
مازندران،خبرنامه معاونت اداری،  مالی و مدیریت منابع  دانشگاه علم و فناوری
1396سال دوم ، شماره سوم، بهار 

بسم الله الرحمن الرحیم



...آنچه در این خبرنامه می خوانیم

پیشگفتار
گزیده فعالیتها و اخبار حوزه معاونتی
بهره وریگزیده فعالیتها و اخبار حوزه مدیریت برنامه، بودجه  و تحول اداری و
گزیده فعالیتها و اخبار حوزه مدیریت امور اداری و پشتیبانی
گزیده فعالیتها و اخبار حوزه مدیریت امور مالی
یی به شکایاتگزیده فعالیتها و اخبار حوزه اداره امور حقوقی، قراردادها و پاسخگو
 عمرانیامور فنی و نظارت بر طرحهای و اخبار حوزه فعالیتها گزیده



اهدافبهرسیدنبرایمدیرانواستاداریتشکیلاتوسازمانهردررشدوفعالیتاصلیپایه‌هایازیکیمدیریت

کهاستفرآیندیبرنامه‌ریزی.می‌کنددنبالراتصمیم‌گیریونظارتسازمان‌دهی،برنامه‌ریزی،شاملفرایندیسازمانی

ونگیچگوفرصتهاازآگاهیبربرنامه‌ریزیاساس.برسدچگونهبرسد،می‌خواهدکهآنجاییبهسازمانمی‌کندتعیین

آمارگردیبیانبه.می‌باشدامکاناتتمامیازآمارواطلاعاتتهیهاولقدمکهتهدیدهاستبامبارزهوفرصت‌هاازاستفاده

هردرمدیریتوسیاست‌گزاریعواملازیکیوآیندهبرایبرنامه‌ریزیوحالوگذشتهعملکردارزیابیابزارمهمترین

مدونبرنامه‌ایطیتااستآنبر95سالابتدایازمنابعمدیریتومالیاداری،معاونتاساساینبر.استسازمان

اهدشپیش‌رومسیردربتوانیماستامید.نمایداقداممنابعبهینهمدیریتجهتاطلاعاتوآمارآوریجمعبهنسبت

.باشیمدانشگاهتعالیوپیشرفت

احترامبا 

زهرا صابری

مالیمدیر 

پیشگفتار



گزیده فعالیتها و اخبار حوزه معاونتی



شرکت در نشست شورای صنفی

آقایجنابدانشگاه،مالیواداریمعاونحضوربا96/2/4دوشنبهدانشگاهصنفیشورایاصلیاعضایجلسه

دلایلخریفدکتر.گردیدبرگزاردانشگاهکنفرانسسالندرصنفیشورایکمیتهاعضایسایروهاشمیدکتر

دکترنشستدراین.نمودندعنواندانشجویانصنفیشورایدرخواست‌هایونامه‌هابررسیراجلسهاینتشکیل

ثمباحاز.نمودندتبیینصنفیشورایاعضایبرایرادرخواست‌هاپیگیرینحوهدانشگاهرییسمحمدزاده

:نموداشارهزیرمواردبهمی‌توانجلساتایندرمطروحه

پیاده‌رودرآشغالسطلوجودعدمونیمکتتعدادکمبودمشکلبررسی

مهندسیوفنیوریاضیدانشکدهبینفاصلحددرآلاچیقنصبوسبزفضایایجاد

وگرمآبنبودقبیلازخواهرانوضوخانهبهمربوطمشکلات...



