	[bookmark: _GoBack]           عنوان پست سازمانی :                                         مدیر امور پشتیبانی و رفاهی 

      عنوان پست سرپرست مستقیم :                               معاون توسعه مدیریت و منابع
                                                                        
                                                                   ستاد                                 نام واحد ستادی :
               جایگاه پست:                             واحدهای محیطی         نام واحد محیطی:
     نام واحد / بخش سازمانی :
    قطب تدوین کننده شرح وظایف پست:
    قطب بازبینی کننده شرح وظایف پست :



	شرح وظایف اجرایی /عملیاتی متصدی پست سازمانی :

	1
	شرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و راهبردی آن با هماهنگی مقام مافوق

	2
	تهیه گزارش از فعالیتها، پیشرفتها و مشکلات جهت مافوق

	3
	انجام ساير اموري كه در راستاي اهداف و وظايف واحد فوق الذكر و پست سازماني مربوطه از طرف مافوق ارجاع ميشود

	4
	ایجاد زمینه مشارکت فعالیت بخش غیردولتی در سرمایهگذاریها

	5
	بهکارگیری مدیریت سبز در بهینه‌سازی مصرف حامل‌های انرژی

	6
	منطقی‌سازی هزینه‌های حوزه سلامت و امور پشتیبانی از طریق برآورد و خرید متمرکز کالا و خدمات

	7
	ایجاد بستر مناسب جهت استفاده از کالاهای ایرانی در راستای حمایت از تولیدکنندگان داخلی

	8
	پیاده‌سازی نظام نامه زیباسازی و مبلمان شهری در دانشگاه

	وظایف برنامه ریزی / سازماندهی / نظارت / هماهنگی

	1
	برنامه ریزی، سیاست گذاری، تدوین برنامه عملیاتی سالیانه امور پشتیبانی به منظور نگهداری وتوزیع کالاهای مورد نیاز دانشگاه

	2
	تدوین سیاستهای اجرائی به منظور ارتقائ کلیه فرایندهای مربوط به حوزه رفاهی وپشتیبانی  دانشگاه

	3
	بررسی ، پیش بینی و برآورد نیازهای تدارکاتی دانشگاه برای دریافت و توزیع اعتبارات تخصیص یافته

	4
	بررسی و شناخت نارسایی ها و مشکلات حوزه مدیریت و اهتمام در جهت رفع آنها

	5
	ارائه راهکارهای لازم در جهت بهبود روشها و فرایندهای سیستم

	6
	ارزیابی عملكرد كاركنان تحت سرپرستي واحدهای تابعه و ارائه راهنمایی های لازم به آنها و فراهم آوردن امکان شرکت آنان در دوره های آموزشی مربوطه

	9
	مدیریت و نظارت بر فرایند برون سپاری به بخش خصوصی 

	11
	ارتقاء شاخص‌های ارزیابی امور قابل واگذاری حوزه پشتیبانی

	12
	 تدوین برنامه استراتژیک مدیریت امور پشتیبانی

	13
	استفاده بهینه از فرصتها و رفع تهدیدها در حوزه امور پشتیبانی

	14
	مدیریت بر خرید بیمهنامههای مورد نیاز اشخاص و اموال دانشگاه

	15
	 تحقق اهداف امور پشتیبانی از طریق تشکیل کمیتهها و کارگروههای تخصصی

	16
	پیاده‌سازی طرح نظارت بر عملکرد واحدهای تابعه به صورت سامانه یکپارچه پایش برنامه عملیاتی (HOP)

	17
	 ارتقاء روشهای‌ تأمین تجهیزات پزشکی واحدهای تابعه

	18
	تسهیل در فرآیندهای جاری مدیریت پشتیبانی و برونرفت از نظام تمرکز

	19
	راهبری و نظارت بر فرآیند زنجیره‌ تأمین کالا و خدمات

	آموزش /پژوهش /نوآوری / بهبود کیفیت

	1
	بررسی و مطالعه قوانين ، مقررات، بخشنامه ها و دستورالعملهاي مربوطه و در صورت ضرورت اعلام نظرات کارشناسی

	2
	ارتقا دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی، کنفرانس ها، همایش ها و سمینارهای مربوطه

	3
	تهیه پکیج های آموزشی جهت توسعه مهارت و توانایی های انجام کار کارکنان 

	4
	نهادینه نمودن تحقیق و توسعه در فعالیتهای امور پشتیبانی



