
 1    و فناوریوزارت علوم  تحقیقات                                                                 

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 (کارشناس)مسؤول دفتر بخش :  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر              

دستورالعملهای تصووب  شوده و در صوورت عودم دسترسوي بوه   ,بر اساس روشهای مدون , آئیننامه ها "انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف
 مورد نظر با تشخیص ضرورت تعدبل روشهای موجود؛ روشهای لازم در زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول

 .که در حین کار در جریان قرار می گیردرعایت امانت و عدم افشای مطالبی 

 انجام امور تابپ، تکثیر، ثبت نامه ها و نامه رساني -1

 هاتشکیل پرونده و ثبت و تعیین شماره پرونده روی نامه ها با پیش نوبس نامه -2

 انجام کلیه امور نامه نگاری از طربق اتوماسیون اداری -3

 اندبکس نامه های وارده و صادره -4

 و سیستم اتوماسیون به دفتر اندبکاتور  دستي وارده ثبت کلیه نامه های -5

 دبیرخانه  باد شده از دستي نظارت بر اجرای صحیح خروج نامه های -6

 و اساتید تفکیک و توزبع نامه ها و ارجاع به به مسئولین -7

 اساتیدبه  ئیسابلاغ دستورات مکتوب ر -8

 های واصله راهنمابي و پاسخگوبي مراجعه کنندگان در خصوص آخربن وضعیت نامه -9

 رئیسپاراف نامه های تابپ شده قبل از امضاء  -11

 ه با نسخه اصلي و تصحیح آنها در صورت لزومبستابپ نامه ها و بادداشتهای اداری و مقا -11

 تابپ بخشنامه ها ، گزارشها و .... -12

 تابپ مطال  اداری و فني.کنترل  -13

 مقابله نامه های تابپ شده با پیش نوبس تهیه شده -14

ر اسواس رو  بوي و تهیه فهرسوت مربوو  ننامه ها، اوراق، اسناد و مدارك و پرونده های محرمانه مطابق مقررات و اصول بابگاحفظ و نگهداری  -15

 تعیین شده.

 پیوست کردن پرونده ها با سوابق مربو  به نامه ها طبق دستور. -16

 .بابگاني نامه های موضوعي و پرسنلي و دانشجوبي که دستور ) بابگاني شود( دارد -17

 .ه بندی و تعیین موضوعاتي که نامه بابد تحت آن عناوبن بابگاني شودطبق -18

 پرونده های مختومه به بابگاني راکد با اجازه مقام مافوق. بابگاني -19

 جوابگوبي ارتباطات تلفني، انجام امور فاکس عنداللزوم -21

 همکاری در انجام سابر کارهای اداری با همکاران -21

 مقام مسئولشده از طرف  انجام سایر وظایف محول

 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   بخشرئیس  تعیین کننده وظابف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تابید کننده وظابف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تابید کننده نهابي
 

 



 2    و فناوریوزارت علوم  تحقیقات                                                                 

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 معماریدانشکده هنر و  واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 ول اداره کلاس ها و کارگاهها( ئ)مس کارشناس :  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر           

  خلاصه مسئولیتهـا و اخـتیارات

 گاهها و ... (نظارت بر فعالیت های آموزشي ) تشکیل به موقع کلاسها و کار .أ

 نظارت و پیگیری امور کمي و کیفي مربو  به ساختمان .ب

 نظارت بر حسن انجام کار مسئولین خدماتي ، بهداشتي و تاسیسات  .ج

 دستورالعملهای تصوب  شوده و در صوورت عودم دسترسوي بوه  ,بر اساس روشهای مدون , آئیننامه ها "انجام کلیه امور محوله صرفا:  شرح وظایف
 مورد نظر با تشخیص ضرورت تعدبل روشهای موجود؛ در زمینه های روشهای لازم

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول

  نظارت بر کلیه امور مرتبط با خدمات واحد، هماهنگی و برنامه ریزی جهت انجام امور محوله .1

 از قبیل : کلیه محیط های اداری و آموزشی نظافت اتاق ها ، تجهیزات ، ملزومات ونظارت بر  .2

 اتاق ها وراهرو کارگاهها ، کلاسها ،  روزانه نظارت .2,1

  میزها ، و اثاثیه اداری نظارت بر وسابل  .2,2

 پذبرابي از میهماناننظارت بر  .2,3

 جابجابي و حمل اثاثیه و لوازم نظارت بر  .2,4

 نظافت سروبس های بهداشتي برکنترل نظارت و  .2,5

 بررسی و تهیه تقاضای لوازم تحریر تجهیزات اداری و مصالح ساختمانی و هماهنگی با تدارکات جهت تهیه آن .3

