نظارت بر اجراي برنامه هاي اجرایی مصوب و ابلاغ شده
برقراری ارتباط با واحدهاي دولتي و غير دولتي همجوار و موثر به منظور برقراري هماهنگي بين بخشي
شناختن و به کارگيري روش هاي مناسب براي جلب حمايت و مشارکت مردم و خیرین سلامت
بررسی وبراورد صحیح تجهیزات مورد نیاز مرکز وپیگیری تا حصول نتیجه(مصرفی،دارویی وتجهیزات)
برآورد  نیروی انسانی مورد نیاز و  انجام مکاتبات لازم
تعامل با کارشناسان ستادی( توسعه شبکه) معاونت بهداشتی با بهره گیری از نظام پسخوراند
تلاش درجهت ارتقاء نظم و انضباط اداری در مرکز و خانه های بهداشت (تایید مرخصی ، پاس شخصی ،اداری پرسنل و اضافه کار ضمن هماهنگی کامل با مسئول فنی مرکز ،تایید ماموریت پرسنل،  و ارسال آن به مرکز بهداشت ، اعلام به موقع شروع و پایان کار پرسنل)
تبصره:تایید پاس ومرخصی پزشکان مرکز با کارشناسان گروه توسعه شبکه می باشد
بررسی روزانه اتوماسیون اداری و پیگیری به موقع مکاتبات از طریق پرسنل ذیربط
ارسال به موقع فرمهای اداری (دهگردشی، اضافه کار و....)
پیگیری تهیه و تکمیل فرمهای ارزشیابی سالانه پرسنل تحت پوشش
پیگیری اجرای برنامه دهگردشی مرکز
پیگیری و نظارت بر اجرای جلسات ماهیانه مرکز
شناخت ودسته بندی مسایل اجرایی موجود برای بهبود فرایند خدمت
انجام مکاتبات در خصوص کلیه مسایل اجرایی 
[bookmark: _GoBack]تبصره:کلیه مکاتبات فنی بر عهده مسئول فنی مرکز می باشد
نظارت بر نصب و تکمیل پنل ، زیج حیاتی و سایر فرمهای استاندارد
انجام تقسیم کار بین پرسنل با رعایت عدالت و براساس توانمندی های فردی
تلاش در جهت برقراری کارگروهی و ایجاد جو همدلی
تلاش و برنامه ریزی درجهت سامان دهی امور مربوط به درآمد و امنیت مرکز و خانه های بهداشت
تعامل مناسب با مسئول فنی و همفکری در اداره مرکز خدمات جامع سلامت
اجرای سایر دستورات از سوی مقام مافوق


