
 1   تحقیقات و فناوری  وزارت علوم                                                                  

 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 :

 تاسیساتتکنسین :  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر           

 

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

 مافروق خود قبرل از هررگونه اقردام اجررائی استعلام موضوع از مقام مسئول
 

 . فردی بهداشت کامل رعایت و بودن پاکیزه فرم،  لباس به بودن ملبس ظاهری،  آراستگي مانندفردی  بهداشت رعایت .1

  مافوق مقام هماهنگيدون ب خدمت محل عدم ترك .2

  اداری مراتب سلسله رعایت .3

 اسلامي اخلاق رعایت  .4

 داری وامانت راستگویي ، کار محیط اسرار حفظ  .5

  محوله وظایف انجام جهت در دانشکده منابع و امکانات از مطلوب استفاده .6

 نامتعارف کردار و گفتار از اجتناب  .7

 . امکانات و منابع از استفاده در جویي صرفه و وری بهره .8

 صورت لزوم  مراقبت در حفظ و نگهداری لوازم و اثاثیه واحد متبوعه و دادن گزارشهای مربوط به آن در .9

 گزارش به موقع به مسوولان در مورد اماکن و تأسیسات واحد مربوط به شغل که از حیث تعمیرات نیاز فوری به اصلاح یا ترمیم دارند  .11

 مراقبت در حفظ شرایط ایمني از لحاظ ورود و خروج اشخاص و بازدید و کنترل مواردی که ممکن است به بروز حوادثي منتهي شود   .11

 در ارتباط با وظایف مقرر دانشکده در کلیه امور مربوط به اداره مسئولین  همکاری با .12

همچنین  و جویاندانشرر اسرراتید، کارکنان و رعایت مراتب ادب و اخلاق اسررلامي و مراقبت در رفتار مناسررب و آبرومندانه در همه فعالیتهای روزانه بخصرروص .13

  دانشجویاناولیاء  مراجعه کنندگان به دانشکده و 

 رل مسایل ایمني و امنیتي و رفع مشکلات موجود احتماليکنت  .14

 وسایل و تجهیزات ساختمان  )میز، صندلي ، پرده و ....( بموقع تعمیرات انجام و  کنترل .15

 و انجام تعمیرات سیستم های برقي مانند کلید،  پریز و ... کنترل .16

 ... شیرهای آب و گاز وو انجام تعمیرات تاسیساتي مانند  کنترل .17

 ، بخاری و ...(، کولرس دوره ای سیستم سرمایش و گرمایش ) اسپلیتسروی .18

 مسائل و مشکلات احتمالي ایمني و امنیتي گزارش بموقع .19

 مدیر اداریگزارش بموقع کمبودها و موجودی مایحتاج مورد نیاز  به  .21

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

   مدیر امور اداری تعیین کننده وظایف

   رئیس امور اداری، مالي و پشتیباني تایید کننده وظایف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تایید کننده نهایي
 


