
  

 

  

  »بسمه تعالي « 

  دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي درماني ايران

  شرح وظايف پست سازماني

  مديريت برنامه ريزي بودجه وپايش عملكرد واحد سازماني : -2   بنفشه قياسوند قلعه مهديخاني نام ونام خانوادگي : -1

  عنوان پست سازماني: كارشناس فرابري داده ها -3

  

 كار ازسرپرست مربوطه .دريافت دستوروبرنامه  -

 ارسال نامه وفرم هاي مربوط به مطالبات بازنشستگان. -

 جمع آوري اطلاعات مربوطه به كليه بازنشستگان واحدهاي تحت پوشش براساس فرم هاي تنظيم شده. -

 تهيه جداول بازنشستگان بابت صدور تخصيص درمقاطع زماني مشخص . -

 پيگيري وضعيت احكام بازنشستگان. -

 به ارباب رجوع بازنشسته .پاسخگويي  -

ح تايپ نامه ها ، ياددادشت هاي اداري ، بخشنامه ها ، نمودارها وتهيه پاورپوينت هاي مديريت وغلط گيري وتصحي -

 مطالب ومقايسه آن با نسخه اصلي .

 بارگذاري اطلاعات درسامانه نقل وانتقال. -

 بارگذاري اطلاعات درسايت مديريت. -

  ارت بهداشت.كنترل سايت مديريت بودجه وز -

 تهيه وتنظيم مصوبات كميته تخصيص . -

 تهيه وتنظيم وبارگذاري وپرينت جداول بودجه تفصيلي . -

 تهيه وتنظيم وبارگذاري و پرينت جداول عملكرد بودجه تفصيلي . -

 همكاري با كارشناسان مديريت درخصوص پيگيري امور وجمع آوري اطلاعات. -

 جانشين دراوقات عدم حضورنامبرده. همكاري وهماهنگي با مسئول دفتر به عنوان -

 اسكن نمودن فرم ها وموارد مورد نياز مديريت وكارشناسان. -

 انجام ساير وظايف محوله ازسوي مقام مافوق. -

  

  


