
 1    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 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 :

 رئیس امور اداری، مالي و پشتیباني:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر              

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

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

 های کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت در حوزة اداری و مالياجرای برنامهفراهم آوردن زمینة پیشنهاد و  - 1

 .نظارت بر انجام امور مربوط به استخدام، ارتقاء، انتقال و بازنشستگي کارکنان نظارت بر اجرای طرحهای رفاهي با توجه به مقررات مربوطه - 2

 به تخلفات اداری.پیگیری و نظارت بر اجرای صحیح آراء صادره از طرف هیأت رسیدگي   - 3

 های اداری و ماليهای پرسنلي، بایگاني، نگهداری اسناد، مدارک و پروندهي تشکیل پروندهنسار روزبه بررسي و نظارت بر   - 4

 نظارت بر نحوه محاسبه و پرداخت حقوق و دستمزد پرسنل  - 5

 نیز نظارت روزانه بر حسن انجام آن واحد انتظامات و تاسیساتي و –تهیه تنظیم برنامه شیفت بندی ماهیانه پرسنل خدماتي - 6

  ارائه خدمات پذیرائي در جلسات ،همایش و مناسبت هابرنامه ریزی و نظارت بر  - 7

 صدور گواهي کاری نیروهای حجم کار - 8

 ایجاد هماهنگي در مورد ایاب و ذهاب کارکنان - 9

 بررسي نحوة تهیه کالاها، ملزومات و وسایل مورد نیاز ادارات ذیربط.  - 11

 ارت بر نحوه نگهداری کالاها و اموال در انبار و رعایت سیستم محافظت و ایمني انبارها.بررسي و نظ  - 11

 های مربوطه.ها و مزایدهاتخاذ تدابیر لازم درخصوص نحوه برگزاری مناقصه  - 12

 و ... نظافت، نگهباني ترابری،  سازی ارائه خدمات عمومي در زمینة ماشین نویسي،اعمال مراقبت و نظارت بر بهینه - 13

 و پیگیری خرید گل و لوازم مورد نیاز موردی اعمال مراقبت و نظارت از فضاهای سبز و همچنین بازدیدهای ادواری منظم و یا - 14

 بررسي و نظارت بر نحوة ارائه خدمات نقلیه   - 15

 نظارت بر نحوه کارکرد موسسات طرف قرار دادسازمان در زمینه های مرتبط با ماموریت و وظایف محوله - 16

 ر مربوط به آب، برق و تلفن در جهت پرداخت به موقع قبوضپیگیری امو - 17

 برداری سیستمهای مخابراتي و ارتباطيبررسي و نظارت بر نگهداری و بهره  - 18

 و اهتمام در جهت رفع آنها. دانشکدهبررسي و شناخت نارسائیها و مشکلات   - 19

 پیگیری امور مربوط به آب، برق و تلفن در جهت پرداخت به موقع قبوض - 21

 هنگي و همکاری درراستای استقرار نظام مدیریت کیفیت و نظام مدیریت مشارکت.هما  - 21

 بررسي و پیشنهاد درخصوص اصلاح و مهندسي روشهای اختصاصي انجام کار، تغییرات و اصلاحات اداری درحوزه مدیریت.  - 22

 نظارت بر فرایند تهیه و تنظیم بودجه سالیانه ادارات و واحدهای ذیربط.  - 23

 سب جا، مکان، تجهیزات، سخت افزارها و نرم افزارها جهت واحدهای زیر مجموعه.ساماندهي منا  - 24

 معرفي کارکنان جهت گذراندن دوره های آموزشي عمومي، تخصصي و شغلي.  - 25

 ارزشیابي عملکرد روسای ادارات حوزه مدیریت براساس فرم های مربوطه   - 26

 وزه اداری و مالي و ارائه به مقام مافوق.تهیه گزارشهای لازم از کلیه فعالیتهای در حال انجام در ح  - 27



 2    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 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 :

 رئیس امور اداری، مالي و پشتیباني:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر              

 ها و کمسیونهای مربوطه.شرکت درجلسات، کمیته  - 28

 هماهنگي و همکاری با سایر مدیریتهای حوزه معاونت توسعه مدیریت و پشتیباني.  - 29

 محرمانه تلقی نمودن اطلاعاتی که در طول رسیدگی باآن برخورد میشود

 م مافوق.انجام سایر امور محوله از ناحیه مقاو 

 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه
   رئیس دانشکده هنر و معماری تعیین کننده وظایف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تایید کننده وظایف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تایید کننده نهایي

 

 

 

 


