
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  دانشگاه بيرجندفعاليت هاي مديريت امور اداري وپشتيباني 

  1402مهر ماه 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  منصوره صحراگرد تهيه وتنظيم:

  

  



  

  اداره كارگزيني:

  عنوان فعاليت  رديف

احكام اعضاي هيأت علمي (تعيين فوق العاده جهش علمي برمبناي عملكرد، ترفيع تشويقي، تبديل صدور   1

  نفر) 4استخدامي وتبديل وضع به تعداد نفر از پيماني به رسمي آزمايشي، اخذ مجوز  4وضع به تعداد 

  نفر (اعضاي هيأت علمي و اعضاي غيرهيأت علمي) 606بروز رساني سامانه پاكنا به تعداد   2

  راه اندازي زيرسامانه بهره وري واضافه كار در سامانه حضور وغياب دانشگاه (كليه نيروهاي دانشگاه)  3

صدور احكام اعضاي غيرهيأت علمي (ترفيع پايه، صدور حكم براساس مصوبات هيات اجرايي كه شامل:   4

ارتقاء رتبه، انتصاب، اعمال مدرك، پايه تشويقي ارزيابي، پايه تشويقي مديران، بازخريد، مرخصي بدون 

  حقوق، ماموريت، انتقال و...) 

  ر ماه تنظيم ليست پرداخت حقوق نيروهاي جايگزين در ه  5

  مورد در ماه 3ارائه گزارش هاي درخواستي به واحدهاي مختلف بيش از   6

  نفر 6تبديل وضع نيروهاي رسمي آزمايشي به رسمي قطعي به تعداد   7

  نفر 1 تعداد به يآزمايش رسمي بهپيماني  نيروهاي وضع تبديل  8

  همكاري در ثبت نام دانشجويان ورودي  9

  بانوان دانشگاه و ارائه طرح هاي پيشنهادي به اين دفترهمكاري با دفتر امور   10

  نفر از كاركنان 25بررسي وپي گيري پرونده ارتقاء رتبه   11

  نفر 1اخذ مجوز استخدامي براي تبديل وضع نيروهاي قراردادي ايثارگر به تعداد   12

، تسهيل در ارائه خدمت، رتبه 1402تهيه گزارش براي ساير سازمان ها (عملكرد دانشگاه براساس شعار سال   13

  بندي دانشگاه ها، تكميل جداول زيست بوم استان و...)

  جلسه در كارگروه تخصصي نيروي انساني جهت بررسي درخواست ها وپرونده شغلي كاركنان  3تشكيل   14

  مكاتبات محرمانه با هيأت انتظامي اعضاي هيأت علمي  15

  در دبيرخانه مركزي دانشگاه كليه مكاتبات اداري   16

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  اداره رفاه وبازنشستگي:

  عنوان فعاليت  رديف

  عقد قرارداد با فروشگاه زيتون  1

  پرداخت رفاهي ولادت حضرت رسول اكرم (ص)  2

  عقد قرارداد مجدد با بيمه تكميلي  3

  برگزاري جلسه تعيين شرايط جديد بيمه تكميلي درمان در دفتر معاونت اداري و مالي  4

  انجام استعلام بيمه تكميلي درمان  5

  بازگشايي پاكات استعلام بيمه تكميلي درمانبرگزاري جلسه   6

  برگزاري جلسات رايزني با شركتهاي بيمه شركت كننده در استعلام بيمه تكميلي درمان  7

  برآورد و انجام امور مربوط به پرداخت كمك هزينه غذاي كاركنان  8

  برآورد و انجام امور مربوط به كمك هزينه مهدكودك كاركنان  9

  واحد مسكوني 2وط به قراردادهاي واحدهاي سازماني استادسرا و انجام امور مربوط به تخليه مكاتبات مرب  10

  فعال سازي مجدد طرح خريد اعتباري از فروشگاه زيتون و امكان خريد اعتباري براي كاركنان شركتي  11

  انجام مكاتبات متعدد براي وصول مطالبات پرداخت نشده بيمه تكميل درمان دي  12

  پيگيري و  مكاتبات متعدد براي وصول مطالبات پرداخت نشده بيمه مسئوليت پارسيان   13

  فقره معرفي نامه جهت اسكان در مهمانسراي ساجدي مشهد مقدس 6صدور   14

  فقره معرفي نامه جهت اسكان در مهمانسراي ساير دانشگاه هاي كشور 6صدور   15

  مأمورسراي دانشگاه در تهرانفقره معرفي نامه جهت اسكان در  8صدور   16

  فقره معرفي نامه جهت استفاده همكاران از تخفيف ويژه دانشگاهيان براي تالار فيروزه 2صدور   17

  فقره معرفي نامه تسهيلات وديعه مسكن اعضاي هيأت علمي به وزارت متبوع 1صدور   18

  فقره كمك هزينه ازدواج 2پرداخت   19

ليست پرسنل رسمي پيماني و قراردادي و بازنشستگان جهت بيمه عمر و حوادث سازمان عقد قرارداد و ارائه   20

  بازنشستگي

  عقد قرارداد بيمه حوادث دانشجويي با شركت بيمه ايران  21

  عقد قرارداد بيمه مسئوليت مدني مدير و ناجيان غريق مجموعه آبي ميلاد با شركت بيمه دي  22

دني مديران مجموعه ها و سالن هاي ورزشي در قبال استفاده كنندگان از عقد قرارداد بيمه مسئوليت م  23

