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 گروه فرهنگی همره

 ریزی و مستندسازیواحد برنامه

 سالیانه  مالی پیش بینی بودجه لازم درخصوص تامین دستمزد فرد در بودجه بندی -1 

 تصویب کلیت موضوع به تفکیک فرد و پست سازمانی در شورای اجرایی و نهایتاً تصویب مکانیزم اجرایی در شورای مالی مرکز -2

هرگونه عزل و نصتب نیروی انستانی پا از حرم موضتوع همراه با مستتندام لازمه در شتورای   ،های همرهمطابق دستتورالمم  تبصره: 

 دارد.و قابلیت اجرایی  مالی و پا از آن اخذ تائیدیه از دفتر مرکزی تهران وجاهت قانونی  

های کثیرالانتشتار کشتوری و استتانی، ستایت گروه و مدارص، نصتب آگهی  اعلام فراخوان عمومی از حریق درج آگهی در روزنامه -3

 در ادارام آموزش و پرورش شهر و... .

 کلیه مدارک ممتبر متقاضی )شخصی و رزومه و...(و ارسال به همراه  (FM043)فرم تکمی  فرم دعوم به همکاری   -4

خاب  و انت شتتورای اجرایی مدرستته در  بررستتی رزومه های دریافت شتتده تهیه بانک احلاعاتی افراد متقاضتتی توستتی مدیر مرکز و  -5

 داوحلبان واجد شرایی جهت مصاحبه.

 توسی مدیر مرکزدعوم به مصاحبه استخدامی  انتخاب افراد مصاحبه کننده توسی شورای مالی و اعلام زمانبندی و  -6

 و مصاحبه کنندگان  مالیشورای  ( توسی FM045تکمی  فرم ارزیابی مصاحبه استخدامی مدارص همره )فرم  -7

 جمع بندی انتخاب نهایی و تنظیم صورتجلسه شورای مالی و ارسال مدارک به دفتر تهران جهت اخذ مجوز.  -8

 و... فرد یا افراد انتخاب شده  سلامتارائه مدارک شخصی و تخصصی و نیز گواهی سوء پیشینه، گواهی  •

 بررسی و تائید صحت کلیه مدارک توسی مدیر مربوحه •

 و ارائه گزارش کتبی نتیجه آن به شورای اجرایی مدرسه از مح  اشتغال سابق فرد مرکزاستملام مدیر  •

 (FM065اعلام ممرف، و تهیه ضامن ممتبر )سفته با مبلغ اعلامی از سوی مدیریت واحد با رعایت شرایی کلی ضمان براساص فرم  •

 (استخدام مدارکهای استخدام و دستورالمم مطابق تکمی  پرونده ) •

 براساص شرم وظایف پیشنهادی مدیر مرکز شورای مالی مدرسه توسیدستمزد میزان تمیین  •

 کسب نظر نهایی از دفتر مرکزی همره -9

به مطابق آخرین ویرایش دستتتتورالمم  استتتتخدام  )  (FM005فرم  )  فرد، امضتتتای قرار داد همکاری اولیهنهایی  در صتتتورم تاییتد   -10

 (ماه آزمایشی 3،  1ترتیب

 فرد به اداره آموزش و پرورش ناحیه جهت انجام گزینش کتبی  ممرفی  -11

 ممرفی فرد به سازمان تامین اجتماعی جهت انجام آزمایش های مربوحه و دریافت کد بیمه -12

 9بصتورم حداکثر   با ذکر شترم کام  وظایف(  FM005فرم  )قرارداد همکاری  انمقاد  در صتورم تایید همکاری در ایام آزمایشتی،   -13

 دستورالمم  استخدام(آخرین ویرایش مطابق )  ماهه.

 ( بشرم زیر:PLWR91001دستورالمم  کدگذاری اسناد و مدارک همره ) 4-4رقمی همره حبق بند  8اختصاص کد پرسنلی   -14

XXX 0XX XX 
   شماره سریال

 ( 999تا  001از )

    ٠کد واحد+

 ( مرکز)با افزودن عدد صفر به ابتدای کد 
 سال عقد قرارداد همکاری 

 (FM003)فرم مدرسه  ماهانه  ثبت مشخصام فرد در لیست حقوقی   -15

مدم و... و انجام امور ماهانۀ مربوحه تا پایان    ، دستتااه حضتور و ایابثبت مشتخصتام فرد در لیستت ماهانه بیمه، مالیام -16

 قرارداد.
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 .الاجراست لازم به بعد  1398-99سال تحصیلی   برای کلیه موارد ازاین دستورالعمل براساس تجدید نظر شورای مدیران همره،  


