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بِسمِْ اللَّهِ الرَّحمَْنِ الرَّحِيمِ
به نام خداوند رحمتگر مهربان

﴾۱﴿قُلْ أعَُوذُ بِرَبِّ النَّاسِ
(۱)بگو پناه مى برم به پروردگار مردم 

﴾۲﴿مَلِكِ النَّاسِ
(۲)پادشاه مردم 

﴾۳﴿إِلَهِ النَّاسِ
(۳)معبود مردم 

﴾۴﴿مِنْ شَرِّ الوَْسْواَسِ الْخَنَّاسِ
(۴)گر نهانى از شر وسوسه

﴾۵﴿الَّذِي يُوَسوِْسُ فِي صُدوُرِ النَّاسِ
(۵)كند هاى مردم وسوسه مى آن كس كه در سينه

﴾۶﴿مِنَ الْجِنَّةِ وَالنَّاسِ
(۶)انس [ چه از]چه از جن و 
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یامور ادار/جلسه آموزشی و توجیهی مسئولین امور عمومی
واحدهای تابعه
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یبرنامه زمانبند

هامور اداری واحدهای تابع/برنامه زمانبندی جلسه آموزشی و توجیهی مسئولین امور عمومی

نام سخنرانموضوعزمان

8/45-8/30

خير مقدم
مديريت امور پشتيباني

مدیر امور پشتیبانی و تجهیزات پزشکی
جناب آقای یزدی

مسئولین امور عمومی واحدهای تابعهمعارفه مسئولين امور عمومي

ودبيرخانه كارگروه كاهش تصدي9/15-8/45
نظارت و ارزيابي عملکرد

خانم فرهادیه

آقای موسی کاظمیاتامور قراردادها و كميسيون مناقص9/45-9/15
خانم نصراداره تجهيزات پزشکي10/15-9/45
خانم ندیمیواحد امور اداري10/45-10/15

پذيرايي11-10/45

آقای مستاجراناداره تداركات11/30-11
آقای قبادیواحد انبار12-11/30

خانم شاهوردیامور بيمه و آموزش كاركنان12/30-12
خانم سعیدی زادهاداره دبيرخانه مركزي دانشگاه13-12/30

آقای غلامرضاییامور نقليه13/30-13
نماز  و صرف ناهار14-13/30

برنامه ها14/15-14

مدیر امور پشتیبانی و تجهیزات پزشکی
جناب آقای یزدی چالش ها 14/25-14/15

جمع بندي مطالب14/40-14/25

پرسش و پاسخ15-14/40

آزمون15
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ش نکات آموزشی در دبیرخانه کارگروه کاه
تصدی و واحد ارزیابی عملکرد
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بمناسهایشیوهازاستفادهکهمنابعومدیریتتوسعهمعاونتاهدافراستایدر

اتتمهیدایجادومنابعبهینهنگهداریوری،بهرهفرهنگترویجبرایمدیریتی

مناسبکاریمحیطآوردنفراهمواموربهترگردشبرایلازماجراییوساختاری

اینیابیارزونظارتادارهرسالتکند؛میتبیینراانسانینیرویوظیفهانجامبرای

هامیتهکجلساتبرگزاریباارتباطدرکاراییواثربخشیافزایشبصورتمعاونت،

هایفرآیندارتقایتابعه،واحدهایعملکرددرپیشرفتوتخصصیهایوکارگروه

منطقی،وعلمیصورتبهعملکردارزیابیارتقایوپشتیبانیامورمدیریتواحدهای

.باشدمیمدنظر
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:مقدمه
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هایخصشااساسبرداردنظردر،پشتیبانیامورمدیریتعملکردارزیابیونظارتواحد

ومی‌باشدEFQMالگویازبرگرفتهکهپزشکیآموزشودرمانبهداشت،وزارتمصوب

نقاطوهاگیشایستتعیینوعملکردارزیابیعملکرد،سنجشمفاهیماینکهبهتوجهبا

ونظارتبهقلمرواینگسترهدرمی‌گیرد؛قرارعملکردمدیریتقلمرودرونقوتوضعف

استانداردچک‌لیست‌هایطراحیطریقازتابعهواحدهایعملکردبرصحیحپایش

هایهکارگرووهاکمیتهدرمشارکتیمدیریتومستنداتاساسبر،تصمیم‌گیری

.نمایداماقدپشتیبانیامورمدیریتحوزهدرویافتهارتقاءفرآیندهایاجرایتخصصی،

7

:هدف
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:هدف کلی
ارتقای‌عملکرد‌امور‌پشتیبانی‌واحدهای‌تابعه‌دانشگاه

:اهداف اختصاصی
تعامل‌و‌همکاری‌و‌‌هماهنگی‌لازم‌بین‌ستاد‌و‌واحدهای‌تابعهایجاد‌(‌1
بخشیدن‌و‌کارآمد‌نمودن‌برنامه‌های‌امور‌پشتیبانی‌واحدهای‌تابعهسرعت‌(‌2
یازی‌عملکرد‌امور‌پشتیبانی‌بر‌اساس‌چک‌لیست‌های‌مدون‌مدیریت‌امور‌پشتیبانی‌و‌بر‌پایه‌مدل‌کارت‌امتارزیابی‌(‌3

متوازن
واحدهاحس‌رقابت‌سالم‌بین‌واحدهای‌تابعه‌در‌نتیجه‌رتبه‌بندی‌ایجاد‌(‌4
،‌اصلاح‌و‌ارتقای‌فرآیندهای‌جاری‌واحدهااحصا(‌5

ی تابعهبازدید و ارزیابی عملکرد امور پشتیبانی واحدها
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:چک لیست های امور پشتیبانی بر اساس مدل کارت امتیازی متوازن شامل

قراردادهاامور(2عمومیامور(1

امورتدارکات(4انبارهاامور(3

امورخدمات(6نقلیهامور(5

بایگانیودبیرخانهامور(8بیمهامور(7

9

ی تابعهبازدید و ارزیابی عملکرد امور پشتیبانی واحدها

چک لیست ها نهایی/چک لیست ارزیابی عملکرد واحد امورعمومی نهایی.docx
چک لیست ها نهایی/چک لیست ارزیابی عملکرد واحد قراردادها.docx
چک لیست ها نهایی/چک لیست ارزیابی عملکرد واحد انبار.docx
چک لیست ها نهایی/چک لیست ارزیابی عملکرد واحد تدارکات.docx
چک لیست ها نهایی/چک لیست ارزیابی عملکرد واحد نقلیه.docx
چک لیست ها نهایی/چک لیست ارزیابی عملکرد واحد خدمات عمومی.docx
چک لیست ها نهایی/چک لیست رزیابی عملکرد واحد بیمه.docx
چک لیست ها نهایی/چک لیست ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه.docx
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شدهارزیابیگروههرهایبرترینازتقدیروسالیانههمایش

اکاشتربهوهارتبهبرترینازتجلیلجهتهمایشیارزیابی،دورهپایاندر

ودی،رضایتمنودرآمدافزایش)وریبهرهافزایشزمینهدرموفقتجاربگذاشتن

.گرددمیبرگزارتابعهواحدهای(هاهزینهکاهش
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د مورخ /105/685این کارگروه به استناد دستورالعمل واگذاری خدمات سلامت به شماره 

.  مشاور محترم وزیر و دبیر مجامع شوراها و هیأت امناء تشکیل گردید1393/2/4

:اهداف

ترویج. بالقوهنیروهایازاستفادهومردمیهایسرمایهازگیریبهرهوتعاونفرهنگ1

برایالاشتغایجادووابستههایرشتهسایروپزشکیهایرشتهآموختگاندانش

مذکورهایرشته

ایجاد. هبدانشگاهوظایفواگذاریبهمربوطقوانینمطلوباجرایدررویهوحدت2

قانونیهایظرفیتتمامیازگیریبهرهوغیردولتیبخش

وطهدبیرخانه کارگروه کاهش تصدی و کمیته های مرب
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ارگروه ک اهش با توجه به اینکه درخواست ها ابتدا در کمیته های تخصصی بررسی و جهت تایید نهایی به ک 

به همراه تصدی گری ارجاع می گردد و زمان برگزاری کارگروه بصورت فصلی می باشد، لذا ارسال درخواست

. مستندات کامل حداقل سه ماه قبل از برگزاری استعلام و یا تمدید قرارداد صورت پذیرد

مکاتبه با معاونت تخصصی جهت اخذ نظریه

مراکز آموزشی درمانی و بیمارستان ها با معاونت درمان

شبکه های بهداشت و درمان شهرستان ها با معاونت بهداشتی

واگذاری داروخانه ها و غرفه تجهیزات پزشکی با معاونت غذا و دارو

در خصوص نیروی انسانی با مدیریت منابع انسانی
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فرآیند بررسی درخواست واگذار (2).docx
فرآیند بررسی درخواست واگذار (2).docx
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اهکارگروه کاهش تصدی گری دانشگ
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اجرای بخشنامه 
د /2/25746شماره 
مورخ 

1400/12/01
در خصوص 

کارگروه کاهش 
تصدی گری 

دانشگاه
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File_17c8ce7142ab49269fdf1c34d1f60992-77173373.pdf
File_17c8ce7142ab49269fdf1c34d1f60992-77173373.pdf
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موضوعات مورد بررسی نام کمیته

معاونت بهداشتکمیته تخصصی
های بررسی موضوعات واگذاری واحدها و فعالیت ها در شبکه

بکه بهداشت و درمان شهرستان ها به عنوان مثال فضای مازاد ش
...ها و مراکز خدمات جامع سلامت و 

کمیته تخصصی معاونت درمان
ها بررسی موضوعات واگذاری واحدها و فعالیت ها در بیمارستان

، MRIبطورمثال واحدهای رادیولوژی، و مراکز آموزشی درمانی
...سی تی اسکن و آزمایشگاه و 

ی داروخانه ها و غرفه تجهیزات پزشکبررسی موضوعات واگذاری کمیته تخصصی معاونت غذا و دارو
تابعهواحدهای

کمیته های 
ت تخصصی معاون
و توسعه مدیریت
منابع دانشگاه

بررسی موضوعات خرید خدمات عناوین شغلی و سایر امور یکمیته منابع انسان
مرتبط

کمیته واگذاری امور 
پشتیبانی

، بررسی موضوعات واگذاری طبخ و توزیع غذا، تایپ و زیراکس
و CSRتاسیسات، فضای سبز، ایاب و ذهاب، پارکینگ، لندری، 

سایر امور مرتبط

هاانواع کمیته
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کمیته تخصصی واگذاری امور پشتیبانی

ی ر آن این کمیته زیر مجموعه کارگروه کاهش تصدی گری دانش گاه م ی باش د ک ه دب

ی ب ه بخ ش مدیریت امور پشتیبانی می باشند و هدف آن بررسی واگذاری امور پش تیبان

.غیردولتی  و بررسی درخواست های افزایش حجم قراردادهای حجمی است
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بانیپشتیامورواگذاریمجوزصدورجهتنیازموردمدارکومستندات
:استشدهواگذارقبلسنواتدرکه

 ارسال درخواست اخذ مجوز کارگروه کاهش تصدی

ارسال قرارداد سال گذشته

ارسال شرایط استعلام در سال جدید

18

کمیته تخصصی واگذاری امور پشتیبانی
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انیپشتیبامورواگذاریمجوزصدورجهتنیازموردمدارکومستندات
:استنشدهواگذارقبلسنواتدرکه

ارسال درخواست اخذ مجوز کارگروه کاهش تصدی

ارسال دلایل کارشناسی و توجیهی جهت تصمیم به واگذاری

ارسال شرایط و وضعیت فعلی واحد
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:بررسی درخواست افزایش حجم قراردادهای حجمی در کمیته واگذاری امور پشتیبانی

ارسال‌درخواست‌افزایش‌حجم‌قرارداد‌به‌همرراه‌اطلاعرات‌و‌آنرالیز‌کارشناسری‌صرورت‌

پذیرفته‌همراه‌با‌مستندات‌قانونی

ارسال‌درخواست‌پیمانکار‌مبنی‌بر‌افزایش‌حجم‌با‌آنالیز‌کارشناسی

ارسال‌مستندات‌درخواستی‌توسط‌کمیته‌واگذاری‌امور‌پشتیبانی

ررستی صرفا درخواست های افزایش حجم قراردادهای حجمی در کمیته واگذاری امور پشتتیاایی  *

.اشددرخواست افزایش مالغ قرارداد مر وط  ه کمیته واگذاری امور پشتیاایی یمی  . می گردد

20



مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان  21

از مسئولین امور عمومی واحدهای تابعهواحد نظارت و ارزیابی عملکردانتظارات



 نکات آموزشی در امور قراردادها و کمیسیون

مناقصات

مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
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سلامیاجمهوریفرهنگیواجتماعی،اقتصادیتوسعهسالهپنجبرنامهقانوناهدافتحققمنظوربه
وماتیعمومی،خدامورویژهبهدولتیدستگاههایاجرائیهایازفعالیتبخشیواگذاریبرمبنیایران

پاریسبرونبهاقداماصفهانپزشکیعلومدانشگاهتابعههای،واحدغیردولتیبخشهایبهدرمانی
پیکرهردنک،کوچکسیاستیازچنیندولتاصلیهدف.نمودندخصوصیبخشبهخودواگذاریامورقابل

ازکشورمختلفبخشهایدرادارهمردممشارکتوسویکازآنمالیبارکاهشودولتتشکیلاتیبزرگ
وجانبهههمهایبررسیانجام،سیاستیچنینراستایدرحرکتوتلاشدرکناراستبودهدیگرسوی

.ستاضروریامریبخشهاواگذاریمنفعتوهزینه،بخشیاثرمیزانمحاسبهجهتفراگیرمطالعات

:هدف کلی
شکی ارتقای سطح کمی و کیفی فرآیند خصوصی سازی در مجموعه دانشگاه علوم پز

اصفهان
:اهداف فرعی

فرهنگ سازی، آموزش و تقویت کارشناسان و مدیران واحد های تابعه.1
ارتقای سطح کمی و کیفی مناقصات و مزایده های دانشگاه. 2
ارتقای سطح کمی و کیفی فرآیند عقد قرارداد در دانشگاه .3
ارتقای فرآیند ارزیابی و پایش خصوصی سازی در دانشگاه. 4

:مقدمه



:انحصار*

کهاملهمعدرشرکتمتقاضیبودنیگانهازاستعبارتمعاملهدرانحصار

:شودمیتعیینزیرطرقبه

.استدولتانحصاردرکهخدماتیوکالاهابرایوزیرانهیأتاعلان-1

.همعاملانجامبرایمتقاضییکتنهاایجابوعمومیآگهیانتشار-2
(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه56بند ط ماده )
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:زیراستمراحلشاملترتیببهمناقصاتبرگزاریفرآیند

نحوهبموسسهکهاستآنبهمشروططریقهربهمعاملهانجام:مالیمنابعتأمین(الف

درمراتبوحاصلاطمینانقراردادمدتدرمعاملهمالیمنابعبینیپیشبهنسبتمقتضی

.باشدشدهقیدمرتبطاسناد

(حدودمیاعمومیای،مرحلهدویاایمرحلهیک)بزرگمعاملاتدرمناقصهنوعتعیین(ب

مناقصهاسنادتهیه(ج

لزومصورتدرگرانمناقصهکیفیارزیابی(د

مناقصهفراخوان(ه

پیشنهادهاارزیابی(و

قراردادانعقادومناقصهبرندهتعیین(ز

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه61ماده )

مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان  25



:انواع معاملات بر اساس سقف نصاب ها

معاملات جزئی( الف

معاملات متوسط( ب

معاملات عمده( ج

(آئین نامه مالی و معاملاتی57ماده )

مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
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نصاب معاملات

:جزئیمعاملات(الف

.باشد(ریال100/000/000)ازکمتر1401سالثابتقیمتبهکهمعاملاتی

(آئین نامه مالی و معاملاتی57بند الف ماده )

مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
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نصاب معاملات