اسواتید  تامین و تدارك وسابل و امکانات انجام مسافرتهای اداری در داخل و خارج از استان شامل تهیه بلیط و وسابل ابواب و ههواب و اسوکان .3,1

 مدعو

 دانشکده رد نیاز فعالیتهای تامین و ارائه خدمات ترابری مو .3,2

 اساتید و کارکنانبموقع کمبودها و مابحتاج مورد نیاز  رفع  .3,3

 کلاسها ، کارگاهها ، اطاقها و ... بموقع کمبودها و مابحتاج مورد نیاز رفع  .3,4

  اداریسابر امور کارکنان با هماهنگي مدبر  انجام خربدهای محلي و جزبي و و پیگیری کنترل .3,5

  ...... هماهنگي امور مربو  به حفظ ساختمان ، تأسیسات سوخت، آب، تلفن و پیگیری و و  نظارت .4

 نظارت و ابجاد هماهنگي بر امورات عمومي ساختمانهای تحت پوشش از قبیل فضای سبز و خطو  تلفن و تنظیفات و تاسیسات و غیره .5

 برنامه ربزی و اقدام در جهت رفع مشکلات کمبودها و نواقص ساختماني .6

 تعمیرات وسابل و تجهیزات)میز، صندلي ، پرده و ....( و امور مربو  به ساختمان بموقعیگیری انجام و پ کنترل .7

 و پیگیری انجام مشکلات موجود از قبیل خرابي شیر آلات، وسائل برقي و  ... به مدبر اداری کنترل .8

 کنترل مسابل ابمني و امنیتي و پیگیری برای رفع مشکلات موجود احتمالي .9

 حسن انجام کار پرسنل واحدهای تاسیسات ، و پرسنل خدماتي نظارت بر .11

 شرکت در جلسات، کمیته ها و کمیسیونهای مربو  به واحد .11

 تهیه گزارشات ادواری و موردی جهت مقام ما فوق .12

 تهیه لیستهای کارگری و تابید دستور کار پیمانکاران ساختماني و تاسیساتي و پیگیری نتابج کار .13

 مشکلات احتمالي ابمني و امنیتي به مدبر اداری مسائل و گزار  بموقع .14

 مدبر اداریگزار  بموقع کمبودها و موجودی مابحتاج مورد نیاز  به  .15

 همکاری با مقام ما فوق جهت پیگیری و اقدام در ارتبا  با انجام وظابف .16

  روزانه بر حسن انجام آنو نیز نظارت  تاسیساتي  تحت اختیار –تهیه تنظیم برنامه شیفت بندی ماهیانه پرسنل خدماتي .17



 3    و فناوریوزارت علوم  تحقیقات                                                                 

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 معماریدانشکده هنر و  واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 ول اداره کلاس ها و کارگاهها( ئ)مس کارشناس :  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر           

  تنظیم فرمهای درخواست خربد کالای تمامي واحدهای تابعه حوزه معاونت آموزشي و پیگیری مراحل انجام آنها .18

 برنامه ربزی جهت مصرف بهینه انرژی و متعا قباً کاهش هزبنه های جاری سیستم .19

  همکاری با واحد فرهنگي در مناسبتهای مختلف .21

  اختمانها به انبار اسقاطيخروج لوازم اسقا  از س .21

  نص  پلاکارد، بنر، و اطلاعیه هاکنترل و اقدام به  .22

  شي و تله گذاری جهت حیوانات جوندهاپیگیری و اجرای سم پ .23

  ارائه خدمات پذبرائي در جلسات ،همابش و مناسبت ها .24

  پاسخ به مکاتبات اداری مرتبط با خدمات .25

  نابجاد هماهنگي در مورد اباب و ههاب کارکنا .26

  پیگیری خربد درخواستها از طربق تدارکات و انتقال به انبار و نظارت بر نحوه خروج از انبار .27

  ، وسابل ارتباطي، روشنائي و آتش نشانيسرمابش و گرمابشياماده نگهداشتن تاسیسات  حفظ و نگهداری ساختمانها ، .28

 

 مقام مسئولشده از طرف  انجام سایر وظایف محولو 

 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   بخشرئیس  تعیین کننده وظابف

   معاون آموزشي تابید کننده وظابف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تابید کننده نهابي
 


