
 شرح وظایف  

       بلیًظبرت ثز عولکزد ّاحذ ُبی اًجبر ، اهْال ، تذارکبت ّ پزسٌل اهْر ه 

       ٍدریبفت اعتجبرات تخصیصی اس داًشگبٍ ّ ُشیٌَ کزدى طجك همزرات ّ آئیي ًبهَ هبلی ّ هعبهلاتی داًشگب 

       دریبفت اعتجبرات حمْق ّ دستوشد ّ پزداخت ثَ پزسٌل طجك احکبم کبرگشیٌی 

       تطجیك اسٌبد ُشیٌَ هزکش ثب لبًْى ّ آئیي ًبهَ هبلی ّ هعبهلاتی 

       تِیَ ّ تٌظین تزاس ًبهَ هبلی پبیبى سبل 

       دفع ّاخْاُی اسٌبد ُشیٌَ ّ ارسبل اسٌبد ُشیٌَ ثَ داًشگبٍ ّ تسْیَ حسبة پبیبى سبل 

       رسیذگی اسٌبد ُشیٌَ شذٍ هزکش در طی سبل 

       ٍثزآّرد اعتجبرات هْرد ًیبس هزکش ثِذاشت شِیذ ثلٌذیبى ّ ارسبل ثَ داًشگب 

       ثزآّرد ثذُی ُبی هزکش ّ پیگیزی جذة اعتجبرات 

       ٍکٌتزل درآهذُبی اختصبصی ّ اعلام هبُبًَ ثَ داًشگب 

       َثجت ُزگًَْ اتفبق هبلی در حسبثِبی ثبًکی هزکش ثِذاشت ّ تٌظین اسٌبد هزثْط 

       پبسخگْیی ثَ ّاحذُبی تبثعَ هزکش ثِذاشت ّ رفع هشکلات هبلی 

       ّرد اهْال هٌمْل هْرد ًیبس هزاکشثزآ 

       اًجبر گزداًی پبیبى سبل هزکش 

       ًظبرت ثز تعزفَ ُبی تعییي شذٍ اس سْی ُیئت هحتزم ّسیزاى 

       ًَظبرت ّ ثزرسی درآهذ ُبی ّاحذ ُبی تبثع 

       تحْیل ًسخ اس هزاکش ّ ثزرسی ًسخ ّ تحْیل ثَ سبسهبًِبی ثیوَ گز ّ پیگیزی هطبلجبت هزکش ثِذاشت اس سبسهبًِبی ثیوَ گز 

       رسیذگی ثَ ًسخ ثیوَ ُبی رّستبیی ، دارّخبًَ ُب ، سًْْگزافی ّ آسهبیشگبٍ خصْصی طزف لزارداد 

       تعییي هطبلجبت حبصل اس ًسخ ثیوَ رّستبیی 

       تِیَ ّ تٌظین درخْاست اًجبر ّ صذّر لجْض حْالَ ّ رسیذ 

        تِیَ ّ تٌظین درخْاست ًیبس لْاسم پششکی هصزفی ّ غیز هصزفی 

         دًذاًپششکی ّ آسهبیشگبُی –تْسیع لْاسم پششکی 

        پیگیزی اعتجبرات تخصیصی ثَ هزکش ثِذاشت 



        ل ّ هزاکش تبثعًَظبرت ّ کٌتزل اًجبر ّ اهْا 

       کٌتزل حْالَ ُبی اًجبر ّ درخْاست ُبی ّاحذ ُب 

       ًظبرت ثز اجٌبص خزیذاری شذٍ اس ًظز کیفیت 

       تٌظین درخْاست خزیذ اجٌبص 

       صذّر رسیذ ّ حْالَ ُب 

       تحْیل اجٌبص درخْاستی ثَ هزاکش 

       یذ ُبی اًجبرصذّر حْالَ ُبی تْسیع ّ هصزف ّ رس 

       تْسیع دارّی درخْاستی هزاکش 

       کٌتزل تبریخ هصزف دارُّبی هْجْد ّ الذاهبت پیشگیزی 

       ... ّ پزداخت لجْض هصزفی آة ّ ثزق 

       ... ّ خزیذ اًشعبثبت آة ّ ثزق 

       تٌظین لیست سْخت هصزفی هزاکش 

       تٌظین اسٌبد ُشیٌَ ُبی هصزفی 

       خزیذ لْاسم هصزفی ّ غیز هصزفی 

       َخزیذ هصبلح سبختوبًی هزکش ثِذاشت ّ ّاحذ ُبی تبثع 

       تٌظین اسٌبد ُشیٌَ عوزاًی 

       تٌظین اسٌبد ّ لیست کبرگزی 

       َخزیذ لْاسم یذکی هبشیي ُبی اداری ّ ًملی 

       ٍثجت ّ ًصت شوبرٍ اهْال ثَ اجٌبص خزیذاری شذ 

       حفظ اهْال ّ کٌتزل اهْال خزّجی اس هزکش ثِذاشت 

 


