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شرح وظایف مسئول امور اداري

. يآنها طبق مقررات مربوط به امور اداريلازم از مسئول مافوق و اجرايهاو دستورالعملیکسب خط مش-

. ازیمورد نظر و اعلام نظر در مورد آنها در صورت نيهانهیواحد در زمیپرسنليهاپروندهیمطالعه و بررس-

. یکنان تحت سرپرستکاريهاتیلازم جهت هماهنگ نمودن فعاليهام برنامهیه و تنظیته-

. عملکرد آنها و ارائه گزارش به مسئول مافوقیابیو ارزشینظارت بر حسن عملکرد کارکنان تحت سرپرست-

ر امور یها و سایع، مرخصی، انتصاب، ترفیشیاستخدام آزمایاز قبلیبر اقدامات پرسنلیانجام نظارت کل-
. مصوبيهاننامهییمشابه مطابق آ

. در مورد آنهایو اعلام نظر کارشناسیواصله از کارکنان تحت سرپرستياداريهاعه گزارشو مطالیبررس-

ج حاصله ید و ارائه نتایق حذف مراحل زایاز طريمناسب ساده کردن مراحل انجام امور اداريهاروشیبررس-
. به مسئول مافوق

یپرسنليازهاید با توجه به نیجديهافرمیموجود مورد استفاده در واحد طراحيو کنترل فرمهایبررس-
. کارکنان

. در صورت لزومیو ارائه نظرات کارشناسيمختلف اداريهاونیشرکت در جلسات و کمس-

. ج آنینتايریگیواحد و پيا انجام امور مکاتبات اداریاعمال نظارت -

م لازم مطابق یمقام مافوق جهت اخذ تصمه کارکنان واحد به یا تنبیق و یع، تشویشنهاد انتصاب، انتقال، ترفیپ-
. ن مربوطهیمقررات و قوان

ر موارد یا آموزش کارکنان و سایياداريهاتی، ماموریم در مورد درخواست مرخصیو اتخاذ تصمیبررس-
. الذکرشنهادات لازم به مسئول مافوق در موارد فوقین و مقررات و ارائه پیمشابه با توجه به قوان

رفع يمناسب برايو ارائه راه حلهایتها و عملکرد واحد تحت سرپرستیلازم در مورد فعاليهاه گزارشیته-
. نه اموریموانع و مشکلات موجود در جهت انجام به

. ن موردیشنهادات در ایاب کارکنان و ارائه پینظارت لازم بر انجام حضور و غ-

. ن موردیواحد و انجام مکاتبات در اازیدرخواستيه آمارهایو نظرات لازم جهت تهيهمکار-
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يریگیه و پی، انبار، تدارکات، نقلیسینونی، خدمات، ماشینیکارگزينظارت بر حسن انجام کار امور واحدها-
.الذکرفوقين واحدهایبیجاد هماهنگیج اقدامات به عمل آمده و اینتا

. ن و اقدام لازم مطابق مقرراتواصله از کارکنايهاشنهادات و درخواستیبه پیدگیو رسیبررس-

. د مقام مافوقییاز با مشورت و تایمورد نيهانامهنییها و آها، دستورالعملم بخشنامهیدر تنظيهمکار-

.د مقام مافوقیین واحدها و تایمسئولیکارکنان با هماهنگيم ساعت کار ادارینظارت بر تنظ-

. ربطیذير سازمانهایا سایحل خدمت جهت ارائه به بانکها حقوق و اشتغال کارکنان مید گواهییصدور و تا-

.و کنترل و نظارت لازم بر عملکرد آنهاین کارکنان تحت سرپرستیم کار بیتقس-

و به یشغليهايدر جهت ارتقاء معلومات و توانمندیو آموزشی، مهارتيکارآموزيهاشرکت فعال در دوره-
. محولهف یج آنها در انجام وظاینتايریکارگ

.ر امور مربوطه طبق دستور مافوق مطابق مقرراتیانجام سا-


