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 بسمه تعالی
 

 نظارت بر خدمات دانشگاهرئیس اداره شرح وظایف 

 

تابعه بر  یو واحدها یستاد مرکز ساتیو تاس زاتیساختمان ها ، تجه یادوار یو نگهدار رینظارت بر امور مرتبط با تعم -1

 هیموجود و ته تیاز وضع یلیارائه گزارش تحل ،یمتقاض یواحدها یبا هماهنگ یتخصص یها ستیاساس چک ل

 .ربطیذ نیبه مسئول یکاربرد یشنهادهایپ

بر اساس  یبانیو پشت یو نظارت بر نحوه ارائه خدمات عموم یتابعه دانشگاه و بررس یاز واحدها یدوره ا یها دیانجام بازد -2

 میجهت تصم ربطیذ نیبه مسئول یلیعملکرد و ارائه گزارش تحل یابیارز یها و شاخص شده استاندارد یها ستیچک ل

 .مناسب و جامع یریگ

 یها ستیتابعه برابر چک ل یدر واحدها یمرتبط با خدمات عموم یقراردادها نیبر عملکرد ناظر هیو نظارت عال شیپا -3

 . استاندارد شده ینظارت

 تیریامور قراردادها و مد یخدمات مربوطه با هماهنگ یعملکرد و بسته ها یابیارز یها ستیچک ل سینو شیپ هیته -4

 . یینها دییتا منظور دانشگاه به یمحترم امور حقوق

 . در سطح دانشگاه یانرژ یونظارت بر مصرف حاملها یساز نهیبه یدر راستا نینو یهایاستفاده مناسب از فناور -5

 . تابعه دانشگاه یسبز در واحدها یبر نگهداشت و توسعه فضا هینظارت عال -6

 . ربطیذ نیآن به مسئول شرفتیاز روند پ یدوره ا یسالانه و ارائه گزارش ها یاتیبرنامه عمل نیو تدو هیته -7

به منظور  یمرتبط با خدمات عموم یو نظارت ییاجرا یندهایکردن فرآ زهیمکان یارائه برنامه مدون در جهت حرکت به سو -8

 یاجرا یراستا مربوطه در یندهایدر انجام فرآ عیامور و تسر یها ، شفاف ساز نهیکاهش هز نفعان،یذ یتمندیرضا شیافزا

 .کیالکترون دولت

 رانیفراگ یسطح آگاه یدانشگاه به منظور توسعه مهارت و توانمند یها ازیمنطبق با ن یآموزش یبسته ها نیو تدو هیته -9

 . دانشگاه یانسان هیمحترم سرما تیریمد اداره آموزش یبا هماهنگ

 ،یمرتبط با خدمات عموم یسازمان ها و ارگان ها ریسا یها تیارتباط مناسب و سازنده واستفاده ازظرف یبرقرار -10

 . و بهبود ارائه خدمات به کارکنان یجار یندهایفرآ لیتسه سبز در جهت یو فضا یبانیپشت

 ،ی( مرتبط با حوزه خدمات عموم ی) درون و برون سازمان یتخصص یها تهیشرکت در جلسات کارگروه ها و کم -11

 .ربطیذ نیبه مسئول مربوطه سبز و ارائه گزارش یو فضا یبانیپشت
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ساختمان ستاد  یخدمات عموم ریسبز و سا یفضا ی، نگهدار ییرایامور مرتبط با نظافت، آبدارخانه ها ، پذ یریگیپ -12

 یمرکز

 یمجر یواحدها یمحل جلسات و ... با هماهنگ فات،یو انجام امور تشر نارهایها و سم شیهما ینظارت برنحوه برگزار -13

 برنامه

 .یمتقاض یواحدها نیب یخدمات عموم یروهاین عینظارت بر توز -14

 .نشده ینیب شیو پ یبحران طیزمان ممکن هنگام بروز شرا نیلازم درکوتاه تر ماتیو تصم ژهیو ریاتخاذ تداب -15

 .و اهتمام در جهت رفع آنها یموجود در حوزه کار یها و چالش ها ییو شناخت نارسا یبررس -16

 .سبز تیریمد ییاجرا ینامه ها وهیش یریتابعه با بکارگ یواحدها یبانیخدمات پشت یها نهیهز یساز یمنطق -17

 مقام مافوق . یاز سو یارجاع یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا -18
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