
 مدیر توسعه منابع و پشتیبانی

 های مصوب حوزه مربوط.ها و سیاستاجرای خط مشی .1

 ها.مدیریت نیروهای انسانی تحت اختیار، راهبری و نظارت بر عملکرد آن .2

 ها و امکانات مربوط.مدیریت منابع مالی، استفاده بهینه از ظرفیت .3

همکاری سایر واحدها، ارائه به مراجع ذی صلاح، دفاع همکاری در تدوین برنامه و بودجه پیشنهادی دانشکده، با  .4

 و پی گیری تصویب آن.

 دانشکده. در اداری تحول و های مرتبط با حوزه بهره وریاجرای سیاست .5

 ها.برنامه ریزی و پی گیری ایجاد و توسعه منابع بومی برای دانشکده .6

 هت جذب حداکثری آن.ای دانشکده و تلاش در جاهتمام به تأمین اعتبارات ملی و منطقه .7

 مقررات.  رعایت در مراقبت ها و اسناد مربوط وها و پرداختنظارت بر کلیه امور اداری و مالی دانشکده، دریافت .8

ها، منطبق بر برنامه و بودجه مصوب و های مختلف دانشکده و پرداخت هزینهنظارت بر هزینه کرد بخش .9

 های صورت گرفته.تخصیص

 صلاح در حوزه امور مالی، هزینه کردها و اسناد مربوط. پاسخگویی به مراجع ذی .11

 ایجاد بستر ارائه خدمات فرهنگی، آموزشی و رفاهی به خانواده اعضای هیأت علمی و کارکنان. .11

 ها جهت استفاده متقابل از خدمات رفاهی.هماهنگی با سایر ارگان .12

 ونیتعا به مربوط امور و خدمات درمانی و بیمه امورمانند:  علمی هیأت اعضای و کارکنان رفاه به مربوط امور انجام .13

 غیره. و دانشگاه مصرف و مسکن

های دانشکده، تهیه اقلام و ملزومات مورد نیاز، تمهید پذیرایی جلسات و تأمین های سایر بخشپشتیبانی از فعالیت .14

 ها، بر حسب برنامه و بودجه مصوب هر بخش.تدارکات اجرای برنامه

 هایی از دانشکده، مبتنی بر روش تحلیل هزینه فایده.ها در بخشیتبرون سپاری فعال .15

 مربوط. ارائه گزارشات و مقررات اساس بر انبارگردانی و انبارها کاردکس، امور انجام بر نظارت .16

 .هاملزومات اداری و نظارت بر توزیع آن پیش بینی و تامین تجهیزات و .17

 کارکنان و ارائه خدمات اداری و گواهی های مربوطتشکیل و به روز رسانی پرونده های پرسنلی  .18

 نظارت بر ثبت تردد، حضور و غیاب، مرخصی و ماموریت کارکنان غیر هیات علمی. و انضباطی مقررات اجرای .19

 نامه تعمیرات، تمدید بیمه زمینه بازسازی، در ریزیبرنامه و وظایف بهینه انجام نقلیه، نظارت بر وسایل امور اداره .21

 نقلیه. وسائط و آلات ماشین از حفاظت و

دارای بار مالی برای دانشگاه  حقوقی یا حقیقی اشخاص و دانشکده بین منعقده قراردادهای عقد نحوه بر نظارت .21

 با هماهنگی حوزه حقوقی سازمان مرکزی

 قراردادها. متن در مندرج حقوقی مفاد اجرای حسن بر نظارت .22



امکانات رفاهی دانشکده، ایجاد و بهره برداری از مهمان سرا، جهت های ارتقای سطح برنامه ریزی و اجرای طرح .23

 استفاده همکاران دانشگاه.

 هاتمانساخ کلیه شناسنامه نظارت بر ثبت اسناد و اموال منقول و غیر منقول دانشکده در مراجع ذی صلاح و تهیه .24

 روباز. و سرپوشیده از اعم فضاها و

 و انشگاهای دتوسعه برنامه متناسب با دانشکده و سراهای دانشجویی، کالبدی فضاهای تأمین برای ریزیبرنامه .25

 نیاز. مورد عمرانی تأمین اعتبارات مورد در اقدام

 ها.برآورد بودجه عمرانی دانشکده و پی گیری تصویب، تخصیص و تامین آن .26

 ردحسب مو عمرانی هایطرح برای پیمانکار و مشاور هایو شرکت مهندسین با قرارداد انعقاد و مناقصه برگزاری .27

 مربوط. مقررات برابر

 دانشکده.  تاسیساتی و ساختمانی عمرانی، عملیات هایطرح اجرای حسن بر نظارت .28

 اجرا یهانقشه تحویل وها پروژه تحول و تحویل عمرانی و انجام هایطرح مالی موارد وها وضعیت صورت بررسی .29

 .هانقشه ضبط و نگهداری و مشاور از شده

 دانشکده. هایساختمان و تاسیسات تعمیرات و نگهداری بر ایجاد ساز و کارهای مراقبتی و نظارت .31

 پی گیری پرداخت حق الزحمه کار دانشجویی. .31

انجام تعمیرات لازم، تامین تجهیزات و  های دانشجویی و سلف سرویسها، به منظورسرابازدیدهای مستمر از  .32

 .های موجودرفع مشکلات و نارسایی ملزومات مورد نیاز و

 تغذیه و بهداشت محیط های دانشجویی از لحاظ کیفیت و کمیت،سرانظارت بر حسن اداره سلف سرویس و  .33

 های مربوط.انعقاد قرارداد اجاره خوابگاه، آشپز و آشپزخانه، پخت/ خرید غذا و پرداخت حق الزحمه یا هزینه .34

 انه جهت پخت غذا و نظارت بر نحوه توزیع آن.تامین مواد اولیه و و مایحتاج آشپزخ .35

طرف قرارداد به صورت ماهانه یا هفتگی و اعلام آن به مدیر  )آشپز( تهیه صورت وضعیت عملکرد پیمانکار .36

  .جهت پرداخت حق الزحمه برابر مفاد قرارداد منعقده دانشگاه دانشجویی

بین دانشکده و سراهای دانشجویی در چارچوب هماهنگی وسیله ایاب ذهاب مناسب جهت رفت و آمد دانشجویان  .37

 دستورالعمل مصوب.

بهره برداری از تاسیسات ،میادین و امکانات تامین و توسعه وسایل و امکانات ورزشی دانشکده، نگهداری و  .38

  .ورزشی

 های ورزشی و استخر جهت استفاده دانشجویان.عقد قرارداد سالن .39

 ام مافوق و مراجع ذی صلاح.ارائه گزارش عملکرد حوزه مسئولیت به مق .41

 انجام امور محوله از سوی مافوق در چارچوب وظایف مرتبط. .41

 


