
  واحد کارگزینی شرح وظایف

 متشکل از مسوول کارگزینی ،کارگزین و کارشناس آمار

   برنامه ریزی و سرپرستی امور مختلف کارگزینی 

 مقررات طبق ترفیع ،  صدور احکام کارگزینی از قبیل احکام انتقال ، ترمیم حقوق ، مرخصی ، معذوریت 

 مربوط ت مقررا و قوانین رعایت با پرسنل سالیانه حقوق ضریب ترمیم و سنواتی  صدور احکام افزایش  

 )انجام امور مربوط به کارکنانی که به نحوی از سیستم اداری خارج می شوند )پایان طرح خدمت ، بازنشستگی ، فوت 

 همکاری با واحد ارتقا و ترفیع در امور مربوط به ترفیع سالانه و تشویقی بند)و(و ارتقای اعضای هیات علمی 

 احکام اعضای هیات علمی و ارائه به واحد مالی دانشکده پیگیری 

  صدور ابلاغ )مدیر برنامه دستیاری، مسوول پزشکی عمومی،استاد مشاور،عضو کمیته پژوهشی ،مدیر آزمون دستیاری وکمیته

 هاو.......(

 معرفی کارمندان و اعضای هیات علمی جهت درخواست تسهیلات به معاونت توسعه و معاونت آموزشی 

 اجرای خط مشی تعیین شده و اتخاذ تدابیرلازم به منظور حسن انجام هدفهای مورد نظر 

 مطالعه قوانین و مقررات استخدامی و اظهار نظر در مورد نحوه اجرای قوانین و مقررات مورد عمل 

 کارت تشکیل– یمکستا دستگاه در انگشت اثر ثبت – انجام کلیه امور مربوط به پرسنل جدید الورود اعم از تشکیل پرونده 

 جع ذیربطمرا به ها آن بکار شروع تاریخ اعلام و مرخصی

 تهیه لیست گواهی انجام کار ماهیانه کارکنان و ارسال آن به واحد امور مالی جهت پرداخت حقوق و مزایا 

 نظارت بر انجام امور مربوط به حضور و غیاب پرسنل از طریق دستگاه تایمکس 

  لازم در مورد کارکنانی که تعجیل در خروج و یا تأخیر در ورود دارندپیگیری و انجام مکاتبات 

 تهیه لیست اضافه کار و ارجاع به امور مالی جهت پرداخت 

 ثبت مرخصی پرسنل بصورت روزانه در سیستم 

 پیگیری و صدور احکام مأموریت اداری کارکنان 

 نظارت بر انجام امور بایگانی و رسیدگی به پرونده های کارکنان  

  ، و... شیرپیگیری امور رفاهی کارکنان از قبیل حق لباس  

 کاربر سامانه فرابر 

 رابط ارزشیابی الکترونیک کارکنان دانشکده پزشکی 

  رابط آموزش کارکنان دانشکده پزشکی 

  رابط سامانه مهندسی مشاغل 

 رابط سامانه سابنا 

  با توجه به قوانین  ء رتبه و طبقهبه منظور رسیدگی به ارتقاتهیه و تنظیم اطلاعات و آمار و مدارک مربوط به کارکنان مشمول

  و مقررات مربوط



  ایجاد بانک اطلاعاتی بروز اعضای هیات علمی با فیلدهای جامع و کامل و توانایی استخراج گزارش های آماری متنوع.با

 عنایت به درخواستهای واحدهای داخلی دانشکده و معاونتهای دانشگاه

 و بروزرسانی  اندهی بانک اطلاعات پرسنلی و طبقه بندی و نگهداری آنهجمع آوری و ساما 

  تهیه گزارشات تحلیلی پرسنلی و آمار کارکنان طبق درخواست مقام مافوق 

 دریافت حضور فیزیکی اعضای هیات علمی پایه و بالین 

 فوق ما مقام دستور طبق محوله انجام سایر امور   


