
 بسمه تعالي

 سازمان مديريت وبرنامه ريزي كـــشور 47-2222فــرم ع 

 معاونت توسعه مديريت ومنابع حوزه: -2  انايروخدمات بهداشتي درماني  دانشگاه علوم پزشكي : موسسه  -1

 يانسان یروياداره جذب و استخدام ن - انسانيمنابع  تيريمد:  واحد سازمانيعنوان  -4  تهران: محل جغرافيايي  -3
  

   19/د/2111/221طي مستند  شماره  21/2/19اساس وظايف واحد سازماني تائيد شده / تجديد نظر شده در تاريخ شرح وظايف مذكور بر   

 به شرح ذيل تعيين مي گردد.

 دانشکده تابعه دانشگاه/ یهالازم به واحد یو ارائه راهکارها یمقررات استخدام حیصح ینظارت بر اجرا 

 (روی)جذب ن و جانبازان در حوزه استخدام ثارگرانیمربوط به ا ینامه ها نیو آئ نیقوان یبر حسن اجرا نظارت 

 یبا حوزه امور حقوق یعدالت ادار وانیبه آراء صادره از شعب د ییدر پاسخگو مشارکت 

 مربوطی در حوزه  ینظارت ی، شاخص ها و ابزارهاندهایآفر نییو تع یساز مستند 

 مربوط نیو ارسال به مسئول یعملکرد به صورت دوره ا یگزارش ها هیته 

  وزارت بهداشت یابلاغ یمنابع انسان یها استیبر س یتنبم ییاجرا یها یخط مش ابلاغ 

 یها تاسیس یبر مبنا رویجذب ن یها تیالو نییتابعه در مشاغل مختلف و تع یواحدها یانسان یروین یاختصاص یها ازین یو بررس اخذ 

 وزارت بهداشت یکلان کشور ابلاغ

 مربوط یو آگه یآزمون استخدام یارزنامه برگ وهیش نیسازو کارها و تدو یساز ایمه 

 غل و مکاتبات شرح ش هیته ،یافتیمدارک در یبررس ،ها ها، معاونت استعلام ،نشیمکاتبات گز هیته ،پرونده لیامور استخدام از تشک انجام

 نینامه مستخدم صدور ابلاغ

 طرح  نیاز خدمت مشمول تیو معاف انیپا یشامل صدور ابلاغ و گواه راپزشکانیقانون خدمت پزشکان و پ نیمشمول یامور ادار انجام 

 لازم طیشرا ی( داراثارگریا ریغ ثارگرویخدمت کارکنان )اعم از ا تیوضع لیامور مربوط به تبد انجام 

 طرح  نیمشمولحل مشکلات و ابهامات  و یحضور نیبه مراجع ییپاسخگو 

 نیو مستخدم  نیو حل معضلات مشمول ییو راهنما یتلفن یها به تماس ییپاسخگو 

 کا( بی)ضر تعهد خدمت  نیمدارک و صدور ابلاغ متخصص یبررس 

 انجام سایر وظایف محوله 

 


