
 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی 1397 ماهه اول سال 6عملکرد 

 مناقصات و قراردادهااداره 

 مورد 500 تعداد به نامه شیوه طبق دانشگاه تابعه واحدهای قراردادهای بررسی (1

 به کننده درخواست واحدهای به گذاری قیمت جهت دانشگاه رئیس منتخب خبره کارشناسان معرفی و نتخابا (2

 مورد 115 تعداد

 واحدها کلیه به دانشگاه محترم ریاست امضای با آن ابلاغ و قرارداد تنظیم و بررسی نامه شیوه اصلاح (3

 امور روسای به جدید نامه شیوه 5 بند طبق قراردادها تنظیم و بررسی خصوص در مدیریت اختیارات تفویض (4

 واحدها تمام عمومی/اداری

 قراردادهای رابطین و عمومی/اداری امور روسای برای روز 5 مدت به توجیهی و آموزشی کلاس برگزاری (5

 منابع و مدیریت توسعه معاونت آموزش سالن در تابعه واحدهای

 و رفاهی و امور پشتیبانی مدیریت سایت در ها آن بارگذاری و ها بخشنامه آخرین با قرارداد نوع 90 تقریباً اصلاح (6

 دانشگاه تابعه واحدهای استفاده جهت حقوقی امور مدیریت

 در سال دوم ماهه شش در برداری بهره جهت دانشگاه قراردادهای و معاملات سامانه ساختار اصلاح و رسانی بروز (7

 واحدها تمام

 تنظیمی قراردادهای و نامه شیوه صحیح اجراینظارت بر جهت دانشگاه تابعه واحدهای از بازدید (8

 خصوصی بخش به درمانی آموزشی مرکز و بیمارستان 25 عمومی خدمات واگذاری (9

 مناقصه 102 برگزاری با خصوصی بخش به واحدها پشتیبانی و عملیاتی واحدهای واگذاری (10

 مورد 251 تعداد به پشتیبانی واحدهای واگذاری مجوز دورص (11

 دستورالعمل و ها بخشنامه ،(معاملاتی و مالی نامه آیین مهم نکات قرارداد، تنظیم آموزش) موزشیآ های جزوه تهیه (12

 و رفاهی امور پشتیبانی مدیریت سایت در ها آن بارگذاری و سلامت بخش واگذاری به مربوط قوانین و ها

 اداره نظارت برخدمات عمومی

 مورد 30خدماتی واحد های تابعه دانشگاه  اعلام نظر در خصوص عملکرد امور بازدید و (1

 عمومی اداره نظارت بر خدمات مربوط به مورواحدهای تابعه در خصوص ا ارائه راهکارهای لازم به همکاری و (2

 316 - 315- 216آمبولانس بنز اسپرینتر دوازده دستگاه  و شماره گذاری یکصد (3

 نپزشکیاندسه دستگاه خودروی یونیت سیار د ر روی)فیلتر آلاینده هوا( ب DPFنصب  (4



 سه دستگاه روی ی برینصب دوربین شناسا وتغییر وتحول بین شبکه ها  (5

 دستگاه یونیت سیار از ایران خودرو دیزل 3اخذ سند  (6

 مورد  80ماه   6 در طول بازدید فنی از خودروها (7

 صدور مجوز بکارگیری برای کلیه واحدهای دانشگاه (8

 مورد 20 جمع آوری خودروها و موتور سیکلت ها از واحدها (9

 اقدامات در خصوص تحویل به واحد ها و های برگشتی مرکز فوریتهای پزشکی و دستگاه از آمبولانس 60تحویل  (10

 فروش تعداد مازاد بر نیاز

 یدستگاه خودروی اسقاط 119روش کلیه اقدامات در خصوص ف (11

پیکاپ و پژو جهت فروش بصورت مزایده ای و ارسال به مدیریت  ،دستگاه از خودروهای موسو124تهیه لیست  (12

 فروش 2مالی دانشگاه جهت اخذ مجوز ماده 

 مورد 345انجام ماموریتهای برون شهری خودروهای دولتی  (13

 مورد 170لتی انجام ماموریتهای درون شهری خودروهای دو (14

مورد به  3893درمان به تعداد  آژانس برای انجام ماموریتهای همکاران ستادی ودرون شهری از ی تامین خودرو (15

 ساعت 2310وانت پیکان دو دستگاه به مدت  ساعت و 12274مدت 

 مرهروزبصورت ذهاب کارکنان  ل سرویسهای ایاب ونظارت وکنتر (16

 مرهنظیم اسناد مربوطه روزت ل ماموریتهای همکاران وثبت وکنتر (17

 پردیسه دانشگاه نظارت دقیق از کل فضای سبز ستاد مرکزی و بازدید و (18

 قراردادهای فضای سبز واحدهای دانشگاه  و اعلام نظر در خصوص متراژ (19

 نگهداری چاه عمیق پردیسه دانشگاه و اقدامات در خصوص آبیاری فضای سبز ستاد و (20

 قازان داغی متر در10000ی سبز جدید به متراژاحداث فضا ایجاد و (21

 محوله دولتی خصوص امور در سایر نهادها فرمانداری و ،با استانداری همکاری مستمر (22

 اداره نگهداری وتعمیرات

 خاکبرداری پشت دیوار حائل قازان داغی (1

 محوطه قازان داغی متر در 30نرده به طول  اجرای دیوار با (2

 درصد 70وفست فود با پیشرفت   برقی باشگاه اساتید تاسًیسات مکانیکی و تعمیرات ابنیه و بازسازی و (3

