
 شرح وظايف پست سازمانيفرم 

 ئيس جمهوررتوسعه مديريت و سرمايه انساني معاونت  2( ت  74-4)  23فرم ع 

 مديريت توسعه سازمان و تحول اداری واحد سازماني : -2 دانشگاه علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني ايلام وزارت/ مؤسسه: -1

 کارشناس مسئول سيستمها و روشها ل:عنوان پست/ شغ -4 ايلام محل جغرافيای خدمت: -3

 391 شماره پست/ شغل: -6 موقت ثابت/ مستمر           نوع پست/ شغل: -5

 امور اداریکارشناس  رشته شغلي: -8 اداری ماليرسته:  -7

 :گرددالذکر بر اساس وظايف واحد سازماني به شرح زير تعيين ميوظايف پست/ شغل فوق -9

 

 .یاصورت دورهبه یکار یندهایفرا یو بازنگر یابیارز •

 .یسازمان یفیتک یریتمد یننو یهاروش یریکارگو به شناسایی •

 .انجام کار یهاو روش هایستمبهبود و اصلاح س یمختلف برا یراهکارها ارائه •

 .مختلف سازمان  یدر واحدها یفیتک یریتمد یستمدرست س یاز اجرا اطمینان •

 .و مستمر یدر دانشگاه به صورت دوره ا یکار یندهایمجدد فرآ یو مهندس یبازنگر یابی، عارضه •

 .آنها در مجموعه یساز یادهپ یگیریدانشگاه و پ یها یتمرتبط با فعال یسازمان یننو یها و روش ها یستمس شناسایی •

وشها و ر ها،یستمموجود به منظور اصلاح س یسازمان یعملکرد واحدها یابی در ارز ییو اجرا یامور کارشناس انجام •

 .محوله به آنها یفو وظا یتهامورد استفاده آنان در انطباق با اهداف، مأمور یندهایفرآ

 .خصوص یندر ا یکارگروه دانشگاه یل امورات مربوط به دفاتر خدمات سلامت و تشک  یگیریو پ راهبری •

 .یکار یندهایها و روش ها و فرا یستمدانشگاه در حوزه س یبه واحدها یخدمات مشورت ارائه •

  .یتوسعه سازمان و تحول ادار یریتمشترک دانشگاه در سطح مد یتهایمربوط به برنامه فعال یندهایفرا انجام •

 .امور  یل و تسه یها در جهت ساماندهنهادها و سازمان یرسا یاتاز تجرب یو الگوبردار یقیمطالعه تطب انجام •

 .و پرسنل  یرانو روشها در سطح مد یستمهامرتبط با بهبود س یآموزش ها یاجرا  •

 .یجهتا حصول نت یگیریلازم و پ یشنهاداتو ارائه پ یشگیرانهو پ یبر نحوه انجام اقدامات اصلاح نظارت •

 .به مقامات مربوطه یستمدر مورد عملکرد س یعملکرد دانشگاه و گزارش ده یابیارز یندفرا انجام •

  .دانش یریتمد ینسبت به کارکردها یآگاه یجاز ترو ینانو حصول اطم یسطوح سازمان یهدر کل سازیفرهنگ •

 یستمالزامات و دستورالعمل س ی از صحت اجرا ینانواحدها و مراکز مجموعه جهت اطم یهو ارتباط مستمر با کل برقراری •

 .دانش یریتمد

 .در سطح دانشگاه یبهره ور یارتقا یمربوط برنامه ها یندهایفرا انجام •

آموزشی در جهت ارتقا، معلومات و توانمندیهای شغلی و بکارگیری نتایج  شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و  •

 آن در انجام وظایف محوله.

 انجام سایر امور مربوطه با شغل مورد تصدی طبق دستور مافوق و مطابق مقررات. •

 

 

 

 

 

 


