
 

 
 

 

 واحد مالی و اداری                         
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 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان کارمند منابع انسانی :   شغل یعنوان سازمان
 . پرسنل  لاتیو تسه  اب، یمرتبط با پرسنل، از جمله قراردادها، حضور و غ به امور مالی دگیی رس   شرح شغل :

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 حداقل کاردانی 

ترجیحا  مهم نیست اما 
حسابداری، مدیریت  

بازرگانی، یا مدیریت  
 منابع انسانی.

 سال   3تا  2حداقل 
سابقه  سابقه کار ترجیحا  

کار در امور مالی اداری یا 
 منابع انسانی با جنبه مالی

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 توانایی تحلیل و ثبت قراردادهای پرسنل.  ✓
 آشنایی با نحوه محاسبه حقوق و دستمزد )در حد نیاز(.  ✓
 افزارهای حضور و غیاب. تسلط بر نرم ✓
 توانایی کار با اکسل و ورد.  ✓

 نگاری. آشنایی با اصول نامه ✓
 های ارتباطی خوب و توانایی پیگیری امور. مهارت ✓
 پذیری. دقت، نظم و مسئولیت ✓
 

   :فی شرح وظا
 پرسنل.  یقراردادها یگانیثبت و با ✓

 پرسنل.  ابیو کنترل حضور و غ ثبت ✓

 الورود و خروج.  دیو ثبت اطلاعات پرسنل جد  یریگیپ ✓

 . پرسنل  لاتی امور مربوط به تسه یریگیپ ✓

 (. ازیحقوق )در صورت ن  ستیل هیته ندیدر فرآ یهمکار ✓

 پرسنل.  اطلاعات مالی تی ر یمد ✓

 و بارگذاری در سیستم نوسا.  هااسکن تمامی مدارک و پرونده ✓

 . انجام امور محوله ✓
 
 :  خ صدوریتار  ب كننده ی تصو د كننده ییتأ ه كننده یته 

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 
 


