
 معاون مدیرکل امور اداری و توسعه منابع انسانی

 

 :فیاهم وظا-الف 

 ها و اداراتیگیری در مورد انجام سریع و به موقع امور با همکاری رؤسای گروهپ-1

هتتای مسم در سمینتته هتتا وادارات و یهیتته گ ار عملکتترد راررنتتا  اس رؤستتای گروه دریافتتگ گتت ار -2

 وظایف محوله

گیری در محتتدوده ای یتتارات ی یتتی  منظور یصتتمی ای بتتا افتتراد یحتتگ سرپرستت   بتتهدورهیشتتکیج سلتتتات -3

 یف محوله با همکاری راررنا ری ی برای انجام وظاشده و برنامه

  و استترای امتتور مربتتوا بتته شتتازلی  اعتت  اس نتتدور ا کتتامر ن،تتج وان ،تتاب افتترادر مریصتت رن تترب بتتر  تتت -4

 اتمأموریگ و... در چارچوب قوانی  وم،رر

 ظارت و رن رب امور مربوا به باسنشت گ  و رسیدگ  به ی،اضاهای باسنشت گ ن-5

انی  ه قتتوانی  و م،تتررات استت ودام  و اظهتتارنظر وارااتته پیشتتنهاد بتته منظتتور انتت   قتتوا اطتته رامتتج بتت-6

 وم،ررات

رسشتتیاب  ری ی و نظتتارت  بتترای انجتتام بتته موقتتع اقتتدامات مربتتوا بتته اری،تتا  ط ،تته و ارنامتتههمکتتاری در ب -7

ت ابنتتدی مشتتازج بتتا همکتتاری روستتای گتتروه و ادار متتدیرا ر راررنتتا  و ستتایر امتتور متتری ب بتتا طتتر  ط ،ه

 مربوطه

های یتته گ ارشتتهای مربتتوا بتته یتتامی  نیتتروی انتتتان  و بتتریورد نیتتروی انتتتان  در ستتابهمکتتاری در یه-8

 یینده در مرر  و اس انها

 انتان  برای دریافگ اط عات مورد نیاسکاری در یشکیج بانک اط عای  نیروی هم-9

هتتای رفتتاه  بتته منظتتور یتتامی  یستتای  ویرامتت  ری ی بتترای گتتت ر  دامنتته ف الیگرنامتتههمکتتاری در ب -10

 راررنا  و فراه  نمود  سمینه راریی  ینا  با همکاری رایس گروهها و ادارات

م ای سدیتتد بتترای به تتود انجتتاهشتتاررگ در نظتتارت برانجتتام امتتور رفتتاه  ستتاسما  وارااتته یتتب مشتت م-11

 امور

ای درمتتتا  لتتت  بیمتتتهرپیگیتتتری امتتتور -ای طتتترر قتتتراردادری ی بتتترای ان وتتتاب شتتتررگ بیمتتتهبرنامتتته-12

 ئوب مافوقای با هماهنگ  متهای بیمهتگاس اری و لی -راررنا  و بیمه عمر و  وادث ای یاری

ان ،تتاب  -هتتای بیمتته یکمیلتت ارتر -ظتتارت بتتر امتتور مربتتوا بتته پتتای  ستت مگ راررنا  چکتتاب ستتالیانهن-13

 ندانپ شک ( وارااه گ ار  عملکردد-ینای  سنج ب-یو 

ن  س  رلیتته مکای تتات بتتا ستتایر ستتاسمانهادر امتتور رفتتاه  ر امتتور ی تتاون  متتتک ری اویهیتته پتتی  نتتوی-14

 مصررر امور ورسش  ر فضای س   و یفریحات سال 

   ساسما مکاری در  نظارت بر رلیه  ف الیگ های امور رفاهه-15



 مکاری در نظارت بر رلیه امور مربوا به یرید و یدارراته-16

 ظتتارت بتتر رلیتته امتتور مربتتوا بتته  متتج و ن،تتجر نگهتتداری ابنیتته و یاسیتتتات و استترایهمکتتاری در ن -17

 های سای مان  و یاسیتای طر 

 ظارت بر امور یدمای  ساسما  برای رفاه بیش ر راررنا ن-18

راررنتتا  و ینظتتی  استتناد یتتا مر لتته یتتتویه  تتتاب  بلیتتگ  ه مأموریتتگپیگیتتری متتتااج مربتتوا بتت-19

