا   یلازم برا   طیفراهم آوردن شرا -15

  ،یمرخص  انتصاب  ق،یانتقال، انفصال، تعل  ت یمحل خدمت مامور  رییارتقاء، تغ  عیترف  استخدام  لیکارکنان ( از قب   یصدور احکام پرسنل  یو هماهنگ  یریگیپ -16

 مقررات مصوب   تیبا رعا  یو احکام مربوط به بازنشستگ   دیبازخر

 نامه ها و مقررات مربوطه   نییآ  زیشرکت و ن  ی و انضباط  یاستخدام  یمقررات ادار  ی در خصوص نحوه اجرا   یاطلاع رسان -17

 کارکنان در چارچوب مقررات مربوطه   یو استخدام  یو مشکلات ادار   اتیرفع شکا  یو هماهنگ  یریگیپ -18

 و مقررات مربوط   نیدر چارچوب قوان  یهمکار   انی متقاض  نشیو گز  یاستخدام  یآزمونها   یو مشارکت در برگزار   یهمکار  -19

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -20

ی  امور ارجاع  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 -21

 با شغل را انجام دهد.   مرتبط

 

 امضاء عنوان پست سازمانی خانوادگینام و نام  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 
 



 


