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اداره کل منابع   عنوان واحد سازمانی:
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 307 شماره پست: مشاغل  یکارشناس طبقه بند        عنوان پست:

 

 
 ربطیذ  یواحدها   یبا همکار   یمیتنظ  یشرکت با توجه به اهداف و برنامه ها  ازیمورد ن  یسازمان  یپستها   ینیب  شیپ -1

 شرکت   یمشاغل سازمان   یطرح طبقه بند  هیته -2

 مربوطه   یبر اساس دستورالعمل ها  یلاتی احکام تشک  ه یو کل  یآمار و اطلاعات مرتبط با مشاغل سازمان  هیکل  یو مستند ساز  ثبت -3

 کارکنان  یارتقاء شغل  ریمس  نیو تدو   یو مشارکت در طراح  یهمکار  -4

 مشاغل   یمصوب و ساختار طبقه بند  لاتیجهت مطابقت با تشک  یانتصاب و صدور احکام پرسنل  یدرخواستها   یبررس -5

 مشاغل بر اساس مصوبات   یطبقه بند  یطرحها   یاز واحدها در مورد اجرا  دهیرس  یشنهادها یدر مورد تمام پ  میو اتخاذ تصم  یبررس -6

 طبقه و رتبه مستخدمان در چارچوب ضوابط و مقررات مربوطه  نییو تع  یشغل  یبه طبقات رشته ها  یپستها با مشاغل سازمان  صیتخص -7

که مدارک    یافراد  یمشاغل و احتساب سابقه تجرب  یطرح طبقه بند  یینامه اجرا  نییآ  ۱۴تجربه ) مربوط مشابه و نامربوط بر اساس مفاد ماده    صیتشخ -8

 کنند.   یبالاتر ارائه م  یلیتحص

 گروه   یو در صورت لزوم ارتقا  ی آن با شغل فعل  قیکارکنان و تطب  دیجد  یلیمدارک تحص  یبررس -9

 و خارج از کشور بر اساس ضوابط مربوط   یبخش خصوص  یو احتساب سوابق تجرب  یبررس -10

شرکت و ارائه    یاستخدام  یازهاینگهداشتن طرحها و انطباق آن با ن  یمشاغل به منظور جار  یطبقه بند  یاصلاح طرحها   نهیدر زم  شنهادهایپ  یبررس -11

 رهیمد  أتیلازم به ه  یشنهادها یپ

 و ضوابط مربوط   طیو انطباق آن با شرا  یاستخدام  ینظارت و کنترل مجوزها  -12

ارتقاء طبقه رتبه( مستخدمان دستگاه متبوع بر اساس ضوابط ملاک عملارت بر انتصابها و ارتقاء و تنزل گروه با توجه به   یشنهادها یتمام پ  دییو تأ  یبررس -13

 ۱-و مقررات و ضوابط موجود    نیقوان

 دستگاه متبوع  یاستخدام  ی بر صحت صدور تمام حکمها   نظارت -14

 تورالعمل مربوط  آور طبق دس   انیسوابق خدمت کارکنان شاغل در مشاغل سخت و ز  یبررس -15

 ی آموزش  ،یو دکترا در مشاغل مطالعات  سانسیدارندگان فوق ل  یموارد مربوط به همتراز  ریسوابق و سا  یبررس   -16

 یبه رسم  یمانیاز پ  یوضع استخدام  لیمقررات مربوط به تبد  یاجرا  -17

 یمشاغل تخصص  صیتشخ -18

 ی ازی امت  یطرحها   یازها ینظر در وضع مستخدم از نظر امت  دیتجد -19

موضوع    شوندیم  ایشده اند    یتلق  یجنگ  ریاس  ایدار مفقود الاثر    تیصلاح  یبا اعلام مقامها  یبه علل  ایکه به علت شرکت در جبهه    یارتقاء طبقه مستخدمان -20

 یی نامه اجرا  نیآئ  ۱۵ماده    ۲تبصره  

 ی ه بندطرح طبق  ینامه اجرائ  نیآئ  ۲موضوع ماده    یابیبدست آمده از ارزش  جیطبقه بر اساس نتا  یارتقا -21

 . ابندی  یوضع م  قیتطب  یشیآزما یبه رسم  یمانیپ  تیکه از وضع  یاحتساب سوابق خدمت موقت کارکنان  - -22

  انیو شاغلان مشاغل سخت و ز  یو معلولان عاد   یلیو جنگ تحم  یجانبازان انقلاب اسلام  یقانون نحوه بازنشستگ  ۳مشمولان تبصره    یسنوات ارفاق  یاعطا  -23

 .دیبه حساب آ  یجزء سوابق رسم  یسنوات  شیبه منظور افزا  تواندیکه م  یرسم  ری خدمت غ  سابقه  مجلسحتساب  ۶۷/۱/۱آور مصوب  

 و مقررات   نیکارکنان برجسته طبق قوان  یقیطبقه تشو  یاعطا  -24

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -25

  یامور 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 -26

 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 پشتیبانی  مدیر کل مهرداد تيزخان  تاييد كننده وظايف 

  سرپرست دفتر تشکیلات و بودجه  ناصر مرادلو مسئول واحد تشكيلات 



 


