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ــتیبـــــــاني پش ــد   واح
ــردازي و كـــارپـــــــــ

واحد پش�تيباني و كارپردازي يكي ديگر از واحدهاي زيرمجموعه 
معاونت اداري اس�ت ك�ه در تعامل مس�تقيم با مدي�ر كل هنرهاي 

نمايشي فعاليت مي كند.
سال 86 با تصميم مديريت اداره كل هنرهاي نمايشي و همفكري 
سرپرس�ت اين واحد، در اهداف و ش�رح وظايف واحد پشتيباني و 
كارپ�ردازي – با ه�دف پايين آمدن حجم كار در بخش پش�تيباني 

– تجديد نظر شد.
محول شدن جريان خريد دكور و آكسسوار نمايش هاي داخلي به 
گروه هاي نمايشي، همچنين اجرايي شدن طرح استقرار مامور خريد 
در تالارهاي هنر، سنگلج و مجموعه تئاتر شهر در اين راستا تعريف 
شده است. س�ال 84 سرپرستي اين واحد به محمدحسن مسعودي 

واگذار شد.
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اهداف:
در پي ارائه درخواس��ت هاي مدیریت در حوزه كارپردازي و پشتیباني امور 
اداره كل هنره��اي نمایش��ي، همچنی��ن تالارهاي تابعه، ای��ن واحد ملزم به 

پیگیري، هماهنگي و نظارت بر نحوه انجام آن خواهد بود.

شرح وظايف:
1 - هماهنگ��ي با معاونت امور هنري در زمینه هاي خدماتي مرتبط با اداره 

كل هنرهاي نمایشي
2 - پرداخت تنخواه به واحدها

3 - به س��رانجام رساندن پروژه هاي تعمیر و مرمت جهت استفاده بهینه از 
امکانات موجود

4 - نظارت بر عملکرد نیروهاي خدماتي
5 - هماهنگي مستمر جهت تأمین خدمات رایانه اي

6 - هماهنگي جهت برگزاري مراسم هاي ویژه هنرمندان تئاتر
7 - هماهنگي با واحد انبار، بایگاني لباس و دكور

8 - خرید لوازم مورد نیاز گروه هاي نمایشي اعم از داخلي و خارجي

 عملکرد چهارساله واحد پشتيباني و کارپردازي
- تعمیر و تجهیز ساختمان اداره كل هنرهاي نمایشي

- هماهنگ��ي در ج��ا به جایي مکان فیزیکي واحده��ا، با هدف بهره برداري 
مفیدتر از فضاي اداري موجود

- خرید تمامي لوازم مورد نیاز واحدها، در صورت نبود در انبار
- هماهنگ��ي با معاونت امور هنري در زمینه هاي مختلف درخواس��ت هاي 

اداره كل هنرهاي نمایشي و پیگیري آن تا رسیدن به نتیجه مورد نظر
- پیگیري مستمر با واحد تاسیسات و ارائه راهکارهاي مناسب براي استفاده 

بهینه از وسایل موجود و همچنین تعمیر و نگهداري آنها
- هماهنگي و پیگیري مس��تمر جهت دریافت امکانات، ملزومات و خدمات 
رایانه اي )مانیتور، رایانه، سیس��تم كابل كش��ي مربوط به اتوماس��یون و ...( از 

طریق واحد »IT« و معاونت امور هنري
- انجام خرید براي گروه هاي نمایشي خارجي حاضر در جشنواره ها

- هماهنگ كردن گروه هاي نمایش��ي خارجي براي اس��تفاده از آكسس��وار 
تالار

- س��ازماندهي و تمركز اس��ناد ملي تنخواه گردان و س��ایر وجوهي كه به 
عناوین مختلف در سطح واحدهاي پراكنده مي ماند.

- هماهنگ��ي براي برگزاري مراس��م هاي مختلفي چ��ون روز خبرنگار، زن، 
تئاتر و ...

- سر و سامان دادن به محیط انبار، آرشیو لباس و ...
- هماهنگ كردن وسایل نقلیه جهت استفاده آن در امور اداري

- هماهنگ��ي با واحد نقلیه وزارتخانه، جه��ت تعمیر و تجهیز اتومبیل هاي 
اداري مورد استفاده در اداره كل هنرهاي نمایشي

- ساخت كمد دیواري و قفسه براي استفاده واحد ) با بهره گیري از مواد و 
دكورهاي بر جاي مانده از اجراي گروه هاي خارجي(

- نظارت بر عملکرد واحد خدمات كه مسئولیت نظافت و جمع آوري اجسام 
مزاحم را بر عهده دار د.

- شارژ كارتریج ها، با هدف استفاده بهینه از وسایل موجود
- تعمیر میز و صندلي و فایل هاي موجود اداري
- پیگیري پرداخت قبوض آب، برق، تلفن و گاز 
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