
 اداره منابع انسانی

 همکاریها و اعایارات مصوب  آوری نیاز واحدهای پژوهشگاا  ه  نیووی اناان،  طبیی  ها ااتاار  پا  جمع

 همکاریی، کارمندان  جاانجام امور موهوط ه  مأموری   موتص، و جاه ها ادار  کارگزین، دفاو موکزی هوای 

های آموزشگگگ، دفاو  انجام ط، دور  جه معوف، کارمندان پژوهشگگگاا  ها ادار  آموزش و ارزشگگگیاه، هوای 

  ایارزشگیاه، عمککود اگاهن  کارمندان  همکاری ها ادار  هیم  و رفا  هوای اااداد  کارمندان از تدمات هیم   

دریاف   اراگگا   تی   طوزیع و هایاان، یوتان  از جمک  چنین انجام امور دههمرفاه،  ههداشگگا، و ورزشگگ،   

 .مکاطیات و مواوهت اداری و ارائ  تدمات فن، و طکثیو پژوهشاا  از اهم وظایف این ادار  اا 

  (ابراهیم احمدنژاد کریمی الاسلامحجته ). رییس ادار1

 و های دفتربرنامه و هاسیاست ها،مشیخط اهداف، از آگاهی .1.1

 پژوهشگاه؛

ها و ، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1.1

 فرایندهای مربوط؛

انجام امور مربوط به جابجایی، انتقال، مأموریت، مرخصی و تسویه  .1.1

 حساب کارکنان؛

 فراتن سازمان ساختار و برابر پژوهشگاه واحدهای نیاز مورد انسانی نیروی تأمین فرایند پیگیری .1.1

 مصوب؛

 تمر وضعیت نیروی انسانی و ارایه نظرات و پیشنهادهای اصلاحی به مقام مافوق؛بررسی مس .1.1

 اداری حوزه ها و فرایندهایدستورالعمل و هانامهبخش ها،نامهآیین قوانین، اجرای حسن بر نظارت .1.1

 انسانی؛ منابع و

 صدور کارت شناسایی اعضای هیأت علمی؛ .1.1

 سازمانی و دبیرخانه؛لاداری، ایمی مکاتبات هایفعالیت بر نظارت .1.1

 زملا پیشنهاد ارایه و موجود اداری فرایندهای بررسی از عملکرد اداره منابع انسانی و بازخوردگیری .1.1

 پشتیبانی؛ و انسانی منابع معاون به



های ضمن خدمت مورد نیاز از طریق ستاد ریزی و هماهنگی لازم جهت برگزاری آموزشبرنامه .1.11

 مهارت و سطح معلومات اداری کارکنان؛دفتر مرکزی به منظور ارتقای 

 آنان؛ عملکرد صحت از اطمینان جهت در زیردست شغلی طبقات عملکرد و هافعالیت بر نظارت .1.11

 انتشار آن؛ ربط و پیگیریتهیه و تولید اخبار معاونت منابع انسانی و پشتیبانی و ارسال به مراجع ذی .1.11

 های مرتبط منابع انسانی؛انسانی و کمیته انجام وظایف دبیری کمیته نمایشگاهی، شورای منابع .1.11

 نامه، دستورالعمل و فرایندهای موجود و ارایه پیشنهاد لازم به مقام مافوق؛بازنگری آیین .1.11

 های امور فرهنگی و عبادی پژوهشگاه؛ریزی فعالیتبرنامه .1.11

 ... برای پژوهشی و-ریزی امور رفاهی، سلامت، توسعه ورزش همگانی، بازدید از مراکز علمیبرنامه .1.11

 اعضای هیأت علمی و کارکنان؛

 مربوط؛ نواقص رفع و کارکنان خروج و ورود کنترل و نظارت .1.11

دفتر مرکزی)کارگزینی، آموزش و ارزشیابی، بیمه و  انسانی منابع کل اداره ادارات با تعامل برقراری .1.11

 پژوهشگاه؛ کارکنان به مربوط امور پیگیری در رفاه، جذب و گزینش(

 پشتیبانی؛ و انسانی منابع معاونت به انسانی منابع اداره سالانه بودجه ادپیشنه و تنظیم .1.11

 گزینش ستاد دفتر و جذب اداره به آن ارسال و پیشنهادی نیروهای جذب تأیید مستندات پرونده .1.11

 مرکزی؛

بازخریدی و صدور گواهی  معوقه، بیمه امور پیگیری جهت ایپروژه و ساعتی نیروهای سوابق تأیید .1.11

 سط ستاد دفتر مرکزی؛مربوط تو

 همطراز درون سازمانی؛ مقامات با مکاتبات اداری انجام .1.11

و ارایه  انسانی منابع به رسیده هاینامه ها ودرخواست خصوص در کارشناسی اظهارنظر و بررسی .1.11

 مکتوب؛ پاسخ مستدل و

 ها؛نامه پاسخ جهت لازم هاینویسپیش تهیه .1.11

 آن به مقام مافوق؛ هیو ارا یبه منابع انساندر امور مربوط  یلیتحل-یگزارش آمار هیته .1.11

