
 

 

 پرسنل  کارگزینیسمت: 

 

 شرح وظایف: 

فرم مشخصات ، اعلام شروع به کار،   لیالاستخدام از جمله تکم د یجد  یروهایانجام امور مربوط به ن -1

                  محل خدمت و ......                                                                                                             نییتع

                                                                   یو رسم یمانی،پ یقرارداد  ،ی طرح یروهای ن ی نیصدور احکام کارگز -2

توسعه سازمان    تیر یقطع آنها پس از گرفتن مجوز از  مد   ایدرج مدرک و    ،یحق اولاد،عائله مند   یبرقرار   -3

   یو منابع انسان

      با مسئول مافوق   یپس از هماهنگ  روها یکار  ن  انیاعلام پا - 4 

               مافوق    سیاز رئ  یارجاع ینامه ها  یریگ یپ-5

  و حق لباس   ریجهت پرداخت حق مسکن، حق ش  یبه امورمال روهاین ستیو ارجاع ل لیتکم  -6

 آن  لیبه نرم افزار مربوطه و تکم ی ورود اطلاعات پرسنل  -7

 پرسنل در نرم افزار ورود وخروج   یتهایها، مامور یورود پاسها، مرخص  -8

 و نرم افزار ورود و خروج  ی ورود اطلاعات کارکنان در نرم افزار پرسنل  -9