:متوسطمعاملات(ب

دهازوهبودجزئیمعاملاتمبلغسقفازبیشمعاملهموردمبلغکهمعاملاتی

ریال1/000/000/000سقفتا.نکندتجاوزجزئیمعاملاتارزشسقفبرابر

(1401سالدر
(آئین نامه مالی و معاملاتی57بند ب ماده )

مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
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معاملاتنصاب 

:عمدهمعاملات(ج
لغمبارزشسقفبرابردهازبیشآنهااولیهبرآوردمبلغکهمعاملاتی
(1401سالدرریال1/000/000/000ازبالاتر).باشدجزئیمعاملات

(آئین نامه مالی و معاملاتی57بند ج ماده )

مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
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وض وع کارپرداز یا مأمور خرید باید با توجه به ک م و کی ف مدر معاملات جزئی، ( الف

لاح و درباره بهای آن تحقیق نماید و با رعایت ص رفه وص ( کالا، خدمت یا حقوق)معامله 

ب ه یأت تأممین کی اخذ فاکتور مشخص و به تشخیص و مسؤولیت خود، معامل ه را ب ا 

.انجام دهدکمترین بهای ممکن 

:روش های انجام مناقصه به شرح زیر است

(آئین نامه مالی و معاملاتی62بند الف ماده )
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یاتخدمکالا،)معاملهموضوعکیفوکمبهتوجهبا:متوسطمعاملاتدر(ب

دولتنیکیالکتروتدارکاتسامانهطریقازاستعلامفرآیند،شرایطتدوینبا(حقوق

دانشگاهانارزیابکارشناسیقیمتبراساسوصلاحوصرفهرعایتبابرندهوبرگزار

.گرددمیتعیین

شرایطاجدومتقاضیاناستقبالعدمدلیلبهاستعلامبرگزاریمرتبه3ازپسچنانچه

مقاماتیامؤسسهرییسموافقتوتأییدبا)گذاراستعلام.گرددتجدیداستعلام،

تنظیمطریقازشرایطواجدحقوقییاحقیقیمتقاضیانازیکیباتواندمی(مجاز

عقدبهنسبت،قراردادهاامورادارههماهنگیبانامهآیین62مادهببندصورتجلسه

.نمایداقدامقرارداد

:روش های انجام مناقصه به شرح زیر است
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:شودمیعملزیرروشهایازیکیبهبزرگمعاملاتدر(ج

بصورتالزاماًفراخوانانتشارطریقازعمومیمناقصهبرگزاری.1

.ستادسامانهدرالکترونیکی

.محدودمناقصهبرگزاری.2

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه62بند ج ماده )

:روش های انجام مناقصه به شرح زیر است
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:مناقصاتانواعبندیطبقه

:شوندمیبندیطبقهزیرانواعبهبررسیمراحلنظرازمناقصات(الف

مناقصه. انیبازرگفنیارزیابیبهنیازیآندرکهاستایمناقصه:ایمرحلهیک1

دروگشودههجلسیکدرگرانمناقصهپیشنهادهایپاکتمناقصهایندر.نباشدپیشنهادها

.شودمیتعیینمناقصهبرندهجلسههمان

ازرگانیبفنیبررسیگزار،مناقصهتشخیصبهکهاستایمناقصه:ایمرحلهدومناقصه.2

فنیارزیابیایجنتوشودمیتشکیلبازرگانیفنیکمیتهمناقصه،ایندر.باشدلازمپیشنهادها

آییناین(69ماده)مفاداساسبروکندمیگزارشمناقصهکمیسیونبهراپیشنهادهابازرگانی

.شودمیتعیینمناقصهبرندهنامه

(آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه 58بند الف ماده )
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پیشنهادهاگشایش

.شودمیمقررگشودهمکانوزماندرگرانمناقصهپیشنهادهای(الف

:استزیرشرحبهپیشنهادهاگشایشمراحل(ب

دهندگانپیشنهاداسامیفهرستتهیه.1

.آنوکنترل(الفپاکت)تضمینپاکتبازکردن.2

.بازرگانیفنیپاکتبازکردن.3

غیرقابلایپیشنهادهگذاشتنکناروآنهاامضایومدارکبودننظرکاملازکنترلوقیمتپیشنهادکردنباز.4

.ایمرحلهیکدرمناقصاتقبول

.ایمرحلهدودرمناقصاتبازرگانیفنیکمیتهبهبازرگانیفنیپاکتهایتحویل.5

.مناقصهکمیسیوناعضاءتوسطپیشنهادهاگشایشصورتجلسهوامضایوتنظیمتهیه.6

.ذینفعبهاستردادبرایگزارمناقصهبهشدهردپیشنهادهایتضمین.7

(دانشگاهمعاملاتیومالینامهآئین68مادهبوالفبند)

مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
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مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

مراحل برگزاری استعلام در حد معاملات کوچک

قبلیمجوزنداشتنصورتدردانشگاهگریتصدیکاهشکارگروهازاستعلامبرگزاریمجوزاخذ-1
.شودشروعاستعلامفرآیندانجامفعلی،قرارداداتمامازقبلماه2حداقلقرارداد،داشتنصورتدر:تبصره

7132رالعملدستودرمندرجزمانبندیطبقدانشگاهپشتیبانیاموربهاستعلامبرگزاریجهتواحدکتبیدرخواست-2
1400/04/30مورخ

واحدقراردادهایامورکارشناستوسطاستعلامشرایطتنظیم-3
واحدقراردادهایامورکارشناستوسطواگذاریموضوعبهبنامربوطهمدیریتیامعاونتازتاییدیهاخذ-4
قراردادهاامورهادارکارشناستوسطاستعلامشرایطنهاییتأییدواستعلامدرشرکتسپردهمیزانتعیینپیگیری-5
واحددبیرخانهثبتومجازمقامامضاءومهربانهاییشرایطنسخهیکارائه-6
هپایقیمتتعیینجهتدانشگاهارزیابکارشناساندبیرخانهبهارایهجهتلازممستنداتتحویلوتهیه-7
شرایطواجدمتقاضیانبینیکسانوهنگامبهرسانیاطلاع-8
بازگشاییجلسهدرشرکتجهتبازگشاییکمیتهاعضایباهماهنگی-9

(استعلامبرندهپیشنهادیمبلغتاییدوبررسیصورتجلسه)1شمارهفرمتنظیم-11
مادهلفابندصورتجلسهواحد،اجراییمقامبالاترینمسئولیتباباشد،نفر3ازکمترکنندهشرکتمتقاضیانتعدادچنانچه:تبصره

.گرددتکمیلوتنظیممعاملاتیومالینامهآئین62

برندهبهاعلام-12
قراردادعقدمراحلپیگیری-13
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مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

مراحل برگزاری استعلام در حد معاملات متوسط

قبلیمجوزنداشتنصورتدردانشگاهگریتصدیکاهشکارگروهازاستعلامبرگزاریمجوزاخذ-1

.شودشروعاستعلامفرآیندانجامفعلی،قرارداداتمامازقبلماه2حداقلقرارداد،داشتنصورتدر:تبصره

7132ورالعملدستدرمندرجزمانبندیطبقدانشگاهپشتیبانیاموربهاستعلامبرگزاریجهتواحدکتبیدرخواست-2

1400/04/30مورخ

واحدقراردادهایامورکارشناستوسطاستعلامشرایطتنظیم-3

واحدقراردادهایامورکارشناستوسطواگذاریموضوعبهبنامربوطهمدیریتیامعاونتازتاییدیهاخذ-4

ارزیابکارشناسازاستعلامدرشرکتسپردهمیزانتعیینپیگیری-5

قراردادهاامورادارهکارشناسازاستعلامشرایطنهاییتأیید-6

واحددبیرخانهثبتومجازمقامامضاءومهربانهاییشرایطنسخهیکارائه-7

پایهقیمتتعیینجهتدانشگاهارزیابکارشناساندبیرخانهبهارایهجهتلازممستنداتتهیه-8

برعهده،گاهدانشارزیابانبهارایهجهتدبیرخانهبهآنتحویلودستورالعملدرمندرجاطلاعاتومدارکتکمیل:نکته

.باشدمیقراردادهاامورادارهکارشناس
36



مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

(ادامه)متوسطمراحل برگزاری استعلام در حد معاملات 

اقراردادهامورادارهکارشناستوسطشدهتعیینزمانبندیبرنامهطبقاستعلام،شرایطواسنادبارگذاری-9

.شودمیانجامدانشگاهقراردادهایامورادارهسرپرستتوسطاسنادوشرایطنهاییتایید:نکته

سامانهشدهتأییدصفحه2:مدارکارسال)دانشگاهسایتدرآگهیثبتجهتقراردادهاامورادارهبهمدارکارسال-10

(دولتالکترونیکتدارکات

قراردادهاامورادارهکارشناستوسطدانشگاهسایتدرثبتجهتآگهیفرمتهیه-11

قراردادهاامورهادارکارشناستوسطاستعلاممتقاضیواحدهایبهدانشگاهسایتدرشدهثبتآگهیارسالومکاتبه-12

کنندهشرکتمتقاضیتعداداساسبربازگشاییصورتجلسهتنظیم-13

بازگشاییکمیتهاعضایامضاءتکمیلازبعدسامانهدربرندهالکترونیکیابلاغ-14

سامانهدربرندهبودنبرندهثبت-15

استعلامبرندهبهکتبیابلاغ-16

قراردادعقدمراحلپیگیری-17
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مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

(حدنصاب معاملات کلان)مزایده /مراحل برگزاری مناقصه

مزایده از کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه در صورت نداشتن مجوز قبلی/اخذ مجوز برگزاری مناقصه-1

.شودشروعماه قبل از اتمام قرارداد فعلی، انجام فرآیند 3در صورت داشتن قرارداد، حداقل : تبصره

مناقصهجهتدانشگاهبودجهومالیمنابعریزیبرنامهمدیریتهماهنگیبابودجهاعتبارمجوزاخذ-2

ستورالعملددرمندرجزمانبندیطبقدانشگاهپشتیبانیاموربهمزایده/مناقصهبرگزاریجهتکتبی،درخواست-3

1400/04/30مورخ7132

دانشگاهقراردادهایامورکارشناسهماهنگیبامزایده/مناقصهشرایطتنظیم-4

گاهدانشقراردادهایامورکارشناسبهارائهوواگذاریموضوعبهبنامربوطهمدیریتیامعاونتازتاییدیهاخذ-5

ارزیابکارشناسازمزایده/مناقصهدرشرکتسپردهمیزانتعیینپیگیری-6

دانشگاهقراردادهایامورکارشناسهماهنگیبامزایده/مناقصهشرایطنهاییتایید-7
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مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

(حدنصاب معاملات کلان)مزایده /مراحل برگزاری مناقصه

موردرکمداسایرهمراهبهواحدخانهدبیرثبتومجازمقامامضاءومهرباشدهنهاییشرایطنسخهیکتحویل-8
دانشگاهقراردادهایامورکارشناسبهنیاز

.پایهقیمتتعیینجهتدانشگاهارزیابکارشناساندبیرخانهبهارایهجهتلازممستنداتتهیه-9
،دانشگاهارزیابانبهارایهجهتدبیرخانهبهآنتحویلودستورالعملدرمندرجاطلاعاتومدارکتکمیل:نکته
.باشدمیقراردادهاامورادارهکارشناسبرعهده

امورادارهناسکارشتوسطدولتالکترونیکیتدارکاتسامانهطریقازمزایده/مناقصهشرایطواسنادبارگذاری-10
.سرپرستتوسطاسنادوشرایطنهاییتاییدازپسقراردادها

.گرددمیانجامسرپرستتوسطستادسامانهبهارسالجهتنهاییتایید:نکته

صورتهبارسال)دانشگاهقراردادهایامورادارهکارشناستوسطدانشگاهسایتدرثبتجهتآگهیفرمتهیه-11
(سرپرستکارتابلبهنویسپیش
ادارهشناسکارتوسطمزایده/مناقصهمتقاضیواحدهایبهدانشگاهسایتدرشدهثبتآگهیارسالومکاتبه-12
قراردادهاامور
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مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

راردادهایقامورادارهکارشناستوسطمناقصاتکمیسیوندرحضورمنظوربهاستانبازرسیادارهبامکاتبه-13
دانشگاه

،اسنادییبازگشازمانازقبلواسنادارسالزمانپایانازبعددولتالکترونیکیتدارکاتسامانهبهمراجعه-14
قراردادهاامورادارهکارشناستوسطکنندگانشرکتتعدادشدنمشخصجهت

اطلاعجهتادارهسرپرستبهبازگشاییزمانازقبلساعت24هامزایده/مناقصاتبازگشاییزمانگزارش-15
دانشگاهقراردادهایامورادارهکارشناستوسطمناقصاتکمیسیوناعضایبهرسانی

قراردادهاراموادارهکارشناستوسطکنندهشرکتمتقاضیتعداداساسبربازگشاییصورتجلسهتنظیم-16

سرپرستتشخیصباجلسهدرحضوربابازگشاییصورتجلسهتکمیلوتنظیم-17
کمیسیونضایاعتوسطامضاءتکمیلازبعددانشگاهدبیرخانهدرمزایده/مناقصهبازگشاییصورتجلسهثبت-18

قراردادهاامورادارهکارشناستوسطمناقصات

قراردادهااموررهاداکارشناستوسطدولتالکترونیکیتدارکاتسامانهدربرندهالکترونیکیابلاغپیگیری-19

متقاضیواحدبهمزایده/مناقصهنتیجهکتبیابلاغ-20

قراردادعقدمراحلپیگیری-21

)حدنصاب معاملات کلان)مزایده /مراحل برگزاری مناقصه
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و لغو مناقصهتجدید
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:تجدید مناقصه* 

:در شرایط زیر تجدید می گرددمناقصه 

کم بودن تعداد مناقصه گران از حدنصاب تعیین شده در اسناد مناقصه. 1

امتناع برندگان اول و دوم مناقصه از انعقاد قرارداد. 2

پایان مدت اعتبار پیشنهادها. 3

.بالابودن قیمت ها به نحوی که توجیه اقتصادی طرح مرتفع شده باشد. 4

رأی مراجع قانونی . 5

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه74بند الف ماده )
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:لغو مناقصه* 

:مناقصه در شرایط زیر لغو می شود

نیاز به کالا یا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشد. 1

تغییرات زیادی در اسناد مناقصه لازم باشد و موجب تغییر در ماهیت مناقصه گردد. 2

پیش آمدهای غیر متعارف نظیرجنگ، زلزله، سیل ومانند آنها. 3

رأی مراجع قانونی. 4

تشخیص کمیسیون مناقصه مبنی بر تبانی بین مناقصه گران. 5

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه74بند ب ماده )
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ترک تشری ات مناقصه

مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
44



:مناقصهتشری اتترک*

بهگزارمناقصهمؤسسهتوجیهیگزارشاساسبرمناقصهانجامکهمواردیدر

نامهآئیناین78مادهدرمذکورمقاماتازمرکبنفرهسههیأتیکتشخیص

یأتهصورتایندرودادانجامدیگریطریقبهرامعاملهتوانمینباشد،میسر

اینانجامترتیبمؤسسهصلاحوصرفهرعایتبامناقصهتشریفاتترک

عنویکبرایموردهردرمربوطمقرراتسایررعایتبارامعاملاتگونه

.نمودخواهداعلاموتعیینخدمتیاکالا

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه77ماده )
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:اعضای کمیسیون ترک تشری ات مناقصه شامل

معاون پشتیبانی مؤسسه. 1

مدیر امور مالی مؤسسه. 2

نماینده فنی رئیس مؤسسه . 3

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه78ماده )
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هانتظارات امور قراردادها از مسئولین امور عمومی واحدهای تابع



نکات آموزشی در اداره تجهیزات پزشکی
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:اهداف
برگزاری. مربوطهمسئولینحضورباپزشکیتجهیزاتگذاریسیاستمستمرکمیته1

