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 یبانیامور پشت یو هماهنگ تیریمد  .1

 .تدارکات و انبارحمل و نقل و سات،ی، نظافت، تاسنیرو های خدماتی شامل  یبانیبر خدمات پشت نظارت

 .یو فن یادار لیوسا زات،یتجه راتیتعم یریگیپ

 .(رهیو غ یمواد بهداشت ر،یالتحر)لوازم یادار یاقلام مصرف نیتام یبرا یهماهنگ

 تعیین محل کار همکاران خدمات و  ینظارت بر امور خدمات .2 

 و کار پرداز و انبار و فضای سبز و تلفن خانهو رانندگان دارانیسرا ،یخدمات یروهاین ابیو کنترل حضور و غ یزیربرنامه

 .دانشکده یازهایبا توجه به ن یپرسنل خدمات نیب فیوظا میتقس

 .و...( یکاراضافه ت،یمامور ،ی)مرخص عوامل زیر مجموعه  یریگیپ

 دانشکده  حمل و نقل ینظارت بر ناوگان    .3

 .یو پژوهش یآموزش یازهاین ریو سا یعلم یدهایبازد ،یادار یهاتیمامور یدانشکده برا یخودروها تیریمد

 .اعزام رانندگان یو هماهنگ یزیربرنامه

 و پژوهشی و اداری و مالی یآموزش یهاو برنامه هاشیجلسات، هما یاز برگزار یبانیپشت   .4 

 .هاها و کارگاهجلسات، کلاس یهاسالن یسازو آماده زیتجه

 جهت تحویل به درخواست کننده و آمادگی کامل و نظافت قبل و بعد از جلسات ییرایپذ ،یریتصو ،یکردن امکانات صوت فراهم

ها در ثبت درخواست قیدانشکده از طر یو ملزومات مصرف زاتیکالا، تجه دیخر یریگیپنظارت بر واحد تدارکات و انبار    .5
 .تدارکات )مانند سامانه ستاد( یهاسامانه

 .اقلام لیو تحو افتیدر یبرا یبا انبار و واحد مال یهمکار

 در اختیار دانشکده  یکیزیف یفضا نظارت به  . 6  

 .دفاتر، نمازخانه و...( ها،شگاهیها، آزمادانشکده )کلاس یکیزیف یفضاها یعموم تیبر وضع نظارت

 .طیمح یمنیو ا یساتیتاس ،یمشکلات ساختمان یریگیپ

 یمربوط به امور عموم یانجام مکاتبات ادار .7

 .ربطیو ارسال به مراجع ذ یمربوط به امور عموم یهاها، صورتجلسات و گزارشنامه سینوشیپ هیته

 .یمستندات مربوط به خدمات عموم یو نگهدار یگانیبا

انجام بهتر امور  یواحدها برا ریاطلاعات و سا یفناور ،یآموزش، پژوهش، مال یبا واحدها یگرهماهنگید یبا واحدها یهمکار .8
 .یجار

 .یو کارکنان در حوزه امور عموم دیاسات ان،یدانشجو یهاو درخواست ازهایبه ن ییپاسخگو

 پیگیری امور قراداد ها مربوط به دانشکده بهداشت  -9


