
  

  

  مرضيه كرمي: نام و نام خانوادگي 

   مسئول كارگزيني دانشكده پزشكي  : پست سازماني 

   رسمي: نوع استخدام 

  سال 10: سابقه 

  : شرح وظايف 

با رعايت قوانين و ..... و مرخصي بدون حقوق  نظارت و صدور حكم،  حكم انتقال ، انتصاب   -

  مقررات مربوط به اعضاء هيأت علمي و كاركنان رسمي، پيماني و قراردادي

  صدور حكم قرارداد محروميت از مطب اعضاء هيأت علمي  برنظارت  -

  مكاتبات اداري مربوط به اعضاء هيأت علمي و كاركنان و نظارت بر آن -

 –تبديل وضع اسـتخدامي   –ر استخدام واتبات اداري مربوط به اممك و نظارت بر رسيدگي -

  بازنشستگي و تعيين و برقراري و يا وظيفه –ترفيع 

  انجام امور مربوط به تعاون و رفاه كاركنان -

  تهيه ضوابط و دستور العملهاي لازم -

  نظارت بر انجام امور مربوط به بازنشستگي اعضاء هيأت علمي و كاركنان -

  بيني احتياجات پرسنلي سازمانپيش  -

مطالعه قوانين و مقررات استخدامي و اظهارنظر در مورد نحوه اجراي قـوانين و مقـررات    -

  مورد عمل

  اتخاذ تدابير لازم به منظور پيشرفت و بهبود امور جاري -

  تهيه گزارش و طراحي آمارهاي مختلف -

  نظارت بر كليه امور مربوط به كارگزيني -
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  نوش آفرين نيازي :  نام و نام خانوادگي 

  )كارگزين : ابلاغ ( كارشناس آمار  : پست سازماني

  رسمي:  نوع استخدام  

  سال 7: سابقه خدمتي 

   : شرح وظايف 

  اتوماسيون اداري -

  مكاتبات اداري و تهيه ضوابط و دستورالعملها -

  قانونكار و قراردادي –رسمي  –پيماني  - احكام كارگزيني پرسنل هيأت علميصدور  -

  بررسي و مطالعه قوانين و مقررات اداري و كارگزيني -

  تهيه و بررسي گزارشات ماهانه -

  بررسي نظام پيشنهادات  -

  طرح تكريم ارباب رجوع -

  صدور قرارداد محروميت از مطب -

  انجام امورات مربوط به بازنشستگي پرسنل -

  پيشبرد اهداف اتخاذ تصميمات و پيشنهادات جهت -

  ثبت پيشنهادات در سامانه نظام پيشنهادات -

  بررسي معيارها، طبقه بندي و جداول مورد لزوم -

  تهيه طرحهاي مختلف آماري -

  

  

  

  



  

  

  

  انسيه بيگداشي :  نام و نام خانوادگي 

  كارگزين  : پست سازماني 

  رسمي: نوع استخدام 

  سال 3: سابقه خدمت 

   : شرح وظايف 

  امورات مربوط به بيمه تكميلي و رفاه كارمندانانجام  -

تمديد قرادادهاي اعضاء هيأت علمي و طبقه و رتبه كاركنان : تهيه احكام كارگزيني از قبيل  -

  بازنشستگي –

  تهيه ليست حق مسكن و كارانه كاركنان و اعضاء هيأت علمي -

  مكاتبات اداري مربوط به كاركنان و اعضاء هيأت علمي -

  امور بانوان دانشكده پزشكيرابط  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  بتول چقاميرزايي:  نام و نام خانوادگي 

  كارگزين :  پست سازماني 

  2ماده  3قراردادي تبصره :  نوع استخدام 

  سال 16: سابقه خدمت 

  :  شرح وظايف 

  انجام مكاتبات اداري -

  انجام ارزشيابي همكاران -

  اعضاء هيأت علمي صدور حكم مأموريت اداري كاركنان و -

  امور مربوط به روابط عمومي -

  آمار كاركنان و اعضاء هيأت علمي هر سه ماه يكبارتنظيم تهيه و  -

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  مژگان ملكي:   نام و نام خانوادگي 

  كارگزين :  پست سازماني 

  2ماده  3قراردادي تبصره :  نوع استخدام 

  سال 16: سابقه خدمت 

  :  شرح وظايف 

صـدور   –طبق قوانين و آئين نامه صدور حكم ذخيره مرخصي اعضاء هيأت علمي و كاركنان  -

  حكم دستياران

  ورود و خروج اعضاء هيأت علمي به معاونت علوم پايه ارائه گزارش -

  نظارت بر ورود و خروج كاركنان -

  حضور و غياب دانشجويان كارشناسي ارشد -

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  :كارگزيني مراحل سير گردش حكم 

  تهيه و تنظيم  حكم توسط كارشناس مربوطه

  

  

  

  مسئول كارگزيني

  

  

  رئيس اداره اداري 

  

  

  معاونت اداري و مالي دانشكده پزشكي 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 



  

  

  

  

  :مراحل سير گردش نامه هاي  كارگزيني 

  تهيه پيش نويس نامه توسط كارشناس مربوطه

  

  

  يماشين نويس

  

  

  مربوطهكارشناس 

  

  

  مسئول كارگزيني

  

  

   عموميامور  رئيس اداره 

  

  

 معاونت اداري مالي دانشكده                                رئيس دانشكده پزشكي

 

 

 

  

    


