
 کارگزینی پرسنل شرح وظایف

  یکارگزینمسئول 

تهیه و تنظیم صورتجلسات مربوط به ارتقاء طبقه و رتبه شغلی، احتساب سوابق تجربی بخش غیر دولتی، اعمال مدرک ✓

 تحصیلی و اختصاص پست سازمانی کارکنان و شرکت در جلسات کمیته فرعی مهندسی مشاغل.

 خصوص  بررسی وضعیت نیروی انسانی و تشکیلات مصوب سازمانی شبکه.همکاری و هماهنگی با واحد گسترش در ✓

  تهیه آمارهای درخواستی برون و درون سازمانی .✓

 صدور کلیه احکام کارگزینی کارکنان. ✓

 مربوطه. ارزیابی عملکرد سالیانه کارکنان در سامانه انجام امور ✓

 انجام امور مربوط به بازنشستگی کارکنان مشمول.✓

 تهیه و تنظیم کلیه لیست های پرداختی پرسنل اعم از حقوق، اضافه کار، حق مسکن، حق فنی، ماموریت و ...... ✓

 برگزاری کمیته نیروی انسانی شبکه به عنوان دبیر جلسه. ✓

 انجام کلیه امور مربوطه به کارکنان پزشک خانواده.✓

 و مقررات اداری.آموزش نیروی های جدید الاورود به منظور آشنایی با قوانین ✓

 انجام امور مربوط به نقل و انتقال کارکنان در سامانه نقل و انتقالات دانشگاه.✓

 انجام مکاتبات اداری بر حسب نوع درخواست و نیاز کارکنان.✓

 پاسخگوئی مناسب به کارکنان به منظور اجرای طرح تکریم ارباب رجوع.✓

 

 شمسئول آموز

 ثبت کلاسهای برگزار شده حضوری در سامانه آموزش ضمن خدمت✓

 شدهبارگزاری آذرخش تائید گواهینامه های فردی پرسنل که در سامانه  ✓

 تهیه تقویم آموزشی جهت برگزاری کلاسهای حضوری ✓

 استخراج شناسنامه آموزشی پرسنل ✓

 مکاتبات درون بخشی و برون بخشی در خصوص مسائل مربوط به آموزش پرسنل ✓

 اطلاع رسانی در خصوص پرسنلی که برای کلاسهای آموزشی دانشگاه فراخوانده شده اند✓

 پیگیری مشکلات سامانه ای پرسنل از طریق دانشگاه ✓

 

 

 

 

 



 تصدی امور دفتریم

 شروع به کار می کنندتشکیل پرونده جهت پرسنل طرحی که جدید ✓

 پایان طرح و یا توقف طرح پرسنلی که از سیستم خارج می شوند  مکاتبه جهت ✓

 گواهی اشتغال به کار پرسنل جهت ارائه به بانک یا مراکز درخواست شده  مکاتبه جهت✓

 کار جهت پرسنلی که محل کار آنها تعیین و یا تغییر یافته ابلاغ محل  مکاتبه جهت ✓

 مکاتبه جهت اخطار و یا تشویق جهت پرسنل بنا بر پیشنهاد مسئول مربوطه  ✓

 مکاتبه جهت سیاهه ریز حقوقی پرسنل شرکتی  ✓

 مکاتبابه با واحد درمان دانشگاه در خصوص استعلاجی پرسنل ✓

 جه به مناسبت ها صدور تقدیرنامه برای پرسنل با تو ✓

 تهیه آمارهای درخواستی درون بخشی و برون بخشی ✓

  

 وبایگانی  متصدی امور دفتری

 بایگانی پرونده های پرسنلی ✓

 تشکیل پرونده جهت نیروی های جدید الاستخدام✓

 انجام مکاتبات اداری درون بخشی و برون بخشی ✓

 مکاتبه و پیگیری جهت طب کار،سوء پیشینه ،و عدم اعتیاد پرسنل جدید الورود ✓

 برگ شمار و ارسال پرونده ها به دانشگاه در صورت لزوم ✓

 تهیه آمارهای درخواستی درون بخشی و برون بخشی ✓

 
 


