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 بسمه تعالی

  عمومیمسئول امور  شرح وظایف        
 

 

 .شهرک دانش و سلامت ٢شماره ستادی سبز ساختمان  یو فضا یخدمات نظافت یروهاینظارت بر تردد و عملکرد ن -1

 .شهرک دانش و سلامت ٢شماره یساختمان ستاد ینظارت بر حسن انجام خدمات عموم -٢

 .یخدمات نظافت یروهاین یساعت یتهایو مامور یثبت مرخص -3

مستقر در ساختمان  ریتکث مانکاریماهانه پ تیاسناد صورت وضع میاوراق جهت تنظ ریو ثبت قبوض درخواست تکث عیتجم -4

 .شانیو نظارت بر حسن انجام تعهدات ا ٢و  1 شماره یستاد یها

 .شهرک دانش و سلامت ٢شماره  یو ساختمان ستاد ساتیبر نگهداشت تاس ینظارت عموم -5

و انجام  در چهارچوب وظایف تعریف شده ابلاغی عرصه شهرک دانش و سلامت یعمران یپروژه ها ینظارت بر نحوه اجرا -6

 .خصوص نیدر ا رئیس ادارهلازم با  یها یهماهنگ

ساختمان  یخدمات عموم ازیمورد ن یادوات و مواد مصرف زات،یتجه ،یانسان یروین نیلازم جهت تام یها یانجام هماهنگ -7

 .دانش و سلامت شهرک ٢شماره  یستاد

 با هماهنگی رئیس اداره. مختلف یمناسبت ها یکارمندان دانشگاه جهت برگزار جیو بس یبا واحد فرهنگ یمکاره -8

جشن ها ،  نارها،یسم یمختلف دانشگاه)حسب دستور مقام مافوق( در جهت برگزار یها تیریبا معاونت ها و مد یهمکار -9

 .رهیآزمون ها و غ

 .شهرک دانش و سلامت ٢شماره یظارت بر عملکرد واحد تلفنخانه ساختمان ستادن -10

 .شهرک دانش و سلامت( و همکاران مامور به مشهد) ٢شماره یپرسنل ساختمان ستاد یغذا عیتوز -11

 .٢شماره  یساختمان ستاد یمرتبط با حوزه خدمات عموم دیخر یدرخواست ها هیکل یریگیثبت و پ -1٢

 .خارج از شهرک دانش و سلامت حسب مورد یواحدها ریسا /همکاران در داخل شهرک  ینظارت بر انتقال لوازم ادار -13

مذکور تا  یاتیعمل یامور مرتبط با برنامه ها یریگیو پ op در سامانه یاتیعمل یبرنامه ها شرفتیبت ماهانه مستندات پث -14

 .ندیفرا انیپا و جهیحصول نت

 مقام مافوق. یاز سو یارجاع یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا رینجام ساا -15
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 دانشگاه وظایف کارشناس نظارت بر خدمات عمومیشرح         

 

نیروهای نظافتچی، ) خدمات عمومیکلیه فرایندهای مرتبط با بر  ستادی نظارت تهیه و تدوین برنامه عملیاتی سالانه -1

 .عمومی دانشگاه رئیس اداره نظارت بر خدماتبه گزارش و ارائه  در سطح واحدهای دانشگاه آبدارچی، نامه رسان، تلفنخانه(

( و در ، اجاره محل و...ساتیتاس،یمربوطه ) خدمات عموم یها ستیخدمات و چک ل یمستمر بسته ها یابیو ارز یبررس -٢

 .به مقام مافوق یاصلاح شنهاداتیصورت لزوم ارائه پ

) نیروهای نظافتچی، آبدارچی، نامه رسان، رتبط با خدمات عمومی ایی ممداوم دستورالعمل ها و شیوه نامه های اجربررسی  -3

 دانشگاه. عمومی بر خدمات تداره نظارذکور با هماهنگی رئیس او در صورت لزوم به روز رسانی و اصلاح موارد م تلفنخانه(

ط با حوزه خدمات عمومی با هماهنگی کارشناس نظارت بر قراردادهای بنویس قراردادهای جاری مرت مداوم پیشبررس  -4

 .ادارهادات اصلاحی به رئیس اداره و در صورت لزوم ارائه پیشنه

ر حوزه های مختلف خدمات عمومی) داده های میزان مصرف نهاده ها، حجم مداوم داده های جمع آوری شده درصد  -5

بر  ، توزیع نیرومورد نیاز یتعیین شاخص های عملیاتی به منظور برآورد حجم مواد مصرفات ارائه شده و ...( به منظور خدم

 و ... در کلیه حوزه های مرتبط. اساس شاخص

 و ارائه گزارش تحلیل به رئیس اداره. از واحدهای تابعه دانشگاه یدر بازدیدهای ستادشرکت  -6

 به رئیس اداره.ایج نت گزارشپیگیری و  ،بط با حوزه خدمات عمومی دانشگاهدر کارگروه های تخصصی مرتشرکت  -7

دریافت گزارش اقدامات انجام شده در حوزه اداره نظارت بر خدمات عمومی دانشگاه از کلیه کارشناسان اداره و هماهنگی  -8

 با واحد روابط عمومی مدیریت جهت انعکاس اقدامات مذکور در سایت مربوطه.

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی در سایت دانشگاه.اداره نظارت بر خدمات عمومی پیگیری به روز رسانی صفحه  -9