 پژوهشگاه؛ یهاتیو اولو هااستیس ف،یبرنامه سالانه برابر شرح وظا نیتدو .1.11

ر سازی دها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .1.11

 محل مناسب با نظر مقام مافوق؛

 .سازمانی پست اب مرتبط محوله امور سایر انجام .1.11



  )آقای احمد اخلی( امور اداری کمک کارشناس. 2

 دفتر و پژوهشگاه؛ هایبرنامه و هاسیاست ها،مشیخط اهداف، از آگاهی .1.1

ها و ، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1.1

 فرایندهای مربوط؛

 ؛ام مافوقتشکیل پرونده جذب نیروهای پیشنهادی و ارسال آن به مق .1.1

ای جهت پیگیری امور هتهیه و تنظیم سوابق نیروهای ساعتی و پروژ .1.1

 بیمه معوقه و بازخریدی و ارایه به مقام مافوق؛

 مافوق؛ مقام سوی از ارجاعی هاینامه پاسخ و پیگیری .1.1

 ها؛جابجایی و تغییرات بروزرسانی و پژوهشگاه ساختار جدول تنظیم .1.1

 اداری؛ امور هایپرونده در اداری اوراق و هاهنامآیین مدارک، بایگانی اسناد، .1.1

 پژوهشگاه برابر مقررات مربوط؛ محققان و کارکنان ماهانه کار اضافه بررسی .1.1

  هدایای کارکنان پژوهشگاه با هماهنگی ستاد دفتر مرکزی؛ موقع به تحویل ریزی دربرنامه .1.1

 نانکارک فرزندان فراغت اوقات حطر کارنامه، دریافت قبیل از مربوط به کارکنان اداری امور انجام .1.11

 و ارسال به ستاد دفتر مرکزی؛ ...و

 انجام امور مربوط به مأموریت و مرخصی کارکنان برابر مقررات؛ .1.11

پژوهشی و ... برای -انجام امور رفاهی، سلامت، توسعه ورزش همگانی، بازدید از مراکز علمی .1.11

 اعضای هیأت علمی و کارکنان؛

یف اسناد راکد غیرقابل استفاده پژوهشگاه از طریق مجاری قانونی و پیگیری، بررسی و تعیین تکل .1.11

 های مربوط؛ کمیته

های رسیده حوزه امور اداری و ها و نامهبررسی و اظهارنظر کارشناسی در خصوص درخواست .1.11

 تهیه و ارایه پاسخ مستدل و مکتوب؛

پژوهشی و ارسال  شورای کارکنان، کارشناسان، مدیران، علمی، هیأت اعضای روزرسانی فهرستبه .1.11

 به مقام مافوق؛

رسانی در خصوص امور مربوط به منابع انسانی از جمله بیمه و رفاه، جذب و گزینش، اطلاع .1.11

 آموزش و ارزشیابی و امور کارگزینی؛

و...، استخراج نظرات،  ،یاداره منابع انسان یهابرنامه یاز اجرا یجدول نظرسنج عیو توز میتنظ .1.11



 ها و ارسال آن به مقام مافوق؛داده لیو تحل یبندطبقه

جهت جذب همکاران  یستاد دفتر مرکز نشیاداره جذب و گز یاز سو یارسال یهافرم لیتکم .1.11

 پژوهشگاه برابر مقررات مربوط؛ دیجد

نامه و شناس فیبرابر جدول وظا یسازمان یهادرخواست انتصاب کارکنان به پست هیاول یبررس .1.11

 مشاغل کارکنان؛

ها، مراکز پژوهشکده یآموزش ضمن خدمت درخواست شده از سو ازیمورد ن یهادوره افتیدر .1.11

 ؛یاسلام غاتیدفتر تبل یابیبه اداره آموزش و ارزش شنهادیآن جهت پ یبندو ادارات و جمع

 یتقالو ان دیکارکنان و محققان بازنشسته، بازخر ،یعلم أتیه یاعضا یحساب داخل هیتسو انجام .1.11

 ربوط؛م یامور ادار یریگیو پ

 پژوهشگاه؛ هایاولویت و هاسیاست وظایف، شرح برابر سالانه برنامه تدوین .1.11

 ها؛لازم جهت پاسخ نامه یهاسینوشیپ هیته .1.11

 به مقام مافوق؛ هیدر امور مربوط و ارا یلیتحل-یآمار یهاگزارش هیته .1.11

 در یسازیرهذخ و مستمر صورت به مربوط اطلاعات از پشتیبان تهیه و هاداده بودنمحرمانه حفظ .1.11

 مافوق؛ مقام نظر با مناسب محل

 بودن امور مربوط؛جهات محرمانه تیرعا .1.11

 .سازمانی پست با مرتبط محوله امور سایر انجام .1.11
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دفتر و  هایبرنامه و هاسیاست ها،مشیخط اهداف، از آگاهی .1.1

