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ملاحظاتهارتشرح مردی

قوانین کار و تامین اجتماعی و تامین اجتماعی1
اصول کارگزینی2
قوانین و مقررات بازنشستگی3
نامه هاي کشوريآئینقوانین و مقررات استخدام کشوري و4
مراحل و قوانین ارتقاءگروه شغلی کارکنان5
آشنایی با اساسنامه و شرح وظایف وساختارتشکیلاتی سازمان7

مسئوليت                    : 
 :

امور اداريکارمند :نام شغلاداري امور : نام واحد
.کندظر مدیر امور اداري فعالیت میزیر نکارمند امور اداري که مستقیماً:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

2مدیریتیکارشناس
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

م. نگهداري و بایگانی مدارك و اوراق پرونده هاي پرسنلی کارکنان ، قراردادها و به روز نگهداشتن اطلاعات آن ها 1

م. تهیه و تنظیم گزارشات و آمار مورد نیاز 2

م.هت تأمین و جذب نیروي انسانی مورد نیاز سازمان پیگیري و اجراي مصوبات در ج3

م.تنظیم قراردادهاي پرسنل و کنترل اجراي مفاد قراردادها 4

5
حـدود  اجراي امور پرسنلی سازمان در زمینه هاي استخدام ، ترفیعات ، تنبیهات ، حقوق و دستمزد ، خدمات درمانی ، بهداشـتی و رفـاهی و غیـره در    

. شده اختیارات تفویض

م

م. مشارکت و اقدام در بکارگیري سیستم هاي مکانیزه و نرم افزارهاي مورد نیاز جهت امور اداري 6

م. برقراري تماس و مراجعه به ادارات ، سازمان ها و مؤسسات جهت پیگیري و اقدام در امور محوله 7

م.اري بررسی و مطالعه در زمینه توانایی هاي نیروي انسانی موجود و اقدام لازم در مورد نقل و انتقالات و ترفیعات پرسنلی با رعایت ضوابط اد8

9
ام ها و ضوابط مشارکت در طراحی ، استقرار و به روز نگهداشتن سیستم حقوق و دستمزد و مزایاي پرسنل با همکاري امور مالی و بکارگیري و اعمال نظ

.قانونی مربوطه 

م

م. انجام سایر امور مشابه و دستوراتی که از طرف مافوق در حدود وظایف ارجاع می گردد 10
11
12


