
1395مازندران، سال اول، شماره اول، پاییز خبرنامه معاونت اداری،  مالی و مدیریت منابع  دانشگاه علم و فناوری

سم الله الرحمن الرحیمب



 ....آنچه در این خبر نامه می خوانیم

پیشگفتار

گزیده فعالیتها و اخبار حوزه معاونتی

وریگزیده فعالیتها و اخبار مدیریت برنامه، بودجه  و تحول اداری و بهره

گزیده فعالیتها و اخبار مدیریت امور اداری و پشتیبانی

گزیده فعالیتها و اخبار مدیریت امور مالی

شکایاتگزیده فعالیتها و اخبار اداره امور حقوقی، قراردادها و پاسخگویی به

گزیده فعالیتها گروه امور فنی و نظارت بر طرحهای عمرانی



پیشگفتار

راخودواقعیجایگاهخوددانشجویانوکارکنانعلمی،هیاتاعضایمدیران،همتباداردبنامازندرانفناوریوعلمدانشگاه
ادارینینمعاوحضورباکشوردومنطقهمالیواداریمعاونیننشستمازندراناستانشرقدرمطرحدولتیدانشگاهعنوانبه
علومدانشگاهمیزبانیبه(گیلان-گلستان-مازندراناستانهای)2منطقهفناوریوعلمهایپارکوهادانشگاهمالیو

منابعوکشاورزیعلومدانشگاهریاستابتدانشستایندر.شدبرگزار95/9/6درتاریخساریطبیعیمنابعوکشاورزی
مطرحیسخنانرهبریمنویاتپیگیریدرمالیواداریهایمعاونتمهموظیفهومقاومتیاقتصادخصوصدرساریطبیعی
تخصیصبهمربوطمباحثدربویژهمالیاداریهایمعاونترویپیشهایچالشخصوصدرمباحثیابتدادرنموده
نظربادلتوبحثامورتسهیلبرایهانامهآیینظرفیتازاستفادهشیوهوعلمیهیاتغیراعضایهاینامهآیینها،بودجه
.نمودند



گزیده فعالیتها و اخبار حوزه معاونتی



مراسم تودیع و معارفه معاون جدید

مدیریتومالیاداری،معاونتمعارفهوتودیعمراسم95/8/11شنبهسهروزجلسهدر
بعملرتشکوتقدیرپیروزیعلیدکترزحماتازجلسهایندر.گردیدبرگزارمنابع
ریتمدیومالیاداری،معاونتسرپرستعنوانبهبرزآبادیهاشمیاکبردکتروآمده
.گردیدمعرفیدانشگاهمنابع



2دانشگاههای منطقه  شرکت سرپرست معاونت در نشست معاونین اداری و مالی

شگاهدانمالیواداریمعاونینحضورباکشوردومنطقهمالیواداریمعاونیننشست
به(گیلان-گلستان-مازندراناستانهای)2منطقهفناوریوعلمهایپارکوها

در.شدبرگزار95/9/6درتاریخساریطبیعیمنابعوکشاورزیعلومدانشگاهمیزبانی
وصخصدرساریطبیعیمنابعوکشاورزیعلومدانشگاهریاستابتدانشستاین

یرهبرمنویاتپیگیریدرمالیواداریهایمعاونتمهموظیفهومقاومتیاقتصاد
یهامعاونترویپیشهایچالشخصوصدرمباحثیابتدادرنمودهمطرحسخنانی

یرغاعضایهاینامهآیینها،بودجهتخصیصبهمربوطمباحثدربویژهمالیاداری
بادلتوبحثامورتسهیلبرایهانامهآیینظرفیتازاستفادهشیوهوعلمیهیات

.نمودندنظر



:اهم مصوبات این هیات به شرح ذیل می باشند.  جلسه هیات اجرایی با حضور اعضا تشکیل گردید.. در پاییز امسال 



تشکیل جلسات هیات اجرایی منابع انسانی



شگاهدانارکانکلیهبهبهتررسانیخدمتواقداماتدرهماهنگیمنظوربهومعاونتحوزهامورگستردگیبهتوجهبا
این.یدگردتشکیلحقوقیاموربودجه،وبرنامهمالی،پشتیبانی،واداریمدیرانحضوربامعاونتحوزهمدیرانشورای

بخشینبمرتبطامورویِژهبهمعاونتحوزهاموردرگیریتصمیمحتیوسازیتصمیممنظوربهمشخصبرنامهباشورا
.ستاگردیدهتشکیلمشکلاترفعوکاریدوبارهازجلوگیریوامورتسهیلبرایجدیدراهکارهایارائههمچنینوها

