
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

 قیتحق کارشناس عنوان پست:                         هسته گزینش عنوان واحد سازمانی:

 

 23 شماره پست:

 

 محوله فیمربوطه جهت استفاده آن در انجام وظا یدستورالعملها نیو مقررات قوان نیمطالعه مستمر قوان -1

 (لیمحل تحص -کار سکونت  قاتیاستخدام قبل از شروع تحق نیداوطلب  یکامل و جامع پروندهها یو بررس  مطالعه -2

 استخدام و ارائه گزارشات مربوطه انیدر خصوص متقاض یو ادار  یمحل ازیمور ن قاتیتحق انجام -3

 شده یو حفظ و حراست از اطلاعات و آمار جمع آور ینگهدار -4

 قاتیمرتبط با انجام تحق  یندهایفرآ یو بروزرسان یبررس -5

 قاتیتحق نهیکارشناسان مرتبط در زم ریو سا نیمستمر با مسئول  تعامل -6

 صلاحیافراد ذ نشیو گز یآزمون و مصاحبه استخدام یبرگزار یاستخدام فاتیتشر یدر اجرا یهمکار -7

  قاتیمربوط تحق ازیمورد ن  یپرسشنامه و فرمها میتنظ هیدر ته یهمکار -8

 قیو حسب مورد ضرورت انجام تحق  نشیگز  یپرونده ها لیو تکم میمشارکت در تنظ -9

 در خواست اطلاعات و ارائه گزارشات به مافوق  میمشارکت در تنظ  -10

 انجام شده.  یتهایفعال نهیدر زم ربطیواحدها و مراجع ذ ریارتباط با سا یبرقرار  -11

 یانجام شده جهت ارائه به مافوق سازمان یتهایگزارش از فعال میو تنظ هیته  -12

 کشور  نشیگز  یعال  اتیاز نرم افزار جامع ه یاستفاده کاربرد  -13

 انجام گرفته و ارائه گزارشات لازم قاتیبر تحق قیکنترل دق -14

 صوورت انتقال در ایمامور  ایارگانها در مورد در خواست اطلاعات مربوط به داوطلبان جذب   ریسا  یقاتیارتباط و تماس با مسئولان تحق -15

 لزوم

 مقام مافوق  یاز سو  یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا  -16

 اللزومو عنود دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیریالزامات مد تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا -17

 مرتبط با شغل را انجام دهد. یامور ارجاع   ریسا

 

 
 امضاء سازمانیعنوان پست  نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

  نشیمسئول گز پور  یاحسان جعفر  تعيين كننده وظايف

 تاييد كننده وظايف 
 نشیمسئول گز پور  یاحسان جعفر 

 

 تائيد كننده سند
 سیف اله اسدالهی 

سرپرست معاونت توسعه مدیریت و  

 منابع 
 

 مسئول و احد تشکيلات 
 ناصر مرادلو

 سرپرست 

 و بودجه تشکیلاتدفتر 
 

 