ابلاغ احکام مدیریت سبز

.گردیدابلاغزیراحکامدانشگاهرییسمحمدزادهدکتردستوربهو96/3/3تاریخدردانشگاه‌هادرسبزمدیریتدستورالعملمطابق

سبزمدیریتشورایرییسعنوانبهبرزآبادیهاشمیاکبردکترآقایجناب

آموزشیوفرهنگیکمیتهرییسوسبزمدیریتشورایعضوعنوانبهفیروزجاییعربمحمددکترآقایجناب

سبزمدیریتشورایدبیرعنوانبهاسدیمحمدعلیآقایجناب

سبزمدیریتشورایعضوعنوانبهپیروزیعلیدکترآقایجناب

سبزمدیریتشورایعضوعنوانبهپیرزمانکامرانآرشدکترآقایجناب

سبزمدیریتشورایعضوعنوانبهاحمدیایرجدکترآقایجناب

سبزمدیریتشورایعضوعنوانبهنجیمیمریمدکترخانمسرکار

ورایشآموزشیوفرهنگیکمیتهومصرفالگویاصلاحکمیتهاعضایخصوصدرپژوهشوآموزشمعاونرمضانینبی‌الهدکترآقایجنابهمچنین

.نمودندمعرفیراموسویعبدالهسیددکترآقایجنابسبز،مدیریتراهبردی



شرکت در جلسه شورای مدیریت راهبردی فضای سبز دانشگاه

تشگیلدانشگاهکنفرانسسالنمحلدر96خرداد6شنبهروزدردانشگاهسبزفضایمدیریتراهبردیشورایجلسهاولین

شوراییسرنایبعنوانبهبرزآبادیهاشمیاکبردکترآقایجنابمنابع،مدیریتومالیاداری،معاونابتدادرجلسهایندر.گردید

شورابرگزارینحوهنظیرموضوعاتیدرادامهدرونمودندمطرحرانکاتیشوراترکیبهمچنینووظایفشرحواهدافخصوصدر

:رسیدتصویببهذیلمواردوگرفتهقرارنظرتبادلوبحثموردکمیته‌هاوظایفشرحو

وقتعاسردردانشگاه،سبزفضایراهبردیمدیریتشورایآیین‌نامهجبندموضوعکمیته‌هایتشکیلضمنگردیدمقرر

ولدستورالعمدرمدرجسبزمدیریتشاخص‌هایاساسبرراهبردیبرنامهارایهبهنسبتمربوطکمیته‌هایمحترمروسای

.نمایندمطرحبعدیشورایدررانتیجهوانجامرالازمبررسی‌هایمربوطهکمیته‌هایدرپیشنهادیراهکارهایهمچنین

داری،امعاونتتوسطممکنحدتاآیین‌نامهدرمندرجشاخص‌هایبامرتبطدانشگاهدرگرفتهانجامهزینه‌هایآنالیزموضوع

.شودانجاممنابعمدیریتومالی

شودگنجاندهدرخواستیاعتبارات،ردیفدرسبزمدیریتشاخص‌هایبامرتبطموضوعاتدر.



تحویل نرم افزار تاک

اداریامورمدیروبودجهمدیرومالیمدیریتومالیاداری،معاونهمتبهکهمتعددیجلساتطی
وسازمانیساختارثبتبرایسامانهاین.شدتکمیل96بهاردرتاکسامانهگردید،برگزاردانشگاه

.شدتعبیهدرخواستیکالاهایوانباردرموجوداموالثبتبرایهمچنینواموالدرخواست



اجراییهیاتجلساتدرشرکت

منابعمدیریتومالیاداری،معاونحضوربا96بهاردراجراییهیاتجلسهسه
تسیاسخصوصدروتشکیلاداریمعاونتاتاقدرجلسهاعضاءدیگرودانشگاه
ازبرخی.گردیداتخاذلازمتصمیماتوآمدبعملنظرتبادلوبحثگزاری‌ها
.می‌باشندذیلشرحبهنشست‌هاایندرشدهاخذتصمیمات

دانشگاهپرسنلارزیابیبررسی
دانشگاهرسمیپرسنلازیکیآموزشیدورهگواهینامهبررسی
کارکنانارزشیابیدرآموزشیکلاسهایزمانتعیین
مدیرانانتصابوانتخاباجراییالعملدستوربررسی
نامهآیین22مادهیکبندموضوعتشویقیپایهبررسی
خاصشرایطدارایشاغلبانوانکارساعاتکاهشبررسی
حوزههرپرسنلتشویقیپایهبررسی
96سالعلمیهیاتغیراعضایخدمتضمنآموزشیدوره‌هایبررسی
قراردادیپرسنلاستخدامیاحرازشرایطبررسی
مدرکتاییدوبررسیICDLپرسنلازیکی2درجه
مدیرانانتصابوانتخاباجراییالعملدستوربررسی
اامنهیاتمصوبهطبقجدیدقراردادینیروهایاستخدامیبرایاحرازشرایطتعیین