وهادانشکدهامورخصوصدرهماهنگیایجادهمجنینواجراییهیاتدانشگاه،رییسههیاتدرموضوعاتطرحپیشنهاد
.استشورااینوظایفازهاحوزه

تشکیل شورای مدیران 

تشکیل کمیته امور فنی و نظارت بر طرحهای عمرانی

توجهباجاماندرهماهنگیمنظوربهمشخصنامهآیینتدوینباشودمینامیدهعمرانیکمیتهاختصاربهکهکمیتهاین
ورایشدانشگاهارکانکلیهبهبهتررسانیخدمتواقداماتدرهماهنگیمنظوربهومعاونتحوزهامورگستردگیبه

باشورااین.گردیدتشکیلحقوقیاموربودجه،وبرنامهمالی،پشتیبانی،واداریمدیرانحضوربامعاونتحوزهمدیران
وهابخشبینمرتبطامورویِژهبهمعاونتحوزهاموردرگیریتصمیمحتیوسازیتصمیممنظوربهمشخصبرنامه

.استگردیدهتشکیلمشکلاترفعوکاریدوبارهازجلوگیریوامورتسهیلبرایجدیدراهکارهایارائههمچنین
وهادانشکدهامورخصوصدرهماهنگیایجادهمجنینواجراییهیاتدانشگاه،رییسههیاتدرموضوعاتطرحپیشنهاد

.استشورااینوظایفازهاحوزه



.شدکیلتشدانشگاهریاستحوزهجلساتسالنمحلدر...تاریخدرآننامهآییناساسبرکارکنانورزشکمیتهاولین
نآدرمندرجوظایفشرحونامهآیینبازخوانیضمنشدتشکیل....معاونت،سرپرستحضورباکهجلسهایندر

جدیورطبهدانشگاهبدنیتربیتمحوریتباجلساتاینگردیدمقررواتخاذکارکنانورزشخصوصدرتصمیماتی
.پذیردصورتاقدامبرنامهتدوینبهنسبتوبرگزار

ورزش کارکنانتشکیل کمیته

تشکیل کمیته امور فنی و نظارت بر طرحهای عمرانی

توجهباجاماندرهماهنگیمنظوربهمشخصنامهآیینتدوینباشودمینامیدهعمرانیکمیتهاختصاربهکهکمیتهاین
ورایشدانشگاهارکانکلیهبهبهتررسانیخدمتواقداماتدرهماهنگیمنظوربهومعاونتحوزهامورگستردگیبه

باشورااین.گردیدتشکیلحقوقیاموربودجه،وبرنامهمالی،پشتیبانی،واداریمدیرانحضوربامعاونتحوزهمدیران
وهابخشبینمرتبطامورویِژهبهمعاونتحوزهاموردرگیریتصمیمحتیوسازیتصمیممنظوربهمشخصبرنامه

.استگردیدهتشکیلمشکلاترفعوکاریدوبارهازجلوگیریوامورتسهیلبرایجدیدراهکارهایارائههمچنین
وهادانشکدهامورخصوصدرهماهنگیایجادهمجنینواجراییهیاتدانشگاه،رییسههیاتدرموضوعاتطرحپیشنهاد

.استشورااینوظایفازهاحوزه



1395/ 1/10انتقال کتابخانه در تاریخ 

مکف  همین ساختمان با حضور ریاست این انتقال از مکان قبلی طبقه اول ساختمان فنی  و مهندسی به طبقه ه

شی و معاونت فرهنگی و دانشجویی ، محترم دانشگاه، نمایندگی مقام معظم رهبری در دانشگاه ، معاونت آموز

.جمعی از هیات علمی ها، دانشجویان و کارشنایان دانشگاه انجام گردید

و معاونت فرهنگی به ایراد سخنرانی در ادامه ریاست محترم، نمایندگی مقام معظم رهبری  و معاونت آموزشی 

.پرداختند

متر مریع200ابعاد کتابخانه قبلی حدود 

متر مربع360ابعاد کتابخانه فعلی حدود 



تشکیل جلسه عمرانی 



تشکیل کمیته ورزش

با حضور این افراد تشکیل گردید.....این جلسه در تاریخ

سمت نام نام خانوادگی سمت ردیف

معاون اداری و مالی 1

مدیر تربیت 

بدنی

2

مدید امور 

اداری

3

مدیر فرهنگی 4

مدیر مالی 5

نماینده

کارمندان

6

نماینده اعضا 

علمیهیات

7



تشکیل صندوق رفاه



امور رفاهی کارکنان



تشکیل جلسات تحول اداری



جلسه با کارکنان دانشگاه

در سالن کنفرانس دانشگاه برگزار شد در این جلسه دکتر 95/9/15روز  دوشنبه مورخ 15الی 13اولین جلسه در ساعت 

