
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  فعاليتهاي شاخص معاونت اداري ومالي دانشگاه 

  

  

 1402تا بهمن  1400بهمن 



 

  دانشگاه:مديريت امور اداري وپشتيباني اهم فعاليت هاي 

 ت رئيسهأتصويب در هي دي استفاده از خانه هاي سازماني جهتتهيه آيين نامه پيشنها �

  ده از مجتمع رفاهي، فرهنگي باغ اميريهآئين نامه پيشنهادي استفاتهيه  �

 اداريريت موأتهيه آيين نامه پيشنهادي نحوه پرداخت هزينه هاي م �

 ....از جمله قرارداد پشتيباني و خدمات، اجاره اماكن ودانشگاه؛ نظارت بر قراردادهاي  �

 پشتيباني كليه مراسم ها وفعاليت هاي دانشگاه �

 برگزاري جلسات كارشناسي متعدد جهت بازگشايي قيمت ها، درج درخواست هاي خريد با حد نصاب معاملات كوچك  �

 و متوسط در سامانه ستاد

  

  داره دبيرخانه:ا

  نامه هاي اتوماسيون اداري:                                      �

  25194نامه هاي وارده: 

  25684نامه هاي داخلي: 

  16565نامه هاي صادره: 

  : ERPنامه هاي شبكه  �

  12782نامه هاي دريافتي: 

  3993نامه هاي ارسالي: 

  



 

  

  نامه هاي شبكه دولت: �

  26685: نامه هاي ارسالي ودريافتي

  نامه هاي شبكه سامد: �

  مورد 654پاسخگويي به شكايات: 

  : ECEنامه هاي دريافتي از طريق  �

  1880نامه هاي دريافتي: 

  مرسوله هاي پستي: �

  9854مرسوله هاي ارسالي: 

  11864مرسوله هاي دريافتي: 

  بايگاني احكام: �

  3364احكام اعضاي هيأت علمي: 

  2883احكام اعضاي غير هيأت علمي: 

  يل وامكان دسترسي ويا تغيير كارتابل اتوماسيون اداري براي همكاران داراي ابلاغ جديد و نيروهاي تازه استخدامتشك �

 سبك سازي پرونده هاي بايگاني پرسنلي �

  تفكيك نامه ها و ارسال به واحدهاي مختلف دانشگاه �



 

  اداره كارگزيني:

 قطعياز كاركنان از رسمي آزمايشي به رسمي  نفر 23وضع تبديل   �

 نفر از نيروهاي شركتي ايثارگر به رسمي قطعي 20تبديل وضع  �

 نفر عضو هيأت علمي  11جذب  �

 نفر عضو پيماني از طريق آزمون استخدامي و مراحل گزينش و مصاحبه تخصصي 30استخدام  �

  ارتقاء ترفيع،اعمال ضريب حقوقي سال، ( ت علميأغير هياعضاي ت علمي و أبراي اعضاي هي كارگزيني احكام صدور �

  سازماني، پست شماره يا و عنوان تغيير انتصاب، حقوق، بدون مرخصي مأموريت، انتقال، علمي، هيأت غير اعضاي رتبه

  ... و مندي عائله و اولاد حق برقراري بازنشستگي، ها، حقوق افزايش استخدامي، وضعيت تبديل

 راه اندازي سامانه ارزيابي كاركنان در سامانه جامع دانشگاه �

 ب كارمند نمونهان جهت بهره برداري در پايه تشويقي و انتخاو اعلام نتايج  ارزيابي عملكرد كاركنان بصورت سالانه �

 1402پيگيري استخدام نخبگان در سال  �

 بررسي پرونده هاي ارتقاء رتبه كاركنان �

  1401 الس مهر ابتداي از عملكرد براساس علمي جهش العاده فوق و حقوق ترميم دستورالعمل اجراي �

 .كشور استخدامي و اداري سازمان 23/08/1401 مورخ 62603 شماره بخشنامه طبق

 استادي به دانشيار از و نفر 4 تعداد به دانشيار به استاديار نفر، 3مربي به استاديار  از علمي مرتبه ارتقاء �

