
 یغات اسلامیسازمان تبل

 یبانیو پشت یل منابع انسانکاداره 

 پشتیبانی و اداري امور ادارۀ رئیس پست احراز شرایط (الف

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

 دیگر های دستگاه در و یغات اسلامیتبلزمان سا در معین کار و پیمانی رسمی، کارکنان .2

 لیسانس و بالاتر  یتحصیل مدرک بودن دارا .3

 و پشتیبانی یادار بخش در مرتبط خدمت سابقه بودن دارا .4

 سال 44 سن حداکثر .5

 

 امور اداري و پشتیبانی  هاي پست رئیس ادارۀ و مسئولیت ( اهم وظایفب

 عملكرد اشخاص طرف قرارداد نظارت و ارزیابی بر نحوۀ .1

مكانیكی و  ابنیه، تجهیزات ساختمانی و تهیه شناسنامه تعمیرات الكتریكی، نگهداشتریزی در راستای  برنامه .2

 اداری آلات ماشین

 مواعید مقرردر سازمان  های دارایی تمامی کردنبیمه  .3

 کالا و لوازم ملزومات تأمینخرید، فروش و  درزمینۀآگاهی از قوانین، مقررات و ضوابط تدارکاتی  .4

مصوب ابلاغی از سوی مبادی  های دستورالعملاجرایی و  های نامه ینآی، ها نامه تصویب، اجرای قوانین، مقررات .5

 قانونی

 های مأموریتو  ها سیاستاطلاعات و آمار،  اساس برو تنظیم آهنگ دوام نیروی انسانی  وتحلیل تجزیه .6

 سازمانی

ریزی  ق و دستمزد و برنامهو اصلاح نظام پرداخت حقو برای ارتقا ها ظرفیت تمامیاستفاده از  ایجاد زمینۀ .7

 سطح معیشتی کارکنان   طرح تكریم و ارتقای منظور به

 بندی مشاغل، ارزیابی مشاغل تخصصی و ارزیابی مشاغل مدیران و کارکنان اجرای طرح طبقه .8

رفاهی و معیشتی  های برنامهخدمات و پیگیری امور بیمه درمان و بازنشستگی و اجرای سایر  ریزی، ارائۀ برنامه .9

 ارکنانک

 مربوط به ایثارگران ضوابطاجرای قوانین، مقررات و  .14

 وظایف ابلاغی اساس برنظارت مستمر بر عملكرد ادارات تبلیغات اسلامی شهرستانی  .11

 سازمان های مأموریتو  ها با سیاستاداری پیرامون جذب و نگهداشت نیروی انسانی مطابق  وتحلیل تجزیه .12



 کل استانمدیریت اسناد و گردش مكاتبات اداری  .13

و توزیع کالا و خدمات در سطح اداره کل استان و ادارات زیرمجموعه در  تأمیننظارت بر خدمات پشتیبانی،  .14

 چارچوب ضوابط ابلاغی

 منظور ارتقای و عمومی کارکنان به تخصصی های توانمندیانجام اقدام لازم برای بهسازی و افزایش  .15

 منظور افزایش کارایی بصیرت دینی منابع انسانی به، نگرش و ها مهارت، سطح دانش و ها شایستگی

 منظور ایجاد انگیزه و ترفیعات شغلی ریزی و اجرای ارزیابی عملكرد کارکنان و مدیران به برنامه .16

 ها فعالیتسطح کیفی  منظور ارتقای برای افزایش کارایی بهریزی مناسب  برنامه .17

 امور اداری وزۀیع، نو، ارزنده و ابتكاری در حبد پیشنهادهای ارائۀ .18

 مربوط به امور اداری و منابع انسانی های نامه تصویبو  ضوابطاجرای کامل قوانین و مقررات و  .19

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

 های اداره کل استان و برنامه ها طرح، ها فعالیت کردنبهینه  برایریزی مناسب  برنامه .21

 شود. میانجام سایر امور ارجاعی مربوط به پست سازمانی که از طرف مقام مافوق محول  .22

 

 

 موردنیاز مدارک ج(

 تكمیل فایل رزومۀ پیوست .1

 تماس کامل اطلاعات .2

 

 ارزیابی هاي اولویت د(

 موردنظر پست یبرا مدون و جامع برنامه ارائۀ .1

 مرتبط مدیریتی سابقۀ .2

 وابسته های مؤسسه و یغات اسلامیسازمان تبل همكاران .3

 . نیروهای بومی و جوان4

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

 

 

 



 :توجه

در بخش عنوان . است پذیر امكان 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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