  مجموعه هاي ورزشي با    شركت بيمه دي 

  مورد غرامت بيمه عمر و حوادث صندوق بازنشستگي كشوري 3انجام مكاتبات و وصول   24

  نفر 8انجام مكاتبات تغيير صندوق مستخدمين تبديل وضع شده به تعداد   25

  مورد 2امور مربوط به انتقال سنوات غير رسمي  انجام  26

  انجام امور مربوط به حذف و اضافه اولاد همكاران در سامانه بيمه سلامت  27

  انجام امور مربوط به حذف و اضافه اولاد همكاران بازنشسته در سامانه سدف  28

  مورد 6بررسي پرونده پرسنل و محاسبه سنوات بازنشستگي  29

  سركار خانم شاپري نخعيبازنشستگي   30

ي به ياجرا يكاركنان دستگاهها يجانب يايمزا ييكردن ضوابط اجرا ييو اجرا يبررس انجام مكاتبه براي  31

 معاونت اداري و مالي



  

  اداره پشتيباني:

  عنوان فعاليت  رديف

  هاي اتوبوسرنگ آميزي ايستگاه  1

  هاي خوابگاه صدفرنگ آميزي پايه چراغ  2

  هاي ورودي دانشگاه(بلوار پيام نور)آميزي نيوجرسيرنگ   3

  هاي صدف و توحيدگل كاري در سطح خوابگاه  4

  اجراي شن رنگي در محوطه خوابگاه صدف  5

  اجراي شن رنگي در محوطه خوابگاه توحيد  6

  هاي دانشگاه، ميدان ورودي، ميدان سازمان مركزي و فرهنگكاري در سطح محوطهگل  7

 محوطه مسجد امام جعفرصادق (ع)گل كاري   8

 گل كاري محوطه جلوي سازمان مركزي  9

  هاي اصلينظافت روتين خيابان  10

  حمل و نقل اثاثيه جهت واحدهاي مختلف  11

  همكاري در امور برگزاري مراسمات  12

  همكاري با ستاد ثبت نام دانشجويان جديد الورود  13

  دانشگاهخريد قيچي و اره جهت فضاي سبز   14

  خريد كوكوپيت جهت گلخانه (كاشت گل در سيني)  15

  اصلاح و هرس درختان بلوار اصلي  16

  هاي دانشگاهخاركني محوطه  17

 جمع آوري درختان خشك شده از سطح جنگل كاج  18

 هاي خشكجمع آوري بش كاج و جمع آوري چوب  19

  كاري گلخانهاي جهت خزانه كمپرسي نيسان ماسه رودخانه 6تهيه   20

  هاي به شرح ذيل:هاي مختلف در محوطهكاشت گونه  21

  گلدان گل كلم توليد گلخانه دانشگاه 6000 •

  گلدان گل هميشه بهار توليد گلخانه دانشگاه 500 •

  گلدان گل بنفشه توليد گلخانه دانشگاه 1500 •

  گلدان گل داوودي توليد گلخانه دانشگاه 600 •

  شدهگلدان گل داوودي خريداري  6000 •

  

  

  

  

  



  

  اداره تداركات:

  عنوان فعاليت  رديف

  خريد مواد مصرفي آزمايشگاهي وخريد تجهيزات   1

  خريد خدمات  2

  بارگذاري مناقصات  3

  بارگذاري مزايده ها  4

  تنظيم اسناد مالي خريد  5

  تنظيم صورتجلسه هاي فروش وخريد  6

  تنظيم نامه هاي مفاصا حساب  7

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  نقليه: اداره

  عنوان فعاليت  رديف

  كارمندي سرويسهاي دهي سرويس و ريزي برنامه  1

 انشگاهد ، ابوذر ، توحيد خوابگاه ، كشاورزي دانشكده مسيرهاي در دانشجويي سرويسهاي تنظيم و ريزي برنامه  2

  شوكت

  دانشگاه آژانس و اتوبوسراني خصوصي بخش هاي قرارداد مستمر پيگيري  3

 ، ذرت ، كاه ، يونجه( دام خوراك جابجايي و حمل جهت پروري دام و مزرعه واحد با مرتبط سرويسهاي انجام  4

  ... )و كنستانتره

 و فرهنگي معاونت هاي مراسم جهت اداري غير روزهاي و شبها در برنامه فوق سرويسهاي ريزي برنامه و انجام  5

   مذهبي مراسم و دانشجويي بسيج و رهبري نهاد حوزه

  خدماتي نيروهاي كارمندي سرويس انجام  6

  خوابگاهها سرپرست سرويسهاي انجام  7

  شبها در مبلغين سرويس انجام  8

  سنت اهل و شيعه گزاران نماز جهت جمعه نماز سرويسهاي انجام  9

  ) خدماتي ، نجات غريق ، سالن كشيك(  شبها در بدني تربيت واحد نيروهاي سرويس انجام  10

 كليه اداري غير و اداري ساعات در شهري برون و شهري درون درخواستي ماموريتهاي ريزي برنامه و انجام  11

  بيرجند دانشگاه واحدهاي

  هفته ايام تمام در آموزشي ماموريتهاي ريزي برنامه و انجام  12

  يدكي لوازم خريد و خودروها تعميرات انجام  13

 آقاي جناب دانشگاه محترم رياست اختيار در رياست حوزه شهري برون و شهري درون ماموريتهاي كليه انجام  14

 لامعي دكتر

  

  

  

  

  

  

  

  

 


