
بسمه تعالي
فــرم ع ٢١٢٢-٧٤ سازمان مديريت وبرنامه ريزي كـــشور

٢- حوزه:  

معاونت:        توسعه مدیریت منابع دانشگاه                                                   مدیریت:  منابع انسانی
١- موسسه : دانشگاه علوم پزشكی وخدمات بهداشتی درمانی  ایران 

۴- نام و نام خانوادگی:                                                            پست سازمانی: ٣- اداره:  نقل و انتقالات

  

بررسی درخواستهای  برون سازمانی و درون سازمانی ثبت شده در سامانه نقل و انتقالات و انجام ارجاعات مربوطه تا حصول نتیجه در سامانه مذکور 
تهیه ابلاغ های انتقال و ماموریت و تمدید ماموریت درون و برون سازمانی 

تهیه صورتجلسه کمیته نقل وانتقالات دانشگاه 
تهیه صورتجلسه کمیته نقل و انتقالات موارد خاص(جدیدالاستخدام) 

ارسال شروع بکار و پایانکار و مفاصا حساب 
ارسال فرم های ۱ و ۲ مالی انتقال اعتبار حقوقی 

تهیه و ارسال پاسخ به مراجع ذیربط 
مذاکره با رئیس اداره نقل وانتقالات 

پاسخگویی تلفنی به ارباب رجوع و همکاران واحدهای تابعه 
پاسخگویی حضوری  به ارباب رجوع و همکاران واحدهای تابعه 

تهیه ، تنظیم و ارائه آمار و اطلاعات مورد نیاز ماموریت و انتقالات به مقام مافوق 
بررسی قوانین و مقررات و تهیه ضوابط و دستور العمل های لازم در خصوص نقل و انتقالات، 

رسیدگی به پیشنهادها و تقاضاهای واصله مربوط به امور نقل و انتقالات کارکنان 

تهیه و انعکاس فعالیتهای انجام شده به مقام مافوق. 
مکاتبه با واحدهای تابعه در خصوص تهیه صورتجلسه طبقه بندی مشاغل 

انجام سایر اموری که درچهار چوب وظایف محول می گردد 


