


بِسْمِ اللَّهِ الرَّحْمَنِ الرَّحِيمِ
به نام خداوند رحمتگر مهربان

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

﴾۲﴿مَلِكِ النَّاسِ
(۲)پادشاه مردم 

﴾۳﴿إِلهَِ النَّاسِ
(۳)معبود مردم 

﴾۴﴿مِنْ شَرِّ الْوَسْوَاسِ الْخنََّاسِ
(۴)گر نهانى از شر وسوسه

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

﴾۶﴿مِنَ الْجنَِّةِ واَلنَّاسِ
(۶)انس [ چه از]چه از جن و 
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 تدارکاتدر اداره آموزشی نکات



تنهاخرید،ازودمقص.استاهدافبهدستیابیبرايسازمانهافعالیتهايترینقدیمیازیکیتدارکاتوخرید
نیازموردیفیتکوزمانبنديطبق،نیازمورداقلامبهدستیابیخرید،ازهدفبلکهنیست،نیازمندیهابرآوردن

.است
دائمیورمستمرابطهدرتدارکاتوخریدکهشودمیناشیآنجاازتدارکاتوخریدفرآیندهايدیگراهمیت
وقیقتحوطراحینگهداري،وتعمیرتولید،پرسنلی،انبارداري،مالی،:جملهازسازمان،بخشهايتمامیبا

هاییارتباطچنین.داردسازمانارکانتمامیبافعالیبیشوکمکاريرابطهبوده،...ومهندسیتوسعه،
معتبريهواسطورابطنقشتدارکاتوخریدبخشبدانیمکهکردخواهدنمایانبیشترراخوداهمیتهنگامی

شها،بخبرعلاوه.می کندایفانیزراسازمانیازخارجمراکزازبسیاريباسازمان،یکداخلیارکانبین
.ورندخمیپیوندیکدیگربهتدارکاتوخریدفرایندوسیلهبهسازمانهادرنیزبسیاريفرایندهاي

مدیریتوتوزیعمدیریت،ملزوماتوتجهیزاتقیمتوکیفیتکارشناسیازترکیبیخریدمدیریت
.میباشدخریدوپشتیبانی
برردرافروشازپسخدماتوملزوماتوتجهیزاتکاملتوزیعتاتهیهفرآیندازتدارکاتوخریدبخش

.میگیرد

:مقدمه



:هدف

درازمانسپیشرفتباعثآنصحیحعملکردکهباشدمیخریدمدیریتتدارکاتواحداصلیهدف
.شودمیمطلوبجهت

کیفیت"اصل۵گرفتننظردربامطلوبنحوبهخریدفرآیندانجامواحداینهمکارانکلیهتلاش
.می باشد"مناسبزمانومناسبمنبعمناسب،قیمتمناسب،مقدارمطلوب،





هان مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصف

انواع خريد
ررسـی در ایـن قسـمت بـه ب. روشهاي خریـد از یـک سـازمان بـه سـازمان دیگـر و از یـک مجموعـه شـرایط بـه مجموعـه شـرایط دیگـر متفـاوت مـیباشـد

.روشـهاي مختلـف خریـد درسازمانهاي مختلف می پردازیم

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

خريد متمرکز-1
ـازمان بـر مسئولیت تهیـه و تـدارك نیازمنـدیها را در کـل س...( بـا عنـاوینی ماننـد تـدارکات، کـارپردازي و )در این سـاختار خریـد، یـک واحـد سـازمانی خـاص

شــده، ام بـدین صـورت که واحدهاي مختلـف نیـا زهـاي خـود را بـه واحـد مـذکور ارجـاع داده و واحـد مـذکور نیـزبـر اســاس درخواسـت هـاي انج. عهـده دارد
.اقدام بــه خرید اقلام مـورد نیـاز مـی نمایــد

مزايا
.ایجاد تیم هاي 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 موجودي و خرید به میزان مورد نیاز سازمان( ج
صرفه جویی در نیروي انسانی شاغل در بخش خرید سازمان( د
سفارش کالا در زمان مناسب به دلیل داشتن برنامه منظم و از پیش تعیین شده( ه
ف مشـترك اکثر رمصبرنامه ریزي بهتر براي تأمین اعتبار و تخصیص بهینه منابع مالی کاربرد روش متمرکـز بـراي خریـد کالاهـاي عمـومی کـه مـورد نیـاز و ( و

.می گیردقراریه واحدهاي سـازمان مـی باشـند و نیـز خریـدهاي برنامـه ریـزي شـده کـه مشخصـات آنها دقیقاً تعیین شده مقرون به صرفه بوده و مورد توص
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مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

خريد غيرمتمرکز-2
. در نظام غیرمتمرکـز، هـر سـازمانی نسـبت بـه خریـد کـالاي مـورد نیـاز خـود رأسـا اقـدام می کند

مزايا
یح تر انجام به دلیل آشنا بـودن هـر واحـد بـا مشخصـات فنـی و کیفـی کـالاي مـورد نیـاز واحـد خود خرید دقیق تر و صح( الف

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

داراي اي ســازمان هسیستم خرید غیرمتمرکز بـراي سـازمانهایی بـا نیازمنـدي بـالا بـه خریـد کـالاي اختصاصـی و نیــز 
می باشدمناسب تر از سیستم متمرکز( متعدداحیانــاً کشورهاي داراي شــعب متعــدد در شــهرها و )پراکنــدگی جغرافیــایی
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پرداختاتخریددرخواستثبتازمعاملهانجاممراحلکلیهوداشتهکاربردمتوسطوجزئیمعاملاتجهت،متوسطوجزئیخریدسامانه
وعمدهغیرهايدفرآینتسریعوتسهیلسامانه،ایناندازيراهازاصلیهدف.می گرددانجامسامانهاینبستردرالکترونیکیبصورت،وجه

