
 

 
 

 

 بخش منابع انسانی   مالی و اداریواحد                          
 

HR-JO-001 
000 

 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 ✓

 .های اداری»ای استخدام«، »دیوار« و اتوماسیون  تخصصی استخدامی مانند: هایتسلط بر کار با سامانه ✓
 

   :فی شرح وظا

 های »ای استخدام« و »دیوار« های استخدام در سامانهانتشار آگهی ✓

 ت روز کاری جهت حفظ رتبه شرک  3های استخدامی ظرف ها در پنلها و تعیین تکلیف نهایی آنغربالگری روزانه رزومه ✓

 ل پیگیری و ثبت دقیق اطلاعات پرسنل جدیدالورود و همچنین انجام فرآیندهای اداری مربوط به خروج پرسن ✓

 تشکیل پرونده فیزیکی و الکترونیکی برای پرسنل و تأیید کپی برابر اصل مدارک هویتی و تحصیل  ✓

 م و مدیریت اطلاعات مالی و بانکی پرسنل در سیست های ضمانتدریافت و کنترل سفته ✓

 ع روزرسانی فایل اکسل مرجتنظیم، ثبت و بایگانی قراردادهای پرسنل )بدو استخدام و فصل( و به ✓

 ی های نهایی به دفتر مرکزپیگیری جهت اخذ امضا و اثر انگشت تمامی صفحات قراردادها و بازگرداندن نسخه ✓

 ب گذاری مصو های شمارههای تردد بیومتریک طبق بازهثبت و کنترل حضور و غیاب پرسنل در دستگاه ✓

 ل یگیری امور مربوط به وام، مساعده و تسهیلات رفاهی پرسنپ ✓

 زها و تهیه لیست حقوق و دستمزد در صورت نیاآوری کارکرد، کنترل گزارشهمکاری در فرآیند جمع ✓

 »ها در سیستم »نوساها و بارگذاری کامل آنهای تعهدآور و پروندهها، فرماسکن تمامی مدارک، سفته ✓

 شده قراردادها و اسناد پرسنل بر اساس فصل، پروژه و واحد سازمانی بایگانی منظم و تفکیک ✓

 نرسانی )دعوت، تشکر یا عدم پذیرش( به متقاضیاهای اطلاعهماهنگی با راهبر سیستم جهت ارسال پیامک ✓

 یانجام سایر امور محوله از سوی مدیر منابع انسان ✓

 
 :  خ صدوریتار  ب كننده ی تصو د كننده ییتأ ه كننده یته 

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 
 