 نصب سقف کاغذ برای اتاق سرور مرکزی وبهسازی  و اتاقهای امورمالی ستاد دیواری نصب کاغذ رنگ آمیزی و (4



 تخریب ساختمان نیمه تخریب نقلیه مرکزی (5

 داروسازی قدیمسالن های دانشکده  نظارت بررنگ آمیزی کلاسها و (6

 موتورخانه دانشکده پیراپزشکی تعمیر بازسازی و نظارت بر (7

 ستروک آسیس شده زه تاتعمیرات کلی بخش تا نظارت بر بازسازی و (8

  نت بهداشتیمعاواصلاح سیم کشی ساختمان  نظارت بر رنگ آمیزی و (9

 های ستادی ساختمان دانشکده ها وجزئی سیسات مکانیکی تا نظارت بر تعمیرات انبیه و (10

 پزشکی مرکز مهارت بالینی دانشکده بازسازی آن در ایجاد کلاس و نظارت بر (11

 تعمیرات واحدها ی نگهداری واجرای قراردادها نظارت بر (12

 اجرای دو اتاق درساختمان معاونت آموزشی نظارت بر (13

 نگهداری مراکز رفاهی تعمیرات جزئی و نظارت بر (14

 تربیت بدنی کارکنان اداره

 (1ورزشی ) تصویر شماره  نمایندگان و ها انجمن جلسات تشکیل (1

 : جلسات تشکیل از هدف (1-1

 آن ترویج و ورزش طریق از جسمی و روحی سلامت تامین -

 اداره عملکرد بهبود جهت در پیشنهادات ارائه -

 (2) تصویر شماره  تشکیل جلسه انجمن ها (2

 ورزشی های انجمن تشکیل از هدف (2-1

 ورزشی مهارتهای توسعه منظور به موثر آموزشی های دوره برگزاری و ریزی برنامه -

 اصلاحی و درمانی ورزشهای و تفریحی های برنامه و ورزشی فعالیتهای قالب در مفید خدمات ارائه -

  دانشگاه اساتید و کارکنان فرزندان ویژه ورزشی های کلاس برگزاری (3

 اداره رفاه

 مورد 243 عمر مهیب هیاستفاده کننده از سرما نییفرم تع یگانیو با لیتکم (1

 مورد 104 عمر مهیب هیپرداخت سرما یمستند ساز (2

 مورد 67 نفعیعمر و غرامت به ذ مهیب هیچک سرما لیو تحو افتی، در یریگیپ (3

 مورد 95 ازدواج نهیپرداخت کمک هز یمستند ساز (4



 مورد 120 فوت نهیپرداخت کمک هز یمستند ساز (5

  مورد 50 یخدمات درمان مهیب یمختلف برا ینامه ها یصدور معرف (6

 مورد 19 درمان ، خودرو ، حوادث و... یها مهیعقد تفاهم نامه و قرارداد مربوط به ب (7

 نفر 1520و معرفی آن به بانک های عامل  یت وام بانکوصول و ثبت درخواس (8

 مورد 321 وصول و ثبت درخواست انصراف از وام صندوق (9

 مورد 72 و...( زای، اخذ و یاقامت لاتی، استفاده از تسه هیشهر فینامه ها )مهمانسرا ، تخف یمعرف ریصدور سا (10

 یو شهرستان یاستان یاز واحدها دیبازد (11

 از دانش آموزان لیتجل یمستند ساز (12

 مورد 48 دانشگاه یجاریاست یقرارداد واحدها و عقد دیتمد (13

 مورد 126 کارکنان یاستخر برا  فیارائه کارت تخف (14

 ثبت نام و معرفی کارکنان جهت استفاده از خدمات رفاهی مهمانسراهای مشهد مقدس و رامسر (15

 اداره تدارکات

 مورد 2800 یپزشک زاتیو تجه یمصرف یکالاها لیو تحو دیدرخواست خر (1

 مورد 390 یمصرف یکالاها  لیتحو دیانبار و رس دیرس (2

 مورد 105 یپزشک زاتیتجه یکالاها لیتحو دیانبار و رس دیرس (3

 مورد 6 (نای)س دانشگاه یورزش یمجتمع فرهنگ زیتدارک و تجه (4

 و واحدهای استیجاری رامسر یمشهد و مهمانسرا یزائرسرا راتیو تعم زیتجه (5

 یاسقاط یو خودروها یفلز عاتیجهت فروش ضا یهماهنگ (6

 وترهایستاد و کامپ روالیساز و فا رهیمدار بسته با ذخ ینهایدورب هیته (7

 یت یآ یژنراتور برق اضطرار زلید یو کابل کش ینصب و راه انداز (8

 .شده دانشگاه و . یداریخر یخانه ها بیو تخر یشابوریعطار ن یهایوارکشیکامل آسانسور برجک د یبازساز (9

