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 شرح وظایف : 

 

 هماهنگي و پیگیری كلیه امور اداری و اجرایي دفتر مدیریت منابع فیزیكي. .1

 ثبت، نگهداری و بایگاني دقیق اطلاعات، اسناد و مستندات مرتبط با منابع فیزیكي. .2

 برداری از منابع فیزیكي.ریزی، سازماندهي و كنترل فرآیندهای مرتبط با نگهداری و بهرهبرنامه .3

 ای )هفتگي، ماهانه و سالانه( از وضعیت منابع فیزیكي به مدیریت.های دورهتهیه و ارائه گزارش .4

 یزیكي.فبع ایجاد ارتباط مؤثر با واحدهای مختلف سازمان جهت رفع نیازها و مشكلات مرتبط با منا .5

 پیگیری امور مربوط به تعمیرات، نگهداری و تجهیزات دفتر و هماهنگي با پیمانكاران یا خدمات پشتیباني. .6

 های رسمي مدیریت و سایر واحدها.موقع به مكاتبات، استعلامات و درخواستگویي شفاف و بهپاسخ .7

 منابع فیزیكي سازمان.ها و استانداردهای مربوط به نظارت بر رعایت قوانین، دستورالعمل .8

 ها.گیریها و تصمیممدیریت جلسات داخلي دفتر و ثبت صورتجلسات مرتبط با فعالیت .9

 وری منابع فیزیكي سازمان.پیشنهاد راهكارهای بهبود فرآیندهای اداری و بهره .10

 

 

 


