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فرآيند برنامه ريزي و نظارت بر امور عمومي و اداري معاونتها و واحدهاي تابعـه (اداره دبيرخانـه، تعميـرات و نگهـداري،  -1

  نقليه، خدمات و ....)

  فرآيند برنامه ريزي و نظارت بر امور قراردادها و مناقصات و مزايدات -2

  مه ريزي و نظارت جهت مكانيزه نمودن واحدهافرآيند برنا -3

  فرآيند برنامه ريزي و نظارت بر مشاركت توسعه نظام بخش خصوصي و كاهش تصدي گري -4

  فرآيند برنامه ريزي و نظارت بر عملكرد اداره تداركات، كارپردازي و امور حسابداري  -5

  داران و مديران امور عمومي فرآيندبرنامه ريزي و نظارت بر آموزش كارپردازان، انبار -6

  

  

  فرآيند پيگيري و اجراي فعاليتهاي امور عمومي و اداري معاونتها و واحدهاي تابعه -1

  فرآيند پيگيري و اجراي امور قراردادها، مناقصات و مزايدات -2

  فرآيند پيگيري و اجراي مكانيزه نمودن واحدهاي تابعه -3

  ه نظام بخش خصوصي و كاهش تصدي گريفرآيند پيگيري و اجراي مشاركت توسع -4

  فرآيند پيگيري و اجراي فعاليتهاي تداركات، كارپردازي و امور حسابداري -5

  فرآيند پيگيري و اجراي نحوه آموزش كارپردازان، انبارداران و مديران امور عمومي -6

  فرآيند ارتقاء بهره وري و استفاده بهينه از منابع موجود -7

  كمي خدمات پشتيباني فرآيند ارتقاء  -8

  فرآيند ارتقاء كيفي خدمات پشتيباني -9

  فرآيند جذب نيروهاي بسيجي در پايگاه ياسر دانشگاه -10

  

 فرآيندهاي مديريتي

  

 فرآيندهاي اصلي
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  فرآيند مديريتي

  فرآيند برنامه ريزي و نظارت بر فعاليتهاي  اداره خدمات بر پرسنل نيروهاي خدماتي، نظافتي و باغباني

  فرايند اصلي

  پيمانكاران غير دولتي انجام مي پذيرد. فرآيندهاي اصلي توسط 

  فرآيند پشتيباني

  تائيد گواهي كاركرد نيروهاي شركتي جهت صدور سند مالي -1

  مديريت پذيرايي برنامه هاي ستاد مركزي شامل (همايش ها، جلسات و نشست ها و ....) -2

  متوقف نمودن خودروهاي پرهزينه و ارائه راهكار مناسب -3

  قليه در خصوص مأموريتهاي اداري (خارج از شهر)هماهنگي با ن -4

  

  

 اداره خدمات
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  فرآيند مديريتي

  فرآيند برنامه ريزي و نظارت بر امور تداركات، كارپردازي، حسابداري  -1

  فرايند اصلي تداركات

  فرآيند ثبت، ارجاع و پيگيري درخواست خريدها به كارپردازان -1

  ا در خصوص اقلام مورد نياز جهت خريدفرآيند نظارت و برنامه ريزي بر امور انباره -2

  فرآيند فروش لوازم و تجهيزات اسقاطي مازاد بر نياز شهرستانها -3

  فرايند اصلي كارپردازي

  فرآيند خريد توسط كارپرداز و تحويل به انباردار -1

  فرآيند اخذ استعلام از شركتها جهت انجام معاملات متوسط -2

  ل مسكوني، مهدكودكها و مهمانسراهافرآيند تعميرات و بازسازي مناز -3

  فرآيند پرداخت قبوض آب، برق، گاز، تلفن و اينترنت -4

  فرآيند اخذ بليط هواپيما، قطار، اتوبوس جهت مأموريتهاي اداري -5

  فرايند اصلي حسابداري

  فرآيند دريافت تنخواه گردان از امور مالي -1

  نفرآيند صدور چك و پرداخت تنخواه به كارپردازا -2

  فرآيند پرداخت به شركتها در قبال انجام خدمات -3

  فرآيند تنظيم اسناد مالي و ارسال آنها به امور مالي جهت دريافت وجه -4

  ثبت دفاتر بانك، معين و كل -5

  فرآيند پشتيباني

هـت در دسترس قرار دادن ملزومات (مصرفي و نوشت افزاري)، تجهيـزات، وسـائط نقليـه و تـأمين مـالي و ... ج -1

  انجام فرآيندهاي اصلي به اداره تداركات، كارپردازي و حسابداري

  

  

  

 اداره تداركات
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  فرآيند مديريتي