برگزاری. مواردسایرومناقصاتکمیسیونارجاعبراساسپزشکیتجهیزاتبازرگانیوفنیکمیتهمنظم2

پیگیری. دانشگاهدرمانمعاونتازارسالینیازسنجیبراساستابعهبیمارستانهاینیازموردپزشکیتجهیزاتتامین3

بررسی. سلامتحوزهدردنیاروزهایتکنولوژی4

پیگیری. ارزیجوییصرفهامناءهیاتطریقازدولتیارزازگیریبهرهباایسرمایهدستگاههایتامین5

تجهیز. یافتهتوسعههایبخشهمچنینوالاحداثجدیدبیمارستانهای6

ارزیابی. پزشکیتجهیزاتخریدمناقصاتپایهقیمت7

ارزیابی. تابعههایواحدهایواگزارییاوخدمتخریدپایهقیمت8

بررسی. آموزشیگروههاییاودانشگاهدرمانمعاونتازارسالیهایدرخواستبخشیاثرهزینه9

اخذ. بیمارستانهادرشدهتوزیعپزشکیتجهیزاتازکیفیوفنیبازخورد01

تدوین. ایسرمایهپزشکیتجهیزاتخریدمناقصاتفنیشرایط11

هدایت. واقعیهایازنیبامتناسبنوینوسایلوتجهیزات،هاتکنیکازاستفادهبهدانشگاهتابعهبیمارستانهایودرمانیآموزشیمراکز21
مرکز

مدیریت. هادستگاهاندازیراهونصببرونظارتایسرمایهپزشکیتجهیزاتخریدبرنظارت:اندازیراهونصبخرید،چرخه31

نظارت. تجهیزاتنگهداریوسرویسدمو،خرید،قراردادشاملپزشکیتجهیزاتقراردادعقدبر41

نظارت. پزشکیتجهیزاتفروشندهشرکتهایتعهداتبر51

نظارت. شدهخریداریکالاهایصحیحانبارشبر61
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:سامانه های مرتبط با اداره تجهیزات پزشکی

:این اداره جهت انجام فرایندها و امور محوله از دو سامانه به شرح ذیل بهره میبرد

سامانه مدیریت تجهیزات پزشکی . ی در این سامانه امکان مشاهده تجهیزات موجود در مراکز تابعه ،اخذ گزارش ها: 1
.میباشد... مفصل شامل موجودی تجهیزات، هزینه های خرید، نگهداشت و 
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در این سامانه امکان رویت اخرین اخبار،دستورالعملها و بخشنامه www.imed.irسایت اداره کل تجهیزات پزشکی . 2
.ها در حیطه تجهیزات پزشکی میباشد

56

http://www.imed.ir/
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:بخشنامه ها و دستورالعملها

آیین نامه حمایت از تولید دانش  بنیان و اشتغال افرین در حوزه سلامت



نکات آموزشی در واحد امور اداری
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واحد امور اداری در واقع. انسان عامل مهمی در نیل به اهداف سازمان و مدیریت به شمار می رود
که رابطه تحقیقات امروزی بیانگر این واقعیت است. جنبه های انسانی سازمان را در بر می گیرد

این روست نزدیکی بین نحوه مدیریت منابع انسانی و امکان نیل به اهداف سازمانی وجود دارد، از
.دکه این واحد امروزه به منزله یکی از شریان های مهم و حیاتی هر سازمانی محسوب می گرد

یی هر انسانی متخصص، با تجربه و کارآمد غنی ترین و با ارزشمندترین ثروت و دارانیروی 
اضر را سازمان محسوب می شود به نحوی که محققان و برنامه ریزان اقتصادی و اجتماعی، قرن ح

خلاق و توجه به نیروی انسانی ماهر و.قرن مدیریت تعالی نیروی انسانی و ارتباطات خواندند
یابی به استفاده بهینه از نیروی فکر و مهارت های فردی هر یک از کارکنان ، هر سازمان را در دست

.اهداف از پیش تعیین شده و تحقق نظام شایسته سالاری سوق می دهد

59

:مقدمه
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مانیسازهدف هایتأمینوکارکنانرضایتکسبجهتدرتامی نمایدکوششاداریامورواحد
کارکناناداریوپرسنلیزمینه هایدربرنامه ریزیواطلاعاتجمع آوریمسؤولیتوبرداشتهگام

ومشارکتتوانکهکسانیشناساییمنظوربهانتخابیآزمون هایازدقیقاستفادهوانتخاب،
راادافرهمهکهطرفه ایدوفرآیندهایازیافتناطمینانمنظوربهارتباطاتدارند،راهمکاری

ایجادقی،تشویطرح هایازاستفادهکارکنان،بامکرروگستردهوجامعارتباطاتمی سازد،مطلع
کارکنانحفظوجذبعملکرد،بامتناسبپرداختانجامشکایت،بهرسیدگیمناسبرویه های

دریبرنامه ریزهمچنینوارتقاوانتخابکارمندیابی،جدید،رویکردهایکردننهادینهماهر،
آنانوزشآمبهمربوطفرآینداجرایونیازموردواحدهایدرانسانینیرویمناسبتوزیعراستای

.داردعهدهبررا

60

:هدف
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بخشنامه
ارزیابی، 
آموزش و 

انتصاب
ن مسؤولی
حوزه 

انی پشتیب
واحدهای 

تابعه

61

انتصاب
انتصاب
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فرم انتصاب
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سطحارتقاراستایدرپشتیبانیحوزهمسوولینانتصابوآموزشارزیابی،فراینداجرای
:افرادمهارتوتوانمندی،دانش

گرفتهنظرردفراینداجرایمنظوربهپشتیبانیمدیریتبهافرادمعرفیجهت(ماههسهحداقل)لازمزمانیبازه
.شود
امورمدیریتبهسپسگردیده،اخذگزینشوحراستهایتاییدیهمسئولیت،تصدیجهتافرادمعرفیازقبل

.شدخواهدعودتواحدبهفرماینصورت،غیردر.شودمعرفیفراینداجرایجهتپشتیبانی

تاییدیهتاراسهمیندرودادهقراربررسیموردراافرادمهارتوتخصصفرایند،ایندرپشتیبانیامورمدیریت
.گرددهماهنگیاداریتحولوسازمانتوسعهمدیریتبااحراز،شرایطبرررسیجهت.کردخواهدصادر

ینهمچنوشغلبامتناسبمدرکدارایافرادانسانی،هایسرمایهومالیمنابعهدررفتازجلوگیریجهت
ازامکانحداتانتصابازپسوگیرندقراراولویتدرپشتیبانیحوزههایسمتدرمرتبطکاریسابقهدارای

شودجلوگیریپشتیانیغیرهایسمتدرافرادجاییبهجا

63
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بخشنامه 
بروزرسانی
و تکمیل 
دفترچه 
آمار و 

اطلاعات 
حوزه 
یپشتیبان

64

آمار


طراحي شاخص ها ،تهيه داشبورد آماري و تحليل اطلاعات حوزه هاي پشتيباني

اهداف این نظام اطلاعاتی ،امکان شناسایی نقاط قوت ،ضعف تهدیدها و فرصت های پیش روی سازمان برای شناسایی
.وردراهبردی را فراهم میسازد و میتواند رویکرد لازم جهت تصمیم گیری و عملکرد صحیح مدیریت سازمان را فراهم آ
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:هرسالتکمیل و ارسال دفترچه آمار و اطلاعات حوزه پشتیاایی  ه صورت سالیایه در ا تدای

ا‌هم‌به‌صورت‌دفترچه‌توسط‌مسئولین‌امور‌عمومی‌به‌مسئولین‌زیربط‌تحویل‌و‌پس‌از‌تکمیل‌به‌همراه‌مهر‌و‌امض.1
.مجلد‌و‌هم‌به‌صورت‌فایل‌اکسل‌به‌امور‌اداری‌مدیریت‌تحویل‌گردد

ی‌شاخص‌های‌با‌توجه‌به‌اینکه‌یکی‌از‌منابع‌گزارش‌‌گیر.‌دقت‌در‌صحت‌اطلاعات‌لزومه‌تکمیل‌دفترچه‌می‌باشد.2
ولین‌آماری‌جهت‌ارائه‌به‌مقام‌مافوق،‌دفترچه‌آمار‌و‌اطلاعات‌می‌باشد،‌لذا‌مسئولیت‌صحت‌اطلاعات‌بر‌عهده‌مسئ

.واحدها‌می‌باشد

گهداری‌یک‌نسخه‌کپی‌از‌دفترچه‌و‌فایل‌اکسل‌هر‌سال،‌جهت‌بانک‌اطلاعاتی‌حوزه‌پشتیبانی‌در‌هر‌واحد‌ن.‌3
.گردد

خشنامه‌در‌لذا‌توجه‌به‌فایل‌پیوست‌هر‌ب.‌دفترچه‌آمار‌و‌اطلاعات‌حوزه‌پشتیبانی‌در‌هرسال‌بروزرسانی‌می‌گردد.‌4
.هر‌سال‌حائز‌اهمیت‌است‌و‌از‌تکمیل‌فایل‌سال‌های‌قبل‌خودداری‌شود

66
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تنظيم و تدوين شيوه نامه جامع البسه كاركنان دانشگاه براي اولين بار در كشور

86مادههمچنینوکشوریاستخدامقانون53مادهدر
مؤسساتوهاوزارتخانهکشوریخدماتمدیریتقانون
ویبهداشتشرایطتأمیندربودندگردیدهمکلفدولتی
لتدومستخدمینبرایکارمناسبمحیطایجادوایمنی

ازیکیرویکرداینزیرا.آورندعملبهرالازماقدامات
دستیابیوسازمانهربقایوتحولایجاددرمهمابزارهای

افزایشومیباشدشدهتعریفرسالتهایواهدافبه
بهرادستگاههادرخدماتارائهکیفیتوسرعتاثربخشی،

اداری،نامهآیین86مادهراستاهمیندر.دارددنبال
دادهاجازهدانشگاهبهعلمیغیرهیأتکارکناناستخدامی

ارکارمحیطرفاهیوایمنیبهداشتی،شرایطکهاست
قالبدرراخودکارمندانبرایمناسبکارلباسوتامین

اینلذا.یدنماتهیهدانشگاهرئیسههیاتمصوبدستورالعمل
 رقراری،قایوییتکالیفاجرایجهتدردستورالعمل

نانکارکرضایتمندیافزایشواجتماعیعدالت
استگردیدهتدوینوتنظیم

آئین نامه 86نمونه ای از جدول اقلام البسه مشمولین دستورالعمل ماده 
اداری استخدامی کارکنان
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دستورالعمل
تامین و 
تهیه لباس
نکار کارکنا

68

البسه
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شیوه نامه 
یرو بکارگیری ن

در قالب خرید
خدمات از 

بخش 
خصوصی

شیوه نامه جذب
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مورخ 3853در اجرای فرآیند جذب و  کارگیری ییرو از طریق  خش خصوصی  ه استناد شیوه یامه شمارع 
:یکات زیر مدیظر قرار گیرد1400/7/25مورخ 14165و 1400/2/10

/‌معاونت‌)الیه‌ارسال‌دعوتنامه‌کتبی‌طی‌هماهنگی‌قبلی‌به‌تیم‌فنی‌تخصصی‌رشته‌شغلی‌مربوطه‌و‌ناظرین‌ع-1
.حداقل‌هفت‌روز‌کاری‌قبل‌از‌برگزاری‌آزمون‌یا‌مصاحبه‌از‌طریق‌کارفرما‌الزامی‌است‌(‌مدیریت‌های‌ستادی‌

-راخوانشماره‌و‌تاریخ‌مجوز‌تعداد‌متقاضیان‌و‌شرکت‌کنندگان‌در‌ف–کلیه‌اطلاعات‌مورد‌نیاز‌اعم‌از‌تعداد‌مجوز‌-2
.رددتعداد‌متقاضیان‌دارای‌شرایط‌احراز‌محل‌برگزاری‌آزمون‌نحوه‌اعلام‌نتایج‌و‌سایر‌موارد‌در‌مکاتبه‌فوق‌اعلام‌گ

.نحوه‌پذیرش‌داوطلبان‌و‌اعلام‌نتیجه‌به‌شرح‌زیر‌می‌باشد-3
(درصد‌مصاحبه30–درصد‌کتبی‌70)داوطلبان‌دارای‌مدرک‌تحصیلی‌دانشگاهی‌(‌الف

(درصد‌مصاحبه‌یا‌آزمون‌عملی70–درصد‌کتبی‌30)داوطلبان‌دارای‌مدرک‌تحصیلی‌دیپلم‌‌(‌ب
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فرم های ییروی ایسایی مورد ییاز در حوزه پشتیاایی و اعلام ییاز واحد  ه ییروی خدمات عمومیتامین 
شتیاایی مر وطه  ه صورت کامل  ا دقت و صحت تکمیل و همراه  ا کلیه مدارک و مستندات  ه مدیریت پ

.ارسال گردد

:مستندات‌مورد‌نیاز‌•

انی‌گزارش‌جامع‌از‌برنامه‌پرسنلی‌در‌حوزه‌پشتیب•

زه‌حو)چارت‌سازمانی‌و‌تشکیلات‌تفضیلی‌واحد‌•
(پشتیبانی

گزارش‌ورودی‌و‌خروجی‌نیرو‌در‌سال‌های‌اخیر‌•
مطابق‌فرم‌های‌تدوین‌شده‌

گزارش‌نیروهای‌خدمات‌عمومی‌شاغل‌در‌سایر‌•
مشاغل
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یلات نیازسنجی عناوین شغلی حوزه پشتیبانی بر اساس تشک
تفصیلی ، وضعیت موجود و استاندارد وزارت

بازدید/2.عناوین شغلی و استانداردهای وزارتی.xlsx
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فرم بررسی وضعیت نیروی انسانی واحد خدمات عمومی مرکز 

بازدید/4. آنالیز و برآورد تعداد نیروهای خدماتی.docx
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ابع انسانیپیگیری اصلاح چارت سازمانی و تشکیلات تفصیلی حوزه پشتیبانی از طریق مدیریت توسعه سازمان و من
برنامه ریزی جهت بازدید مستمر از واحدهای تحت سرپرستی بر اساس چک لیست های مربوطه
 تمهیدات لازم به منظور صرفه جویی در مصرف آب و برق و گاز و تلفن و...
تهیه و نظارت مستمر بر البسه کار کارکنان خدمات عمومی و پذیرایی
نظارت بر تشکیل پرونده پرسنلی نیروهای بخش خصوصی
تهیه گزارش ارزیابی سالیانه از نیازهای آموزشی کارکنان تحت پوشش و پیگیری برگزاری دوره های آموزشی
ارائه آموزش چهره به چهره جهت کارکنان جدید الورود حوزه پشتیبانی
ارائه شرح وظایف مدون و مکتوب به کارکنان حوزه پشتیبانی و نصب در سایت واحد و محل خدمت
رعایت اصول شایسته سالاری و تناسب شغل و شاغل در بکارگیری نیروهای حوزه پشتیبانی آن واحد
 فعال نمودن کمیته های مربوطه از جمله خرید، تشویق، و.....
 ص پست مجوز از معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه جهت انتصاب ،ادامه یا خاتمه فعالیت ،ابلاغ جابجایی و تخصیاخذ

سازمانی در عناوین شغلی حوزه پشتیبانی
 نتظارمناسب و در حد ا( محوطه شهری بیرون مرکز)و مبلمان شهری (داخل مرکز)استفاده از ساختار فیزیکی و مبلمان اداری
مجزا بودن اتاق مسئول واحد امور عمومی از سایر اتاق ها و در محل مناسب و قابل دسترس برای کارکنان و ارباب رجوع
تعامل و هماهنگی مسئول امور عمومی با کارشناسان ستاد
 اسقاطیدرنظر گرفتن تمهیدات لازم در زمینه فروش اموال
 مبدا انتقال نیرو در حوزه پشتیبانی اقدامات/ماموریت /به منظور جابجایی 98/12/12د مورخ / 2/22927دراجرای بخشنامه شماره

