
	      عنوان پست سازمانی :                                        رئیس اداره نظارت بر خدمات عمومی
      عنوان پست سرپرست مستقیم :                 معاون امور پشتیبانی، رفاهی و تامین تجهیزات پزشکی     

      جایگاه پست:                    ستاد                               
     نام واحد / بخش سازمانی :
    قطب تدوین کننده شرح وظایف پست:
    قطب بازبینی کننده شرح وظایف پست :



	شرح وظایف اجرایی /عملیاتی متصدی پست سازمانی :

	1
	پیش بینی و اتخاذ تدابیر لازم در مواجهه با شرایط پیش بینی نشده در کمیته بحران

	2
	بررسی و مطالعه قوانين ، مقررات، بخشنامه ها و دستورالعملهاي مربوطه و در صورت ضرورت اعلام نظرات کارشناسی

	3
	ترتیب اثر به انتقادات و پیشنهادات  پرسنل دانشگاه درخصوص نحوه فعالیت نیروهای خدماتی

	4
	تهیه گزارش از فعالیتها، پیشرفتها و مشکلات جهت مافوق

	5
	انجام ساير اموريكه در راستاي اهداف و وظايف واحد فوق الذكر و پست سازماني مربوطه از طرف مافوق ارجاع ميشود

	6
	بررسی، نیاز سنجی و صدور مجوزهای حمل و نقل از  طریق بخش خصوصی 

	7
	برآورد وضعیت خودروهای دولتی دانشگاه جهت برنامه‌ریزی استفاده بهینه از آن ها و خرید خودروهای مورد نیاز

	8
	تشکیل مستمر کمیته های تخصصی امور نقلیه و استفاده از راهبردهای عملیاتی کمیتهها.

	9
	تدوین و به روز رسانی دستورالعمل استفاده از خودروهای استیجاری و تاکسی سرویس. 

	10
	تدوین و به روز رسانی دستورالعمل حفظ و نگهداری خودروهای دولتی و نظارت بر سلامت و وضعیت ظاهری و فنی خودروها

	11
	تهیه و تدوین دستورالعمل های فنی جهت توسعه فضای سبز دانشگاه و واحدهای تابعه

	12
	 همکاری در بازسازی و تعمیرات امور ساختمانی و  عمرانی

	13
	اجرای طرح های بازسازی و نوسازی مبلمان شهری ایمن و کارآمد در حوزه پردیس و واحدهای تابعه دانشگاه

	14
	برآورد اعتبارات مورد نیاز و نظارت بر هزینه کرد حوزه مدیریت امور پشتیبانی بر اساس اعتبارات ابلاغی

	15
	نظارت بر نقل و انتقال وسایل و تجهیزات اداری و اموال منقول دانشگاه

	وظایف برنامه ریزی / سازماندهی / نظارت / هماهنگی

	1
	برنامه ریزی ونظارت بر نگهداری و ساماندهی فضاهای فیزیکی ومحوطه سازی وتوسعه آن

	2
	برنامه ریزی و نظارت بر امور خدمات عمومی و هزینه های مرتبط

	3
	ارزیابی عملكرد كاركنان تحت سرپرستي و بخش خصوصی در امور مرتبط باخدمات عمومی 

	4
	نظارت بر انجام امور تشریفات، ایاب و ذهاب، پذیرایی و محل تشکیل 

	5
	نیاز سنجی و تامین و توزیع کالا و خدمات حوزه ستادی دانشگاه

	6
	نظارت بر انعقاد قرارداد سرویسهای ایاب و ذهاب پرسنل دانشگاه

	7
	نظارت بر بیمه نامه های بدنه و شخص ثالث خودروهای دانشگاه 

	8
	نظارت بر رعایت اصول ایمنی، فنی و بهداشتی رانندگان و متصدی خدمات  عمومی واحدهای تابعه

	9
	بکارگیری فنون مدیریت سبز در راستای بهینه‌سازی مصرف حامل‌های انرژی در واحدهای تابعه دانشگاه 

	آموزش /پژوهش /نوآوری / بهبود کیفیت

	1
	ارائه راهکارهای لازم در جهت بهبود روشها و فرایندهای سیستم 

	2
	ارزیابی عملكرد كاركنان تحت سرپرستي و ارائه راهنمایی های لازم به آنها و فراهم آوردن امکان شرکت آنان در دوره های آموزشی مربوطه

	3
	ارتقا دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی، کنفرانس ها، همایش ها و سمینارهای مربوطه

	4
	برنامه ریزی و تهیه پکیج  آموزشی مربوطه جهت آموزشی و ارتقاء سطح توانمندی کارشناسان نظارت بر خدمات عمومی واحدهای تابعه.

