[bookmark: _GoBack]
	عنوان پست سازمانی : کارشناس مسئول ارزیابی عملکرد و 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
	بررسی و پاسخگویی به شکایات و گزارشات واصله و ارائه تحلیل علمی و عملکردی

	2
	همکاری در بازنگری چک لیست های ارزیابی عملکرد سه سطحی 

	3
	تدوین برنامه و انجام ارزیابی عملکرد واحدهای ستادی و محیطی و تطبیق عملکرد انجام شده با اهداف پیش بینی شده 

	4
	ارزیابی و تحلیل رضایت مندی ذینفعان از خدمات ارائه شده و ارائه به مافوق 

	5
	تعامل مستمر و هماهنگی با سازمان اداری و استخدامی در خصوص شرکت در جشنواره شهید رجایی 

	6
	ارائه گزارش عملکرد دوره ای (ماهیانه، فصلی و سالیانه) دانشگاه به ستاد وزارت متبوع 

	7
	انجام سایر امور محوله در زمینه شغل مورد تصدی طبق دستور مقام مافوق

	برنامهریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگی

	1
	نظارت بر حسن اجرای برنامه عملیاتی ابلاغی وزارت متبوع 

	2
	هماهنگی درون بخشی و برون بخشی با سایر واحدها و سازمان های مرتبط 

	3
	برنامه ریزی در راستای اجرای ارزیابی عملکرد سه سطحی 

	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 