:و مقصد در شرح ارجاعات نکات زیر رعایت گردد

نام اداره محل اشتغال فرد متقاضی سمت کنونی عناوین شغلی در سنوات گذشته: واحد مبدا 

واحد دقیق محل خدمت جدید سمت و عنوان پیشنهادی: واحد مقصد
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تنهارید،خازمقصود.استاهدافبهدستیابیبرایسازمانهافعالیتهایترینقدیمیازیکیتدارکاتوخرید
.استنیازموردیتکیفوزمانبندیطبق،نیازمورداقلامبهدستیابیخرید،ازهدفبلکهنیست،نیازمندیهابرآوردن

بامیدائومستمررابطهدرتدارکاتوخریدکهشودمیناشیآنجاازتدارکاتوخریدفرآیندهایدیگراهمیت
توسعه،وتحقیقوطراحینگهداری،وتعمیرتولید،پرسنلی،انبارداری،مالی،:جملهازسازمان،بخشهایتمامی

اهمیتیهنگامهاییارتباطچنین.داردسازمانارکانتمامیبافعالیبیشوکمکاریرابطهبوده،...ومهندسی
یکداخلیکاناربینمعتبریواسطهورابطنقشتدارکاتوخریدبخشبدانیمکهکردخواهدنمایانبیشترراخود

دریزنبسیاریفرایندهایبخشها،برعلاوه.می کندایفانیزراسازمانیازخارجمراکزازبسیاریباسازمان،
.خورندمیپیوندیکدیگربهتدارکاتوخریدفرایندوسیلهبهسازمانها

وپشتیبانییتمدیروتوزیعمدیریت،ملزوماتوتجهیزاتقیمتوکیفیتکارشناسیازترکیبیخریدمدیریت
.میباشدخرید

یگیردمبردررافروشازپسخدماتوملزوماتوتجهیزاتکاملتوزیعتاتهیهفرآیندازتدارکاتوخریدبخش.
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فتپیشرباعثآنصحیحعملکردواستخریدمدیریتواحدایناصلیهدف
دفرآینانجامواحداینهمکارانکلیهتلاش.باشدمیمطلوبجهتدرسازمان

مناسب،مقدارمطلوب،کیفیت)اصل5گرفتننظردربامطلوبنحوبهخرید
.می باشد(مناسبزمانومناسبمنبعمناسب،قیمت
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انواع خرید
. باش دروشهای خری د از ی ک س ازمان ب ه س ازمان دیگ ر و از ی ک مجموع ه ش رایط ب ه مجموع ه ش رایط دیگ ر متف اوت م ی

.در ای ن قس مت ب ه بررس ی روش های مختل ف خری د درسازمانهای مختلف می پردازیم

انواع خرید بر اساس ساختار سازمانی
:خرید در سازمانها متناسب با نوع ساختار آنها به یکی از روشهای زیر انجام می شود

خرید متمرکز-1
 ه و ت دارک مسئولیت تهی...( ب ا عن اوینی مانن د ت دارکات، ک ارپردازی و )در این س اختار خری د، ی ک واح د س ازمانی خ اص

ب دین ص ورت که واحدهای مختل ف نی ا زه ای خ ود را ب ه واح د م ذکور . نیازمن دیها را در ک ل س ازمان ب ر عه ده دارد
.ارج اع داده و واح د م ذکور نی زب ر اس  اس درخواس ت ه ای انجام ش  ده، اقدام ب  ه خرید اقلام م ورد نی از م ی نمای  د

مزایا
.ایجاد تیم های تخصصی و با تجربه در امر خرید و پرورش مأموران خرید زبردست و آشنا به بازار( الف
دریافت تخفیف و کاهش قیمت به دلیل متمرکز و یکجا بودن خریدها( ب
کنترل دقیق موجودی و خرید به میزان مورد نیاز سازمان( ج
صرفه جویی در نیروی انسانی شاغل در بخش خرید سازمان( د
سفارش کالا در زمان مناسب به دلیل داشتن برنامه منظم و از پیش تعیین شده( ه
ه ای عم ومی ک ه برنامه ریزی بهتر برای تأمین اعتبار و تخصیص بهینه منابع مالی کاربرد روش متمرک ز ب رای خری د کالا( و

 ات آنها م ورد نی از و مصرف مش ترک اکثر واحدهای س ازمان م ی باش ند و نی ز خری دهای برنام ه ری زی ش ده ک ه مشخص
.دقیقاً تعیین شده مقرون به صر فه بوده و مورد توصیه قرار می گیرد
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خرید غیرمتمرکز-2
. در نظام غیرمتمرک ز، ه ر س ازمانی نس بت ب ه خری د ک الای م ورد نی از خ ود رأس ا اق دام می کند

مزایا

حیح تر به دلیل آشنا ب ودن ه ر واح د ب ا مشخص ات فن ی و کیف ی ک الای م ورد نی از واح د خود خرید دقیق تر و ص( الف
.انجام می شود

.خرید منطبق با نیازهای واقعی واحدها صورت می پذیرد( ب
سرعت در تحویل کالا( ج

نهای دارای سیستم خرید غیرمتمرکز ب رای س ازمانهایی ب ا نیازمن دی ب الا ب ه خری د ک الای اختصاص ی و نی  ز س  ازما
ز می باشدمناسب تر از سیستم متمرک( دارای ش  عب متع  دد در ش  هرها و احیان  اًکشورهای متعدد)پراکن  دگی جغرافی  ایی
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خریداستدرخوثبتازمعاملهانجاممراحلکلیهوداشتهکاربردمتوسطوجزئیمعاملاتجهت،متوسطوجزئیخریدسامانه
تسریعوسهیلتسامانه،ایناندازیراهازاصلیهدف.می گرددانجامسامانهاینبستردرالکترونیکیبصورت،وجهپرداختتا

خدماتیاوکالاهاتامینچرخهبهترمدیریتودقیقکنترلامکاننمودنفراهمنیزوهزینه هاکاهشوعمدهغیرهایفرآیند
دسترسیامکانایجادنیزوخریدجریاناتتسهیلبرعلاوهسامانهاین.می باشدنظارتینهادهایومدیرانتوسطنیازمورد

. سازدمیفراهمخریدارانبرایرازیادیانتخاب هایتامین کنندگان،تنوعبواسطهعرضه کنندگان،وخریدارانمستقیم

باخدماتوالاهاکتامین کنندگان،توسطپیشنهادیخدمات/شدهقیمت گذاریکالاهایبینازمی تواندخریداراجراییدستگاه
نیازموردکالاهای/خدماتاجراییدستگاههایمواردبرخیدر.نمایدخریداریونمودهانتخابراکیفیتوقیمتمناسب ترین

قیمت هایان،تامین کنندگسپسن ماید،میاعلامتامین کنندگانتم امبه(سامانهب ُرد)عمومیاعلانصفحهطریقازراخود
.هددمیانجامرانیازموردخریدوکردهانتخابراپیشن هادبه ترینخریدار،نه ایتدرونمودهاعلامراخودپیشنهادی
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میسراقصاتمنبرگزاریقانونطبقهامناقصهانواعبرگزاریپوششبارااجراییدستگاههایعمدهخریدهایامکانمناقصهسامانه
مناقصهبرگزاریرونددرتأخیروباشندداشتهدقیقاطلاعمناقصه هابرگزاریروندازتامی کنندتلاشمسئولینومدیران.سازدمی
وداردقرارمرحله ایچهدرمناقصه ایوپروژههربدانندکههستندآندنبالبههموارهمدیران).کنندرصدراپروژهاجرایو

باکهتندهسآنپیدرنیزنظارتینهادهای(باشندداشتهاختیاردرپروژهاجرایومناقصه هابرگزاریروندازراشفافیاطلاعات
رفعجهت.شون دآگاهپیمان کارانباگزینش یبرخوردهایوتخلفاتازشده،برگزارمع املاتومناقصه هابردقیقنظارت

.تاسشدهسازیپیادهوطراحیمربوطههایفرآی ندهوشمندمدیریتام کانبامن اقص هسام انهش ده،ذکرنیازمندی های

بادماتخ/کالامحدودوعمومیهایمناقصهانواعانتشاروثبتنظیرفراخوانومناقصهبرگزاریمراحلتمامیاستذکرشایان
الکترونیکیرداختپبانیازدرصورت)اسناددانلودومشاهدهکیفی،ارزیابیفراخوانهایانتشاروثبتبها،فهرستبدونوبهافهرست
گیریسبازپشده،منتشرهایمناقصهاصلاحاستعلام،پاسخارسال،(جوبالف،پاکتهای)هاپیشنهادارسال،(اسنادهزینه

فنیکمیتهتوسطاکتهاپبررسیمناقصه،کمیسیوناعضایتمامیالکترونیکیامضایباپاکتهابازگشاییمجدد،ارسالوپیشنهادها
تامینودستگاهنمسئولیالکترونیکیامضایباقراردادانعقادبرنده،پذیرشبرنده،بهاعلامکوتاه،لیستتهیهمختلف،مراحلدر

صورتبه)قطعیوالحسابعلیپرداخت،پیشقالبدرپرداختانواعانجاموخدمات،وضعیتصورت/کالادریافتوارسالکننده،
.پذیردمیانجامیتعاملصورتبهمناقصهسامانهطریقازامضاءصاحبانالکترونیکیامضایبا(الکترونیکیغیر/الکترونیکی
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مین،زمل ک،)منقولغ یرام والو(انتقالونق لق ابلاموال)منقولام والواگذارییاوفروشجهتاستفرآیندیمزایده
برگزاریرایبرابس تریس امانهاین.باشندنم ودهاعلامرابالاتریپیشنهادیقیمتکهخریدارانازهریکبه(...ومستغلات
هیلتسوتسریعباعثسامانه،اینازاست فاده.می کندفراهمخریدارانازب یشتریتع دادوک مترهزینه ایبام زایده ها

ومزایدهردشرکتهزینهکاهشفیزیکی،حضوربهنیازعدممشتریان،مراجعهزمانکاهششفاف سازی،مزای ده ها،خ دمات رسانی
.می شودخریدشدنرقابتی
باام نوالک ترونیکب ستردرتامی سازد،قادررا(خریداران)م زایده گرو(فروشندگان)مزای ده گ زارسازم انهایمزایده،سامانه

قیمتیحداقلهفروشندابتدامعاملهنوعایندر.نماینداقدامم زایده ه ابرگ زاریبهنسب تیکسان،ش رایطدرومساواترع ای ت
پ سس(شودمیاعلامهمکارشناس یقیمتمواق عبرخیدر).می نمایداعلامبرساند،فروشبهراخوداموالاستحاضرکه

ایدبخریدارانپی شنهادیقیم ت)می نماین داعلاممربوط هاموالخریدب رایراخودنظرم وردپیشنهادیق یمتخریداران
فروختهیشنهادی،پقیمتبالاترینبهمعاملهموردیاکالانهایتدرو(باشدفروشندهتوسطش دهارائهقیمتازبزرگتریامس اوی
.شدخ واهد
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:معاملات جزیی( الف
د معاملاتی که مبلغ معامله تا سقف یک میلیار

.ریال می باشد( 1/000/000/000)

:  معاملات متوسط( ب
ت معاملاتی که مبلغ معامله بیشتر از سقف معاملا

(  10/000/000/000)کوچک بوده و از مبلغ ده میلیارد 
.ریال تجاوز نکند

:  معاملات عمده( ج
غ ده معاملاتی که مبلغ برآورد اولیه آنها بیش از مبل

ریال باشد( 10/000/000/000)میلیارد 
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نکات آموزشی در واحد انبار
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:تعریف ایاار 
ه بندی شده عبارت است از محل و فضایی که در آن یک یا چند قلم کالا براساس یک سیستم منظم و طبق

.نگهداری می گردند

:تعریف ایاارداری 
افت کالا انبأارداری شأامل اجأرای یأک سأری روشأهای سیسأتماتیک و اعمأال کنترلهأای مأوثراز لحظه دری

.تا زمان تحویل آن به مصرف کننده و خروج از انبار می گردد

:موجودی کالا 

اقلامی از دارایی های مشهود و متعلق به یک موسسه که

.برای فروش در جریان عادی فعالیتهای تجاری موسسه نگهداری می شوند-1

.به منظور ساخت و فروش محصول در فرآیند تولید قرارداشته باشند-2

.در تولید کالا و خدمات قابل ارائه و فروش به مصرف برسند-3
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یش‌موجودی‌درانبارصادر‌میکند‌و‌باعث‌افزا(تدارکات)گواهی‌که‌انباردار‌در‌زمان‌دریافت‌کالا‌از‌فروشنده‌: رسید ایاار 

.‌‌میشود

.رسیدی‌که‌انباردار‌در‌زمان‌برگرداندن‌جنس‌از‌بخش‌به‌انبار‌صادرمی‌کند: رسید  رگشت از مصرف

گواهی‌اجازه‌خروج‌کالا‌از‌انبار:حواله

ویل‌کالا‌تحثبت‌رسید‌و‌حواله‌انبار‌بصورت‌همزمان‌در‌مواردی‌که‌دریافت‌کننده‌کالا‌:  رسید و حواله مستقیم

.همزمان‌با‌رسید‌آن‌انجام‌میشود

.گواهی‌اجازه‌خروج‌کالا‌در‌مواردی‌که‌کالا‌به‌فروشنده‌برگردانده‌می‌شود:حواله مرجوعی

.اصلاحیه‌ای‌الصاقی‌که‌جهت‌اصلاح‌تعداد‌کالا‌در‌رسید‌صادر‌می‌شود:  مقدار/ اصلاح تعداد 
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:وسائل نگهداری کالا در انبار

 پالت

ق سه

خرک

:وسائل حمل و نقل  کالا در انبار 

 چرخ دستی
 تراکتور صنعتی
 (پالت تراک یا جک پالت )تراکهای حمل واحد بار
 لی تراک شاخدار
 ماشینهای هدایت شونده اتوماتیک
 استاکرها
 جرثقیلها
 نقاله

علاوه بر وسائل حمل ونقل کالا وسایلی مثل توزین ، جاروهای الکتریکی و مکانیکی ،وسایل

. علامت گذاری ،بی سیم، تلویزیون مدار بسته ، نردبان ،چهار پایه و ح اظ پالتها نیز وجود دارد 
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درخواست کالا از 
(مسئول واحد)انبار

آیا کالا 
در انبار 
موجود 
است

آیا 
درخواست 
مورد تایید 

است

بله

خیر

فرآیند صدور حواله 
کالا و تحویل کالا 

بله

اقدام جهت خیر
فرآیند خرید

پایان
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تحویل کالا از 
تدارکات به انبار

بررسی کالا و شمارش

ثبت رسید انبار توسط 
انباردار

تحویل فاکتور از تدارکات به 
مسئول امور عمومی و 
ارمطابقت فاکتور و رسید انب

تایید رسید انبار توسط امور 
عمومی

پایان
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درخواست 
(مسئول واحد)کالا

تایید مسئول مستقیم

تایید مدیر یا رئیس امور 
عمومی

(انباردار)صدور حواله 

تایید حواله توسط 
انباردار

تحویل کالا پس از کسب
امضا تحویل گیرنده

پایان
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ایمنی  انبار

94



مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

:دلایل اهمیت ایمنی در انبار 
ارزش بالای کالا ها ، تجهیزات  ، مواد مصرفی 1.
ریسک بالای انبار در وقوع و گسترش حوادث  . 2
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:طرح ومحل انبار 
د بلایای محل انبار باید دور از محلهای با جمعیت انسانی بالا ، منابع  تامین آب شرب و مناطق حادثه خیز و  مستع