اعلام نتیجه مناقصه فضای سبز و خدمات

گاه،دانشسبزفضایوعمومیخدماتمناقصهفراخوانبهتوجهبا

منظوربه96/2/20چهارشنبهروزصبح10ساعتراسجلسه‌ای

اختمانساجتماعاتسالنمحلدرکنندگانشرکتپاکاتبازگشایی

بهسراجمازندشرکتجلسهایندر.گردیدبرگزارریاست

برندهعنوانبه96بهاردرسراجیمهدویمسعودآقایمدیرعاملی

.شدمعرفیخدماتوسبزفضایمناقصه



 اداریمعاونت اداری از طبقه اول به طبقه همکف ساختمان جابجایی

داری‌با‌انتقال‌معاونت‌آموزشی‌و‌پژوهشی‌از‌طبقه‌اول‌ساختمان‌اداری‌به‌ساختمان‌فنی‌و‌مهندسی،‌معاونت‌ا

.از‌طبقه‌اول‌ساختمان‌اداری‌به‌طبقه‌همکف‌این‌ساختمان‌منتقل‌گردید1396و‌مالی‌در‌فروردین‌ماه‌سال‌



گزیده فعالیتها و اخبار مدیریت برنامه، بودجه 
و 

بهره وریاداری و تحول 



برنامه های انجام شده توسط واحد برنامه و بودجه

و‌اصلاحیه‌آن93تایید‌بودجه‌سال‌

مکاتبه‌با‌وزارت‌علوم‌جهت‌دریافت‌هزینه‌برای‌طرح‌های‌تملک

اعلام‌بدهکاران‌و‌تسویه‌بدهی‌مسجل‌پیمانکاران‌طرح‌های‌تملک‌دارییهای‌سرمایه‌ای‌دانشگاه

و‌اصلاحیه‌آن95تکمیل‌بودجه‌سال‌

و‌ارسال‌آن‌به‌سازمان‌مدیریت‌برنامه‌و‌بودجه‌جهت‌تایید92آماده‌سازی‌فایل‌موافقت‌نامه‌تملک‌سال‌

وره‌مکاتبات‌سازمان‌مدیریت‌برنامه‌ریزی‌استان‌و‌جهاد‌دانشگاهی‌جهت‌دریافت‌فایل‌کلاسها‌برای‌تشکیل‌د

آموزشی‌در‌سال‌جاری

تهیه‌دستور‌کار‌مفاد‌هیات‌اجرایی‌و‌تهیه‌صورتجلسه‌های‌هیات‌اجرایی



 سامانه تکمیلhes

یکمافزایشوعالیآموزشنظامگسترشباوعلوموزارتسامانه‌هاییکپارچه‌سازیاهمیتبهتوجهبا

مورددانشگاه‌هااداریوعلمیمراوداتومکاتباتبرای«hes»متمرکزسامانهآموزش‌دهنده،موسساتتعداد

یریپیگودسترسیسازمانی،وعلمیاطلاعاتمناسبودقیقثبتباسامانهاین.گرفتقراراستفاده

.استنمودهگذشتهازآسان‌تربسیاررادرخواست‌ها

شافزایووقتاتلافازجلوگیریبرایوامورتمامشدنالکترونیکیمنظوربه96بهاردرنیزدانشگاهاین

.نمودسامانهایندردانشگاهاینموجودداده‌هایدقیقثبتبهاقدامسامانهاینوریبهرهوکارآیی



گزیده فعالیتها و اخبار مدیریت امور اداری و پشتیبانی



محترمتریاسبهشهر،شهرستاناندیشنیکواقفینوخیرینازجمعیحضورباافطارمعنویمراسمخیرین،تکریمراستایدر