دانشگاه در مورد اهداف و برنامه ها ی  این هاشمی برزآبادی سرپرست معاونت اداری، مالی و مدیریت منابع با پرسنل

.معاونت به گفتگو پرداخت 



فعالیتهای مدیریت برنامه، بودجه، تحول اداری و بهره وریگزیده اخیار و 

انشگاه مطابق جدول زیر در مدیریت تحول اداری، برنامه و بودجه جهت ارتقاء سطح کیفی کارکنان د95ماهه مهر آبان و آذر سال 3در 

دوره هایی را برگزار نمود
ردی

ف

تعدادساعتکلاسعنوان

excel2642آموزش1

282مقاومتیاقتصاد2

43دولتیغیرهاینهاد3

طمحیدراطلاعاتبهدستیابیوجستجوراهبرهای4

وب

61

411منکرازنهیومعروفبهامر5
طبیعیمنابعدانشگاهدر،2منطقهعالیآموزشمراکزودانشگاههابودجهوبرنامهمدیراننشستجلسهدومین12الی8ساعتاز27/7/1395تاریخدر

:استبودهزیرشرحبهشدهاتخاذتصمیمات.گردیدبرگزارساری
آموزش کارکنان و ادامه تحصیل کارکنان به گونه ایی که در کار سازمان خللی ایجاد نکند. 1

شکل گیری تحول اداری در دانشگاهها. 2

بحث و تبادل نظر در خصوص میزان درآمد اختصاصی دانشگاهها در بودجه سال آینده. 3

بعلت استقلال دانشگاه، و مغایرتهایی که در بودجه سال . به تصویب 28/9/1395این بودجه تفضیلی با تلاش مدیریت بودجه در تاریخ . وجود داشت41392
.وزارت علوم و تحقیقات کشور درآمده



گزیده اخیار و فعالیتهای  حوزه مدیریت امور داری و پشتیبانی

و ترم تابستان توسط واحدد کدارگزینی بده 94-95کلیه گزارش های حق التدریس نیمسال دوم 
در ضمن گزارش های اساتید راهنمدا، مشداور و داور کلیده پایدان نامده هدای . انجام رسیده است

...کارشناسی ارشد  آماده
ای گزارشات ترفیع کلیه اعضای محترم هیات علمی جهت به روز رسانی احکام آماده و حکدم هد

.جدید آماده امضاء می باشد
:باشدمیذیلشرحبهآذروآبانمهر،ماهه3درتاسیساتوخدماتبخشفعالیتهایشرح
گازخطوطاصلاحگلخانهفناندازیراهوگلخانهاسکلتنصبجهتپیمانکارباهمکاذیومقدماتسازیآماده

کاریعایقمهندسیوفنیساختمانبرقشبکهارتچاهحفر(جدید)سرویسسلفوتئاترآمفیبهرسانیگازو

بخشدرودگریواحدتوسطبایگانیکمدهایساختموتورخانهسرمایشیوگرمایشیهایلولهکلیهمجدد

موتورخانهتمسیسسازیهوشمندداخلیخطوطکلیهسازیبهینهودانشگاهمخابراتتابلوهایکلیهاصلاحتاسیسات

مهندسیوفنیدانشکده

مهندسیوفنیآزمایشگاههایبهرسانیبرقسیستماصلاح



گزیده فعالیت ها و اخبار مدیریت امور مالی 

با) موعدردحوزه،اینهمکارانوقفهبیتلاشبامالیامورمعین،خزانهبهنهاییترازارائهلزومبهعنایت1
ازضمندر.استنمودهاقدام1394سالتملکواییهزینهاعتباراتنهاییترازارائهبهنسبتمقرر

.استگردیدهاخذنیزترازوحسابتاییدیه"سناما"سامانهطریق
در) پروتکل1395سالدرحسابداریهایفصلسرتغییربهتوجهبا1395سالآذروآبان،مهرماهه23

1395شهریورتاسالابتدایازاسنادکلیهواعمالتعهدیحسابداریسامانهدر1395سالحسابداری
.استگردیدهروزرسانیبهوویرایشو

با) هایحسابانسدادجهتلازمهایپیگیریخزانه،محترمکلمدیر.....مورخ......شمارهبخشنامهبهتوجه3
املعبانکهمکاریصورتدرکهباشدمیانجامحالدرجدیدهایحسابافتتاحودانشگاهدرآمدقبلی

