


عملکرد معاوهت اداری، مالی و 
اداری و بخض مدیریت )پطتیباهی

پطتیباهی داهطگاى
(کوٍنتا 1392از صال  



اعم از تغییر طریب صالاهي، ارتكای رتبي، )صدور احکام کارگزیوی کارکوان  -
ثیر مدرک تحصیلی و

 
...(تغییر فٍق العادى مدیریت اعظای ًیات علمی، تا

91اعلام مرخصی اصتفادى ظدى و ذخیرى ظدى کارکوان در پایان صال  -
یات علمی 92اجرای ارزیابی عملکرد صال  - اعظای غیرً
یین هامي اصتخدامی اعظای ًیات علمی و غیر ًیات علمی -

 
اجرای ا

 



ػلوی غیشّیاذ اػضای اسسخذاهی ًاهِ آییي اصلاحیِ اجشای•
  اػضای کاس سخسی الؼادُ فَق تاصًگشی کاسگشٍُ جلساذ زطکیل•

ػلوی غیشّیاذ
 زصَیة ٍ ػلوی غیشّیاذ اػضای سزثِ اسزمای کاسگشٍُ جلساذ زطکیل•

اسزماء ًاهِ ضیَُ
  ٍ ػلوی غیشّیاذ اػضای ػولکشد اسصیاتی کاسگشٍُ جلساذ زطکیل•

هشتَعِ ّای فشم زصَیة
کاسکٌاى سٍصاًِ هأهَسیر احکام صذٍس ًاهِ ضیَُ زذٍیي•
 صٌذٍق تِ کاسکٌاى غیشسسوی خذهر سَاتك اًسمال جْر دس الذام•

کطَسی تاصًطسسگی
 تشگِ حزف ٍ کاسکٌاى غیاب ٍ حضَس هحاسثِ ٍ ثثر ًوَدى سیسسوی•

هاهَسیر ٍ هشخصی ّای



زطکیل جلساذ ضشایظ احشاص خسر ّای ساصهاًی ٍ ضشح ضغل کاسکٌاى
 آهادُ ًوَدى هَاسد لاتل عشح دس ّیاذ اجشایی ٍ اجشای هصَتاذ هشتَط

تِ ایي ٍاحذ
ًَِهغالؼِ، تشسسی ٍ زؼییي اػضاء کاسگشٍُ زذٍیي ضیَُ ًاهِ کاسهٌذ ًو
ًَِزذٍیي فشم ٍ ضیَُ ًاهِ کاسهٌذ ًو
اًجام ٍ خیگیشی هکازثاذ هشتَط تِ اهَس اداسی ٍ اسسخذاهی کاسکٌاى
 اػضای غیشّیاذ ػلوی تا ّوکاسی دفسش   93اجشای اسصیاتی ػولکشد سال

ًظاسذ ٍ اسصیاتی داًطگاُ



 ٍ ضشح چاج کساب ضشایظ احشاص خسر ّای ساصهاًی زصَیة ٍ
ضغل کاسکٌاى داًطگاُ گلسساى

تاصًگشی ٍ زصَیة ضیَُ ًاهِ اسزماء سزثِ اػضای غیش ّیاذ ػلوی
  اًجام ٍ خیگیشی هکازثاذ هشتَط تِ اهَس اداسی ٍ اسسخذاهی کاسکٌاى

ًفش اص کاسکٌاى لشادادی تِ خیواًی 9ٍ زثذیل ٍضؼیر 
 ٍُتا ّوکاسی دفسش ضیَُ ًاهِ ًظام خیطٌْاداذ زطکیل جلساذ کاسگش

تشًاهِ، تَدجِ ٍ زحَل اداسی داًطگاُ
 الذام دس جْر اًسمال سَاتك خذهر غیشسسوی کاسکٌاى تِ صٌذٍق

تاصًطسسگی کطَسی ٍ خشیذخذهر سشتاصی کاسکٌاى هشد

 



