
وظایف عمومی مدیر چک لیست

 ،حجم کار و نیازهای کارکنان را بررسی نمایید.به صورت متناوب

 دهیدشرکت پیشنهاد کارکنان تغییراتی را در سطح.

 نماییدهای جدید یا تغییر یافته را بررسی سمت‌اسناد مربوط به.

د.یها را دریافت نمایسمت ‌  در تغییراتمجوز

 استخدام آنها تصمیم گیری نماید. و در موردبا متقاضیان استخدام مصاحبه 

 .دAAاه کنیAAئولیتکارکنان جدید را در مورد و خط مشی‌، قوانین کاری و سطح کارایی مورد انتظار آگAAمس‌ 
 نمایید.بررسی را های مختلف سمت

را طراحی و کنترل نمایید.کارکنانهای مربوط به ‌وظایف کاری و پروژه 

تعیین نماییدبرای کارکنان  کمی و کیفی را استاندارد‌های  و همچنیناهداف و مقاصد کاری خاص.

کارکنان، کاری عملکرد  بهبودبه منظورAAهای لازم را بAAه ده آموزشAAا ارائAAاهدا آنهAAیزه ی لازم را در آنهAAو انگ  
د. ی و آنها را برای سمت های بهتر آماده کنایجاد نمایید

تغییرات اساسی را در آنها ایجاد نمایید.کارکنانهای کاری ‌با بررسی وظایف و مسئولیت ،

 د.کارکنانعملکردAAا   را ارزیابی نماییAAال آنهAAته و حAAاری گذشAAرد کAAهرا ثبتعملکAAت را نسبت بAAو سرپرس  
نتایج آن مطلع سازید.

 رکتکارکناندستمزدAAاری شAAتهای کAAنهاد تغییر آن را را مورد بررسی قرار دهید و بر اساس سیاسAAپیش ، 
 د.یارائه ده

اری و بوAAتهای کAAاس سیاسAAهدبراسAAرکت جAAنزلی شAAرد و تAAاداش عملکAAورد ترفیع، پAAنهاداتی در مAAپیش ، 
 د.یرتبه‌ی کارکنان ارائه ده

اارائه  و سرپرستان ه کارکنان که بر وظایف شغلی تاثیر می گذارند ب راپیشرفتهاییAAوثر بAAورت مAAو به ص 
آنها ارتباط برقرار نمایید.

.اصول کاری شرکت را حفظ و بر اساس سیاستهای شرکت اصلاحات مورد نظرتان را اعمال کنید 

مدیریت نماییدهای پرسنل را ‌ برنامه،براساس طرحها و اهداف شرکت.



 .عملکرد تمامی کارکنان را به صورت مستند حفظ نماید