  فرآيند برنامه ريزي و نظارت بر كليه مكاتبات، مراسلات اداري ستاد مركزي  -1

  فرايند اصلي

  فرآيند تايپ نامه و ارسال به كارشناس مربوطه -1

  فرآيند ارجاع نامه جهت امضاء و ارجاع به دبيرخانه جهت ثبت انديكاتور -2

  فرآيند تفكيك پاكتهاي پستي پيشتاز و سفارش و ارجاع آن به واحد مربوطه و ثبت دبيرخانه -3

فرآيند ورود نامه به دانشگاه از طريق ثبت اتوماسيون اداري و گرفتن كد رهگيري جهت پيگيـري مجـدد نامـه از  -4

  ق اينترنتطري

  فرآيند ارسال و دريافت فاكسها به واحدهاي تابعه -5

  فرآيند ارسال مراسلات پستي كليه واحدهاي ستاد مركزي -6

  فرآيند نامه رساني داخلي به واحدهاي ستاد مركزي و معاونتها -7

  دبيرخانه فرآيند تفكيك احكام، مأموريتها و نامه هاي داخلي و صادره و نگهداري يك نسخه در آرشيو -8

  فرآيند پشتيباني

  فرآيند مكانيزه نمودن كليه مكاتبات و مراسلات اداري از طريق اتوماسيون اداري و همگام با دولت الكترونيك -1

  فرآيند مكانيزه نمودن ماشين نويسي جهت تايپ نامه ها و مكاتبات اداري به صورت اتوماسيون اداري  -2

  ي جهت انجام فرآيندهاي اصليفرآيند تهيه منابع مالي و انسان -3

  فرآيند در دسترس قرار دادن تجهيزات و ملزومات (مصرفي و نوشت افزار) -4

  

  

 واحد دبيرخانه مركزي
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  فرايند مديريتي

  فرآيند برنامه ريزي و نظارت بر سرويسهاي اياب و ذهاب پرسنل -1

  فرآيند برنامه ريزي و نظارت بر امور محوله مربوط به رانندگان  -2

  ه ريزي و نظارت دقيق جهت بازدهي بهتر خودروهاي دانشگاهفرآيند برنام -3

  فرايند اصلي

  فرآيند اياب و ذهاب پرسنل -1

  فرايند اياب و ذهاب پرسنل جهت امور اداري از طريق درخواست واحد مربوطه از واحد نقليه -2

  فرآيند پشتيباني

  فرآيند تائيد درخواست واحدها توسط مسئول نقليه -1

  پرينت كارت سوخت به صورت ماهيانهفرآيند اخذ  -2

فرآيند تعميرات و خريد قطعات يدكي جهت خودروهاي دانشگاه (به صورت تنخـواه بـه مسـئول نقليـه از طريـق  -3

  اداره تداركات پرداخت مي گردد.)

  فرآيند پيگيري صدور مجدد كارت سوخت در صورت ابطال شدن آنها  -4

  بدنه خودروهاي دولتي موجود در دانشگاه فرآيند پيگيري بيمه هاي شخص ثالث و -5

  فرآيند هماهنگي خودروها جهت فرستادن به مأموريتهاي خارج از استان -6

  

 واحد نقليه
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  فرآيند مديريتي

  فرآيند برنامه ريزي و نظارت بر امور قراردادها و اسناد مناقصات -1

  فرايند اصلي

  قصات و مزايداتفرايند انجام كميسيون منا -1

  ري مناقصه عمومي فرآيند برگزا -2

  فرآيند چاپ آگهي مناقصه دو نوبت در روزنامه محلي يا كثيرالانتشار -3

  فرآيند ثبت اطلاعات، شرايط و اسناد مناقصه در پايگاه ملي اطلاع رساني  -4

  فرآيند دعوت از اعضاء كميسيون مناقصه  -5

  فرآيند تنظيم صورتجلسه مناقصه  -6

  محترم دانشگاه در خصوص شركت منتخب اعضاء كميسيون مناقصهفرآيند اعلام نظر از رياست  -7

  فرآيند مجوز انعقاد قرارداد به واحد مربوطه جهت انعقاد قرارداد -8

  فرآيند پشتيباني

  فرآيند ثبت شرايط و اسناد مناقصه در سايت مناقصات دانشگاه -1

  فرآيند اطلاع به واحدها و هماهنگي با دبير كميسيون مناقصات -2

  فرآيند ارسال شرايط و اسناد مناقصه به دبيرخانه كميسيون مناقصات -3

  

  

 واحد نظارت بر امور قراردادها و كميسيون مناقصات
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كلي 

اهداف 

 عيني

G1 :
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