 ...اهتخاب کارمود همٍهي، ظرایع احراز و و برگزاری جلشات کارگروى تطکیل  -



کارکوان داهطگاىثبت مرخصی و مامٍریت راى اهدازی هرم افزار  -
مٍزش برگزاری  -

 
هرم افزار ثبت مرخصی و مامٍریت کارکوانکارگاى ا

(دبیر)راى اهدازی صیشتم اتٍماصیٍن اداری پیگیری و کمک بي  - 
مٍزش هرم برگزاری  -

 
(دبیر)افزار صیشتم اتٍماصیٍن اداری کارگاى ا

داهطگاى صیشتم اتٍماصیٍن اهبار و امٍال پیگیری و کمک بي راى اهدازی  -
مٍزش برگزاری  -

 
هرم افزار صیشتم اتٍماصیٍن اهبار و امٍال داهطگاىکارگاى ا

بصٍرت دیجیتالی صدور احکام کارگزیوی پیگیری و  را اهدازی هرم افزار  -
بصٍرت دیجیتالیفیض حكٍلی راى اهدازی صیشتم پیامکی و مطاًدى  -



مٍزش هرم افزار برگزاری 
 
 اتٍماصیٍن حظٍر غیاب کارکوان کارکوانکارگاى ا



راى اهدازی صیشتم دیجیتالی مکاتبات اداری  -



کارکوان داهطگاىثبت مرخصی و مامٍریت راى اهدازی هرم افزار  -
مٍزش هرم افزاربرگزاری  -

 
ثبت مرخصی و مامٍریت کارکوان کارگاى ا

(دبیر)راى اهدازی صیشتم اتٍماصیٍن اداری پیگیری و کمک بي  -  
مٍزش هرم افزار برگزاری  -

 
(دبیر)صیشتم اتٍماصیٍن اداری کارگاى ا

داهطگاى راى اهدازی صیشتم اتٍماصیٍن اهبار و امٍال پیگیری و کمک بي  -
مٍزش هرم افزار صیشتم اتٍماصیٍن برگزاری  -

 
اهبار و امٍال داهطگاى کارگاى ا

بصٍرت دیجیتالی صدور احکام کارگزیوی پیگیری و  را اهدازی هرم افزار  -
بصٍرت دیجیتالی فیض حكٍلی راى اهدازی صیشتم پیامکی و مطاًدى  -



ورد ًزیوي برای   تمدید لرارداد  -
 
جدیدتعیین صلاحیت ظرک تٌای خدماتی و برا

با ظرکت ًای خدماتی موالصي و عكد لراداد برگزاری  -
خٍدروًای اصتیجاری برگزاری موالصي و عكد لرارداد   -
صرویس داهطجٍی  یموالصي و عكد لراداد برگزاری  -
داهطجٍی  یبٍفي ًای و عكد لراداد اصتعلام  -
داهطگاى اهتطاراتو عكد لراداد اصتعلام  -
...  ل و تمدید لرارداد پطتیباهی صیشتم دبیر، اتٍماصیٍن اداری، اهبار و امٍا - 



لراداد بیمي مکمل درمان کارکوان داهطگاىعكد  -
روز )ی و پیگیری ًزیوي ًای رفاًی مربٍط بي کارکوان و اعظای محترم ًیات علمدرخٍاصت  -

..(کارمود، روز معلم، کمک ًزیوي ماى رمظان، کمک ًزیوي صفر و 
ًمکارانو عكد لرارداد صاهس اصتخربرای پیگیری  -
ن از صیوماًای اصتان عكد تفاًم هامي با صیوماًای اصتان جٌت بٌرى برداری هیم بٌای کارکوا -  
عكد تفاًم هامي با ظرکت فروظگاًٌای زهجیرى ای رفاى  -  
تض صٍزی، صرمای -  

 
...ي گذاری وًماًوگی با بیمي ًا جٌت ارائي بٌتر خدمات بیمي عمر،ا

راى اهدازی صودوق ذخیرى کارکوان  -
گاىًمکاری در برگزاری مراصم روز کارمود و تجلیل از کارکوان همٍهي داهط -
هٌا - 

