
 

 

 

 دانشکده بهداشت

 واحد/مجموعهاداره/شرح وظایف 

 سمت ) مسئول واحد حقوق دستمزد ( - یکارشناس امور مال نام واحد:

هماهنگی های درون بخشی و برون  توانمندسازی نیروی انسانی، پایش و نظارت، آموزش و )برنامه ریزی، فرآیندها، اهم وظایف و اختیارات

  :...( تهیه گزارش ها، نوآوری و پژوهش وبخشی، 

 یپرسنل یایجهت پرداخت بموقع حقوق و اضافه کار و هرگونه مزا ینیصادره توسط کارگز یها یکنترل گواه 

 سیو حق التدر یعلم اتیه یو اعضا یپرسنل یاسناد مربوط به پرداختها هیکل ییاسناد حقوق و شناسا یبارگذار 

 یسقف مقررات مال تیپرسنل با رعا یهرگونه ضمانت و کسر حقوق درخواست صدور 

 ستاد دانشگاه یامور مال تیریرابط حقوق با واحد متناظر درمد یریگیو پ کنترل 

 مهیب یموارد مشابه در سازمانها ریو و سا یاتیپرونده مال تیمستمر وضع یریگیو پ کنترل  

 اعمال ضرائب و سوابق  ایو  یجرائم احتمال یناش مهیب یسازمانها انیپرونده در جر تیمستمر وضع یریگیو پ کنترل

 و گزارش دانشگاه در اسرع وقت یپرسنل

 در هر ماه  یبازنشسته و انتقال ایو کنترل پرسنل اضافه شده  ینیواحد کارگز یارسال یها یکسر و اصافه گواه رصد 

 حقوق پرسنل  در  عیاز تض یریدر ماه مربوطه و جلوگ مارستانیو بازشسته ب یپرسنل انتقال یمفاصا حساب برا صدور

 طول دوره خدمت

 محوله توسط  فیوظا ریسا یاجرا و ینیواحد کارگز یبا هماهنگ ربطیگزارش به مراجع ز  انهیبازنشتگان ماه ستیل هیته

  یامور مال سیرئ
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شتی درمانی البرز گاه علوم پزشکی و خدمات بهدا  دانش