	5
	بهرهوری در استفاده از ابزار و ادوات نظافتی و فضای سبز.

	6
	فرهنگسازی و ایجاد بستر مناسب در راستای نگهداری از محوطه فضای سبز دانشگاه.
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      عنوان پست سرپرست مستقیم :                                 رئیس اداره نظارت بر خدمات عمومی
                              جایگاه پست:                    ستاد                               
     نام واحد / بخش سازمانی :
    قطب تدوین کننده شرح وظایف پست:
    قطب بازبینی کننده شرح وظایف پست :



	شرح وظایف اجرایی /عملیاتی متصدی پست سازمانی :

	1
	بررسی دلایل توجیهی درخواست افزایش و کاهش حجم قراردادها و تنظیم فرم های درخواست

	2
	بررسی آنالیزهای غذایی واحدهای تابعه و ارائه راهکار به آنان

	3
	مطالعه مستمر قوانين ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي مربوط به حوزه كاري

	5
	انجام مکاتبات مربوط به تغییر تعرفه های حامل های انرژی 

	6
	تهیه گزارش عملکرد از اطلاعات ارائه شده توسط واحدها و ایجاد بانک اطلاعاتی حوزه امور عمومی

	7
	انجام ساير اموري كه در راستاي اهداف و وظايف واحد فوق الذكر و پست سازماني مربوطه از طرف مافوق ارجاع ميشود

	8
	تنظیم برنامه رانندگان  و هماهنگی خرید خدمات از بخش خصوصی

	9
	تهیه گواهی میزان کارکرد خودروهای استیجاری دانشگاه و تاکسی تلفنی

	10
	تنظیم گزارش حادثه  و تعمیرات خودروهای دولتی و انجام هماهنگی لازم

	11
	تهیه برنامه فصلی و سالیانه فضای سبز (شامل گلکاری، درختکاری و...).

	12
	طراحی و نظارت بر اجرای شبکههای آبیاری متناسب با منطقه جغرافیایی 

	13
	پیگیری اخذ مجوز کمیسیون ماده ۲ اداره دارایی جهت فروش خودروهای مازاد یا خرید خودرو جدید

	وظایف برنامه ریزی / سازماندهی / نظارت / هماهنگی

	1
	تدوین چک لیست های نظارتی برای حیطه های مختلف کاری درحوزه امور عمومی

	2
	ارائه مشاوره و راهنمایی و کمک به واحد های تابعه در حوزه امور عمومی و ارائه راهکارهای لازم در جهت بهبود روشهای اجرایی و فرایندهای سیستم

	4
	نظارت بر نحوه عملکرد پیمانکارهای مرتبط با خدمات عمومی ازقبیل فضای سبز و حمل زباله، خدمات نظافتی، تشریفات، حمل ونقل، ایاب و ذهاب و...

	5
	نظارت بر امر نظافت وتشریفات بر اساس چک لیست و شاخص های نظارتی

	6
	هماهنگی با  معاونتهای دانشگاه جهت انجام امور خدماتی در همایش ها و سمینارها  

	7
	نظارت بر آماده‌سازی محوطه، جهت انجام امور فضای سبز دانشگاه.

	8
	 نظارت بر رعایت اصول ایمنی حفاظتی و بهداشتی برای کلیه کارکنان خدمات عمومی

	9
	نظارت بر شناسایی آفات و بیماریهای گیاهی و مبارزه با آن از طریق انجام سمپاشیهای منظم و بهروز.

	آموزش /پژوهش /نوآوری / بهبود کیفیت

	1
	ارتقا دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی، کنفرانس ها، همایش ها و سمینارهای مربوطه