 
مٍزش ظوا برای کارکوان و فرزهدان ا

 
مٍزش والیبال وتطکیل کلاس ًای ا

 
، ا  
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داًطگاُ هحَعِ آهیضی سًگ ٍ ًوا آب ساخر
(هشکضی آصهایطگاُ داًطگاُ، هطاٍسُ هشکض) کفدَش ًصة
آب خوح ًصة ٍ خشیذ) داًطگاُ سشٍیس سلف هخسلف ّای تخص زؼویش 

  تالاتش زؼویش تشادساى، سشٍیس سلف ٍسٍدی دسب سشدخاًِ، زؼوییش لیسشی،2000
 (... ٍ سدسیک چاُ زخلیِ آضدضخاًِ،

داًطگاُ اًسطاساذ زجْیض ٍ اًسمال   
کساتخاًِ داًطجَیی، هؼاًٍر آٍیٌی، ضْیذ) هخسلف ّای تخص دس کَلش ًصة  

ٍ ...)
داًطگاُ هحَعِ سٍضٌایی زاهیي ٍ خشطکسَس ًصة
ّای کلاس) هخسلف ّای ساخسواى کطی لَلِ سیسسن زؼویش ٍ سادیازَس ًصة 

(... ٍ اًساًی ػلَم داًطکذُ هؼواسی، گشٍُ
ّا داًطکذُ سٍضٌایی سیسسن زؼویش ٍ ٍیذئَخشطکسَس ًصة
ُ(داًطگاُ ساًسشال) داخلی ّای زلفي سیسسن اًذاصی سا
داًطگاُ سثض فضای ًگْذاسی ٍ تْساصی



سًگ آهیضی هحَعِ داًطگاُ
ساخر آتٌوا دسهحَعِ داًطگاُ



ب و فاطلاب )تعمیر بخض ًای مختلف صلف صرویس داهطگاى  
 
تعمیر و تعٍیض لٍلي ًای ا
ظپزخاهي

 
ظپزخاهي و صلف صرویس، تعمیر صكف اتاق گٍظت ا

 
(  ا

 



هكاظی کلاصٌا و راًروًای داهطکدى فوی مٌودصی گرگان 

هصب دیٍارکٍب کلاصٌا و راًروًای داهطکدى فوی مٌودصی گرگان 

زمایطگاًٌای داهطکدى فوی مٌودصی گرگ
 
ب و فاطلاب کارگاى وا

 
 انلٍلي کطی ا

 زمایطگاًٌای  داهطکدى فوی مٌودصی گر
 
 گانبرق کطی و هصب تابلٍ برق برای ا

هكاظی و بلکای کارگاى جغرافیا ،داهطکدى علٍم اهشاهی 

تعمیر ظٍفاژخاهي داهطکدى علٍم پایي 

ای صاختمان ظمارى یک علٍم پایي ًوی ظٍفاژً
 
 تعٍیض بخطی از لٍلي ًای ا

تفکیک و پارتیطن بودی صلف جٌت اصتفادى اهجموٌای علمی 

 (15صاهترال صاختمان عدالت )راى اهدازی صیشتم تلفن ًای داخلی



 و بازصازی اصاصی صاختمان تربیت بدهی صابقتعمیر  -



 اصاصی اهبار مرکزی ظامل هكاظی و بلکا و لفشي بودی کل اهبارتعمیر  -



 اهتكال  -
 
باد بي مکان جدید در فاطل ا

 
 باداصباب و لٍازم داهطکدى فوی مٌودصی علی ا



تفکیک و پارتیطن بودی دفتر ریاصت داهطکدى فوی و مٌودصی گرگان، )اجرای دیٍار کواف  -
زمایطگاى مرکزی 

 
(ا
میزی واحدًای مختلف داهطگاى  -

 
تالار و همای داهطکدى فوی و مٌودصی گرگان ، کلاصٌا )رهگ ا

...(  داهطکدى علٍم وحراصت، روابع عمٍمی و   2و راًروًای صاختمان ظمارى 
زمایطگاى برق  -

 
هٌا  -صاخت صي ا

 
مکاهیک و عمران و تجٌیز ا

فوی و مٌودصی هصب و راى اهدازی صیشتم صرمایض صلف صرویس داهطگاى و تالار داهطکدى  -
گرگان