.طبیعی باشد 
با شد از لحاظ مکانی محل تاسیس انبار باید دارای زمین مقاوم ومستحکم باشد و از سطح زمینهای اطراف بالاتر
 در اطراف انبارباید راههای لازم دسترسی جهت تردد ماشینهای امدادی و آتشنشانی وجود داشته باشد.
ناسازگار است باید توسط دیوارهای ضدآتش از هم جدا باشد ” انباری که دارای مواد مختلف و گاها.
 باید فضای کافی به منظور ایجاد شراِیط کاری مناسب و امکان دسترسی از دو جهت وجود داشته باشد.
 با توجه به احتمال بالای ایجاد حریق در ناحیه انبار ، باید انبار دارای حفاظت پیرامونی مناسب باشد.
 جهت جلوگیری از جاری شدن آب درانبار باید در اطراف انبار جوی مناسب ایجاد شود.
نوان انبار باید دارای درب های خروجی اضطراری باشد ، پله های چوبی  ،مارپیچ ، آسانسورها ونردبانها را نباید به ع

.راههای  خروجی لحاظ کرد 
 سقف انبار باید شیبدار باشد تا از داخل شدن آب باران به هرنحوی جلوگیری شود.
 رکت هوا و ، حبازرسی خارجی انبار و بین ساختمانها باید فضای آزاد وکافی در نظرگرفته شود تا امکان دیواره هایبین

.امکان مبارزه با آتش فراهم باشد
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اخه های انبار باید دارای نقشه ای با ماهیت ویا نوع  خطر در هر قسمت انبار باشد و بر اساس ش
:ذِیل باید تهیه شود 

 شماره بخش فرعی هریک از قسمتهای مجزا شده انبار
 محل ومقدار مواد انبار شده و با ویژگیهای خطر ناک آنها
 محل وسایل امدادی و مبارزه با آتش در شرایط ویژه و نیز راههای اضطراری

 آبدارخانه یا محل استراحت نباید در داخل انبار باشد.
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:و مواد ساختمانی مصالح 
ر صورت مواد ساختمانی باید غیرقابل اشتعال  باشد  واسکلت ساختمان باید از بتن آرمه و یا فولاد  باشد د

.اسکلت فولادی باید آن را توسط عایق از گرما محافظت نمود بکارگیری 
60د حداقل دِیوارهای جدا کننده ساختمان باید بگونه ای طرح ریزی شوند که آتش را متوقف کند ، این  دیواره بای

کنددقیقه در برابر آتش مقاومت 

 سانتی متر باشد15بتون آرمه باید حداقل ضخامت  .
 مناسب نیستندتو خالی سانتی متر باشد و آجرهای 23دیوارهای آجری باید حداقل ضخامت  .
 سانتی متر باشند30بتونی باید حداقل دیوارهایضخامت  .
البهای قدر اماکنی که لوله های  آب به لوله های مایعات دما کابلهای برق از دیوارهای ضدآتش می گذرند باید آنها را در

.  شنی قرارداد
کف ساختمان باید فاقد هر گونه ترک و یا شکاف باشد تا براحتی تمیز شود  .
 در کف انبار ده و یا رفع آلودگی، آب آلوآتش نشانی کف ساختمان باید دارای شیب مناسب باشد تا در صورت ریختن آب

.باقی نماند
 اجتناب شودزه کشی های باز در انبارهایی که مواد شیمیایی نگهداری می شوند باید از  .
 ایجاد شودزه کشی جهت خارج کردن آب باران از سقف و نواحی بیرون ساختمان باید  .
 و یا نمناک باشدخیس انبار نباید  .
درب انبارها باید از جنس فلزی در سطح داخلی آن صاف باشد  .
 باشندتور سیمیپنجره ها باید فلزی و مجهز به حفاظ و.
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:مدیریت انبار از دیدگاه ایمنی

امور انبار باید توسط یک مدیر تعلیم دیده و با تجربه هدایت گردد  .
 گرددص و واضح  تفهیم شخمبطور حدود مسئولیت در تمام موارد باید  .
موارد زیر باید در دسترس کارکنان انبار قرار گیرد:

یل و انبار کردن مواد اوسو بی خطرتردد دستورالعملهایی برای عملکرد صحیح 1.

دستورالعملها و اقدامات ایمنی و بهداشتی 2.

دستورالعملها و اقدامات موارد اضطراری 3.

.اطلاعات ایمنی تهیه گرددهجدید الورود به انبار باید یک برگههر مادبرای : توجه 
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:روشنایی و تمسیسات برقی در انبار

ورگیر در چنانچه انبار طوری طراحی شده که در طی روز نیاز به منابع تأمین روشنایی وجود دارد می توان با نصب ن
.  حداکثر استفاده را از نور طبیعی بردسقف 

 مراحل نصب و راه اندازی تأسیسات برقی باید توسط متخصص برق انجام شودکلیة.
 وسایل حمل و وسایل برقی باید به گونه ای نصب شده باشند که از خسارت و آب دیدن اتفاقی آنها در اثر حرکتتمام

.  با آب تماس نداشته باشندنقل جلوگیری شود و همچنین 
 ودمناسب تهیه شمکانی نها آشوند و برای ایمنزمینوسایل برقی باید به نحو مناسبی با سیم اتصال  .
 به نوع انبار ممکن است نیاز به تأسیسات الکتریکی ضدجرقه باشدبسته  .
ژن آزاد شده در محلهایی که باتریهای شارژ شده استفاده می شوند باید به نحو مناسبی تهویه انجام شود زیرا هیدرو

.  پراکنده می شود
 رق در باتصالات که مواد خطرناک در آنها نگهداری می شوند باید حفاظت کافی درخصوص ی یساختمانهادر تمام

.  ساختمان انجام شود
تجهیزات شکسته یا خراب الکتریکی باید بدون فوت وقت تعمیر شوند  .
 الکتریکی باید بالاتر از سطح زمین قرار گیرندکابلهای  .
 برق باید توکار بوده و از داخل لوله های مخصوص عبور نماید سیم کشی
 تفاده باشد و از دستگاههای حرارتی شعله باز در داخل انبارها هرگز اسحفاظ یا حبابایی باید دارای شنرولامپهای

.  نشود
 شودجلوگیری از ازدیاد و تراکم سیمهای بسیار باید تعداد کافی پریز تهیه جهت.
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: روشنایی انبار باید به گونه ای باشد که 
1- مطلوب باشدشدتاز نظر توزیع و  .
2- نشودسبب خیرگی درخصوص سطوح طوری باشد که  .
3-نور کافی باشد  .
4-سایه های مزاحم وجود نداشته باشد  .
- لوکس باشد300تا 250جهت کار در انبار باید گسترة میزان روشنایی بین  .

:تمسیسات مکانیکی

یستم باید از انبار سحتی الامکان بهتر است که انبارها گرم نشوند ولی در شرایطی ناگزیر به گرم کردن
.شودروشهای بی خطر مثل بخار، آب گرم و یا هوای گرم استفاده

منبع تولید گرما باید خارج ساختمان باشد .

م تجهیزات و شدن مستقیرادیاتورهای آب گرم و لوله های بخار باید به گونه ای تعبیه شوند که موجب گرم
. مواد انبار نشوند

تممنوع اساستفاده از سیستمهای گرمایشی مثل بخاری برقی، بخاری نفتی و گازی در انبار .
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:سیستم تهویه و تص یه 

بیعی هوا تجهیزات جهت تهویة طبیعی استفاده شوند با طراحی مناسب دربها و پنجره ها بیشتر از جریان ط
.  استفاده شود

و مکان سیستم تهویه برای باطری خانه ها باید طوری شود که هیدروژن ناشی از باطری ها را به خارج سالن
.  کندتخلیهمورد نظر 

 متر مکعب در ساعت باشد این 50تا 30حداقل هوای لازم برحسب نوع کار برای تهویه های انبار باید بین
. کارگران استیه وتهمیزان فقط جهت شرایط 

 بار در ساعت هوای انبار را تخلیه 30انبار باید دارای سیستم تهویه اضطراری باشد این سیستم باید بتواند تا
. نماید

 یه گرددوبار در ساعت ته10تا7در شرایط معمول باید هوای داخل انبار بین  .
در صورت وجود مواد قابل انفجار در انبار، باید سیستم فن تهویه ضد انفجار باشد  .
 دهنده ای ایجاد نکندرسروصدای آزاشود سیستم تهویه باید به نوعی طراحی و نصب  .
ط اعمال بنا به ماهیت دستگاهها، تجهیزات و مواد باید کنترل مناسبی جهت وضعیت رطوبت و دمای محی

.  می گردد



مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
102

:  سایر تمسیسات، تجهیزات و تسهیلات

 دارک دیده تباید امکانات کافی و مناسب همچون برق اضطراری، آب آشامیدنی و آب آتش نشانی برای انبار
.شوند

 ارآمد اتخاذ آژیر خطر و بکارگیری نگهبانان کنور افکن،در طول شب باید تدابیر امنیتی دقیق تر همچون
.شود
هبان ساختمان کلیة کلیدهای انبار باید روی یک صفحه کلید و در یک محل مناسب مانند دفتر یا اتاق نگ

باید در صفحه کلید ن. شوندبر چسب زده قرار داده شوند هر کلید و قفل مربوطه باید به طور مشخص 
.  دسترس عموم باشد

وب شوندبطور معمول دفتر، اتاقهای غذاخوری و اتاقهای تعویض لباس نباید به عنوان جزء اصل انبار محس  .
قابل محلهای استقرار و نصب تجهیزات ایمنی و آتش نشانی باید درمعرض دید عموم بوده و به آسانی

.  دسترسی باشد
ر شوندتجهیزات ایمنی و آتش نشانی باید به طور منظم مورد بازدید قرار گرفته و در صورت نیاز تعمی  .
 انبار اگزوز آنها باید مجهز به فیلتر ضد جرقه باشدداخلوسایل نقلیه به تردددر صورت  .
تسوجود جعبه کمکهای اولیه مناسب از الزامات انبارا
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:پلکانها و نردبانها 

در . و می باشدپلکانها و نردبانها جهت استفاده ارتباطی میان زمین و سطح با فضای بالکن و سک؛سکوها
:کردانتخاب پلکانها باید به موارد ذیل توجه 

 تعداد دفعات استفاده
 لزوم و احتیاج به حمل لوازم و وسایل در هنگام بالا و پایین رفتن از آن
سن و وضعیت جسمی افراد بالا رونده
 درجه برسد50درجه است و نباید شیب پلکان به 40تا 30بی خطرترین شیب پلکان بین  .
 نرده داشته باشندبایدشیب دارها حتماًپلکانهای  .
 ها سانتی متر باشد و فاصله بین آن50تا 40در صورت استفاده از نردبانهای عمودی، عرض آنها باید بین

.  اشدپله آخر نردبان در موقع نصب باید با کف بالکن یا سکو همسطح ب. سانتی متر باشد30
 پاگرد جدا کننده باشندونردبانمتر دارند باید دارای دور 1نردبانهایی که ارتفاعی بیش از  .
 متری نردبان شروع و تا انتهای نردبان ادامه یابد2دور نردبانی باید از .
 یگر از پایین دنردبانهای مورد استفاده باید دارای قلاب باشند و در غیراینصورت حتماً باید توسط افراد

. نگه داشته شوند
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:نگهداری مواد خارج از انبار

در مورد ه هنگامی که مواد خطرناک بیرون از انبار نگه داشته می شوند اقدامات محصور کردن مشابه اقدامات ک
.  مواردی که داخل انبار نگهداری می شوند باید اعمال شود

اران برای انبار کردن مواد در فضای باز باید یک سقف و یا پوشش جهت حفاظت مواد از نور خورشید و ب
.  فراهم شود

 هد می دآنها را در معرض درجه حرارت بالا قرار که آزادهوای در مناطق گرمسیری، نگهداری مواد شیمیایی در
ممنوع استآنها شود، خروجکه ممکن است باعث 

ب و آرجهت جلوگیری از آلودگی خاک و آب، سطح حمل انبار مواد باید با مواد غیرقابل نفوذ و مقاوم در براب
.  نمودخودداری گرما پوشیده شود از بکارگیری آسفالت 

ور شده باید به یک زهکش که توسط یک شیر کنترل می شود مجهز باشدصناحیة مح  .
لوده شدن آا ازفرآورده هایی که به این ترتیب انبار می شوند باید با دقت زیاد از نظر نشت مواد بازرسی شوند ت

.  سیستم فاضلاب جلوگیری شود
 نگهداری زادآهوایلیتری را می توان در 200بشکه هایب و هوا از قبیل آتغییرات سیستم های مقاوم در برابر

.  به شرط آنکه محتویات آنها نسبت به تغییرات شدید درجه حرارت حساس نباشد. نمود
 ی مالحریقهای احتاطفاءباید بشکه ها به صورت قائم در جای خود محکم شوند و همواره فضای کافی برای

.  وجود داشته باشد
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:تجهیزات ح اظت فردی و امدادی 

لاه ایمنی در شرایط چیدمان وسایل و تجهیزات در ارتفاع و یا در شرایط تردد بین قفسه ها استفاده از ک
. الزامی است

ستشو و یا چنانچه عملیات رفع آلودگی، ش. استفاده از کفش ایمنی پنجه فولادی در انبار الزامی است
. اطفاء حریق انجام می شود باید از چکمه های لاستیکی با پنجة فولادی استفاده کرد

تفاده کردلباس کار حتماً باید در انبار پوشیده شود جهت تردد موردی به انبار می توان از روپوش کار اس .
 تفاده کرد کف چرم یا تمام چرم استی نبرز، تیز و برنده باید از دستکش های ربزءاشیاجهت حمل ونقل

.  بارت استفاده شودواز دستکش هسرددر صورت حمل ونقل 
در شرایط وجود گردوغبار در انبار استفاده از ماسک گردوغبار توصیه می گردد  .
در شرایط اضطراری و ریخت و پاش مواد خطرناک و سمی باید از تجهیزات ذیل استفاده شود  .
 (با توجه به مواد موجود در انبار)ماسک تمام صورت با کارتریج مخصوص مواد شیمیایی
 سیستم هوارسان(SCBA)

 لباسPVCسراسری
دستکش ضد حلال و ضد اسید
 دستکش عایق برق
 چکمه ها لاستیکی پنجه فولادی
 تبر مخصوص قطع سیمهای برق
 دیلم جهت باز کردن در و رفع موانع
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سامانه هاي واحد انبار
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سامانه هاي واحد انبار
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عهانتظارات واحد انبار از مسئولین امور عمومی واحدهای تاب
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انتظارات واحد انبار از مسئولین امور عمومی واحدهای تابعه
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برکهاست(بیمه گر)بیمهشرکتیکوشمابینحقوقیقراردادیکدرحقیقتبیمه

تادگیازکارافوبیماریوحادثهوقوعصورتدرشودمیمتعهدبیمهشرکتآناساس

.کندبرانجشده،تعیینبیمه نامهدرکهمشخصیسقفتاراشمابهواردشدهخسارت

حتیورعموبازنشستگییامسافرتواتومبیلبیمهازاعمبیمه هاکلیطوربه

سئولیتمبیمهواموالبیمهاشخاص،بیمهدستهسهدرتکمیلیودرمانیبیمه های

.می شوندتقسیم بندی
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عناوین بیمه نامه ها
بیمه درمان تکمیلی کارکنان (1
ان ها و مراکز بیمه مسؤولیت مدنی مسؤولین فنی، رؤسا و مدیران مراکز آموزشی درمانی، بیمارست( 2

بهداشتی درمانی 

بیمه مسؤولیت مدنی حرفه ای پزشکان و پیراپزشکان ( 3

بیمه مسؤولیت مدنی جامع کارفرما در مقابل کارکنان و اشخاص ثالث ( 4

...ی و بیمه مسؤولیت مدنی عمومی برگزارکنندگان تورهای زیارتی، سیاحتی، علمی و ورزش( 5

(  فوت به هر علت)بیمه عمر و حادثه ( 6

بیمه آتش سوزی و خطرات تبعی اموال و دارایی ها( ( 7
پزشکی بیمه شخص ثالث و حوادث سرنشین و بیمه بدنه خودروهای متعلق به دانشگاه علوم( 8

اصفهان 
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:(درمانمازاد)تکمیلیدرمان یمهپوشش(1

