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 :یمنابع انسان  ر یاحراز شغل مد طیشرا

 ....... : حداقل  لاتیتحص •

 سال  .... کار: حداقل  سابقه •

 :ازیموردن یهاآموزش

 یزشینظام انگ آموزش •

 شنهاداتیبا نظام پ  ییآشنا •

 عملکرد کارکنان  یابیبا ارز ییآشنا •

 ک یاستراتژ یزیبا برنامه ر ییآشنا •

 ی مشاغل سازمان یبا طبقه بند ییآشنا •

 در استخدام یشناس تیبا شخص ییآشنا •

 :ازیموردن  یهامهارت

 خوب یارتباط یهامهارت •

 ینوشتار یهامهارت •

 ی اجتماع  نیو مقررات اداره کار و تام نیبه قوان تسلط •

 :یمنابع سازمان   ر یمد  ف یوظا  شرح

 شده است ستیل ریدر ز یمنابع انسان ر یمد ی هات یمسئول نیترمهم

 عامل   تیریتوسط مد شده نییو اهداف تع یمشدر جهت تحقق خط  تلاش •

 عامل جهت تحقق اهداف سازمان  رتیبهبود به مسئول مافوق و مد  یراهکارها شنهادیپ  •

 رعاملیو ارائه به مد یجهت جذب،حفظ و نگهداشت منابع انسان  یمنابع انسان یطرح ها و برنامه ها نیتدو •

 .آنها یو نظارت برحسن اجرا یمنابع انسان  یهااستی و س یهاشنهادیو ارائه پ  یزیردر برنامه مشارکت •

 ی منابع انسان  ینامه و بخش نامه ها نیی،آییاجرا یهاها، روشدستورالعمل ها،یمشخط میو تنظ هیته •

 .تیریواحدها و اعلام به مد  ازیموردن  یمنابع انسان نیجهت تأم یزیربرنامه •

 … و یاحتیو س یارتیز ی، سفرها  یلیتکم مهیب ریکارکنان نظ  یجهت امور رفاه یزیر برنامه •

 .بیعامل جهت تصو تیریو ارائه به مد  یبودجه آموزش یزیر برنامه •

 . کارکنان یشغل ریمس یزیر برنامه •

 .آن یپوشش کارکنان و نظارت بر اجرا نیپلیدس فیتعر •

 جهت روابط کار و کارکنان یارتباط یها زمیمکان  نیتدو •

 کارکنان یمنیسلامت و ا یکار جهت حفظ و نگهدار طیدر مح  یمنی، ا یبهداشت  یاستانداردها ت یبر رعا نظارت •

 کار  طیمحل استقرار کارکنان در مح دمانیچ شنهادیپ  •

 .آن یدر شرکت و مشارکت در اجرا یفکر هیدانش و سرما تیریجهت مد یکردیرو یز یطرحر •

 .یسازمان یو توسعه استعدادها تیریجهت مد یزیر برنامه •
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 یادوار ناتیبدو استخدام کارکنان و معا  ناتیجهت انجام معا  ی با مراکز درمان ی هماهنگ •

 کارکنان  یسوابق و مدارک آموزش یبر نحوه نگهدار نظارت •

 .کارکنان  ینیبر صدور احکام کارگز نظارت •

 .عملکرد کارکنان  یابیارز یبر اجرا نظارت •

 .ارائه شده به کارکنان یخدمات رفاه  یبر اجرا نظارت •

 .مختلف یدر واحدها ی منابع انسان ی وبخشنامه ها ها ن،مقررات،دستورالعمل یقوان یمنظور حسن اجراوکنترل به نظارت •

 … و ی، خدمات رفاه  یکنندگان آموزش نیعملکرد تام  یابیو انتخاب و ارز ی ابی، ارز  ییشناسا •

 یدر انبار ادار یملزومات ادار یبر موجود نظارت •

 شرکت ازیمورد ن یجهت ملزومات ادار دیدرخواست خر  دییتا •

 نظام پاداش کارکنان یبر اجرا نظارت •

 ی اجتماع  یها  تیمشارکت کارکنان در فعال یطرح ها یبر اجرا نظارت •

 .گزارشات آن ها یکارکنان حراست و بررس ی ها تیبر فعال نظارت •

 .کارکنان  ازیمورد ن یآموزش یدوره ها ی و اجرا یزیکارشناس آموزش جهت برنامه ر ی ها تیبر فعال نظارت •

 . در آن یریگ میکارکنان و تصم  یادوار ناتیگزارشات معا یبررس •

 ی سازمان یشغل ها لیدر تحل یهمکار •

 کارکنان یمسائل ادار یو بررس یانظباط ادار تهیکم یبرگزار •

 برنامه آموزش کارکنان بیکارکنان و تصو یآموزش ی ازهاین  دییتا •

 .یآموزش یدوره ها یگزاراشات اثربخش یبررس •

 .در شرکت یمیجهت توسعه کار ت یسازمان  یها تهیکم یانداز راه •

به   تهیکم جیشده و ارائه نتا نیی تع های زمان در …و  یبهره ور تهیپاداش ،کم تهیآموزش ،کم تهیکم شنهادات،یپ  تهیکم یبرگزار •

 .رهیمد ئتیو ه رعاملیمد

 .شرکت ازیموردن ی انسان یرویوانتخاب ن  یابیکارجهت ارز  انیبا متقاض مصاحبه •

 شرکت ی چارت سازمان نیتدو •

 کارکنان  اراتیها و اخت ت یشرح مسئول نیدر تدو  یهمکار •

 رعامل یکارکنان از مد اراتیها و اخت تیشرح مسئول هیدییتا اخد •

 به کارکنان  اراتیها و اخت تیشرح مسئول ابلاغ •

 انهیدر بدو ورود به شرکت و به صورت سال دالاستخدامیپوشاک به کارکنان جد لیکننده پوشاک جهت تحو نیبا تام ی هماهنگ •

 ازیمورد ن یکارکنان و انجام اقدامات برا شنهاداتینظرات و پ  افتیدر •

 کارکنان ینظرسنج یبر اجرا نظارت •

 .تیجهت بهبود وضع یزیکارکنان و برنامه ر یگزاراشات نظرسنج لیتحل •

 ره یمد ئتیو ه رعاملیبه مد ینظرسنج جیگزارشات نتا ارائه •

 .یصلاح در خصوص مسائل ادار یذ یها و نهادها سازمان ریبا سا  ارتباط •

 رعامل یامور محوله از طرف مد  ریسا انجام •

 … و •