 تعمییر همای صاختمان داهطکدى علٍم -  



میزی تالار و همای داهطکدى فوی و مٌودصی گرگان 
 
 رهگ ا



داهطکدى علٍم -2هكاظی صاختمان ظمارى  -
تعمیر و بٌشازی ظٍفاژخاهي داهطکدى علٍم پایي -
هصب پردى درفظای صلف صرویس و واحد تربیت بدهی و مدیریت داهطجٍی  ی  - 
بٌشازی و تعمیر محٍغي داهطگاى -
2تعمیر و بٌشازی صكف راًرو و صرویس بٌداظتی صاختمان ظمارى   - 

میزی کاهکس ًای زمین ظواصی و زیشت ظواصی - 
 
جابجای  ی و رهگ ا

  



 هصب و راى اهدازی صیشتم صرمایض صلف صرویس   تعمیر و بٌشازی ک ف صردخاهي صلف صرویس 



 3همای صاختمان ظمارى و بازصازی تعمیر  -



 2تعمیر و بٌشازی صكف راًرو و صرویس بٌداظتی صاختمان ظمارى 



 هصب پردى درفظای صلف صرویس و واحد تربیت بدهی و مدیریت داهطجٍی  ی



میزی کاهکس ًای زمین ظواصی و زیشت ظواصی
 
 جابجای  ی و رهگ ا



زمایطگاى برق 
 
هٌا -صاخت صي ا

 
 مکاهیک و عمران و تجٌیز ا



 ُاص خاًگی تِ آهَصضی ( 15ػذالر ) 2زغییش زؼشفِ گاص هصشفی ساخسواى ضواس
(هیلیَى سیال150/000/000)
 ِػمذ لشاسداد جْر ّشس دسخساى خطک ضذُ اٍکالیدسَس ٍالغ دس سایر سشخٌکلاز

(سیال 350/000/000)
 (  سیال 360/000/000)دسسگاُ خَدسٍ  7دسسگاُ تِ  10کاّص زؼذاد هاضیي ّای ًملیِ اص
 حزف سشٍیس ایاب ٍ رّاب کاسکٌاى ٍ خَضص آى تَسیلِ سشٍیس داًطجَیی

(سیال 300/000/000)
ُکاضر گٌذم دس صهیٌْای سایر خشدیس داًطگا
 دسصذی هصشف کاغز تا زَجِ تِ ساُ اًذاصی سیسسن ازَهاسیَى اداسی 60کاّص تیص اص
 دسصذی ّضیٌِ ضاسط ٍ خشیذ کازشیج دس سغح داًطگاُ 60کاّص
زسْیل ٍ زسشیغ دس هکازثاذ اداسی دس سغح داًطگاُ ٍ ٍصاسذ هسثَع
 کاّص ّضیٌِ زلفي تا زَجِ تِ ساُ اًذاصی سیسسن زلفي ّای داخلی



 اص لثیل سیسسن حضَس ٍ )زمَیر ٍ تِ سٍص سساًی ساهاًِ ّای خذهاذ اداسی ٍ هالی
...(غیاب، تایگاًی ٍ 

 ػمذ زفاّن ًاهِ تا سایش داًطگاّْا ٍ دسسگاّْای اجشایی جْر اسسفادُ اص خساًسل ّای
سفاّی آًاى

ُتشلشاسی اسزثاط تا هشاکض خذهاذ سفاّی ٍ زفشیحی جْر اسسفادُ کاسکٌاى داًطگا
 ٍ زطکیل کویسِ ّا ٍ کاسگشٍُ ّای زخصصی جْر زذٍیي ٍ تْیٌِ ساصی آییي ًاهِ ّا

ضیَُ ًاهِ ّای هشزثظ
خیگیشی ٍ اسزماء سیسسن ازَهاسیَى اداسی دس ساسسای زکشین حمَق ضْشًٍذی
خیگیشی ٍ اًجام هکازثاذ هشتَط تِ اهَس اداسی ٍ اسسخذاهی کاسکٌاى



با تشکر 


