
 

 

 

 (علیها الله سلام) زهرا حضرت الاحزان بیت فرهنگی قرآنی مؤسسه

 کارگزينیآيين نامه 

 مقدمه

، بر عهده دارد كاركنان راو نظارت بر فعاليت يكي از واحدهاي تأثيرگذار در مديريت امور اداري كه مسئوليت جذب و استخدام 

از سوي ديگر به   ه كه از يك سو به دستورالعمل ها وبخش كارگزيني مي باشد. به عبارتي ديگر فرآيند اداره كردن مؤسس

شده يا مي شود  استخدامو گزينش نيروي انساني كه در مؤسسه  انتخاب   اطلاعات مربوط به اداره كردن امور استخدامي،

 در چارچوپ شرح وظايف بر عهده كارگزيني مي باشد.مرتبط مي باشد 

  كارگزيني اهداف

 و نوآوري در مديريت نيروي انسانيخلاقيت  -1

 ر جهت ارتقاي رفاه و آسايش ايشاندرسيدگي به امور كاركنان و معلمان  -2

 اداري امورارتقاي كيفيت  -3

 يني زوظايف كارگ

 ن، مديران و خدمهمسئولا  تهيه آمار دقيق از تعداد كادر اجرايي اعم از كارمندان، معلمان، -1

 كنان برگزاري دوره هاي ضمن خدمت به منظور توسعه تكامل دانش و فن آوري كار -2

 انجام امور مربوط به گزينش نيروها -3

 كاركنان در اسرع وقتاعلام شروع به كار يا خاتمه  برگزاري جلسات توديع و معارفه و -4

 تهيه و ارسال حكم كارگزيني كاركنان و معلمان -5

 مأموريت كاركنان تهيه و ارسال حكم -6

 نظارت مستمر بر حسن اجراي بخش نامه ها -7

 مربوط به كاركنانبايگاني اسناد و مدارك  -8

  (  PRS)ثبت اطلاعات كاركنان در نرم افزار كارگزيني  -9

جهت امور مالي به صورت  ها و اعلام مرخصي كاركنان در يك سال و ذخيره مرخصي آنمحاسبه مرخصي سالانه  -11

 سالانه

 تكميل ليست حقوق نيروها و ارجاع به امور مالي -11

 لين و مديران شعباعلام تغيير اشل حقوقي معلمان به مسئو -12

  و ... طرح معيشت  دريافت وام،  حتي،هاي زيارتي سياسفر ،پيگيري امور رفاهي كاركنان اعم از دريافت بن غيرنقدي -13

 ني و ساير بيمه ها پيگيري جهت تكميل بيمه فعالان قرآ -14

 كار افتادگي، فوت و ... ط به ازبيمه گر و انجام امور مربوپيگيري و دريافت  هزينه هاي درمان كاركنان از شركت  -15

 انجام امور بازنشستگي كاركنان -16



 مراجعه به ادارات كار، تأمين اجتماعي و ... به منظور حضور در جلسات يا تحويل و دريافت نامه ها و ابلاغيه ها  -17

 سسه مركزيابجايي كاركنان زير نظر مديريت مؤشغلي و انتقال و ج تقاياجراي طرح مسير ار -18

 نظارت بر رعايت شئونات اسلامي در محيط كار  -19

در  ي موجودها در چارچوب  آيين نامه ها اي آنايجاد ارتباط و تعامل با كاركنان به منظور رفع مشكلات و نيازه -21

 سسهمؤ

 سسهاي مؤانجام امور اداري مربوط به قطع همكاري نيروه -21

 و ثبت نام كاركنان جديد الاستخدام در سيستم حضور و غياب پيگيري صدور كارت پرسنلي -22

 خاص  هاي مورد نياز  از سيستم حضور و غياب و سيستم پرسنلي و تهيه گزارش هاي تهيه كليه گزارش -23

 اد ابلاغ كليه دستور العمل ها و اطلاعيه هاي مرتبط با كاركنان و اطمينان از اطلاع كليه افر -24

 سسهي و خاص اعلام شده از سوي مدير مؤبه منظور برگزاري جلسات عموم انجام هماهنگي هاي لازم با كاركنان -25

 دقت و مراقبت در نگهداري اسناد و مدارك و مكاتبات پرسنلي با رعايت اصل محرمانه بودن كليه اطلاعات پرسنلي -26

سسه كه موجب افزايش بهره وري، هاي مؤ يت فعاليتارائه فكر و طرح نوين در جهت بهبود و ارتقاي كيفيت يا كم -27

 و كاهش هزينه ها مي گردد. خدماتافزايش 

 شناسايي و به كارگيري نيروهاي خلاق -28

 تشويق ايده هاي نو و مبتكر -29

 فراهم ساختن امنيت شغلي براي كاركنان -31

 