وفناوریعلمدانشگاهمحلدر96/3/31مورخدردانشگاهرهبریمعظممقامنمایندگینهادمسئولومحترممعاونیندانشگاه،

وتاهمیوخیرینحضورازتشکرضمندانشگاهمحترمرییسمحمدزادهدکترآقایافطارصرفازقبل.گردیدبرگزارمازندران

فتردمحترممسئولحیدریوالمسلمینالاسلامحجتادامهدر.نمودندهمکاریبهدعوتآنانازجدیدنسلتربیتدروقفاثرات

راجعهابرنامهادامهدر.نمودندسخنرانیایرادمعنویومادیزندگیدرآناثراتووقفثوابخصوصدررهبریمعظممقامنهاد

وشودیلتشکاطلاعاتیبانکآنانهمکاریباشدمقرروگردیداندیشیهممسجدساختودانشگاهدرخیرینمشارکتتداومبه

متهبه.گردیداعلاممسجدساختمنظوربهنقدیهایکمکواریزبرایبهشهرعصرولیالحسنهقرضصندوقدرحسابشماره

.رسیدپایانبهدانشگاهمسجدبنایمحلازبازدیدوشاموافطارصرفبامراسماداریواحد

برگزاری مراسم تکریم از خیرین دانشگاه



 96تغییر ساعت کار پرسنل در ایام ماه مبارک رمضان در بهار

یات‌بنابر‌مصوبه‌ه.‌طولانی‌بودن‌روز‌و‌گرمای‌شدید‌امسال‌باعث‌ایجاد‌فشار‌و‌سختی‌روزه‌داری‌برای‌روزه‌داران‌می‌شود

.تغییر‌یافت14:30الی‌8ات‌کار‌پرسنل‌به‌رییسه‌دانشگاه‌و‌به‌دلیل‌رفاه‌حال‌کارکنان‌در‌ماه‌مبارک‌رمضان،‌ساع

 معاونت آموزشی و پژوهشی و معاونت فرهنگی و دانشجویی به ساختمان فنی و مهندسیانتقال

وفنیمانساختدومفازگرمایشیوسرمایشیسیستموتلفناینترنت،نوری،فیبرشاملامکاناتکلیهاندازیراهبا

بهندسیمهوفنیدانشکدهعلمیهیاتاساتیداتاقودانشجوییوفرهنگیمعاونتوپژوهشیوآموزشیمعاونتمهندسی،

.گردیدایشانتحویل...وکمدومیزوگردیدمنتقلفنیساختمان



 خدماتشده توسط واحد فعالیت های انجام

محوطه‌فضای‌سبز‌و‌باغ‌انار،‌گلابی‌و‌خرمالو‌با‌تانکر‌شهرداری‌بهشهر‌آبیاری‌

دانشگاه‌و‌باغ‌انارپاشی‌درختان‌لافسون‌محوطه‌سم‌

سنگ‌های‌باغ‌انارجمع‌آوری‌

گلابینی‌زدن‌پای‌درختان‌

کاشت‌گل‌نشایی‌تاج‌خروس‌

ادارینصب‌کابینت‌در‌آبدارخانه‌ساختمان‌



پارتیشن بندی معاونت دانشجویی و معاونت آموزشی و امور مالی در ساختمان اداری

اتاقنداشت.کردتقسیم‌بندیخوددلخواهوشناورصورتبهرااداریساختمانمی‌تواناداریپارتیشن‌هایازاستفادهبا

بهسبتنکارکنانمجزا،اتاقهایایجادبا.کندکمکشرکتکاریراندمانبردنبالابهمی‌تواندکارکنانازیکهربرایمجزا

یبیشترتلاش...ومدارکواسناددسته‌بندیآن،کردنمرتببرایوکردهپیدامسوولیتاحساسخودکاریمحیط

به.ی‌گیرندمعهدهبرراخودمسئولیت‌هایبیشتریآرامشباکارکنانیکدیگر،ازاتاقهاتفکیکبادیگرسویاز.می‌کنند

ازتفادهاسبادانشجوییوفرهنگیمعاونتازپژوهشیوآموزشیمعاونتبخشپشتیبانی،واداریواحدهمتبهمنظورهمین

