
 نام: معصومه

 آرائی  نام خانوادگی: عزیززاده 

 سمت: مدیر امور اداري بيمارستان 

 بخشي از رزومه 

 کارشناس حسابداري در منابع انسانی و کارگزینی  :نوع فعالیت

 کارشناسی حسابداري؛ کارشناسی ارشد حسابداري گرایش مالی  :تحصیلات

 :سابقه فعالیت

 سال سابقه در بيمارستان الغدیر  13

 :های آموزشي طي شده مهارتها و دوره 

 ساعت سازمان مدیریت صنعتی  30دوره ارزیابی عملکرد کار 

 ساعت  32گواهينامه کاربر سيستم همکاران در سازمان مدیریت صنعتی حقوق و دستمزد 

 مسلط به کار با نرم افزارهاي حسابداري همکاران سيستم و  HIS و   MISبيمارستانی 

 20ساعت با نمره   40ل سازمان مدیریت صنعتی بندي مشاغ دوره طبقه

 راه اندازي سيستم مدیریت منابع انسانی در بيمارستان و مسئوليت مدیر پروژه 

 20ساعت با نمره  30دوره قانون کار و تامين اجتماعی سازمان مدیریت صنعتی  

 نماینده کارکنان در کميته انضباطی بيمارستان 

ساعت وزارت علوم و تحقيقات فناوري موسسه   8م قراردادها گواهی پایان دوره کوتاه مدت تنظي 

 آموزش عالی آزاد چتر دانش



 بندي مشاغل عضو کميته طرح طبقه

 هاي آموزشی درون سازمانی رعایت حقوق گيرندگان خدمتدوره 

داشتن مسئوليت در انجام چندین دوره اعتباربخشی بيمارستان مانند: تعداد   WHOبهداشت جهانی 

 ساس پرسنل برا

 هاي درون سازمانی از سيستم حقوق و دستمزد و کارگزینیآماده سازي گزارش

هاي برون سازمانی اعم از وزارت کار و سایت آواب) آمار و اطلاعات بيمارستانی( و وزارت  گزارش

 بهداشت درمان و آموزش پزشکی 

 تنظيم قراردادهاي پزشکان و پرسنل 

 وزارت کار تنظيم احکام پرسنلی طبق بخشنامه 

 ارتقا و تغيير شغلی و جا به جایی شغلی بر طبق ردیف سازمانی 

 دریافت مدارک پرسنلی و پزشکان و آماده سازي و تشکيل پرونده 

 دادن خدمات رفاهی وام و پس انداز و ثبت آنها در سيستم حسابداري و آماده سازي تراز و گزارش 

 و حل اختلاف هاي شکایتی ارجاع به هيات تشخيص بررسی پرونده 

 


