
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هدريافت برنامه كار از سرپرست مربوط  

اهيانه جهت خودرو تنظيم برنامه و تقسيم كار و تنظيم كاركرد م

 در اختيار واحد 

  آموزش بهداشت محيط كار به نيروهاي خدماتي 

نظارت بر حسن انجام كار 

  تاسيسات –نيروهاي خدماتي 

 تعيين محل كار و شرح وظايف نيروهاي خدماتي

تهيه بررسي هماهنگي و اقدام جهت تقاضاهاي تعميرات تجهيزات 

 گي تداركات دستگاهها و وسايل اداري با هماهن

انجام امور مربوط به نگهداري ساختمان و تاسيسات آب و برق گاز و 

 تلفن و نظارت بر آنها 

 پيش نويس هاي مربوطه در صورت نياز تهيه 

همكاري با مقام ما فوق جهت پيگيري و اقدام در ارتباط با انجام 

  وظايف متفرقه و محوله 

  ام مافوقگزارشهاي ادواري و موردي جهت مقتهيه 

كنترل وضعيت بهداشتي نيروهاي خدماتي و تهيه كارت سلامت براي 

 آنان 

 رسيدگي به پرداختهاي شركت طرف قرارداد

حصول اطمينان از صحت فعاليتهاي انجام شده و تائيد نهايي انجام كار 

 توسط اشخاص حقيقي و حقوقي 

 عمومی نام فرآيند: خدمات

مشتري: اعضاي هيئت علمی 

 كاركنان و دانشجويان–

 مسئول فرآيند: 

 آقاي بابك پيروزي



 

 

 خير

 دريافت فرم درخواست تعميرات

 انجام تعميرات لازم

 ارسال درخواست به واحد تاسيسات

 تاسيسات تكنسين بررسي تعميرات مورد نياز توسط

 امور عمومي سايت  مدير تاييد
 درخواست كننده

آيا وسايل و لوزام جهت انجام 

 د نياز است تعميرات مور

 خير

 بلي

 بلي

 خريددرخواست 

 تاسيساتتعميرات نام فرآيند: 

–مشتري: اعضاي هيئت علمی 

 كاركنان و دانشجويان

 مسئول فرآيند: آقاي پيروزي

 



 

 دريافت فرم درخواست تعميرات

  معاونت اداري و ماليتاييد 
 درخواست كننده

 خير

 بلي

 جهيزاتت نام فرآيند: تعميرات

–مشتري: اعضاي هيئت علمی 

 دانشجويانكاركنان و 

 مسئول فرآيند:آقاي پيروزي

 

 عودت وسايل تعمير شده به

 درخواست كننده

 تحويل درخواست به كارپردازي

 صدور فرم خروج اموال

 انجام تعميرات مورد نياز

 تامين اعتبار توسط مدير امور مالي




