
  

  

  »بسمه تعالي « 

  دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي درماني ايران

  شرح وظايف پست سازماني

  مديريت برنامه ريزي بودجه وپايش عملكرد واحد سازماني : -2  فريد شهبازي نام ونام خانوادگي : -1

  كارشناس امور بيمارستان ها عنوان پست سازماني: -3

 دريافت دستور وبرنامه كار از سرپرست مربوطه. -

  گردآوري رديف هاي ابلاغي از سامانه سام وب، سامانه اورژانس و ... -

 . تهيه فايل اكسل رديف هاي ابلاغي به تفكيك آموزشي، بهداشتي، درماني، طرح تحول نظام سلامت -

وسعه تصندق ي، هدفمند، سازمان غذا و داروتهيه فايل اكسل رديف هاي ابلاغي سازمان برنامه، ستاد مواد مخدر،  -

 .يو فناور قاتيو تحق يمعاونت علمي، مل

  تهيه گزارشات كميته اي، شامل ابلاغ هاي مطرح شده، مصرف شده و مانده ها ... -

  .ات كميته تهيه پيشنويس كميته رديف هاي ابلاغي و گزارش مصوب -

 .تهيه و تدوين گزارشات سالانه رديف هاي ابلاغي  -

  .تهيه و تدوين گزارش عملكرد دوره اي رديف هاي ابلاغي  -

  .يندآعملكرد و فر تهيه فرايند و تدوين راهكارهاي بهبود -

 .آيين نامه مالي و معاملاتي به صورت سالانهتهيه گزارش  -

  .و عملكردي يليصبودجه تفي سالانه از ابلاغ يها فيردتهيه گزارش   -

  . بودجه بنا به دستور مدير با طمرتب تهيه فايل هاي ورد يا پاور -

 .جمع بندي كميته ها و فايل هاي مربوطه به تفكيل  -

  .تدوين گزارش عملكرد سالانه تطبيقي با سالهاي گذشته -

  .وارد نمودن اطلاعات در سامانه روزآمد و گزارش گيري هاي مربوطه -

  . جهدو مقررات بو گردآوري و مستندسازي قوانين -

 .پاسخ به نامه هاي مرتبط و گزارشات در خواستي سازمان هاي مربوطه -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

  

  

  