.گردیدتفکیکپارتیشندو



 ساخت میز و کمد برای اتاق های جدید دانشکده فنی و مهندسی

دید‌با‌توجه‌به‌انتقال‌واحدهای‌آموزش‌و‌پژوهش‌و‌واحدهای‌فرهنگی‌و‌دانشجویی‌و‌اتاق‌اساتید‌هیات‌علمی‌به‌ساختمان‌ج
.تحویل‌واحدهای‌مربوطه‌گردید96فنی‌و‌مهندسی،‌تجهیزات‌مورد‌نیاز‌هر‌اتاق‌شامل‌میز‌و‌کمد‌ساخته‌و‌در‌بهار‌

تعدادنوع تجهیزواحد مربوطهردیف

10کمدکارشناسان‌آموزش1

3میز،‌ال‌و‌کمدرییس‌دانشکده‌ها2

2میز،‌ال‌و‌کمدمعاونت‌آموزش‌و‌مدیر‌آموزش3

6میز،‌ال‌و‌کمداساتید‌دانشکده‌فنی4

9میزنها‌و‌مدیرارییس‌دانشکده‌معاونین‌و‌5

2کمدمدیر‌کارآفرینی‌و‌مدیر‌پژوهش6

3کمدکارشناس‌پژوهش7

1کشو6میز‌دفتر‌معاونت‌فرهنگی8

2میز،‌ال‌و‌کمداتاق‌اساتید‌دانشکده‌ریاضی9

1میزآزمایشگاه‌شیمی10



 تاسیساتفعالیت های انجام شده توسط واحد

کردن‌دوربین‌های‌قدیم‌از‌مسیر‌جمع‌

وصل‌کردن‌خطوط‌تلفن‌برای‌خطوط‌شبکه‌ای‌و‌آنالوگ‌‌

مشخص‌شدهقسمت‌های‌در‌کولرها‌و‌نصب‌جابجایی‌

نظارت‌بر‌کار‌تعمیر‌کار‌چیلر‌ساختمان‌فنی

فنیو‌شستشو‌کندانسورهای‌سیستم‌های‌سرمایی‌ساختمان‌بازدید‌



کلماتشابلونتهیه

کلماتشابلونمورد115تهیهبهاقدامزماندرصرفه‌جوییمنظوربهدانشگاهدبیرخانهواحد

.می‌شوداداریاتوماسیونسامانهباکارهنگامبهزماندرصرفه‌جوییموجبعملاین.نمود



مالیگزیده فعالیتها و اخبار مدیریت امور 



:مالیواحدفعالیت هایازگزیده ای

وبازرسیسازمانمحاسبات،دیوانذیربطمباذیبهشدهخواستهگزارشاتارائهوتهیه...

96سالپروتکلآخرینبامطابقتعهدیحسابداریکاملانجام

جاریسالدرمعینخزانهبه95سالتملکاعتباراتنهاییترازارائه

(سماد)دولتمطالباتوهابدهیسامانهبهمربوطاطلاعاتثبت

حسابرسیکارآغازودانشگاهدرحضورجهتامناهیاتمنتخبحسابرسبامذاکره

96سالتفضیلیبودجهتدوینجهتبودجهواحدباهمکاری



گزیده فعالیتها و اخبار مدیریت امور حقوقی، 
و پاسخگویی به شکایاتقراردادها 



در‌توسط‌واحد‌امور‌حقوقی،‌قراردادها‌و‌پاسخگویی‌به‌1396نامه‌در‌بهار‌و‌تفاهم‌قرارداد‌51تعداد‌

.می‌باشندبه‌شرح‌ذیل‌تفکیک‌به‌شکایات‌بسته‌شده‌است‌که‌
تعدادموضوعردیف

13قرارداد‌کارگاه‌آموزشی1
3قرارداد‌مشاوره‌ای‌2
5قرارداد‌نرم‌افزاری‌و‌پشتیبانی3
2قرارداد‌مربی‌4
5قرارداد‌‌کار‌معین‌‌5
1پزشک‌معتمد‌6
1قرارداد‌پست7
1اجاره‌آمفی‌تئاتر8
3قرارداد‌اجاره9