 راررنا (

یف متتور محولتته اس طتترر متتدیر رتتج  امتتور اداری و یوستت ه منتتابع انتتتان  و انجتتام وظتتاانجتتام رلیتته ا-20

 مدیررج در سما  زی گ مدیر مافوق

 

 یلیاحراز از نظر مدرک تحص طیشرا-ب

  ابتتدی م صییوصتت یپتتتگر در شتتاج رارشتتنا  امتتور ادار  یتتشتتده  ا  نتتیب  یپتت فی تتتش شتتر  وظتتا بتتر

 د:باش م جیا راس به شر  ذ بیشرا

های متتدیریگ دارای متتدرت یحصتتیل  لیتتتانس یتتا فتتوق لیتتتانس یتتا در تترا و یتتا هم تتراس در یکتت  اس رشتت ه

ری ی یموسشتتت ر هتتتار متتتدیریگ اسرایتتت ر متتتدیریگ نتتتن   ر متتتدیریگ و برنامتتتهدول تتت  بتتتا یمتتتام گرای 

گذاری بوتت  عمتتوم ر متتدیریگ رف تتاریر متتدیریگ باسرگتتان  و متتدیریگ  گتترای   متتدیریگ سیاستتگ

وریر هار متتدیریگ متتال ( متتدیریگ بیمتتهر متتدیریگ سیتتت   و بهتترهبع انتتتان ر متتدیریگ سیتتت  متتدیریگ منتتا

م ر ر متتدیریگ استت رای یکر اق صتتادر علتتوم اق صتتادیر اق صتتاد استت MBAمتتدیریگ یموسشتت ر متتدیریگ 

اق صتتادر اق صتتاد و  –های اق صتتادیر علتتوم استت م  ری ی سیتتت  ری یر برنامتتهیوستت ه اق صتتادی و برنامتته

ری ی یموسشتتت ر ر استتت م ر علتتتوم یربی تتت   گتتترای  یمتتتوس  و بهتتتتاسی منتتتابع انتتتتان (ر برنامتتتهم تتتار

 هاری ی و یحلیج سیت  برنامه

 

 رانیانتخاب و انتصاب مد یعموم طیشرا -ج

 1م،ررات و ضوابب ذیربب  ریان صاب بر اسا  قوان  عموم یهاگیاس ن   یریوردارب

و  یشتتورریتتدمات  گیریقتتانو  متتد 5موضتتوم متتاده  یتت اسرا یهادستت گاه  متتانیپ ا  یتترستتم رارمنتتد -

 برداری رشورقراردادی رار م ی  ساسما  ن،شههمکارا  

 های یحصیل  مری ببود  مدرت یحصیل   داقج رارشناس  در یک  اس رش ه دارا -

 ایهساب ساب،ه  در سمگ مدیریگ پ 3ساب یجربه دول   مری ب و  6اس  داقج  بریورداری -

                                                           
ان  یه دس ورال مج اسرای  نحوه  7نامه اسرای  ی صره و نی  ییی  1/4/1395مورخ  579095 نامه شمارهای یصویشسرای  نحوه ان واب و ان صاب مدیرا   رفهادس ورال مج  2ماده  1بین  شده در ی صره شرایب پی  . 1

 ( نی  مورد یوسه یواهد بود.30/5/1396مورخ  1351824نامه شماره ای  یصویشان واب و ان صاب مدیرا   رفه



های ارسیتتتاب  شایتتتت گ های متتتدیری   یتتتا ود   گواهینامتتته شایتتتت گ   عمتتتوم  ا تتتراس ستتتمگدارا بتتت -

ستتاب ستت  ر  45بتتا داشتت    تتدار ر  شایتتت گ هتتای  ارسیتتاب  رانو ای صانتت ( م ،اضتتیا  یوستتب  - عمتتوم 

ستتتاب بتتتا متتتدرت لیتتتتانس  موضتتتوم بوشتتتنامه  7ستتتاب یجربتتته بتتتا متتتدرت فتتتوق لیتتتتانس و در تتترا و  3

 م او  مح رم رایس سمهور و رایس ساسما  اداری و اس ودام  رشور( 4/11/1396یاریخ 1657363
 


