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

 شرح ذيل تعيين مي گردد.

 ( با  ...و انتصاب و )ارتقا رتبه، طبقه، احتساب سنوات، اعمال مدرک، انتقال خلاصه اطلاعات کارکنان جهت هیپرونده و ته یبررس

 مشاغل یبه اداره مهندس لیهدف تحو

 حقوق سالانه، ارتقا رتبه، ارتقا طبقه،  شی)شامل افزا یکا و قرارداد بیو ضر یطرح ،یمانیپ ،یکارکنان رسم یصدور احکام حقوق

اعمال  ،یو خروج یدورو تیمامور ،یآموزش تیبدون حقوق، مامور یمرخص ی،انتصاب، انتقال و انتصاب، احتساب سنوات خدمت

 ( ...اولاد و ،یعائله مند مان،یزا یمرخص ،نیروهای قراردادی یلیمدرک تحص

 ها و سفارتخانه ها اشتغال بکار جهت ارائه به سازمان یها یصدور گواه 

 یلیتحص یها هیدیاخذ تائ 

 کارکنان یآموزش تیمکاتبات جهت مامور 

 (ییو معاضدت قضا یحق فن از مطب، تیمحروم کارکنان به شهرستانها، تیصدور انواع ابلاغ )مامور 

 بدون حقوق یمرخص تهیمدارک کارکنان جهت کم میتنظ 

 مربوطه تهیکم یو برگزار یمدارک لازم اعمال مدرک کارکنان قرارداد یجمع آور 

 یپرسنل ستمیس( در یو انتقال یقرارداد ،یطرح ،یمانیاستخدام پ) الورود دیورود اطلاعات پرسنل جد 

 (شاغل در ستاد یو قراداد یمانیو پ ی)رسم پرسنل یپرونده ها شیپا 

  ات، تخلف ،یحوزه ستادی دانشگاه در خصوص گواه یو قرارداد ، رسمی قطعییشیآزما یرسم ،یمانیپ یروهاینانجام مکاتبات لازم

 ...نقل و انتقالات و

 یو قرارداد ، رسمی قطعییشیآزما یرسم ،یمانیپ یروهایاعمال مدرک ن، طبقه و صدور احکام رتبه ،و صدور خلاصه پرونده هیته 

 حوزه ستادی دانشگاه

 یستاد یقطع یبه رسم یشیآزما یو رسم یشیآزما یبه رسم یمانیپ یروهاینیت وضع لیتبد 

 یستاد یمانیپ یقراردادی و رسم یروهایو انتقال ن تی، ماموراحکام روزانه صدور 

 یستاد یمانیپ یقراردادی و رسم یروهایابلاغ، نظارت بر بکارگیری و صدور احکام پایان کار ن صدور 

 یستاد یمانیو  پ یقراردادی و رسم یروهاین مانیزا یو مکاتبات مربوطه و صدور احکام مرخص ابیحضور و غ انجام 

 انجام سایر وظایف محوله 


