
 یغات اسلامیسازمان تبل

 یبانیو پشت یل منابع انسانکاداره 

 

 معاون اداری و مالی اداره کل تبلیغات اسلامی استان پست احراز شرایط (الف

 ربط ذی ضوابط و مقررات قوانین، اساس بر انتصاب عمومی های لاحیتص از برخورداری .1

 دیگر های دستگاه در و تبلیغات اسلامیزمان سا در معین کار و پیمانی رسمی، کارکنان .2

 لیسانس و بالاتر  یتحصیل مدرک بودن دارا .3

 اداری و مالی بخش در مرتبط خدمتِ سابقه بودن دارا .4 

 سال 44 سن حداکثر .5

 

 استان یغات اسلامیل تبلکاداره  یو مال یپست معاون ادار یها تیف و مسئولی( اهم وظاب

 ل استانهای پشتیبانی، اداری و مالی اداره ک ساماندهی، نظارت و حمایت تمامی فعالیتیا  ریزی برنامه .1

منظور انجام بهینه و مطلوب  ارتباط و تعامل نزدیک و مؤثر با معاونت توسعۀ مدیریت و پشتیبانی سازمان به .2

 استان های اداری مالی فعالیت

 لازم های ز سوی دفتر مرکزی سازمان و ارائۀ گزارشهای ارسالی ا ها و بخشنامه نظارت بر اجرای دستورالعمل .3

تعیین وظایف و حدود مسئولیت و اختیارات مسئولان و کارشناسان  کار، های مربوطه و تقسیم ساماندهی فعالیت .4

 تحت سرپرستی

توزیع صحیح نیروها و  های موردنیاز، بینی نیروی برآورد و پیشاستان به منظور  ریزی نیروی انسانی برنامه .5

 شاغل جا و مناسب از نیروهای هستفاده با

 های بندی مشاغل و اتخاذ تصمیم نسبت به پرونده اجرایی طرح طبقه کمیتۀ شرکت در جلسات شوراها، .6

 مطروحه

اداره  بر امکانات بالفعل و بالقوۀ  سطح رفاهی و معیشتی کارکنان با تکیه ارتقای منظور ریزی مناسب به برنامه .7

 مسکن و اعتباری های مصرف، تعاونی توسعۀشارکت کارکنان در مایت از مل استان و حک

مالی و پشتیبانی اداره  اداری، ۀهای مربوط به حوز وری فعالیت سطح بهره ارتقای منظور اتخاذ تدابیر مناسب به .8

 ل استانک

کرد  هزینهتصویب و ابلاغ و  پیشنهاد، پیگیری مراحل مختلف بودجه از تدوین برنامه، برایریزی مناسب  برنامه .9

 از طریق مراجع ذیصلاح استانی و دیگر منابع اعتباری استانی



 ریزی مناسب نسبت به حل مسائل نیروی انسانی اداره کل استان و ادارات تابعه اعم از: پرسنلی، برنامه .14

 و رفاه کارگزینی

 های کارشناسی وصیهت با ارائۀ های کارشناسان زیرمجموعه سازی فعالیت منظور بهینه اتخاذ تدابیر مناسب به .11

 لازم

منظور پیشگیری از هرگونه  سیستم کنترل و نظارت در اداره کل استان و واحدهای تابعه به جاد و ارتقایای .12

 اقتصادی و پشتیبانی خارج از ضوابط و مقررات ابلاغی فعالیت اداری، مالی،

 منظور ایجاد هماهنگی بین واحدها ها و دستورات لازم به صدور دستورالعمل .13

پیشنهادهای  ارائۀ برایآن با وضعیت مطلوب  وجود نیروی انسانی استان و مقایسۀبررسی مستمر وضعیت م .14

 سازمان مناسب به دفتر مرکزی

 های مالی موقع فعالیت نظارت بر انجام صحیح و به .15

 زیمرکدفتر انجام اقدامات پیشگیرانه از وقوع اختلافات و تخلفات و دفاع از حقوق سازمان با هماهنگی  .16

 سازمان

 سازمان مرکزیدفتر جامع در اداره کل استان با هماهنگی  استقرار سیستم مکانیزۀ برایریزی  برنامه .17

 مدت و بلندمدت های کوتاه های عمرانی استان در قالب برنامه پیشنهاد برنامه و ارائۀ نیازسنجی .18

 بهینه از آن استفادۀها و  املاک و دارایی اسناد، تمامیریزی در خصوص مستندسازی  برنامه .19

 در راستای اهداف سازمانی شرکت در جلسات و سمینارهای مربوط .24

 د.شو انجام سایر امور ارجاعی مربوط به پست سازمانی که از طرف مقام مافوق محول می .21

 

 

 موردنیاز مدارک ج(

 تکمیل فایل رزومۀ پیوست .1

 تماس کامل اطلاعات .2

 

 ارزیابی های اولویت د(

 موردنظر پست یبرا مدون و جامع برنامه ارائۀ .1

 مرتبط مدیریتی سابقۀ .2

 وابسته های مؤسسه و یغات اسلامیسازمان تبل همکاران .3

 . نیروهای بومی و جوان4



 .شد خواهد افتیدر یبعد مراحل در شده تکمیل برگۀ طلاعاتا با متناسب ملاز مدارک سایر* 

 :توجه

در بخش عنوان . است پذیر امکان amoozesh.ido@gmail.com آدرس به ایمیل طریق از صرفاً رزومه ارسال

 نام و نام خوانوادگی –اید بنویسید(  روزمۀ پست )نام پُستی که داوطلب شدهایمیل نوشته شود: 

 (عباسپور آقای)ادارۀ ارزشیابی و آموزش ضمن خدمت  88896224 تلفن شماره با پاسخگویی هرگونه ین برایهمچن

 .فرمایید حاصل تماس

 و معیارها اساس بر و ها تیصلاح بررسی کارگروه توسط متقاضیان اختصاصیِ - عمومی های شایستگی رزیابیا

 یبرا یستگیشا یابیانون ارزکبه  داوطلبانه یانتخاب اول مرحلۀپس از  .گرفت خواهد انجام متقاضیان به امتیازدهی

 خواهند شد. یپست موردنظر معرف یها یستگیشا یابیارز
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