
     وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                     

 شیرازدانشگاه 

 دانشکده هنر و معماری

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست                      

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

 کارگاه عکاسي: کارشناس عنوان پست/شغل نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر             

  خلاصه مسئولیتهـا و اخـتیارات

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

 ه کارگاه عکاسينظارت و پیگیری امور کمي و کیفي مربوط ب .ب

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

دستورالعملهای تصویب شده و در صورت عدم دسترسي به   ,بر اساس روشهای مدون , آئیننامه ها "انجام کلیه امور محوله صرفا:  شـرح وظایف
 های موجود؛مورد نظر یا تشخیص ضرورت تعدیل روش روشهای لازم در زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول
  نظارت بر کلیه امور مرتبط با خدمات واحد، هماهنگي و برنامه ریزی جهت انجام امور محوله .1

 ، تجهیزات ، ملزومات و کلیه محیط های اداری و آموزشي از قبیل : کارگاه نظارت بر نظافت  .2

 در محدوده کارگاه تعیین شده  وزانه کارگاهها ، کلاسها ،  اتاق ها وراهرونظارت ر .2,1

 نظارت بر وسایل  میزها ، و اثاثیه  .2,2

 نظارت بر جابجایي و حمل اثاثیه و لوازم  .2,2

 کارگاه عکاسينظارت و کنترل بر نظافت  .2,2

 تهیه آنتجهیزات اداری و ساختماني و هماهنگي با تدارکات جهت وبررسي و تهیه تقاضای لوازم  .2

 رفع  بموقع کمبودها و مایحتاج مورد نیاز اساتید و کارکنان .2

 رفع  بموقع کمبودها و مایحتاج مورد نیاز کلاسها ، کارگاهها ، اطاقها و ... .5

  کنترل و پیگیری انجام خریدهای محلي و جزیي و سایر امور کارکنان با هماهنگي مدیر اداری .6

  ...... ، تأسیسات سوخت، آب، تلفن و گارگاهبه حفظ  نظارت و  پیگیری و هماهنگي امور مربوط .7

 نظارت و ایجاد هماهنگي بر امورات عمومي ساختمانهای تحت پوشش از قبیل فضای سبز و خطوط تلفن و تنظیفات و تاسیسات و غیره .8

 برنامه ریزی و اقدام در جهت رفع مشکلات کمبودها و نواقص ساختماني .9

 گارگاهمیرات وسایل و تجهیزات)میز، صندلي ، پرده و ....( و امور مربوط به کنترل و پیگیری انجام بموقع تع .11

 کنترل و پیگیری انجام مشکلات موجود از قبیل خرابي شیر آلات، وسائل برقي و  ... به مدیر اداری .11

 کنترل مسایل ایمني و امنیتي و پیگیری برای رفع مشکلات موجود احتمالي .12

 واحدهای تاسیسات ، و پرسنل خدماتينظارت بر حسن انجام کار پرسنل  .12

 شرکت در جلسات، کمیته ها و کمیسیونهای مربوط به واحد .12

 تهیه گزارشات ادواری و موردی جهت مقام ما فوق .15

 تهیه لیستهای کارگری و تایید دستور کار پیمانکاران ساختماني و تاسیساتي و پیگیری نتایج کار .16

 و امنیتي به مدیر اداری گزارش بموقع مسائل و مشکلات احتمالي ایمني .17

 گزارش بموقع کمبودها و موجودی مایحتاج مورد نیاز  به مدیر اداری .18

 همکاری با مقام ما فوق جهت پیگیری و اقدام در ارتباط با انجام وظایف .19

  نتاسیساتي  تحت اختیار و نیز نظارت روزانه بر حسن انجام آ –تهیه تنظیم برنامه شیفت بندی ماهیانه پرسنل خدماتي .21

  تنظیم فرمهای درخواست خرید کالای تمامي واحدهای تابعه حوزه معاونت آموزشي و پیگیری مراحل انجام آنها .21

 برنامه ریزی جهت مصرف بهینه انرژی و متعا قباً کاهش هزینه های جاری سیستم .22

  همکاری با واحد فرهنگي در مناسبتهای مختلف .22

  اطيخروج لوازم اسقاط از ساختمانها به انبار اسق .22

  کنترل و اقدام به نصب پلاکارد، بنر، و اطلاعیه ها .25
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  پیگیری و اجرای سم پاشي و تله گذاری جهت حیوانات جونده .26

  پاسخ به مکاتبات اداری مرتبط با خدمات .27

  ایجاد هماهنگي در مورد ایاب و ذهاب کارکنان .28

  نحوه خروج از انبارپیگیری خرید درخواستها از طریق تدارکات و انتقال به انبار و نظارت بر  .29

  اماده نگهداشتن تاسیسات سرمایش و گرمایشي، وسایل ارتباطي، روشنائي و آتش نشاني حفظ و نگهداری ساختمانها ، .21

 

 و انجام سایر وظایف محول شده از طرف مقام مسئول
  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   هنر و معماریرئیس دانشکده  تعیین کننده وظایف

   دانشکده هنر و معماری رئیس تایید کننده وظایف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تایید کننده نهایي
 
 