 .آنها احكام صدور و نفر 1 تعداد به 

  ها، انتصاب  به مربوط امور از اعم دانشگاه رئيسه هيأت انشگاه،د انساني منابع اجرايي هيأت مصوبات اجراي �



 

 ... و سازماني چارت تغييرات رتبه، ارتقاء تحصيلي، مدرك اعمال سازماني، پست تغيير استخدامي، وضعيت تبديل

 امنا هيأت مصوبات اجراي �

 اسخ به مكاتبات مربوط به آنها و در انجام امور مربوط به نقل و انتقال و مأموريت اعم از بررسي مدارك ارسالي و پ �

 صورت موافقت واحد سازماني و هيأت اجرايي منابع انساني، تكميل مدارك و تشكيل پرونده، صدور حكم كارگزيني و ...

 انجام امور مربوط به ارتقاي رتبه اعضاي غير هيأت علمي  �

 دانشگاه كيك واحدهاي سازماني به تفتحقيق ميداني تحليلي بر توزيع منابع انساني و منابع موجود    �

 كسب امتياز اول استان توسط دانشگاه بيرجند در انجام فعاليت هاي مربوط به قانون حمايت از خانواده وجواني جمعيت �

 ي مناقصات دانشگاهانجام كليه �

 سنجش رضايت مردم كارمند ايران، بروز رساني سامانه هاي: پاكنا، استخدام نيروي انساني، ساختار،  �

  سامانه ساير(نيروهاي شركتي)، سامانه بام، سامانه سامانه ستاد، سامانه ساعا،  ز كاركنان دولت،ا

   ، 118سامانه مديريت نيروي انساني وتشكيلات)،  سدف (كارگزيني، حضور و غياب، ارزيابي،

  

  اداره رفاه وبازنشستگي:  

 عضوهيأت علمي نفر 12نفرعضو غير هيات علمي و 37بازنشستگي كاركنان و اعضاي هيأت علمي به تعداد  انجام فرايند �

 و تعيين برنده استعلام و صدور معرفي نامه ، بررسيقيمت استعلام ؛داراي حق لباس تهيه البسه كاركنان  �

 بيمه نامه مسئوليت  قراردادهاي بيمه شامل: بيمه مسئوليت مدني كارفرما در قبال كاركنان، عقد �

  درمان، بيمه عمر و حادثه گروهي كاركنان، بيمه آتش سوزي، بيمه حوادث دانشجويي، مدني اماكن ورزشي، بيمه تكميلي 

 تفاهم نامه صدور بيمه شخص ثالث و بدنه خودروي شخصي همكاران به صورت اقساطي و كسر از حقوق

 نفر 16و كمك هزينه فوت  نفر 67پرداخت كمك هزينه ازدواج كاركنان و اعضاي هيأت علمي به تعداد  �

 واگذاري خانه هاي سازماني  جهت اعضاي هيأت علمي درخواست هاي  بررسي �

 صدور معرفي نامه جهت اسكان همكاران در مجتمع فرهنگي آموزشي رشد مشهد مقدس  �



 

 به مدت يكسال و پيگيري امور مربوط به ليست هاي 1/11/1401تمديد قرارداد با فروشگاه زيتون از تاريخ  �

 ور مالي جهت ارائه به ام خريد همكاران 

 (خريدهاي نوروزي)عقد قرارداد با اتحاديه تعاوني فرهنگيان كشور (اتما) جهت خريد اقساطي و ليزينگي همكاران دانشگاهي  �

 فراهم نمودن امكان ثبت نام و خريد لاستيك تعاوني از شركت كوير تاير جهت رفاه همكاران دانشگاهي �

 و تقدير از بازنشستگان جديد انجام مراسم تجليل ساليانه از همكاران بازنشسته �

 به مدت  25/12/1401خواب از تاريخ  2عقد قرارداد با دانشگاه بين المللي امام رضا(ع) و اجاره دو سوييت  �

 يكسال جهت اسكان همكاران دانشگاهي

 مطابق با مصوبه اعطاي مزاياي جانبي به كاركنان دستگاه هاي اجرايي و با تصويب مسكن پرداخت رفاهيات  �

 ات امناء وهيات رئيسه دانشگاههي

  