مقرراتووانینقطبقاصفهانپزشکیعلومدانشگاهپرسنل(درمانمازاد)تکمیلیدرمانبیمهپوششازعبارتست
تاییدوردمتوافقاتوهانامهبیمهتجمیعخریداسنادتعهداتوبیمه‌گریعرفوبیمهعالیشورایمصوبوجاری
.می‌باشدمی‌نمایندنامثبتاختیاریبصورتکهتابعهواحدهایمتقاضیپرسنلبرایطرفین

وهاتان یمارسدرمایی،آموزشیمراکزمدیرانوروسافنی،مسؤولینمدییمسؤولیت یمه(2
:درمایی هداشتیمراکز

وبهداشتیمراکزوهابیمارستاندرمانی،مراکزآموزشیمدیرانورؤسافنی،مسؤولینمدنیمسؤولیتازعبارتست
همراهاناران،بیمبهواردهخساراتجبرانمقابلدراصفهانپزشکیعلومدانشگاهستادیمدیرانومعاونینرئیس،
یاویمه‌گزاربغفلتاشتباه،خطا،قصور،ازناشیآنانالحقوقوذویکنندگانمراجعهکلیهشاملثالثاشخاصوی،

وزشآمودرمانبهداشت،وزارتقوانینومصوباتدرمندرجوظایفطبقغیرعمدعملازناشیمحکومیتهرگونه
.می‌باشدپزشکی
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:پیراپزشکانوپزشکانایحرفهمدییمسؤولیت یمه(3
قبالدرشکانپیراپزوپزشکانشاملحقیقیمتقاضیانیابیمه‌گزارایحرفهمدنیمسؤولیتبیمهازعبارتست
معالجه،ص،تشخیدرعمدغیرعملازناشیمحکومیتهرگونهیاوقصورغفلت،اشتباه،خطا،علتبهکهاشخاصی

زشکیپهزینهوروانییاجسمانیصدماتدچارپزشکیامورانجامکلیطوربهومشاورهارائهوجراحیاعمالمداوا،
.شوندفوتیاو

حدهایواودایشگاهثالثاشخاصوکارکنانمقا لدرکارفرماجامعمدییمسؤولیت یمه(4
:تا عه

کهکارکنانیهکلمقابلدرتابعهواحدهایواصفهانپزشکیعلومدانشگاهجامعمدنیمسؤولیتشاملبیمهپوشش
کلیهوثالثاشخاصوکارآموزانوتحصیلیمقاطعکلیهدانشجویانونمودههمکاریدانشگاهباگوناگوناشکالبه

زهایمرمحدودهدرمناقصهشرایطمفادوایراناسلامیجمهوریعرفومقرراتوقوانینطبقکنندگانمراجعه
.می‌باشدکشورازخارجوکشورداخلجغرافیایی

115



مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

...:وورزشیوعلمیسیاحتی،زیارتی،تورهای یمه(5
بازدیدهایوممراسدرشرکتوبرگزاریبرایتابعهمراکزواصفهانپزشکیعلومدانشگاهمدنیمسؤولیتپوشش
هجرترحطاردوهایجنگی،مناطقازبازدیدنور،راهیاناردویوسیاسی،عبادی،تفریحی،علمی،سیاحتی،زیارتی،

وهرودخانگشت،کوهدریا،:مانندطبیعتوجهادیبسیج،اردوهای،(آموزشیوفرهنگیعمرانی،هایطرحاجرای)
دهمحدودراستانخارجواستانمحدودهوشهرداخلورزشیوعلمیمسابقاتوالمپیادوورزشیاردوهایآبشار،
.می‌باشدکشورداخل

: ازیشستهوشاغلپرسنلکلیهگروهیحوادثوعمر یمهقرارداد(6
بیماریطبیعی،)علتهربهفوتخطرمقابلدراندنمودهنامثبتاختیاریصورتبهکهبیمه‌شدگانبیمه‌ایپوشش

وعضوقصنوبیمهمشمولحوادثازناشی(وجزئیکلی)قطعیودائمکارافتادگیازوعضونقصو(اثرحادثهدرو
خدماتوکیپزشعلومدانشگاهتابعهواحدهایمتقاضیپرسنلبرایبیماریازناشیدایموکاملکارافتادگیاز

.می‌باشداصفهاناستاندرمانیبهداشتی
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زشکیپعلومدایشگاهتا عهواحدهایهایداراییواموالتاعیخطراتوآتش سوزی یمه یامه(7
:اصفهان
شاملورزیمواردبهتوجهباتابعههایواحدواصفهانپزشکیعلومدانشگاههایداراییواموالآتش‌سوزیبیمه‌نامه
لرزهزمین-2تندبادوگردبادطوفان،-1)اضافییاتبعیخطراتو(صاعقهانفجار،آتش‌سوزی،)اصلیخطراتپوشش

-8برفسنگینی-7آبهایلولهترکیدگی-6بارانوبرفوآبضایعات-5آبطغیانوسیل-4زمینرانش-3

.می‌باشد(برقنوسانات-11سرقت-10صنعتیفشارتحتظروفشدندفرمهوانفجار-9زمیننشست
وگاهدایش همتعلقخودروهای دیه یمه یامهوسریشینحوادثوثالثشخص یمه یامه(8

:ایشانخایوادهوپرسنل همتعلقخودروهایوتا عهواحدهای
بیمه‌نامره‌شرخص‌)یپوشش‌بیمه‌ای‌مسؤولیت‌مدنی‌دارندگان‌و‌متصرفین‌وسیله‌نقلیه‌موتوری‌زمینی‌دولتی‌و‌غیر‌دولت

لاجررا‌از‌براسراس‌آخررین‌اصرلاحیه‌قرانون‌لازم‌ا)و‌حوادث‌سرنشین‌شامل‌تعهدات‌جانی،‌مالی،‌هزینه‌پزشکی‌‌(‌ثالث
نعت‌و‌بیمه‌نامه‌بدنه‌شامل‌مفاد‌خطرات‌اصلی‌و‌خطرات‌تبعی‌مندرج‌در‌قانون‌بیمه‌و‌مقررات‌و‌عرف‌ص(‌29/03/1396

اه‌علروم‌بیمه‌کشورو‌پوششهای‌مورد‌در‌خواست‌مندرج‌دراین‌مناقصه‌مربوط‌به‌خودروهرای‌دولتری‌متعلرق‌بره‌دانشرگ
.می‌باشدپزشکی‌اصفهان‌و‌واحدهای‌تابعه‌و‌خودروهای‌متعلق‌به‌پرسنل‌و‌خانواده‌ایشان
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ورت متمرکز  فرآیند خرید بیمه نامه های مورد نیاز دانشگاه علوم پزشکی اصفهان به ص
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نام بيمه سال
بیمه درمان تکمیلی طرح طلایی

نفرطرح طلایی12500( نفر)تعداد 
نفر طرح نقره ای500( نفر)تعداد

2/220/000-( ریال)مبلغ حق بیمه طلایی یک نفر 
1/890/000-( ریال)مبلغ حق بیمه نقره ای یک نفر 

1401-1402سال 
(بیمه دانا)

ی و درمانی و مدیران مراکز آموزشبیمه مسئولیت مدنی مسئولین فنی ،روسا
،بیمارستان ها و مراکز بهداشتی درمانی 

9/705/760/023: مبلغ ریالی
الثبیمه مسئولیت مدنی جامع کارفرما در مقابل کارکنان و اشخاص ث

16/327/480/677
(فوت به هر علت)حادثه بیمه عمر و

نفر34519: تعداد نفرات 
95/000: مبلغ کل

بیمه آتش سوزی و خطرات تبعی اموال و دارایی ها 
9/671/840/660:مبلغ ریالی

هجدول و نمودارهاي تطبيقي عملکرد در واحد امور بيم
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ویژگی های بیمه نامه
بیمه درمان تکمیلی کارکنان

عملسانیکبصورتتکفلتحتغیرمادروپدرومذکرپرسنلیامؤنثپرسنلخانوادهبیمهحقمحاسبه
.شدخواهد

بودخواهدبرابرسال60زیرباسال60ازبالاترافرادبرایبیمهحقمحاسبه.
شهرمشخصاًکشوردرشعبسایرواصفهاناستاندرخدماتدهندهارائهواحدهایمعرفیبهموظفبیمه‌گر

مه‌گزاربیتابعهواحدهایبرایراقراردادومناقصهشرایطاجراییفرآیندکاملصورتبهکه(مشهدوتهران)
.می‌باشدداد،خواهندانجام

سقفاتهزینهاسنادبیمه‌گراننزددرمانتکمیلقراردادهایسایردرشدهبیمهبودنپوششتحتدرصورت
.می‌باشدپرداختقابلدرمانتکمیلقرارداددیگرباالباقیوپرداختقراردادهاازیکیتعهدات

می‌باشدبیمه‌گرتعهداتجزءمادرتعهداتازمنفکوتولدبدوازنوزادانشدنمشمول.
می‌باشدبیمه‌گرتعهداتشاملقرارداد،ازقبلمادرزادیعیوب.

ه‌بیمه‌گزار‌در‌مرحله‌اول‌ثبت‌نام‌تا‌یک‌ماه‌پس‌از‌شروع‌و‌در‌مرحله‌دوم‌سه‌ماه‌پس‌از‌شروع،‌اسامی‌را‌ب
لذا‌تمدید‌مرحله‌دوم‌(.‌می‌شوداز‌ابتدای‌قرارداد‌محاسبه2و‌1پرداخت‌حق‌بیمه‌مرحله‌.‌)می‌کندبیمه‌گر‌اعلام

.روز‌اعلام‌خواهد‌شد10به‌مدت‌1400/09/01از‌
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(نفرنقره‌ای178نفرطلایی‌و8365)نفر‌8543برابر‌با‌1400تعداد‌ثبت‌نام‌مرحله‌اول‌بیمه‌درمان‌تکمیلی‌در‌مرداد‌

مورد‌6200ثبت‌شده‌(‌رکورد)تعداد‌سند‌هزینه‌

ریال‌12/833/215/651مبلغ‌پرداختی‌بابت‌سندهای‌هزینه‌بدون‌معرفی‌نامه‌برابربا‌مبلغ

ریال1/776/352/750مبلغ‌پرداختی‌بابت‌معرفی‌نامه‌های‌پاراکلینکی‌و‌بستری‌و‌زایمان

از‌طرف‌1400سند‌هزینه‌در‌سه‌ماهه‌مردادماه‌لغایت‌مهرماه6200ریال‌بابت‌14/609/568/401پرداخت‌مبلغ‌

شرکت‌بیمه‌البرز
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وزشی بیمه نامه های مسؤولیت مدنی مسئولین فنی، رؤسا و مدیران مراکز آم

:  درمانی، بیمارستان ها ومراکز بهداشتی درمانی 

یش از مسؤولیت بیمه گزار جهت خسارت های نقص عضو و از کارافتادگی و یا آرای صادره از مراجع ذی صلاح که ب-

.می باشدفقره دیه در تعهدات بیمه گر5سقف یک فقره دیه  ماه های عادی و حداکثر تا سقف 

ی ناشی از تأخیر تعهدات بیمه گر نسبت به افزایش ارزش ریالی دیه در سال های بعد و نیز افزایش دیات در سنوات آت-

می باشدآرای صادره توسط محاکم قضایی حداکثر تاپنج سال تحت پوشش

ی جهت بیمه نامه بی نام بوده و صرفاً به نام مراکز آموزشی درمانی، بیمارستان ها و مراکز بهداشتی درماناین -
.می باشدمسئولین اصلی و فرعی تا مبلغ مندرج در تعهدات موضوع بیمه نامه

ستایی، مراکز بهداشتی درمانی شهری، رو)مراکز بهداشتی درمانی دارای واحدهای زیر مجموعه تحت عناوین : تبصره
.شبانه روزی، پایگاه های بهداشتی، خانه های بهداشت می باشد

ژانسی در صورت انجام عملیات خارج از مفاد پروانه فعالیت و مجوزهای قانونی بیمه گزار در مواقع فورس ماژور و اور-
.و محکومیت در مراجع ذیصلاح، خسارت وارده تحت پوشش بیمه نامه قرار دارد
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می گردد تحت واحدهایی که بصورت موقت و براساس برنامه های پیش بینی نشده در خارج از واحدهای تابعه برپا-
...(  مانند بیمارستان های صحرایی، درمانگاه صحرایی در مانورها و . )می باشدپوشش

هر نفر تعهدات بیمه گر شامل هزینه پزشکی، دیه فوت، نقص عضو و از کار افتادگی کامل و دائم و ارش برای-
می باشد و در هنگام پرداخت خسارت مبلغ بیمه گزار حداکثر و در طول مدت بیمه نامه تا مبلغ مندرج در قسمت تعهدات

.  تا حداکثر تعهدات هر نفر مندرج در بیمه نامه و طبق رأی مراجع ذیصلاح قابل پرداخت خواهد بود

اه علوم پزشکی در رابطه با موضوع بیمه نامه چنانچه محکومیتی برای ریاست، معاونین و کلیه مدیران ستادی دانشگ-
.اصفهان صورت بگیرد در بیمه نامه پوشش لازم و کافی دارد

یش از مسؤولیت بیمه گزار جهت خسارت های نقص عضو و از کارافتادگی و یا آرای صادره از مراجع ذی صلاح که ب-
.می باشدفقره دیه در تعهدات بیمه گر5سقف یک فقره دیه  ماه های عادی و حداکثر تا سقف 

ومیت در عملیات خارج از مفاد پروانه فعالیت و مجوزهای قانونی بیمه گزار در مواقع فورس ماژور و اورژانسی و محک-
مراجع ذیصلاح، از طرف شرکت بیمه گر قابل پرداخت خواهد بود
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نامه مسؤولیت مدنی حرفه ای پزشکان و پیراپزشکانبیمه 

با متخصص ( نفر1000دستیاران خرید متمرکز از طریق دانشگاه بالغ بر )بیمه رزیدنت حق -
مراکز همان رشته یکسان است و پوشش این بیمه نامه هم برای دانشجویان در مرحله حضور در

(کلیه پوشش های فنی.)درمانی قابل ارائه است

بیمه نامه مسؤولیت جامع کارفرما در مقابل کارکنان و اشخاص ثالث 

بل از صدور مسئولیت بیمه گزار توسط یکی از مراجع ذیصلاح و یا بیمه گر محرز شد، قچنانچه -
است رأی از سوی مراجع قانونی با کسب موافقت بیمه گزار و مدعی یا مدعیان، بیمه گر موظف

(بدون رأی دادگاه)نسبت به پرداخت و تسویه خسارت اقدام نماید 

تقر در مراکز مس( انتظامات)مدنی پوشش های حفاظتی فیزیکی پرسنل  بادی گاردها مسؤولیت -
.می باشدو واحدهای تابعه در مقابل بیماران و همراهان و ذوی الحقوق  ایشان تحت پوشش
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گروهیحوادثوعمربیمه
.می باشدقراردادشروعازقبلمنشأبابیماریازناشیفوتهزینهپرداختبهموظفبیمه گر

.می باشندپوششتحتسنیشرایطگرفتننظردربدونحادثهبیمهدرحادثهوعمربیمهدربیمه شدگان

:مالیتعهدات
.استریال300/000/000مبلغ(طبیعیوعادیبیماری،اثربرفوت)علتهربهفوتصورتدر

.استریال300/000/000مبلغحوادثکلیهازناشی(جزئیوکلی)قطعیودائمازکارافتادگیوعضونقص

.استریال600/000/000مبلغحادثهاثربرفوتصورتدر
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چالش های برگزاری مناقصه 

رکت‌در‌اظهارنظر‌شورای‌هماهنگی‌شرکت‌های‌بیمه‌بازرگانی‌استان‌اصفهان‌و‌تحریم‌شرکت‌های‌بیمه‌جهت‌ش(‌1
مناقصه

عدم‌اخذ‌تضامین‌حسن‌تعهد‌انجام‌کار‌از‌شرکت‌های‌بیمه‌گر‌مطابق‌مصوبه‌هیات‌محترم‌وزیران(‌2