.رسیداتمامبهدیماهپایانتا
با) وداراییتملکهایطرحبرایاسلامیخزانهاسنادارائهخصوصدر1395سالبودجهقانونبهعنایت4

امانهسازفرابورسبهارائهجهتمرتبطهایفرمکلیهآن،بامرتبطآموزشیکارگاهدرشرکتآنپیرو
انسازمبهسامانهدرثبتجهتمربوطههایکاربرگوتعریفهاامضاءنمونهاخذداراییواقتصادوزارت
.گردیدارسالداراییواقتصاد



ه شکایاتگزیده فعالیتها و اخبار اداره امور حقوقی ، قراردادها و پاسخگویی ب

، نرم افزار پس از انتصاب دکتر نیما نبیان به عنوان مدیر اداره حقوقی، قرارداد ها و رسیدگی به شکایات دانشگاه
ماهه مهر، آبان و آذر در آن بارگذاری گردید و مقرر شد تا 3قرارداد در 20قرارداد شرکت ویهان راه اندازی و تعداد 

گذاری شود کلیه قراردادهای دانشگاه، به همت این مدیریت در نرم افزار کد1395دیماه 20
:به تفکیک نوع قرارداد به شرح ذیل می باشد1395تعداد قراردادهای منعقد شده در سه ماهه مهر ، آبان و آذر 

تعدادقراردادعنوانردیف

5افزارینرمقرارداد1

1سبزفضایقرارداد2

فوقودانشجوییآموزشی،،ورزشیقرارداد3

برنامه

7

2(تکمیلیبیمه)رفاهیخدمات4

6مشاورهقرارداد5

2مسکونیاجارهقرارداد6

1آزمایشگاهیتجهیزاتقرارداد7



نفر از کارکنان و 220ارائه و تعداد "ج"و "ب"طرح 2در ضمن بیمه تکمیلی ایران برای کارکنان و افراد تحت تکلف آنان در 
. نفر از دانشجویان2182نشجویی نیز برای خانواده هایشان تحت پوشش قرار گرفتند در ضمن قرارداد بیمه حوادث دا



گزیده اخبار و فعالیتهای گروه امور فنی و نظارت بر طرحهای عمرانی



درآنامتحانوگردیدبرگزاررایانهمرکزدر30/9/95لغایت95/9/7مورخدر
50نمرهنصابحدکهافرادیبهوگردیدبرگذارآنلاینصورتبه4/10/1395تاریخ

شداعطاگواهیآنهابهاندنمودهاخذرا



خیرین



تحول اداری 

:فرایند های اجرایی به شرح ذیل مورد بررسی قرارگرفت



 :فرایند های انسانی شامل

اسقاط اموال

اخذ مجوز جذب کارکنان

جذب کارکنان قراردادی

دریافت گواهینامه دوره های آموزشی اعضای غیر هیات علمی ضمن خدمت

برگزاری دوره آموزشی اعضای غیر هیات علمی ضمن خدمت



فرایند حصول و مدیریت اداری

حفظ ونگهداری اموال

جذب اعضای هیات علمی

خروج اموال امانی

خوج اموال امانی جهت تعمیر



فرایند های رفاهی

برگزاری مراسم تجلیل و تقدیر

انعقاد قراردادها با فروشگاه های صنفی

اسکان در مرکز دانشگاهی

اخذ وام بانک ملت

تامین هزینه مسافرت

بیمه تکمیلی

بن سبد کالا

بیمه عمر

شارژبانک ملت

تهیه و توزیع بلیط های رفاهی

وام مسکن هیات علمی

صدور کارت هدیه برای پاداشهای مناسبتی

یارانه مهد کودک



 دارایفرایند حصول و مدیریت 

حفظ و نگهداری اموال

جذب اعضای هیات علمی

خروج اموال امانی

خروج اموال امانی جهت تعمیر

ورود و خروج اموال امانی

ورود و خروج اموال شخصی

ورود اموال شخصی

کد گذاری اموال

















































خبرنامه معاونت اداری مالی و مدیریت منابع
معاونت اداری مالی و مدیریت منابع: صاحب امتیاز

دکتر اکبر هاشمی برزآبادی:مدیر مسول

معصومه شکریان زینی: سردبیر

وب سایت معاونت اداری، مالی:

پست الکترونیکی:

ساختمان اداری-دانشگاه علم و فناوری مازندران-جاده دریا3کیلومتر -بهشهر: نشانی


