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1:  صفحه 

:)مدیر عامل(تصویب کننده:)نماینده مدیریت(تأیید کننده:)کارشناس اداري(کنندهتهیه:

:ارتمه

ف
ملاحظاتهارتشرح مردی

مدیریت منابع انسانی1
قانون کار و تامین اجتماعی2
طراحی فرایندها ساختارهاي سازمانی3
طرح طبقه بندي ،مشاغل کارگري،شهرداریهاوسازمان هاي وابسته4
قوانین و مقررات اداري و حقوقی  شهرداري5
تخدامیقوانین و مقررات امور اداري و اس6

آشنایی با اساسنامه و شرح وظایف وساختار تشکیلاتی شهرداري ها7
مسئوليت                    : 
 :

امور اداريمدیر:نام شغلاداريامور : نام واحد
.کندمعاونت اداري مالی فعالیت میزیر نظرمدیر امور اداري که مستقیماً:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

2مدیریتیرشناسکا
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

ملازم و کوشش در رفع نواقص کار نظارت بر کلیه امور واحدهاي تحت سرپرستی و صدور دستورات و تعلیمات1
محاظ مکاتبات و مراجعات لنظارت و اجرا در تأمین ارتباط اداري سازمان با مؤسسات و اشخاص اعم از حقوقی و حقیقی از 2
م، وحدت عمل و نظر کیلات در سازمان و ایجاد هماهنگیها و مقررات براي بهبود تشها و دستورالعملتهیه و اجرا و نظارت بر بخشنامه3
مبندي مشاغل کارکنان سازمان بقهرسیدگی و نظارت بر اجراي طرح ط4
مون کار، تأمین اجتماعی و غیره ، قانهاي استخدامینامهآیینت و نظارت بر اجراي قوانین و مقررا5
متفصیلی و به روز نگه داشتن آن نظارت و مشارکت در تهیه و تنظیم نمودارهاي سازمانی و تشکیلات6

و تجهیزات لازم براي افراد هاي هر یک از واحدهاي سازمانی به منظور سنجش و تشخیص احتیاجات از لحاظمطالعه و بررسی وظایف و مسئولیت7
انجام کار 

م

مر ورزشی، خدمات درمانی و غیره ، اموفاهی عمومی کارکنان از قبیل مسکننظارت و اجرا بر امور ر8
ممانی در چهارچوب نظام پیشنهادات مطالعه و بررسی در خصوص مسائل و مشکلات ساز9
منان بر مبناي چارت مصوب سازمانی تهیه و تدوین طرح تفصیلی واحدهاي سازمان و شرح وظایف کارک10
مهاي ادراي و مالی در سازمان طبق برنامه زمان بندي شده ، درخواست اعضاءتشکیل کمیته11
م.شودارجاع میوله در حدود وظایف از طرف مافوق کلیه وظایف مح12
13
14