تصمیم‌گیری‌درخصوص‌برگزاری‌مناقصه‌بصورت‌عمومی‌یا‌محدود(‌3

1401تعیین‌تکلیف‌ارزش‌تفکیکی‌اموالی‌دانشگاه‌و‌ثبت‌اموال‌در‌سامانه‌انبارها‌جهت‌اجرای‌مناقصه‌(‌4

از‌سامانه‌مصوبه‌ریاست‌جمهوری‌درخصوص‌برگزاری‌مناقصه‌اموال‌و‌تعیین‌تکلیف‌بیمه‌درمان‌تکمیلی‌خارج(‌5
تدارکات‌دولت
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انتظارات واحد بیمه از مسئولین امور عمومی واحدهای تابعه
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اجرای‌فرآیندهای‌بیمه‌ای‌طبق‌دستورالعمل‌ها‌و‌بخشنامه‌های‌ارسالی‌مدیریت‌مور‌پشتیبانی‌دانشگاه(‌1

مالی‌با‌توجه‌به‌ماهیت‌مالی‌شرح‌وظایف‌رابطین-انتصاب‌رابطین‌درمان‌تکمیلی‌مرکز‌با‌رشته‌شغلی‌اداری(‌2

تسریع‌در‌فرآیندهای‌طراحی‌شده‌سامانه‌درمان‌تکمیلی‌جهت‌ارائه‌مطلوب‌امور‌محوله(‌3

دریافت‌و‌ارائه‌مدارک‌درمانی‌به‌شرکت‌بیمه‌و‌تحویل‌اسناد‌و‌مدارک‌درمانی‌طبق‌جدول‌زمانبندی‌توسط‌رابط(‌4

تنظیم‌روکش‌های‌کلی‌ارسال‌هزینه‌های‌درمانی‌توسط‌رابط‌و‌اخذ‌رسید‌تحویل‌روکش‌های‌ارسال‌هزینه‌های‌درمانی‌(‌5

ثبت‌تعداد‌هزینه‌های‌عودتی‌پس‌از‌ارسال‌به‌شرکت‌بیمه‌و‌پیگیری‌پرداخت‌هزینه‌های‌ارسال‌سده‌به‌شرکت‌بیمه(6

واریز‌حق‌بیمه‌درمان‌تکمیلی‌بر‌اساس‌لیست‌اولیه‌ثبت‌نام‌به‌صورت‌ماهیانه‌توسط‌رابط(‌7

ت‌مکتوبگزارش‌مغایرت‌های‌مالی‌موجود‌در‌لیست‌های‌کسر‌از‌حقوق‌بصورت‌ماهیانه‌به‌دفتر‌امور‌بیمه‌و‌شرکت‌بیمه‌به‌صور(‌8

پیگیری‌پرداخت‌حق‌بیمه‌های‌آمبولانس‌ها‌و‌خودروهای‌دولتی‌توسط‌رابطین(‌9

تسویه‌حساب‌و‌پرداخت‌حق‌بیمه‌های‌اشخاص‌،‌اموال‌و‌مسئولیت‌ها‌در‌پایان‌سال‌بیمه‌ای‌با‌هماهنگی‌امور‌مالی‌واحد(‌10

تسویه‌هزینه‌های‌درمانی‌در‌پایان‌سال‌بیمه‌ای‌توسط‌رابط(‌11

طی‌کردن‌فرایند‌انتخاب‌،انتصاب‌و‌آموزش‌مدیریت‌امور‌پشتیبانی(12

به‌کارگیری‌کارکنان‌علاقه‌مند‌به‌کار‌در‌واحد‌بیمه‌و‌تناسب‌داشتن‌شغل‌وشاغل‌در‌واحد‌امور‌بیمه(13

رعایت‌میانگین‌استاندارد‌برای‌سطح‌تحصیلات‌رابط‌امور‌بیمه‌ای(14

رضایت‌مدیر‌از‌عملکرد‌امور‌بیمه(15

ای‌مربوطه‌و‌تعامل‌و‌هماهنگی‌مسئول‌واحد‌با‌کارشناسان‌ستاد‌،پیگیری‌موضوعات‌و‌سرعت‌قابل‌قبول‌و‌آگاهی‌از‌دستورالعمل‌ه(16
اجرای‌دقیق‌و‌به‌موقع‌آن



 نکات آموزشی در اداره دبیرخانه مرکزی
و بایگانی موضوعی

مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
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ازیکیکهاستسازمانهردروظایفاجرایبرایاطلاعاتانتقالوسایلازیکیاداریمکاتبات
هبباتوجه.شودمیمحسوباداریهایگیریتصمیموهابرنامهتهیهدرمدیریتمهمابزارهای
هکاصولیبهکهاستلازمنظر،مورداهدافبردپیشدرآنبزرگسهمواداریمکاتباتاهمیت
اتباتمکگردشبحثدر.نمودتوجهشودمیکاراییافزایشوکارصحیحگردشباعثآنهارعایت
بدون.می‌آیدحساببهمجموعههرارتباطیشاهراهوداشتهعهدهبهمهمینقشدبیرخانهاداری،
نهایتردونگهداریوتنظیمبندی،طبقهبرایمدونومنظمبرنامهوسیستمیکنبودنتردید

کار،انجاممراحلدرکندیها،پروندهپراکندگیوتراکمموجبمدارک،واسنادازاستفاده
.رددمی‌گسازمانآنبهمربوطوظایفاجرایومکاتباتگردشدراختلافنتیجهدرودوباره‌کاری‌ها

وصبخصوامورسرعتودقتافزایشکارها،سازیآسانکهاستمشخصیسازمانیواحددبیرخانه
ومی‌باشدسازمانمراجعانوکارکنانمدیران،بینسازندهوشفافارتباطایجادبرایمناسببستری
هایامهنگردشجریانحسنبرنظارتاداری،مراسلاتومکاتباتتوزیعوثبتعملیاتانجامضمن
.نمایدمیتقبلرامرکزوخارجدرداخلوصادرهوارده
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نقش دبیرخانه در سازمانها 

اهاامضتکمیلازپسمربوطهسازماندرکهخواهندداشترامعتبرسندحکمزمانیاوراق
.شوددادهاختصاصآنبهتاریخوشمارهوثبت
تمدیریمی‌دهدنشانکهمی‌باشندمعتبریومستدلمدارکتنهاسازمانیکاسناد

.استرسیدهشدهتشکیلآنبرایسازمانکهاهدافیبهاندازهچهتامجموعه
وریتصمیم‌گیجهتآیندهوحالمدیرانبرداریبهرهقابلمدارکسازمانهادرموجوداسناد

.می‌باشدسازمانمدتبلنداهدافبهرسیدننحوهوفعالیتادامهکنترل

ل را داشته لذا وجود دبیرخانه ای هوشمند با کی یتی مقبول لازم است شرایط ذی
.باشد
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مرکزآندرشغلاینبرایسازمانیپستبودنبهنیازمختلفمراکزدردبیرخانهوجودضرورت
:بهشودمیمنجرکهمی باشد

دبیرخانهپرسنلجابجایییاانتقالازجلوگیری
شاغلنیرویبیشترپذیریمسئولیت
مربوطهمزایایازبرخورداری
خودتفعالیبامرتبطاداریوعلمیتوانایی هایبردنبالاویادگیریبهبیشترعلاقه

داردمنفیتاثیردبیرخانهعملکرددردبیرخانهمسئولبودنپیشهچند.
شودمیوظایفشرحترکیبباعثدبیرخانهپرسنلبودنپیشهچند.
بهتوجهمعدوناکارآمدوناآشنانیروهایکارگماریبهودبیرخانهپرسنل/مسئولجابجای

شدهتولیدناداسووظایفمطلوبکیفیتازدبیرخانهبامرتبطاموربهشاغلوشغلتناسب
.می کاهد
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گاه با توجه به راه اندازی اتوماسیون اداری مکاتبات در مجموعه دانش
:علوم پزشکی اص هان فرایندها به شکل زیر انجام می شود

توزیعوتثبوتفکیکوبررسیجهتمرکز،بهورودمحضبه(وارده)دریافتینامه هایکلیه
.گردددبیرخانهتحویلپاسخ دهیورسیداخذو
شودرسالارییس/مدیرکارتابلبهالکترونیکیصورتبهوثبتدبیرخانهدرابتدانامه ها
گیردانجامالکترونیکیارجاعمراحلکلیه.
داخلیثبتمهناکنندهامضاتوسطبایدالکترونیکیامضاءوتهیهازپسمرکزداخلینامه های

.گردد
تارفتهگقراردبیرخانهانتظاردربایدامضاءتکمیلوتهیهازپسارسالیماهیتبانامه ها

.نماینداقدامممکنشکلهربهآنارسالوالکترونیکیثبتبهنسبت
یالیمابارکهبایگانییادبیرخانهدرشدهنگهداریمکاتباتفیزیکامحایجهتاقدام

واسنادمانسازازمجوزاخذودانشگاهحقوقیمدیریتبامکاتبهطی)نداردپرسنلییاحقوقی
(ملیکتابخانه

شودمرکزحراستتحویلنگهداریوضبطوثبتجهتمحرمانهنامه هایواوراقکلیه.
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:د پرسنل دبیرخانه دارای کاربری در اتوماسیون بای/با جابجایی مسئول

شودفعالغیردبیرخانهازشدهخارجافراددیدگاهاداریاتوماسیونکاربریکد.

نشوداستفادهعنوانهیچبهقبلیدبیرخانهمسئولکاربریکداز.

مسئولنامهبقبلیمسئولکاربریکدیاایجادکاربریکدجدیدپرسنلیامسئولبرای
.یابدنامتغییرجدید

باشدمیجدیدمسئولبهآموزشبهموظفقبلیمسئول.

باشدمیدبیرخانهبهشدهواردجدیدپرسنلبهآموزشبهموظففعلیمسئول.

نمایدطیحتماراانتصابفرایندجدیدمسئول.
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حائز اهمیت

نگیردقرارهمکارانسایراختیاردردبیرخانهمسئولکاربریکدعنوانهیچبه.
موجودمهرهای–مکاتباتمحرمانگیحفظجهتبهدبیرخانهمحلدرامنیتایجاد–

افزاریسختتجهیزاتوهاپرونده-اسناد
یطمرکزحراستبهدبیرخانهدربلااستفاده...وامضانمونهمهرهایتحویلبهتوجه

اداریمکاتبه
ونگهداریمحلدر...وحریقاعلامتجهیزاتورطوبتونورنظرازمناسبشرایطایجاد

اسنادبایگانی
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هاداره دبیرخانه از مسئولین امور عمومی واحدهای تابعانتظارات

شوداجتنابفیزیکیارجاعیاکاریموازیانجاماز.
شودتحویلثبتجهتدبیرخانهبهامضاهاتکمیلازپسصورتجلساتوقراردادها.
گردداجتنابامضاکسریاناقصمدارکثبتدرخواستاز.
نیستامکانپذیرثبتازپساسنادتکمیلیاویرایش.
نشودمدارکتکراریثبتدرخواست.
ارشناسکهرالکترونیکی،صورتبهنامه هاتهیهواداریاتوماسیونشدنالکترونیکیبا

.دباشنمیدبیرخانهباتایپمسئولیتوبودهخودنامهپیش نویستهیهبهموظف
هریایرخانهدبدرمی تواناستشدهگرفتهنظردرتایپجهتصرفانیروتامینکهصورتیدر

.بپردازدخودمحولهاموربهومستقردیگرمکان
نموداستفادهمحاسباتدیوانقوانینازمی تواننیزمالیاوراقامحایبرای.
کناردرنامه رساننیرویداشتنبهخودمرکزجغرافیاییگستردگیوکارحجمبهتوجهبا

.گرددتوجهبایگانهمچنینودبیرخانه
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زیردرازمانیسپستوجودبهجغرافیاییمرکزوگستردگیآنفعالیتونوعحجمبهتوجهبا
شودتوجهنیزدبیرخانهمجموعه

شوداستفادهاضطرارمواقعدرتا.شودتوجهپروریجانشینبه.
افراداربریکازمستقیماستفادهجایبهاتوماسیونتفویضازاستفاده
غیرمرتبطهایفعالیتانجامبرایبایگانیودبیرخانهفیزیکیفضایازاستفادهازجلوگیری
ولیدتجهتبهواحداینکارابزارعنوانبهدبیرخانهدرموجودافزارهایسخترسانیروزبه

مطلوبترکیفیتبااسناد
وربوطهممزایایدریافتوشغلایندردبیرخانهکارکیفیتافزایشنیروماندگاریجهت

آنایجادایپستاختصاصبهخوداداریوفردیتوانایی هایسطحبردنبالاوانگیزهداشتن
شودتوجهسازمانیچارتدر
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یوناتوماسطریقازمربوطهواحدبهارجاعودبیرخانهدرپستازدریافتیهاینامهثبت
دبیرخانهواحدتوسطحراستبهقبلیمسئولینمهرهایتحویل
هانامهتحویلقبالدررسانینامهواحدرسیداخذ
دبیرخانهدر(دقیقهدهازکمتر)هانامهتوقفزمانمتوسطرعایت
ملیکتابخانهواسنادسازمانمجوزهایبهتوجهبااوراقامحاء
یراحتمنظوربهدهندهارجاعواحدهایبابایگانیودبیرخانهمحلفاصلهحداقلرعایت

رجوعارباب
د،کمدارکواسنادنمودن،اسکناتوماسیوناجرایجهتلازمتجهیزاتگرفتننظردر

دبیرخانهواحددرالکترونیکبایگانیواسنادگذاری
عتبرمشارژباحریقاطفاءکپسولوخطرزنگبهبایگانیودبیرخانهواحدبودنمجهز
دبیرخانهواحدامورانجامجهتمناسبفیزیکیفضاینظرگرفتندر
پشتیبانیامورمدیریتهایآموزشوانتصابوانتخابفرآیندنمودنطی
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وبومکت،مدونمشخصصورتبهدبیرخانهواحدپرسنلازیکهروظایفشرحتنظیم
سازمانیخارجرجوعواربابهمکارانبادبیرخانهکارکنانموثرارتباط
دبیرخانهواحددرشاغلوشغلتناسب
دبیرخانهواحددرکارباحجمانسانینیرویتناسب
دبیرخانهواحددرکاربهمندعلاقهکارکنانبکارگیری
ارائه آموزش چهره به چهره جهت کارکنان جدید الورود واحد دبیرخانه
 یمانی و رسمی، پ)رعایت میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان دبیرخانه

(قراردادی
تناسب بین اطلاعات و توانایی فرد با شغل مورد تصدی
قابل به روز بودن اطلاعات مسئول و ارتقا و افزایش اطلاعات خصوصی حرفه خود و سرعت

قبول
تسلط بر کار و فعالیت خود
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:نکته آخر 

اینفیوکیکمیارتقاءوتوجهبهمراکزمحترممدیرانازدرخواستضمنمرکزیدبیرخانهاداره
مکاریهآمادههمواره؛خویشسرپرستیتحتمدیریتمجموعهازمکاتباتگلوگاهبعنوانواحد

.دمی باشوظایفمطلوبتروترصحیحانجامبرایمحترمهمکارانبهآموزشوراهنماییو
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رفعمنظوربهکهرودمیشماربهامروزیبشریجوامعهایزیرساختمهمترینازیکینقلوحمل
وایمنیلقبیازشرایطیبایدنقلوحملهایسیستمانواع.استشدهایجاداقتصادیواجتماعینیازهای
قتصادیالحاظازمختلفهایسیستمبکارگیریاستنیازهمچنین.نمایندفراهمکارکنانبرایراحتی
وگیردرارقخودمناسبجایگاهدربایدنظرموردمجموعهدرنقلوحملسیستمطرفیاز.باشدپذیرتوجیه

.رددگبهینهسیستمکلکاراییتانماید،وظیفهانجاممناسبینحوبهخویشمسؤولیتحوزهدر

کالاباانسانحرکتبتواندکهاستنقلیوحملسیستمایجادنقلوحملبرنامه ریزیازهدفترتیببدین
.باشدسادهوراحتبایدجابجاییآنکهبعلاوهسازدفراهماقتصادیبطوروکافیایمنیبارا

