
 

 به نام خدا 

 لعیا مزجی    خانوادگی: نام  نام و 

 معاونت پشتیبانی      معاونت:

 سرکارخانم  دکتر تتر پور  مسئول مافوق: 

 امور اداري      واحد:

 249   شماره تماس داخلی: 

   88195097شماره تماس مستقیم: 

 --- جایگزین:  کارشناس/مسئول

   وظایف:شرح 

 راهنمایی کارکنان تحت سرپرستی وسازماندهی فعالیتهاي مربوطه تقسیم کار   .۱
 مسئولیت هاي واحدهاي تحت سرپرستی  وتعیین وظایف وحدود اختیارات   .۲
 متخصص وکارآمد  ،  متعهد،  زمینه هاي مناسب براي جذب نیروي انسانیایجاد .۳

 وشایسته موجود    نگهداري نیروي هاي لایق  حفظ و .۴
 مورد نظر وخط مشی کلی تعیین شده  نمودن فعالیت واحدهاي تابعه با برنامه ها،هدف هايهماهنگ   .۵

 صدور دستورات لازم به منظور ایجاد هماهنگی بین واحدهاي تحت سرپرستی  .۶
 نظارت برحسن انجام امور واحدهاي تحت سرپرستی برابر با قوانین ومقررات اداري  .۷
 ه هاي تهیه شده وپاراف آنها بررسی وکنترل نام .۸
   آنها    ترفیعات  و  کارکنان  بررسی به امور حضور وغیاب ،عملکرد  .۹
 دریافت دستور برنامه کار از معاونت پشتیبانی وگزارش انجام کارها به آن معاونت .  .۱۰

 شرکت درجلسات ومطرح کردن خط مشی امور اداري   .۱۱
 دانشکده      نظارت برکلیه کارهاي عمومی .۱۲
 ارزیابی عملکرد سالانه مسئولین واحدهاي اداري   .۱۳

 اجراي برنامه هاي اعتبار بخشی   .۱۴

 ثبت گزارشات عملکردي   .۱۵

 امور اداري کارکنان  کلیه  انجام   .۱۶


