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جمهوري اسلامي ايران
فرم شرح وظايف پست سازماني
              فرم شماره (1) 							                                  فرم 234 (4-74) ت 2 سازمان امور اداري و  استخدامي كشور
	1- وزارت / بهداشت و درمان و آموزش پزشكي: دانشگاه علوم پزشكي كاشان
	2- واحد سازماني:بیمارستان کارگرنژاد

	3- محل جغرافيايي خدمت: كاشان
	4- عنوان پست / شغل: كارشناس آموزش و ارزشيابي كاركنان

	5- نوع پست / شغل:  ثابت / مستمر  موقت 
	6- شماره پست / شغل: 

	7- وظايف پست فوق الذكر بر اساس وظايف واحد سازماني به شرح ذيل مي‌باشد:
              شغل
1- انجام اقدامات لازم در زمينه ثبت نام شركت كنندگان در دوره هاي آموزشي 
2- انجام حضور و غياب كاركنان در زمان برگزاري دوره هاي آموزشي 
3- پيگيري در خصوص صدور گواهي اموزشي و ثبت در برنامه آموزشي 
4- احتساب دوره هاي آموزشي گذرانده شده كاركنان و درج در برنامه پرسنلي جهت ثبت آن در امتياز حق شاغل احكام 
5- پاسخگويي به ارباب رجوع  بصورت تلفني و حضوري در جهت رفع مشكلات اداري كاركنان 
6- پيگيري امور اموزشي كاركنان در جهت گذراندن ساعات آموزشي مورد نياز ساليانه
7- كار با سامانه اموزش كاركنان و اطلاع رساني به كاركنان در خصوص استفاده از سامانه مذكور
8- شركت در جلسات و كارگاههاي آموزشي بمنظور ارتقاء دانش  و مهارتهاي فردي
9- ثبت فرم هاي ارزشيابي در برنامه نرم افزاري ارزشيابي كاركنان 
10- انجام  امور مربوط به طرح مشاركت  كاركنان
11- همكاري در انجام امور مربوط به اعطاي طبقه  تشويقي و اعلام به واحد صدور احكام
12- همكاري در خصوص صدور معرفي نامه جهت اينترنت ، پويايي اينترنت و تكميل فرم هاي مربوطه
13- همكاري در بررسي شناسنامه آموزشي كاركنان جهت ارتقاي رتبه
14- تهيه و تنظيم گزارش ماهيانه فعاليتها  جهت ارائه به مقام مافوق
15- انجام مطالعات لازم در خصوص آخرين دستورالعملها و بخشنامه ها در زمينه شغلي
16- تهيه شناسنامه آموزشي جهت كاركنان و بايگاني سوابق اموزشي ايشان
17- انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق
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