عدادیتبهغیرهوملزوماتوکالاخریدکارکنان،ذهابوایابقبیلازروزانهکارهایانجامبرایهرسازمانی
تخدمامورانجامبهمتعهدنقلیهنامبهایادارهیاواحدآنها،هماهنگیایجادلحاظبهکهداردنیازخودرو
یمهنسبک،خودروهایورانندگانازایمجموعهازسازماننقلیهواحدواقعدر.شوندمیسازمانبهرسانی
.داردقرارواحدمسؤولبعنواننفریکسرپرستیتحتکهاستشدهتشکیلسنگینوسنگین
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شبخبهدانشجویانوکارکنانذهابوایابواگذاریواگذاریطریقازهزینهسازیمنطقیجهتدرریزیبرنامه-1
خصوصی

دانشگاهدرآمدزاییجهتاسقاطیخودروهایفروشجهتدرریزیبرنامه-2
تخصصیکارشناسانوهوشمندسامانهطریقازنقلیهادارهعملکردوضعیتارتقای-3
هاآزمونوآموزشیهایکلاسبرکزاریطریقازتابعهواحدهاینقلیهکارکنانآموزشیساعاتارتقای-4
ندهافرآیاصلاحجهتدرراهکارارائهومربوطهواحدنقلیهوضعیتبرآوردجهتدرتابعهواحدهایعملکردارزیابی-5
بحرانزماندرومختلفشرایطدرخدماتاستمراروریزیبرنامه-6
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شاخص های ارزیابی امور نقلیه

رانندگیدرفیکامهارتدارایبایدرانندگان.باشدداشتهرانندگانفعالیتبرکافینظارتبایدنقلیهواحدمسؤول
.شودداشتهنگهایمنودقیقبصورتوثبتبایدنقلیهواحدگزارشاتکلیه.باشند

آبموتور،روغنازکنترلاعمخودرو،فنیوایمنیاصولرعایتباارتباطدررانندگانبهوتذکرنظارتبانقلیهواحد
وثریمشکلبهخودروهافنینقصورانندگیسانحهبروزاز.....وفرمان،لاستیکبادتنظیم،خوریگریس،

یریوجلوگخودروهامفیدکارکرددرمیزانبازگشتساعتوخودروهاخروجوورودآمارکنترل.کندمیجلوگیری
سازیفرهنگ.کندمیایفابسزایینقشتعمیراتجهتمکانیکنفراعزامکاهشوسوختازحدبیشمصرفاز

تمامهبفراوانیکمک،احتمالیخرابیازجلوگیریوخودروفنینقصصادقانهبیاندرخودروهارانندگانبین
.نمایدمیسازمانفنیهایبخش
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شاخص های ارزیابی امور نقلیه

رانندگیدرفیکامهارتدارایبایدرانندگان.باشدداشتهرانندگانفعالیتبرکافینظارتبایدنقلیهواحدمسؤول
.شودداشتهنگهایمنودقیقبصورتوثبتبایدنقلیهواحدگزارشاتکلیه.باشند

آبموتور،روغنازکنترلاعمخودرو،فنیوایمنیاصولرعایتباارتباطدررانندگانبهوتذکرنظارتبانقلیهواحد
وثریمشکلبهخودروهافنینقصورانندگیسانحهبروزاز.....وفرمان،لاستیکبادتنظیم،خوریگریس،

یریوجلوگخودروهامفیدکارکرددرمیزانبازگشتساعتوخودروهاخروجوورودآمارکنترل.کندمیجلوگیری
سازیفرهنگ.کندمیایفابسزایینقشتعمیراتجهتمکانیکنفراعزامکاهشوسوختازحدبیشمصرفاز

تمامهبفراوانیکمک،احتمالیخرابیازجلوگیریوخودروفنینقصصادقانهبیاندرخودروهارانندگانبین
.نمایدمیسازمانفنیهایبخش
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الی 306امتیاز بین 

408

عالی

خوب306الی 204امتیاز بین

متوسط204الی 102امتیاز بین

ضعیف102کمتر از 
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 قل  

درجه ارزشیابینحوه محاسبهپرسش ع   

  
  

  
  

درصد هزینه ماهیانه خودروهای دولتی -1
به کل هزینه های واحد

این شاخص از طریق تقسیم هزینه ماهیانه
خودروهای دولتی به کل هزینه های واحد  

بدست می آید100ضربدر 

8درصد7الی 5بین 0درصد7بیشتر از 

32درصد3کمتر از 16درصد5الی 3بین 

درصد خودروهای دولتی که دارای -2
ل کارت زمانبندی تعمیرات هستند به ک

خودروها

این شاخص از تقسیم تعداد خودروهایی که 
ل دارای کارت زمانبندی تعمیرات هستند به ک

.خودروها ضربدر صد بدست می آید

8درصد70الی 60بین 0درصد60کمتر از 

80الی 70بین 
درصد

32درصد80بیش از 16

درصد خودروهای دولتی مستعمل به -3
کل خودروها

این شاخص از طریق تقسیم خودروهای بالای
100سال تقسیم بر کل خودروها ضربدر 10

.بدست می آید

4درصد70الی 50بین0درصد70بیش از 

50الی 30بین 
درصد

16درصد30کمتر از 8

واگذاری امور خودرویی به بخش -4
خصوصی

این شاخص از طریق تقسیم تعداد خودروهای
ر تعداد واگذاری شده به بخش خصوصی تقسیم ب

.آیدکل خودروهای دولتی ضربدر صد بدست می

8درصد50الی 30بین0درصد30کمتر از 

32درصد70بیش از 16درصد70تا 50بین
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 قل  

درجه ارزشیابینحوه محاسبهپرسش ع   

  
  

  
  

درصد خودروهایی دولتی دارای کارت -5

سوخت و کیف پول فعال

تعداد خودروهای دولتی دارای کارت ×100
سوخت و کیف پول فعال

تعداد کل خودروها

4درصد60تا 40بین 0درصد60کمتر از 

16درصد80بیش از 8درصد80تا 60بین 

درصد خودروهای دولتی -6
دارای کارت ثبت تعمیرات

مجموع تعداد خودروهای × 100
دارای  کارت ثبت تعمیرات

تعداد کل خودروها

70کمتر از 
درصد

4درصد80تا 70بین 0

90تا 80بین 
درصد

16درصد90بیش از 8

درصد واگذاری امور -7
خودرویی به بخش خصوصی

تعداد خودروهای واگذارشده  به بخش ×100
خصوصی

(دولتی/ خصوصی)تعداد کل خودروها 

8درصد70تا 60بین 0درصد60کمتر از 

32درصد80بیش از 16درصد80تا 70بین 

درصد خودروهای اسقاطی به -8
کل خودروهای موجود دولتی

تعداد خودروهای اسقاطی×100
تعداد کل خودروهای موجود

4درصد8تا 6بین 0درصد8بیش از 
6تا 4بین 

درصد
16درصد4کمتر از 8

درصد خودروهای دارای -9
GPSسیستم ناوبری

GPSتعداد خودروهای دارای×100

تعداد کل خودروهای موجود
4درصد15تا5بین 0درصد5کمتراز

15بین 
درصد30تا

16درصد30بیش از8

:امتیاز مکتسبه208: حداکثر امتیاز



مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
162

 قل  

درجه ارزشیابینحوه محاسبهپرسش ع   

 
  

  
  

  
  

از میزان رضایت گیرندگان خدمت-1
خدمات واحد امور خودروها

منظور رضایت گیرندگان خدمت 
ق ازنحوه وکیفیت ارائه خدمات  از طری
نظر سنجی یا مشاهده مستقیم می

باشد

0بدون پرسشنامه
کمتر از همراه با پرسشنامه با نتایج تحلیلی

درصد50
8

لی پرسشنامه با نتایج تحلی
درصد90تا 50کمتر

16
ای پرسشنامه ،نتایج تحلیلی وبازدید ه

رندومی
32

دگان پاسخ گویی مناسب به گیرن-2
خدمت وارباب رجوع

منظور وجود  واحدجهت پاسخ گویی 
مناسب به پرسنل  وتسریع امور 

مربوط به اباب رجوع می باشد

4در حال راه اندازی و استقرار0وجود ندارد

راه اندازی شده و اطلاعات 
مناسبی را ارائه می دهد

8
راه اندازی شده و پاسخ گویی بسیار 

مناسبی دارد
16

:امتیاز مکتسبه48: حداکثر امتیاز
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 قل  
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انی و میزان آشنایی کارکنان امور نقلیه با مب-1
اصول مربوطه

منظور آشنایی کارشناسان و 
رانندگان با فرآیندهای جاری امور 

نقلیه می باشد

0بدون آشنایی
حداقل نیمی ازکارکنان آشنایی 

دارند
4

16تندکلیه کارکنان با مبانی آشنا هس8نداکثر کارکنان آشنا هست

نقلیه میانگین سطح تحصیلات کارکنان امور-2
(رسمی،پیمانی،قرارداد)

هی در این شاخص تحصیلات دانشگا
در رشته های مرتبط ونیز شرایط

گواهی آموزشی مدیریت )احراز 
دولتی یا دوره های آموزشی مرتبط

.محاسبه می گردد(شغلی

ر از فوق دیپلم به بالا کمت
10%

0
20تا 10فوق دیپلم به بالا بین 

درصد
8

تا 20فوق دیپلم به بالا بین
درصد40

16
60تا 40فوق دیپلم به  بالا بین 

درصد
32

اری با تناسب تعداد رانندگان دولتی و استیج-3
حجم فعالیت های واحد

در این شاخص حجم فعالیت های 
واحد از طریق زمان سنجی و 
.کارسنجی محاسبه می گردد

4اندکی متناسب است0تناسب ندارد

16کاملا متناسب است8تا حدودی متناسب است

میزان رضایت رانندگان  از حوزه مدیریت -4
واحد

ت منظور رضایت  پرسنل از تسهیلا
رفاهی و معنوی است

4رضایت کمی دارند0رضایت ندارد

16کاملا راضیند8رضایت نسبی دارند

طی نمودن دوره های آموزشی مربوطه-5
منظور دوره های مدون با مدرک از 
طریق واحد آموزش ضمن خدمت 

می باشد

ساعت 10اکثریت کمتر از 
طی نموده اند

0
ساعت طی   15تا 10اکثریت بین 

نموده اند
2

20تا 15اکثریت بین 
ساعت طی نموده اند

4
ساعت طی 20اکثریت بیش از 

نموده اند
8

:امتیاز مکتسبه88: حداکثر امتیاز
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مساحت زیر بنای واحد امور خودروها-1

فضای فیزیکی مناسب جهت هر 
نان فضای فیزیکی جهت تردد کارک+راننده

فضایی جهت پارک نمودن + وارباب رجوع
خودروها

2تناسب کمی دارد0تناسب وجود ندارد

8کاملا متناسب است4تناسب متوسطی دارد

محل پارکینگ خودروها-2

محل پارک خودروها باید بگونه ای باشد
که مسقف و حداقل فاصله را با واحدهای 

درخواست کننده داشته باشد

درصد 50کمتر از 
پارکینگ مسقف و 
فاصله مناسب رعایت

گردیده

0
درصد پارکینگ 80تا 50بین 

مسقف و فاصله مناسب رعایت
گردیده

2

درصد 80بیش از 
پارکینگ مسقف و 
فاصله مناسب رعایت

گردیده

4
مسقف است و حداقل فاصله 

ممکن رعایت گردیده
8

ی سخت افزار و نرم افزار ها)تجهیزات کامپیوتری-3
(مربوطه

:استفاده از تجهیزات رایانه ای به منظور
جهت ارائه درخواست خودرو از طریق ( الف

نرم افزار
ثبت خودروهای فرسوده در سامانه و (  ب
...

4وجود دارد اما معیوب است0وجود ندارد

وجود دارد و حداکثر 
درصد کاربری دارد80

8
وجوددارد و صد در صد مورد 

استفاده قرار می گیرد
16

تجهیزات ارتباطی-4

و به منظور تسهیل در ارتباط ارباب رجوع
واحدهای محیطی با این واحد وسایلی 

صاصی   نظیرتلفن، فاکس ،ایمیل ،سایت اخت
.لازم می باشد

4وجود دارد اما معیوب است0وجود ندارد

وجود دارد و حداکثر 
درصد کاربری دارد80

8
وجوددارد و صد در صد مورد 

استفاده قرار می گیرد
16

تجهیزات اطفاء حریق-5

گ مکان اداری واحد نقلیه باید مجهز به زن
رو خطر،کپسول اطفاء حریق با شارژمعتب

و سیستم اطفا حریق خودکار باشند
خودروهای دولتی و استیجاری نیز دارای 

.کپسول اطفاء حریق باشند

2وجود دارد اما معیوب است0وجود ندارد

وجود دارد و حداکثر 
درصد کاربری دارد80

4
وجوددارد و صد در صد مورد 

استفاده قرار می گیرد
8

وجود سیستم هواکش وتهویه و سرمایش و -6
گرمایش

باید به نسبتمکان اداری واحد نقلیه 
وسعت آن برحسب مورد دارای دستگاه 
هواکش  و سیستم سرمایش و گرمایش

باشند

2وجود دارد اما معیوب است0وجود ندارد

وجود دارد و حداکثر 
درصد کاربری دارد80

4
وجوددارد و صد در صد مورد 

استفاده قرار می گیرد
8

:امتیاز مکتسبه64: حداکثر امتیاز
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یمویه قرارداد اجاره خودرو  ا راینده
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 جایگزینی وانت تلفنی به جای وانت های استیجاری
استفاده از شرکت های دارای مجوز خدمات حمل و نقل برای ایاب و ذهاب
زینه و گرفتن مجوز های جدید ایاب و ذهاب در صورت راه اندازی پایگاه جدید و یا تحویل دو دستگاه خودروی فرسوده پر ه

مازاد به مدیریت امور پشتیبانی
 ممنوعیت استفاده راننده های استیجاری از ماشین های دولتی
برای تمدید عقد قرارداد ایاب و ذهاب جدید ،پیمانکاران حقیقی باید رضایت پرسنل را داشته باشند.
به بالا و ارتقای مدل ماشینهای همکاران در سال جدید90به کارگیری ماشینهای مدل
 کیلومتر تعلق 60کمتر از )کیلومتر باشد 60پرداخت هزینه برای ماموریت خودرو های استیجاری رفت و برگشت بیش از

(نمیگیرد
عقد قرارداد اجاره خودرو با تاکسی شهری ممنوع است.
بیمه نامه ها و معاینه فنی خودروهای استیجاری و دولتی به موقع چک شوند  .
از عقد قرارداد بدون مجوز خودداری شود.

انتظارات امور نقلیه از مسئولین امور عمومی واحد های تابعه
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اخذ مجوز از مدیریت امور پشتیبانی جهت کلیه خودروهای استیجاری
در نظر گرفتن میزان قابل قبول تنخواه برای رانندگان دولتی
ثبت هزینه تعمیرات ماهیانه خودروها در کاردکس توسط واحد نقلیه
اخذ گواهی عدم خلافی خودروهای دولتی هر شش ماه یکبار
 استفاده رانندگان آمبولانس ها از لباس های متحدالشکل
مطابقت داشتن ساعت استفاده از تاکسی سرویس با ساعت ذکر شده در مجوز
برخورداری خودروها از بیمه نامه مطابق با نوع کاربری
 تحویل خودروهای مازاد اسقاطی به اداره نقلیه مرکزی
(دولتی ،استیجاری و تاکسی سرویس)معاینه فنی معتبر جهت کلیه خودروها
 برخورداری کارکنان واحد نقلیه از امکانات اولیه
آگاهی مسئول واحد از دستورالعمل های مربوطه و اجرای دقیق و به موقع آن

انتظارات امور نقلیه از مسئولین امور عمومی واحدهای تابعه
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با تشکر از حسن توجه شما عزیزان حاضر در جلسه

واحد امور اداري مديريت امور پشتيباني: گردآورنده 


