پرسشها و پاسخها
سوال1: آیا کارکنانی که با ابلاغ انشایی وظایف مدیریتی انجام می دهند می بایست اطلاعات خود را در سامانه بانک اطلاعات مدیران وارد نمایند؟ 
پاسخ1: در صورتی که عنوان  ابلاغ متناظر با ساختار تشکیلاتی مصوب آن واحد(وجود ردیف تشکیلاتی) صادر شده باشد، می بایست اطلاعات خود را در سامانه مربوطه وارد نمایند.
· بدیهی است آن دسته از افرادی که اطلاعات مربوط به ابلاغ انشایی آنها تا کنون در سامانه جامع پرسنلی اطلاعات وارد نشده باشد می بایست ضمن مراجعه به واحد کارگزینی نسبت به اصلاح سمت در سامانه جامع پرسنلی اقدام نمایند.
· شایان ذکر است این دسته از کارکنان می بایست حداقل پس از 12 ساعت ( پس از اصلاحات) نسبت به ثبت نام در بانک اطلاعات مدیران اقدام نمایند.

سوال2: آیا کارکنانی که دارای پست سازمانی با عنوان مدیر(پایه ، میانی و ارشد) بوده لیکن وظایف مربوط به پست مدیریتی را انجام نمی دهند و با ابلاغ انشایی وظایف غیر مدیریتی انجام می دهند می بایست در سامانه بانک اطلاعات مدیران ثبت نام کند؟
[bookmark: _GoBack]پاسخ2 : بله. هم کسانی که پست مدیریتی دارند و هم کسانی که سمت مدیریتی دارند هر دو مورد باید ثبت نام کنند.

سؤال3: تکمیل اطلاعات منوهای مندرج در سامانه بانک اطلاعات الزامی است؟
پاسخ3 : اطلاعات شخصی و وضعیت اشتغال مندرج در سامانه بانک اطلاعات مدیران که بصورت خودکار از سامانه جامع پرسنلی تغذیه گردیده توسط متقاضی بررسی و کنترل گردد و درصورت وجود نواقص،  تکمیل و چنانچه مغایرتی وجود دارد مراتب به اطلاع واحد کارگزینی رسانده و تصحیح شود. 
مدیران (هیات علمی- غیر هیات علمی) می بایست اطلاعات مربوط به سوابق مدیریتی، طرح ها و 
پروژه های اجرایی، عضویت در شوراها و کمیته ها، دوره های آموزشی شغلی و تخصصی، اطلاعات پژوهشی و سوابق تحقیقاتی، تالیف و ترجمه کتاب و مقاله، تشویقات و سوابق تدریس و سخنرانی را در سامانه مذکور تکمیل و طی درخواست الکترونیکی از طریق سامانه به واحد کارگزینی ارسال نمایند. سپس با مراجعه به واحد مذکور  و ارائه مدارک مربوط به موارد فوق الذکر نسبت به تایید آنها توسط واحد کارگزینی در سامانه اقدام نمایند. 
اطلاعات مربوط به دوره های آموزشی و بازآموزی مدیران (هیات علمی- غیر هیات علمی) از طریق
سامانه های آموزش کارکنان و اعضای هیات علمی  به طور خود کار تغذیه و بارگذاری خواهد شد .
سایر اطلاعات شامل (طرح ها وپروژه های اجرایی،اطلاعات پژوهشی، تالیف  وترجمه کتاب ، تالیف وترجمه مقاله ، تشویقات سوابق تدریس ، سخنرانی عضویت در شوراها، کمینه ها ، مجامع و ....) را حد اکثر تا یکماه از تاریخ بخشنامه در سامانه مربوطه تکمیل نمایید.
سوال4: وظایف مسؤلین محترم کارگزینی در خصوص پیاده سازی اطلاعات در سامانه بانک اطلاعات مدیران چیست؟
پاسخ4: مسؤلین محترم کارگزینی نسبت به انجام موارد زیر اقدام نمایند:
· اطلاعات شخصی، وضعیت اشتغال و اطلاعات تحصیلی مدیران را در سامانه جامع پرسنلی به روزرسانی نموده (مانند درج ابلاغ انشایی و...) و مغایرتها را در این سامانه اصلاح نمایند تا به صورت خودکار در بانک اطلاعات مدیران اصلاح گردد.
· هرگونه ایراد مرتبط با سامانه جامع پرسنلی توسط مسؤل محترم کارگزینی مرکز/ واحد/ .... با سرکارخانم مشکات به شماره تلفن: 03137928535 در میان گذاشته شود.
لازم به ذکر است انجام اقدامات مربوط به بند فوق پس از تخصیص نام کاربری و رمز عبور به واحدهای کارگزینی امکان پذیر است، (مراتب طی بخشنامه متعاقبا اعلام خواهد شد). 
سوال5: آیا مسئولین درآمد، حسابداری، کارگزینی و...، کارشناس مسئول و سرپرستار جزو مدیران سطح پایه محسوب و می بایست اطلاعات خود را در سامانه وارد نمایند؟ 
پاسخ5: خیر. در این مرحله الزامی نیست.
سوال6: آیا رؤسای  ادارات حسابداری، منابع انسانی و...،می بایست اطلاعات خود را در سامانه وارد نمایند؟ 
پاسخ6: بله. در این مرحله الزامی است.
سوال7: آیا تکمیل تمامی موارد سامانه بانک اطلاعات مدیران تا تاریخ 24/7/98 الزامی است؟
پاسخ7: تکمیل نمودن منوهای اطلاعات شخصی و وضعیت اشتغال در این بازه زمانی الزامی است .  	
