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اجراي برنامه هاي توسعه و استراتژي هاي ابلاغ شده  
  مربوط به اموراداري

تر ها و دفا نیروي انسانی معاونت هاينیاز دريافت 
به ريزي جابجايی و يا درج آگهی  مستقل، برنامه

 جذب نیروي انسانی مورد نیاز.منظور

انجام اقدامات مربوط به تهیه بر و کنترل  نظارت 
 احکام انتصاب، نقل و انتقالقراردادهاي استخدامی، 

خروج از خدمت کارکنان از جمله  گروه مپنا،
رکنان کاداخلی و جابجايی بازنشستگی، استعفا، اخراج 

بر اساس نیازهاي اعلام شده از سوي واحدها بر اساس 
 دستورالعمل ابلاغی.

هاي کارکنان در داخل شرکت و  رسیدگی به شکوائیه 
و  حل اختلافو  تشخیصهاي  حضور در جلسات هیئت

ساير مراجع ذيربط به عنوان نماينده شرکت و حل و 



 

 فصل دعاوي مربوط به حوزه منابع انسانی.

قراردادهاي بیمه خدمات  ن اجرايحسنظارت بر  
درمانی، عمر و حادثه و خدمات رفاهی به کارکنان 

 هاي لازم در اين زمینه. شرکت و پیگیري

اتر و خدمات عمومی نظارت بر عملکرد مسئولین دف 
)چاپ و تکثیر، دبیرخانه، انتظامات، نظافت ساختمان و 

 رستوران(.

 تهیه و تدوين طرح نظام جبران خدمت. 

پیشنهاد چارت سازمانی واحد هاي تابعه شرکت بررسی  
و طراحی و پیشنهاد چارت جهت تصويب مقامات 

 ذيربط.

 تهیه و تدوين شرح مشاغل شرکت.  

ها و  نامه نظارت و کنترل تهیه و تدوين آئین 
هادر زمینه استخدام کارکنان تمام وقت،  دستورالعمل

پاره وقت، کارشناسی ) پکیجی( و اقماري و اعمال 
 ها. یرات و اصلاحات مورد لزوم و به روزآوري آنتغی

نظارت بر چگونگی تهیه بلیط، رواديد و تامین محل  
هاي داخل و خارج  اقامت کارکنان جهت انجام ماموريت

 از کشور.

فرآيند ارزيابی عملکرد سالانه  حسن اجراي نظارت بر  
 نیروي انسانی واحد ها

فنی پرسنل ريزي و تلاش در جهت ارتقاء دانش  برنامه 
 تحت سرپرستی.

به  مهارتانتقال و آموزش صحیح و اصولی دانش و  
 پرسنل تحت سرپرستی.

ها، الگوها،  اجراي دقیق دستوالعمل نظارت بر 
 هاي اجرايی مرتبط. روش

 و HSEتـلاش در اجـراي سیستم مديريت کیفیت، 
هاي ابـلاغی در  وري، ضوابط و دستـورالعمل بهره

و ارائه نقطه نظرات کارشناسی  هاي مورد عمل فـرايند
هاي کاري  ها و روش در جهت بهبود مستمر سیستم

 مرتبط.

 امور محوله از سوي مافوق.انجام ساير  

 

ريزي  ، برنامهواحد هانیروي انسانی  هاينیاز دريافت 
انسانی جذب نیروي به منظورجابجايی و يا درج آگهی 

 مورد نیاز.

انجام اقدامات مربوط به تهیه بر و کنترل  نظارت 
احکام انتصاب، خروج از خدمت قراردادهاي استخدامی، 

کارکنان از جمله بازنشستگی، استعفا، اخراج و جابجايی 



 

کارکنان بر اساس نیازهاي اعلام شده از سوي داخلی 
 واحدها بر اساس دستورالعمل ابلاغی.

هاي کارکنان در داخل شرکت و  ائیهرسیدگی به شکو 
و  حل اختلافو  تشخیصهاي  حضور در جلسات هیئت

ساير مراجع ذيربط به عنوان نماينده شرکت و حل و 
 فصل دعاوي مربوط به حوزه منابع انسانی.

نظارت بر حسن اجراي قراردادهاي بیمه خدمات  
درمانی، عمر و حادثه و خدمات رفاهی به کارکنان 

 هاي لازم در اين زمینه. ريشرکت و پیگی

اتر و خدمات عمومی نظارت بر عملکرد مسئولین دف 
)چاپ و تکثیر، دبیرخانه، انتظامات، نظافت ساختمان و 

.)... 

بررسی پیشنهاد چارت سازمانی واحد هاي تابعه شرکت  
و طراحی و پیشنهاد چارت جهت تصويب مقامات 

 ذيربط.

 امور محوله از سوي مافوق.انجام ساير  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ريزي  برنامهد ها، واحنیروي انسانی  هاينیاز دريافت 
جذب نیروي انسانی به منظورجابجايی و يا درج آگهی 

 مورد نیاز.

متقاضیان   تشکیل پرونده و اخذ مدارک استخدامی 
  مديرعامل.استخدام پس از اخذ نظر مساعد 

انجام اقدامات مربوط به تهیه و تنظیم قراردادهاي  
 .مديرعاملاستخدامی کارکنان پس از موافقت 

مات مربوط به تهیه احکام انتصاب، نقل و انجام اقدا 
انتقال و جابجايی کارکنان بر اساس نیازهاي اعلام شده 

 مصوبات و بخشنامه هاياز سوي واحدها بر اساس 
 ابلاغی.

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هاي کارکنان در داخل شرکت و  رسیدگی به شکوائیه 
 و حل اختلافو  تشخیصهاي  حضور در جلسات هیئت

ساير مراجع ذيربط به عنوان نماينده شرکت و حل و 
 فصل دعاوي مربوط به حوزه منابع انسانی.

ه خدمات رفاهی به کارکنان شرکت ئنظارت بر حسن ارا 
 هاي لازم در اين زمینه. و پیگیري

واحد خدمات عمومی )دبیرخانه، نظارت بر عملکرد  
 انتظامات، نظافت ساختمان، رستوران و ...(.

  

 



 

  

 

  

   

ISO 9001 

EFQM

 

 

  

  

  

 

  

 Word 

 Excel 

 PowerPoint 

 Visio 

 Outlook 

 Internet etc. 
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