
 

 
 

 

 بخش منابع انسانی   واحد مالی و اداری                         
 

HR-JO-002 
000 

 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان انسانی منابعمدیر  ل: شغ یعنوان سازمان
کارگیری، نگهداشت و خروج نخبگان، و  ریزی، سازماندهی و نظارت عالی بر تمامی فرآیندهای جذب، بهبرنامه: شرح شغل

 ت. های داخلی شرکاطمینان از انطباق کامل عملکردهای واحد با قوانین کار و دستورالعمل

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 شناسیحداقل کار 

های مدیریت  رشته
)دولتی، بازرگانی، منابع  

انسانی(، روانشناسی  
صنعتی یا مهندسی  

 صنایع

سال سابقه    ۷تا  ۵حداقل  
کار مرتبط در حوزه منابع  

سال    ۳انسانی که حداقل 
های مدیریتی یا  آن در رده

 . سرپرستی باشد

 - 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 توانایی تحلیل و ثبت قراردادهای پرسنلی.  ✓

 یاجتماع ن یتسلط کامل بر قانون کار و تأم ✓

 ییاجرا یهانامهنییها و آدستورالعمل یو بازنگر   نیتدو ییتوانا ✓

 ستگییشا یابیو ارز  یبر فنون مصاحبه استخدام تسلط ✓

 ( …و  یی)نرخ خروج، نرخ پاسخگو  یمنابع انسان یهاداده  لیو تحل  یتیر یمد یری گدر گزارش  مهارت ✓

 هاها و کارگاهپروژه رانیارتباط موثر با مد یتعارضات و برقرار تی ر یمد ییتوانا ✓

 یبحران طیدر شرا ی ریگمیبالا و قدرت تصم  یجانی ه هوش ✓
 

   :فی شرح وظا

  شناسایی و(  …)جذب، سفته، قراردادها و یابلاغ یهادستورالعمل یتمام ینظارت بر حسن اجرا :کینظارت استراتژ  ✓
 . ییاجرا یهاگلوگاه

 ها توسط کارشناس. رزومه یغربالگر تی فیو نظارت بر ک رویجذب ن یهادرخواست  یینها یبررس  جذب: یینها   دییتأ ✓

رتبه شرکت از   یاستخدام« و ارتقا یمثل »ا ییهاشرکت در سامانه  گاهیمستمر جا شی پا :ییبرند کارفرما  تی ر یمد  ✓
 .بازخوردها حیصح ت یر یمد قیطر 

 . یانضباط یندهایپرسنل و شرکت و نظارت بر فرآ نیب به اختلافات احتمالی دگییرس  کار: روابط ✓

 . ییقبل از ابلاغ نها یمی تنظ ینظارت بر صحت ارقام و مفاد قراردادها قراردادها: دییتأ ✓

و   یاستخدام یهانهیهز  ، یبدنه انسان تی ارشد در خصوص وضع تی ر یبه مد یادوره یهاارائه گزارش :یدهگزارش ✓
 . نرخ گردش شغلی

 روزرسانیبه و(  …حساب و  هیاشتغال، ترک کار، تسو  ی)گواه ماندهیباق یهادستورالعمل یطراح :ندهایفرآ ن یتدو  ✓
 . فعلی ی هادستورالعمل

  ۵)مطابق بخش  ی آموزمهارت یقراردادها یپرسنل و نظارت بر اجرا یآموزش  یازهاین ییشناسا  و توسعه: آموزش ✓
 پرونده(.  لیدستورالعمل تشک

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

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
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