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                بسمه تعالی


دانشگاه علوم پزشکی  و خدمات بهداشتی درمانی استان لرستان                                                                                     
                       معاونت توسعه مدیریت و منابع                                                                                                                     
                                                                                                                                                                    

به کلیه واحدها

با سلام 
احتراما چون در نظر است برنامه ای برای پایش امور خدماتی به منظور آماده سازی زمینه  جهت  بازدید کارشناسان وزارتی از کلیه واحدهای تابعه دانشگاه در سطح استان انجام گیرد لذا بدینوسیله شرح وظایف مسئول خدمات واحدها به شرح ذیل جهت اطلاع و اقدام لازم به حضور ارسال می گردد در ضمن تاریخ پایش واحدها  به همراه چک لیست مربوطه متعاقبا اعلام خواهد شد.

1-نظارت بر امر نگهداری ساختمان ها و وسایل و تاسیسات واحدهای زیر مجموعه

2-نظارت بر انجام خدمات اداری ساختمانها مانند سوخت، روشنایی، تلفن و...

3-نظارت بر نقل انتقال وسایل و لوازم واحدها

4-نظارت بر کار خدمتگزاران، کارکنان شرکتهای طرف قرارداد

5-نظارت بر حضور و غیاب و تاخیر ورود و خروج کارکنان

6-نظارت بر کار کارکنان تحت سرپرستی و راهنمایی در انجام کارها

7-نظارت بر فضای سبز و ارائه پیشنهادات لازم جهت بهینه سازی و گسترش فضای سبز 

8-نیاز سنجی امور مربوط به مسایل رفاهی کارکنان از جمله دریافت پیشنهادات تغییر مسیر سرویس

9-بررسی و نیاز سنجی از واحدهای تابعه دانشگاه در خصوص افزایش حجم قراردادها و تعیین درصد افزایش مورد نیاز و گزارش به مدیر مربوطه

10-نیازسنجی از سایر همکاران در خصوص نحوه عملکرد واحدهای تحت پوشش خدمات

11-بازدید از واحدهای تابعه و بررسی امور خدماتی آنان، کنترل و نظارت بر وضعیت موجود و تطبیق آنان با مفاد قرارداد و ارائه گزارش عملکرد به مدیر

12-بررسی عملکرد شرکتهای پیمانکار در واحدهای تابعه و گزارش به مدیر مربوطه

13-بررسی مکاتبات و درخواست های ارجاعی مدیر و تهیه پیش نویس در پاسخ مکاتبات واحدهای تابعه و تحت پوشش

14-هماهنگی و همکاری با روسای امور اداری واحدهای تابعه در خصوص تهیه و تنظیم شرایط عمومی و اختصاصی برای انعقاد قراردادهای جدید با پیمانکاران

15-بازدید از خودروهایی که نیاز به تعمیرات اساسی داشته و اعزام کارشناس به واحدهای تابعه و ارائه نظریه کارشناسی

16-جمع آوری آمار و اطلاعات خودروهای مازاد و اسقاط واحدهای تابعه و دریافت مجوزهای لازم برای فروش و یا واگذاری به سایر ارگانهای دولتی

17-انجام سایر امور محوله در چارچوب قانون از سوی مقام مافوق
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