
 

 

  ینیو کارگز یگزارش عملکرد شش ماهه واحد امور ادار

 (یمورد کارگر 14 -یمورد کارمند 4باشند. )  یم یثارگریا طیشرا یکه دارا یپرسنل تیوضع لیجهت تبد یریگیپ-1

 مورد( 2اند ) دهیگر طیآزمون حائز شرا قیکه از طر افتیپرسنل شرکت باز تیوضع لیجهت تبد یریگیپ-2

 مورد( 3بوده اند ) یقرارداد با شهردار یکه دارا افتیپرسنل شرکت باز تیوضع لیجهت تبد یریگیپ-3

 لازم شنهاداتیپرسنل و ارائه پ یرفاه تیوضع یبررس-4

روز آتش -روز شهرساز-روز حسابدار-روز مرد-مربوط به آن)روز زن ژهیو یها و مراسم ها تیجهت ارتباط با پرسنل در رابطه با جشن ها و موفق یزیبرنامه ر-5

 از فرزندان ممتاز پرسنل و...(  ریتقد-نشان

 و پرسنل مربوطه  نینامه ها و گزارشات جهت مسئول عیو توز کیتفک-6

 در اسرع وقت یادار یمناسب به نامه ها ییپاسخگو-7

 رخانهیصادره و وارده در دب یها و ارسال نامه افتیدر خصوص در یریگینظارت و پ-8

 ازیاز موارد مورد ن کیو ... جهت هر  یپرسنل یپرونده ها لیتشک-9

 به آن ممکن گردد. یابیدر حداقل زمان دست ازیکه در صورت ن یامربوطه به گونه یهانامه ها و بخشنامه ها ،گزارشات احکام و ...در پرونده یگانیبا-10

 مربوطه  یفرم ها لیآنان و تکم ابیرسنل و حضور و غکنترل ورود و خروج پ-11

 ساعت ستمیپرسنل در س یها تیها و مأمور یمرخص قیثبت دق-12

  یابلاغ دستورات شهردار محترم به کارکنان شهردار-13

 مورد( 17) یو طرح موضوعات پرسنل یادار تهیجلسات کم یبرگزار-14

از  کیو ارسال صورتجلسات مربوطه به هر یشهردار ریدوا هیکل رانیبا حضور مد یشهردار یامور جار یریگیو پ یو بررس رانیمد یجلسه شورا یبرگزار-15

 مورد( 7واحدها)  نیمسئول

 ینیو کارگز ینسبت به حوزه ادار یتمندیرضا شیو افزا افتیو شرکت باز یتحت قرارداد شهردار یروهایپرسنل اعم از ن هیمناسب به کل ییپاسخگو-16

 مورد( 3) یپرسنل شهردار یواصله  از طرف برخ اتیدر ارسال پاسخ مناسب و به موقع جهت شکا یشهردار یبا امور حقوق یهمکار-17

پرسنل  یایجهت پرداخت حقوق و مزا یو اخذ نظر شهردار محترم و ارسال به امور مال یپرسنل شهردار انهیکارکرد ماه دییاقدام لازم در خصوص ثبت وتأ-18

 (افتی)پرسنل طرف قرارداد شرکت باز افتیارسال به شرکت باز-یطرف قرارداد شهردار

روز  کیپرسنل و ثبت درخواست ها و اخذ دستورات لازم از  یکار لیواحد ها جهت تعط نیساختار مشخص در رابطه با درخواست مسئول جادینظارت و ا-19

 یحقوق پرسنل شهردار عییهر ماه در جهت عدم تض انیدر پا یکار لیاضافه کار و تعط قیقبل و محاسبه دق

 یقسمت ها هینمودن کل یضدعفون-یاجتماع یفاصله گذار تیمربوطه )رعا یاز کرونا و نهادها یریشگیستاد پ یدستورالعمل ها هیکل تیجهت رعا یریگیپ-20

 و...( ونیناسیواکس قیماسک ، تزر عیاعلام شده،توز یبهداشت یپروتکل ها تیاداره،رعا

 با اخذ مجوزات لازم  یپرسنل شهردار هیدرمان کل لیتکم مهیجهت ب یریگیپ-21

 افتیقرارداد پرسنل شرکت باز دیجهت تمد یریگیپ-22


