
 

 کارگزینیمسئول  وظایف شرح

 

 

 
 واحدها پرسنل کلیه سالیانه مرخصی ذخیره وضعیت اعلام  

 ( و.... حکم اصلاح – انتصاب – طبقه ارتقاء – رتبه ارتقاء ) حقوقی احکام  کنترل و صدور 

 هسته تائید از پس کارگری مشاغل و معین کار انجام قرارداد پرسنل حقوقی احکام  کنترل و بررسی 

 گزینش

 مرتبط اداری مکاتبات کلیه انجام  

 انسانی وسرمایه توسعه معاونت به سال هر پایان در  بازنشستگان اسامی اعلام  

 پرسنل کاری ساعات کار کسر محاسبه صادره  های نامه بخش  براساس جانبازان اصلاحیه  احکام صدور 

  جانبازی  مرخصی اعلام لحاظ از جانباز

 واحدها مدیران درخواست به توجه با مختلف  گزارشات تهیه 

 کارگزینی پرسنل به مربوط امور بر نظارت  

 رجوع ارباب تکریم طرح  العمل دستور اجرای 

 دانشگاه سوی از مختلف لی ارسا های نامه بخش اجرای 

 ارزشیابی جدید سامانه به توجه با پرسنل  کلیه سالیانه رزشیابیا انجام و  پیگیری 

 مافوق دستورمقام براساس ها ابلاغ انواع صدور 

 مربوطه وجلسات معاونت به مربوط انتقالات نقل جلسه در شرکت 

 