 پژوهشگاه؛

ها و ، دستورالعملهانامهقررات، آییناطلاع و اجرای قوانین و م .1.1

 فرایندهای مربوط؛

 ثبت و هانامه تحویل و ارسال به مربوط امور موقع به و صحیح انجام .1.1

 افزار دیدگاه و دفاتر مربوط؛دریافتی و ارسالی پژوهشگاه در سیستم نرمهای نامه

 بایگانی؛ اصول و ضوابط مربوط طبق هایهای اداری در فایلبایگانی اسناد، نامه امور انجام .1.1

 دبیرخانه و ارایه پیشنهاد به مقام مافوق؛ به مربوط ها و فرایندهایدستورالعمل ها،نامهآیین بازنگری .1.1



 ها، مراکز و اداراتتعامل سازنده با کارشناسان ستاد دفتر مرکزی، مراکز هزینه دفتر و پژوهشکده .1.1

 پژوهشگاه در امور دبیرخانه؛

مالی  امور به تحویل جهت موارد سایر و هاپرداخت دستور پژوهشی، راردادهایق اسناد، از کپی اخذ .1.1

 بایگانی در دبیرخانه؛ و ربطو مراجع ذی

 تلفنی؛ و حضوری مراجعات به پاسخگویی .1.1

 و ایپروژه پژوهشی، خدمات نظارت، تحقیق، قراردادهای پرداخت تمامی و ضبط دستور ثبت .1.1

 علمی؛ هایهمکاری

 مرتبط؛ هایایمیل ارسال و دریافت و پژوهشگاه الکترونیکی پست روزانه بررسی .1.11

 امور انجام و دیدگاه سیستم در( صادره و وارده هاینامه) مکاتبات برای بایگانی هایپوشه ایجاد .1.11

 مربوط؛ هایپوشه در بایگانی جهت ارجاعی هاینامه بایگانی

 مافوق؛ به مقام هیدر امور مربوط و ارا یلیتحل-یآمار یهاگزارش هیته .1.11

در  یسازرهیاز اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخ بانیپشت هیها و تهبودن دادهمحرمانه حفظ .1.11

 محل مناسب با نظر مقام مافوق؛

 ها؛لازم جهت پاسخ نامه یهاسینوشیپ هیته .1.11

 بودن امور مربوط؛جهات محرمانه تیرعا .1.11

 .سازمانی پست با مرتبط محوله امور سایر انجام .1.11

 (اشرفرضا کیهانی )آقای اداریمور . متصدی ا4

 دفتر و پژوهشگاه؛ هایبرنامه و هاسیاست ها،مشیخط اهداف، از آگاهی  .1.1

ها و ، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1.1

 فرایندهای مربوط؛

 جداگانه؛ طور به شده بندیطبقه و عادی هاینامه امضای یا و رسید اخذ .1.1

ر مربوط به صندوق پستی پژوهشگاه نزد اداره پست از جمله پیگیری امو .1.1

 ها و...؛انعقاد قرارداد، سرکشی منظّم، دریافت نامه

 مراسلات؛ ارسال دفاتر در هاآن ثبت و هاگزارش و هانامه توزیع در مراقبت .1.1

 مرتبط؛ موارد و هانامه دریافت و تحویل جهت پژوهشگاه، واحدهای و مرکزی دفتر با ارتباط .1.1

 محوله؛ وظایف برابر رجوع ارباب به گویی پاسخ .1.1

 ها، مراکز و ادارات پژوهشگاه؛تعامل سازنده با کارشناسان ستاد دفتر مرکزی، پژوهشکده .1.1

 ها، مراکز و ادارات پژوهشگاه برای ارسال به اداره پست؛پژوهشکدهسازی مرسولات آماده .1.1



 ها و...( ازل)کتاب، مقاله، نشریات، نامهها و مراسلات دریافتی شامتفکیک و توزیع روزانه نامه .1.11

 ها، مراکز و ادارات مربوط؛طریق پست و پیک برای پژوهشکده

ها، مراکز و ادارات پژوهشگاه از طریق اداره پست ها و مرسولات پژوهشکدهپیگیری ارسال نامه .1.11

 و مؤسسات مربوط؛

 بوط؛ها و مراسلات دریافتی و ارسالی پژوهشگاه در دفاتر مرثبت نامه .1.11

 مربوط؛ پشتیبانی و مالی اداری، امور انجام پیگیری .1.11

های فرهنگی و عبادی پژوهشگاه مثل موالید و شهادات، مراسم ملی و مذهبی پیگیری اجرای برنامه .1.11

 برابر دستورالعمل مربوط؛

 انجام امور مربوط به دبیری جلسات داخلی اداره منابع انسانی و پیگیری مصوبات؛ .1.11

 پژوهشگاه؛ یهاتیو اولو هااستیس ف،یه برابر شرح وظابرنامه سالان نیتدو .1.11

در  یسازرهیاز اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخ بانیپشت هیها و تهبودن دادهحفظ محرمانه .1.11

 محل مناسب با نظر مقام مافوق؛

 ها؛لازم جهت پاسخ نامه یهاسینوشیپتهیه  .1.11

 بودن امور مربوط؛جهات محرمانه تیرعا .1.11

 .سازمانی پست با مرتبط محوله مورا سایر انجام .1.11
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