  پشتيباني دانشگاه: ادارهاهم فعاليت هاي 

 بازيافتي و اسقاطي دانشگاه  ، دام هاي توليدي و ضايعاتوباغي و فروش محصولات كشاورزيمزايده  �

 گل و گياه زينتي در گلخانه دانشگاه 000/50حدود  توليد وبهره برداري از �

 تي در محوطه دانشگاهگل و گياه زين 000/5كاشت بيش از  �

 و گل كاري محوطه آن بوته گل رز و گل محمدي در پيرامون مسجد دانشگاه 400كاشت حدود  �

 كاشت ترون در پارك هزارتو �

 نهال سرو 100نهال كاري پاركينگ عمومي با  �

 (مديريت بحران)مين آب گرم أليتر گازوئيل جهت گرمايش و ت 000/150تهيه و توزيع حدود  �

 در زمان برگزاري حمل و نقل نيز خدمات تغذيه و تهيه وتأمين ، ربوط به نظافتمانجام امور  �

  ، اردوهاي دانشجويي، مراسم آزمون هاي سراسريبرگزاري ميهمانان ويژه، حضور جلسات مختلف، 

 و همايش هاي دانشگاهمذهبي و فرهنگي 



 

 ميهمان در مهمانسراي دانشگاه در خيابان معلم  600پذيرش بيش از  �

 ه سازي زمين و نهال كاري محوطه بين خوابگاه دانشجويان بين الملل و دانشكده هنر جديد با آماد �

  متر مربع با كمك دانشجويان و نام گذاري تعدادي از  1500نهال زيتون و انجير به متراژ حدود  100حدود 

 دانشگاهدانشجوي به نام شهداي  كاشته شده درختان

  مترمربع 120راه اندازي سازه گلخانه جديد با متراژ بهره برداري اجرا و �

  جايگزيني ده هزار گل هاي بهاري به جاي گل هاي زمستاني �

 ، گل 20000، گل داودي 10000،اطلسي  20000اشت گل هاي فصلي در خزانه گلخانه (كروپسيس ك �

  شاخه) 20000ميخك 

  

  نقليه: واحداهم فعاليت هاي 

  انجام سرويس هاي كارمندي .1

  حسب دستورات ارجاع شده هاي درون شهري و برون شهريموريتأانجام م .2

  به عنوان راننده ، هاي برگزار شده در دانشگاهوآزمون سمينارها ،هاشركت در همايش .3

  مات فوق برنامهو مراس جشن هااياب و ذهاب دانشجويان جهت شركت در  .4

  و بازديهاي علمي هاي زمين شناسيموريتأانجام م .5

  انجام سرويس با ماشين سنگين .6

  انجام ساير امور محوله در حوزه وظايف سازماني از سوي مقام مافوق .7

  عيوب فني خودروگزارش و  روزانه وضعيت ظاهري و فني خودرو و رفع نواقص احتمالي ديدباز .8

  انجام تعميرات اساسي در صورت لزوم به سرپرست مربوطه و پيگيري

 آن لاستيكهاي و سوخت و		كنترل خودرو و بازديد آب و روغن .9
 



 

  مديريت امور فني ونظارت بر طرح هاي عمراني دانشگاه                                                    

  اداره تعميرات و نگهداري
  

 ) 1ان ( فازايزوگام كلي سلف برادر .1

 ايزوگام كلي مسجد حضرت ولي عصر  .2

 2ايزوگام كلي خوابگاه گلستان  .3

 احداث موتورخانه خوابگاه شهيد خدري و انجام امور ساختماني و تأسيساتي آن  .4

 احداث سرويس بهداشتي سالن تختي  .5

 احداث اتاقك چاه جديد آب ضلع شمال خوابگاه شهيد خدري و لوله كشي تا چاه اصلي  .6

 ساسي سرويس هاي دانشكده علوم تعمير ا .7

 رنگ آميزي سالن هاي دانشكده علوم رفتاري  .8

 احداث آلاچيق درمحوطه خوابگاه صدف  .9

 احداث پياده رو خوابگاه ابوذر .10

 تعمير اساسي مجموعه سرويس هاي بهداشتي طبقه اول و دوم خوابگاه توحيد  .11

  1ايزوگام كلي خوابگاه گلستان  .12

  3رنگ آميزي كلي خوابگاه سرو  .13

 شيب بندي مجدد و كلي بام مسجد امام جعفرصادق (ع) .14

 ايزوگام كلي مسجد امام جعفرصادق (ع) .15

 تعمير اساسي سرويس و حمام دامپروري  .16

 شستشو و ترميم گنبد مسجد امام جعفرصادق (ع) .17

 نصب دستگاه آب مقطر ساز در دانشكده علوم  .18

 تأمين روشنايي محوطه خوابگاه امير  .19



 

