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 اداره امور اداری : شرح وظایف رئیس 

 طذٍر کلیِ احکام کارگسیٌی ًیرٍّای رسوی ٍ پیواًی 

  راًٌذگاى  –کارگری  –طذٍر قراردادّای خریذ خذهت کارکٌاى ) ًیرٍّای قرارداد هشخض

 تاًکر( 

 تْیِ ٍ تٌظین آهار پرسٌلی ٍ هشخظات کارکٌاى ٍ بِ رٍز کردى آًْا 

  بازًشستگاى ٍ هَظفیي بر اساس هقررات هربَطاًجام اهَر 

  کٌترل ٍرٍد ٍ خرٍج کارکٌاى 

 دریافت ، ثبت ، تَزیغ ٍ ارجاع کلیِ هکاتبات ٍاردُ ٍ طادرُ ٍ بایگاًی هکاتبات 

  پیص بیٌی ٍ تاهیي ًیرٍی اًساًی هَرد ًیاز بر اساس تشکیلات تفظیلی 

  پیادُ سازی تشکیلات تفظیلی ابلاغی 

 بِ آهَزش ضوي خذهت کارکٌاى اًجام اهَر هربَط 

 اجرای دستَرالؼول ارزیابی ػولکرد کارهٌذاى 

 اجرای کلیِ قَاًیي ٍ دستَرالؼولْا ٍ آئیي ًاهِ ّای ابلاغی در خظَص کارکٌاى دٍلت 

  برگساری کویتِ تحَل اداری 

 برگساری کویتِ آهَزش ٍ ًظام پیشٌْادات  