 کولرها ضیو تعو یت یسرور آ یاتاقها یبازساز (10

 فاکتورها یاتیثبت سامانه مال (11

 همکاران یتهایمامور ییمایهواپ یطهایبل هیته (12



 …و جینور و ارتحال امام و بس انیراه یوکاروانها ییو ماما یروز پرستار یشهایتدارک مراسمات و هما (13

 اداره دبیرخانه مرکزی

 بازدید از دبیرخانه واحدهای تابعه (1

 آموزش کارکنان دبیرخانه واحدها (2

 نامه 63501نامه های دریافتی دبیرخانه ها   (3

 نامه 67876 یمرکز رخانهیدب یارسال ینامه ها (4

 نامه 246507 یمرکز رخانهیدب یداخل ینامه ها (5

 نامه 2080 ازشبکه دولت یافتیامه در (6

 نامه 1512 از شبکه دولت یارسال ینامه ها (7

 نامه 7225 از شبکه وزارت یافتیدر ینامه ها (8

 نامه 1678 از شبکه وزارت ارسالی ینامه ها (9

 نامه 350000 ینامه رسان قیاز طر یارسال یتعداد نامه ها (10

 نامه 150000  پست قیاز طر یارسال یتعداد نامه ها (11

 مور پشتیبانی و رفاهیکارشناسان مدیریت ا

 تدوین چک لیست های ارزیابی عملکرد واحدهای حوزه امور پشتیبانی و رفاهی (1

برنامه ریزی و اجرای بازدیدهای تیم نظارت و ارزیابی عملکرد از امور پشتیبانی واحدهای تابعه و تدوین گزارش  (2

 بازخورد.بازدید و ارائه 

 تدوین جزوات آموزشی و بسته های مربوط به مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی (3

 مشارکت در تدوین برنامه های عملیاتی سالیانه مدیریت امور پشتیبانی ورفاهی (4

 (op-hop) جمع آوری وبارگذاری مستندات مربوط به برنامه های عملیاتی  (5

 بخشی و راهبردی با هماهنگی مقام مافوقشرکت در جلسات درون بخشی و برون  (6

 تهیه وتدوین برنامه ها واجرای مدیریت سبز (7

 تدوین وهماهنگی جلسات کمیته زنجیره تامًین کالا وخدمات و پیگیری مصوبات آن (8

 جمع آوری آمار واطلاعات درخواستی وزارت متبوعه (9

 به  نیروهای خدماتی و شرکتهای مربوطه ارزیابی و بازدید از واحدهای تابعه درخصوص مشکلات مربوط (10



 آماده سازی و هماهنگی با واحدها جهت برگزاری برنامه ها در سالن کنفرانس معاونت توسعه (11

 (دیالیزهماهنگی خریدهای تجهیزات پزشکی )برنامه ریزی و (12

 پیگیری مشکلات مربوط به درخواست های خرید الکترونیکی (13

 بی کارکنان حوزه مدیریت امور پشتیبانی و رفاهیتکمیل فرم های ارزشیا (14

 مسئول وب سایت

 بروزرسانی وب سایت مدیریت  (1

 شرکت درکلاسهای آموزشی ارتقاء وب سایت بصورت وب کنفرانس (2

 ارتقاء وب سایت مدیرت از حالت پیش فرض به حالت واکنش گرا (3

 سازمانی جدید در وب سایتطراحی چارت  (4

 واکنشگرا مطالب وب سایت در سیستم جدید تنظیم تمامی صفحات وتکمیل و طراحی،  (5

 جدیدسازمانی طراحی و تکمیل و تنظیم صفحات ادارات مدیریت بر اساس چارت  (6

 بصورت آنلاین در وب سایت  کلیه اخبار مدیریتثبت  (7

 ل ها و مقررات مربوط به مدیریت در وب سایتبارگذاری کلیه قوانین، بخشنامه ها، آیین نامه ها، دستورالعم (8

 بارگذاری جزوه های آموزش ضمن خدمت کارکنان در وب سایت (9

 کارشناسی درحوزه آموزش

 برنامه ریزی وانتخاب منابع مورد نیازگروه های هدف (1

 جزوات انتخاب رشته مربوطه جهت ارائه (2

 جزوات آموزشیتدوین  (3

 برگزاری آزمونهای آموزشی (4

 

 

 

 

 

 

 



 جلسات انجمن ها (1

 

 ورزشی نمایندگان جلسات (2

 

 



 جلسات آموزشی امور قراردادها (3

 

 جلسه واگذاری بصورت مناقصه (4

 