 وتعمير و نگهداري بصورت مستمر راهبريها جهت تأمين گرمايش و سرمايش و آب گرم مصرفي و آماده سازي موتورخانه  .20

 1نصب تابلو برق جديد و نصب كليد محافظ براي كولرهاي خوابگاه صدف  .21

 تعويض كليد مهتابي هاي قديم سلف كشاورزي و نصب قاب و مهتابي ال اي دي جديد  .22

 1و مهتابي ال اي دي در خوابگاه گلستان تعويض كليد مهتابي هاي قديمي و نصب قاب  .23

 كلاسهاي ساختمانتعويض كليه مهتابي هاي قديمي و نصب قاب و مهتابي ال اي دي در  .24

  آموزشي كشاورزي 

  2و 1اجراي لوله كشي آبشيرين در خوابگاه هاي صدف  .25

  2و سرو 1اجراي لوله كشي آبشيرين كن . در خوابگاه هاي سرو .26

 س الكترو موتور چاه آب دانشكده كشاورزي تعويض پمپ شناور و سروي .27

 خريد و نصب مشعلهاي گازوئيل سوز و منابع گازوئيل در كليه موتور خانه ها  .28

 تأمين روشنايي اطراف خوابگاه شهيد سليماني  .29

 تأمين روشنايي لاين سلامت كاجستان  .30

 تأمين روشنايي محوطه خوابگاه توحيد  .31

 اختماني و برقي رستوران زعفران آماده سازي و انجام امور تأسيساتي و س .32

  3تعويض لامپهاي قديمي با لامپهاي ال اي دي در خوابگاه صدف  .33

 نصب سيستم اعلان حريق سالن شهيد بهشتي موزه  .34

 احداث آبنما خوابگاه سرو  .35

 ) 2ايزوگام كلي سلف برادران ( فاز  .36

  اداره ساختمان و تأسيسات:

 تكميل پروژه دانشكده ادبيات .37

 دانشكده هنراحداث كارگاه  .38

   يدانشكده كشاورز يليتكم لاتيتحص يضلع شرق واريد ينما ياجرا اتيعمل .39



 

  اجراي كفپوش موزه .40

  فونداسيون نيروگاه خورشيدي سايت شوكت آباد 2تهيه واجراي فاز  .41

  اجراي تعميرات ساختماني دانشكده علوم رفتاري .42

  اجراي كفپوش و ديوارپوش اتاق گزينش .43

 باغ اميرآباد اجراي عمليات ساختماني كوشك .44

 اجراي سيم خاردار باغ اميرآباد .45

 پروژه اجراي المان يادمان شهداء .46

 اجراي سازه المان سردرب ضلع شمالي پرديس شوكتيه .47

 دانشكده علوم تربيتي   Dفاز اول بلوك ياجرا .48

 اجراي بخشي از سالن ورزشي چند منظوره خواهران .49

 فردوس دانشگاه بيرجنداجراي كرسي چيني و ديوار چيني محوطه پژوهشكده انار  .50

 ديوار محوطه و اجراي پياده رو خوابگاه شهيد سردار سليماني  .51

 اجراي حصار نيروگاه خورشيدي پرديس شوكت آباد .52

 هوايي به زميني پرديس شوكت آباد KV20جايي خط فشار متوسط جابه .53

 دانشكده ادبيات جديد KV20اجرا و وصل خط فشار متوسط  .54

 جهت نيروگاه خورشيدي V380 به KV 20نصب ترانس كاهنده  .55

  پروژه عمليات تكميل ميدان معاونت فرهنگي دانشگاه بيرجند .56

 پروژه كتيبه هاي مسجد امام جعفر صادق (ع) .57

 پروژه تكميل خوابگاه دانشجويي .58

  پروژه احداث ساختمان فاوا  .59

  اجراي ديوارپوش سالن اجتماعات دانشكده ادبيات  .60

  پروژه محوطه سازي دانشكده ادبيات .61



 