2مناقصه‌قرارداد‌10

7قرارداد‌کارآفرینی11

3قرارداد‌بیمه‌12

1قرارداد‌خرید‌تجهیزات‌13

4قرارداد‌خدمات‌دانشجویی14

عقد قرارداد و تفاهم نامه



گزیده فعالیتها و اخبار مدیریت امور فنی 
و 

بر طرحهای عمرانینظارت 



تشکیل جلسات عمرانی

مرتبط‌با‌حوزه‌مدیریت‌عمرانی‌مسایل‌گردید‌برگزار‌96طی‌جلسات‌عمرانی‌که‌با‌حضور‌اعضای‌شورای‌عمرانی‌در‌بهار‌

.برخی‌از‌تصمیمات‌اخذ‌شده‌در‌این‌نشست‌ها‌به‌شرح‌ذیل‌می‌باشد.‌گرفتنددانشگاه‌مورد‌بررسی‌قرار‌

تاسیسات‌سلفتکمیل‌بررسی‌اقدامات‌لازم‌در‌خصوص‌

مربوط‌به‌دفتر‌طرحامور‌کلیه‌اجرایی‌فرآیند‌

شامل‌چندین‌ویلا2و‌تهیه‌فاز‌1مذاکره‌برای‌تهیه‌فاز‌انجام‌ساحلی‌شامل‌اقدامات‌لازم‌مربوط‌به‌زمین‌

اجرای‌کانال‌تاسیسات‌و‌فاضلاب‌دانشگاهبرآورد‌هزینه‌

ساختمان‌فنیچیلرهای‌تست‌راه‌اندازی‌از‌پیمانکار‌دعوت‌

دعوت‌از‌یکی‌از‌اعضای‌هیات‌علمی‌برای‌شرکت‌در‌کمیته‌عمرانی

اساتید‌فنی‌و‌مهندسیو‌نصب‌اسپیلت‌برای‌اتاقهای‌اداری‌

گردددانشگاه‌توسط‌دفتر‌حقوقی‌و‌دفتر‌طرح‌در‌اولویت‌زمانی‌انجام‌منظره‌فراخوان‌مناقصه‌طرح‌.

بررسی‌تعیین‌صلاحیت‌پیمانکاران



تئاترآمفیرادیاتوروبخارینصبطریقازگلخانهگرمایشهزینهبرآوردبررسی

تئاترآمفیگرمایشینقشه‌هایسازیآماده

آتیسال5خاکهایپروژهآزمایشاجراییخدماتشرح

طرحدفترتوسطچاهحلقه2برایمجوزاخذمقدمات

منبعیابندانآبازآبانتقالتاسیساتجایگزینیجهتلازممطالعاتانجام

حریقاطفاءسیستمایجادودانشگاهمرکزیسرورامنیتبررسی

خاکمکانیکآزمایشپیمانکارتعیین

مسجدخاکمکانیکآزمایشانجام

ریاضیعلومواداریساختمانگرمایشیتاسیساتجایگزین

طرحدفترتوسطمسجدصحنوشبستانفوندانسیوننقشه

مسجدشبستانفوندانسیونسلف،سازیمحوطهمصنوعی،چمنزمینشاملآتیهایپروژهتقریبیاعتبار

فنیهایدانشکدهآموزشیساختمانسازیمحوطهوورزشیسالنفوندانسیون



منابعمدیریت و مالی و خبرنامه معاونت اداری 

معاونت‌اداری‌مالی‌و‌مدیریت‌منابع: صاحب امتیاز
هاشمی‌برزآبادیاکبر‌دکتر‌:مدیر مسول
روش،‌معصومه‌شکریان‌زینیرضایی‌نرگس‌: تهیه و تنظیم
 سایت معاونت اداری، مالیوب :http://mazust.ac.ir

اداریمازندران،‌ساختمان‌علم‌و‌فناوری‌دریا،‌دانشگاه‌جاده‌3بهشهر،کیلومتر‌: نشانی


