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	عنوان پست سازمانی : کارشناس مسئول پاسخگویی به شکایات

	عنوان پست سرپرست مستقیم: رئیس اداره بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات 

	جایگاه پست: ستاد    نام واحد ستادی: حوزه ریاست دانشگاه 
واحدهای محیطی    نام واحد محیطی: .........

	نام واحد/ بخش سازمانی : حوزه ریاست 



	شرح وظایف اجرایی/ عملیاتی متصدی پست سازمانی 

	1
	دریافت، بررسی و اعلام پاسخ به شکایات واصله 

	2
	ارزیابی و ارائه گزارش تحلیلی در خصوص شکایات واصله به منظور کاهش زمان پاسخگویی و ایجاد رضایتمندی 

	3
	نظارت بر حسن اجرای برنامه عملیاتی ابلاغی وزارت متبوع 

	4
	ارائه گزارش عملکرد دوره ای(ماهیانه، فصلی و سالیانه) دانشگاه به ستاد وزارت متبوع 

	5
	مشارکت در تدوین آئین نامه ها، دستورالعمل ها و ... 

	6
	شناسایی گلوگاه های فسادخیز، ارائه راهکار و نظارت بر حسن اجرای راهکارهای ارائه شده

	7
	شناسایی موقعیت های تعارض منافع، ارائه راهکار و نظارت بر حسن اجرای راهکارهای ارائه شده

	8
	انجام سایر امور به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات 

	برنامهریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگی

	1
	هماهنگی درون بخشی و برون بخشی با سایر واحدها و سازمان های مرتبط 

	آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت 

	1
	تولید محتوای آموزشی  مرتبط با حوزه بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات 

	2
	همکاری در برگزاری دوره های آموزشی 

	3
	شرکت در دوره های آموزشی مرتبط با شغل مورد تصدی 

	4
	همکاری در انجام پژوهش های کاربردی 