 فونداسيون نيروگاه خورشيدي سايت شوكت آباد 3ه تهيه واجراي فاز پروژ .62

 ) 1پروژه اجراي خوابگاه متاهلين ( .63

  ) 2پروژه اجراي خوابگاه متاهلين ( .64

  ) 3پروژه اجراي خوابگاه متاهلين ( .65

  ) 4شروع پروژه اجراي خوابگاه متاهلين ( .66

   رجنديدانشگاه بواقع در طبقه دوم موزه  اتورهايپاركت و قاب راد يو اجرا هيته .67

   رجنديدانشگاه ب پروژه تكميل ساختمان تحصيلات تكميلي دانشكده كشاورزي .68

   رجنديدانشگاه ب پروژه محوطه سازي معاونت دانشجويي .69

  رجنديدانشگاه ب پروژه اجراي نماي كامپوزيت دانشكده ادبيات .70

 رجنديدانشگاه ب تهيه و اجراي آسانسور دانشكده ادبيات .٧١

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 

  مديريت امور مالي:

  .الذكر فوق مالي ماهه سه به مربوط مالي پرسنلي اسناد كليه پرداخت .1

 بودجه ) . تفريغ ( 1401 سال اعتباري عملكرد نهايي صورتحساب هيهت  .2

  .) ودارائي اقتصاد امور وزارت ( سناماي سامانه در بدهي تفريغ گزارش بارگذاري  .3

  1401مالي سال حسابهاي بستن  .4

  .دانشگاه اموال وتكليف تعيين درصد 90 از بيش شبردپي   .5

  .داخلي نياز مورد گزارشات تهيه و بازرسي و محاسبات ديوان مكاتبات پاسخ   .6

  1402ارديبهشت به منتهي ماهه سه اسناد بابت تملك طرح چك فقره 132 تعداد و هزينه اي چك فقره 8968 تعداد .7

  .فصلي معاملات سامانه در سند ثبت .8

  .حقوق درآمد بر ماليات سامانه در سندثبت  .9

  .اسناد به مربوط اعلاميه فقره 211 پيوست به كسورات نامه فقره 20 تعداد تنظيم .10

  .علمي هيأت اعضاي و كاركنان ماهانه بيمه ليست هاي فايل ارسال  .11

 سادا سيستم در املاك و اسناد رساني روز به  .12

 مربوط به هر نيمسال التدريس حق پرداخت .13

 .كارپرداران تنخواه حساب هتسوي .14

  .مالياتي امور سامانه در ها قرارداد و اسناد كليه ثبت .15

  .بانك واريزي چكهاي به رسيدگي  .16

  .آنان ابطال و صدور جهت مكاتبات بانكي، هاي ضمانت وضبط ثبت .17

  .سنواتي هاي مانده و پرداخت پيش و الحساب علي اسناد ي كليه نمودن قطعي .18

  .حساب مفاصا صدور جهت اجتماعي تامين سازمان به مربوط داسنا بارگذاري و ثبت .19

  .گرديد بايگاني و برگ مهر ، مرتب حقوقي و طرح ، جاري از اعم سند 1200 تعداد  .20

  .ومشاوران شركتها عمراني طرحهاي به مربوط اسناد اعتبار تامين و رسيدگي تنظيم، ، تهيه .21



 

  .آنان اعتبار مينتأ و رسيدگي وسرايان، فردوس اسناد وتنظيم تهيه .22

  ندهاي مالي.س در ثبت و متفرقه اسناد اعتبار وتامين رسيدگي وتنظيم، تهيه .23

  پرداخت رفاهيات اعياد و مناسبتي ملي و مذهبي به مناسبت هاي مختلف. .24

 اجرايي و با تصويب هيات امناء پرداخت رفاهيات مسكن مطابق با مصوبه اعطاي مزاياي جانبي به كاركنان دستگاه هاي  .25

 وهيات رئيسه دانشگاه

  

  

  


