
 بسمه تعالي
 سازمان مديريت وبرنامه ريزي كـــشور 47-2222فــرم ع 

 معاونت توسعه مديريت ومنابع حوزه: -2  دانشگاه علوم پزشكي ايران: موسسه  -2

 يمنابع انسان يبان دهياداره د - انسانيمنابع  تيريمد:  سازماني واحد عنوان  -7  تهران: محل جغرافيايي  -3

به شرح  19/د/9111/991طي مستند  شماره  91/2/19اساس وظايف واحد سازماني تائيد شده / تجديد نظر شده در تاريخ بر مذكورشرح وظايف 

 ذيل تعيين مي گردد.

  راهبری سیستم پرسنلی کل دانشگاه و بررسی و اعمال تغییرات لازم و بررسی و اعمال تغییرات لازم به منظور استفاده بهینه از سیستم 

 یستم حضور و غیاب کل دانشگاه و بررسی و اعمال تغییرات لازم به منظور استفاده بهینه ازسیستم راهبری س 

 رسانی سایت مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانیطراحی و بروز 

 آموزش و نظارت بر اجرای سامانه جمع آوری اطلاعات نیروهای شرکتی ،راهبری 

  پس از امضاء مدیر منابع انسانی  دستمزدتائید پرداخت احکام جهت ارسال به حقوق و 

 ها جهت درج در پرونده  محاسبه و اعلام مانده مرخصی پایان سال کلیه پرسنل ستاد مرکزی و معاونت 

 کارشناسان و سایر واحدها و طراحی گزارشات اختصاصی جهت  ،روسای ادارات ،رشات درخواستی از سوی مقام مافوقتهیه آمار و گزا

 HOPتهیه فایل گزارشات مربوط به  و واحدها

 ستمیس یاحکام مختلف و رفع مشکلات و خطاها یالگوها جادیا 

  ابیوحضور و غ یپرسنل ستمیواحدها به س هیکل یو اصلاح سطوح دسترس جادیا 

 یادار یو منو یواحدها به اطلاعات پرسنل یمحوله به منظور دسترس یو پست ها یاتیعمل یو اصلاح واحدها دجایا 

 ستمیاز س نهیلازم به منظور استفاده به راتییو اعمال تغ یکل دانشگاه و بررس ابیو حضورو غ یپرسنل یها ستمیس یراهبر 

 یگزارشات اختصاص یواحدها و طراح ری، کارشناسان و ساادارات یروسا ،فوق مقام ما یاز سو یآمار و گزارشات درخواست هیته 

 جهت واحدها

 ارگونچ ستمیو رفع مشکلات واحدها در رابطه با س یبررس و ابیحضور و غ  ستمیدر رابطه با س رفع مشکلات واحدها و یبررس 

 یشرکت یروهایاطلاعات ن یسامانه جمع آور ینظارت بر اجرا و یراهبر 

  واحدها هیبه کل یشرکت یروهایآموزش نحوه کار با سامانه ن 

 یشرکت یروهایاز سامانه ن یریگزارش گ 

  یکار یو گروه ها میتقو جادیو ا ابیو رفع مشکل واحدها در رابطه با نرم افزار حضور و غ یبررس 

 اثر انگشت و کارت پرسنل جهت ثبت تردد فیتعر 

 انجام سایر وظایف محوله 


