
اداره امور اداری ، رفاه و پشتیبانی

.مطالعه و نیازسنجی تعداد و نیروی انسانی وپیگیری جذب وتامین آن. 1

.آنبرنامه ریزی وتدوین سیستم اصولی وعلمی جذب ، جابجائی وتوزیع نیروی انسانی وپیگیری و نظارت بر اجرای.  2

رخصی وقطع رابطه برنامه ریزی، نظارت وپیگیری صدور احکام پرسنلی مانند استخدام، انتصاب، تطبیق، ارتقاء ، ماموریت، انتقال، م.  3

.....استخدامی، بازنشستگی، خرید خدمت، اخراج، انفصال، تعلیق، استعفاء، فوت و برکناری و 

.برنامه ریزی ونظارت برثبت ونگهداری اطلاعات پرسنلی بااستفاده ازروشهای نوین و مکانیزه.  4

ارزشیابی کارکنان ومدیران-برنامه ریزی و پیگیری استقرار نظام امور علمی .  5

نظارت وکنترل حضور و غیاب کارکنان جهت تهیه گزارش ماهیانه.  6

برنامه ریزی و نظارت و اجرای قوانین ومقررات ودستورالعمل های اداری و استخدامی در واحدهای تابعه ستادی و استانی.  7
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