نهادهايومدیرانتوسطنیازموردخدماتیاوکالاهاتامینچرخهبهترمدیریتودقیقکنترلامکاننمودنفراهمنیزوهزینه هاکاهش
تنوعبواسطهان،عرضه کنندگوخریدارانمستقیمدسترسیامکانایجادنیزوخریدجریاناتتسهیلبرعلاوهسامانهاین.می باشدنظارتی

.می سازدفراهمخریدارانبرايرازیاديانتخاب هايتامین کنندگان،

مناسب ترینابخدماتوکالاهاتامین کنندگان،توسطپیشنهاديخدمات/شدهقیمت گذاريکالاهايبینازمی تواندخریداراجراییدستگاه
فحهصطریقازراخودنیازموردکالاهاي/خدماتاجراییدستگاههايمواردبرخیدر.نمایدخریداريونمودهانتخابراکیفیتوقیمت
درونمودهماعلاراخودپیشنهاديقیمت هايتامین کنندگان،سپسنـماید،میاعلامتامین کنندگانتمـامبه(سامانهبـُرد)عمومیاعلان

.دهدمیانجامرانیازموردخریدوکردهانتخابراپیشنـهادبهـترینخریدار،نهـایت
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.سازدمیسرمیمناقصاتبرگزاريقانونطبقهامناقصهانواعبرگزاريپوششبارااجراییدستگاههايعمدهخریدهايامکانمناقصهسامانه
رصدراپروژهاجرايومناقصهبرگزاريرونددرتأخیروباشندداشتهدقیقاطلاعمناقصه هابرگزاريروندازتامی کنندتلاشمسئولینومدیران

زاريبرگروندازراشفافیاطلاعاتوداردقرارمرحله ايچهدرمناقصه ايوپروژههربدانندکههستندآندنبالبههموارهمدیران).کنند
شده،برگزارتمعـاملاومناقصه هابردقیقنظارتباکههستندآنپیدرنیزنظارتینهادهاي(باشندداشتهاختیاردرپروژهاجرايومناقصه ها

هوشمنددیریتمامـکانبامنـاقصـهسامـانهشـده،ذکرنیازمندي هايرفعجهت.شونـدآگاهپیمانـکارانباگزینشـیبرخوردهايوتخلفاتاز
.استشدهسازيپیادهوطراحیمربوطههايفرآیـند

وبهاهرستفباخدمات/کالامحدودوعمومیهايمناقصهانواعانتشاروثبتنظیرفراخوانومناقصهبرگزاريمراحلتمامیاستذکرشایان
ارسال،(اسنادنههزیالکترونیکیپرداختبانیازدرصورت)اسناددانلودومشاهدهکیفی،ارزیابیفراخوانهايانتشاروثبتبها،فهرستبدون

بازگشاییجدد،مارسالوپیشنهادهاگیريبازپسشده،منتشرهايمناقصهاصلاحاستعلام،پاسخارسال،(جوبالف،پاکتهاي)هاپیشنهاد
بهاعلامکوتاه،لیستیهتهمختلف،مراحلدرفنیکمیتهتوسطپاکتهابررسیمناقصه،کمیسیوناعضايتمامیالکترونیکیامضايباپاکتها
انجاموخدمات،ضعیتوصورت/کالادریافتوارسالکننده،تامینودستگاهمسئولینالکترونیکیامضايباقراردادانعقادبرنده،پذیرشبرنده،
ازامضاءصاحبانیالکترونیکامضايبا(الکترونیکیغیر/الکترونیکیصورتبه)قطعیوالحسابعلیپرداخت،پیشقالبدرپرداختانواع

.پذیردمیانجامتعاملیصورتبهمناقصهسامانهطریق
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ن،زمیملـک،)منقولغـیرامـوالو(انتقالونقـلقـابلاموال)منقولامـوالواگذاريیاوفروشجهتاستفرآینديمزایده
برگزاريبرايرابسـتريسـامانهاین.باشندنمـودهاعلامرابالاتريپیشنهاديقیمتکهخریدارانازهریکبه(...ومستغلات
یلتسهوتسریعباعثسامانه،اینازاستـفاده.می کندفراهمخریدارانازبـیشتريتعـدادوکـمترهزینه ايبامـزایده ها

وزایدهمدرشرکتهزینهکاهشفیزیکی،حضوربهنیازعدممشتریان،مراجعهزمانکاهششفاف سازي،مزایـده ها،خـدمات رسانی
.می شودخریدشدنرقابتی
بامـناوالکـترونیکبـستردرتامی سازد،قادررا(خریداران)مـزایده گرو(فروشندگان)مزایـده گـزارسازمـانهايمزایده،سامانه

قیمتیداقلحفروشندهابتدامعاملهنوعایندر.نماینداقداممـزایده هـابرگـزاريبهنسبـتیکسان،شـرایطدرومساواترعـایـت
سسپـ(شودمیاعلامهمکارشناسـیقیمتمواقـعبرخیدر).می نمایداعلامبرساند،فروشبهراخوداموالاستحاضرکه

مسـاويایدبخریدارانپیـشنهاديقیمـت)می نماینـداعلاممربوطـهاموالخریدبـرايراخودنظرمـوردپیشنهاديقـیمتخریداران
.شدخـواهدفروخته،پیشنهاديقیمتبالاترینبهمعاملهموردیاکالانهایتدرو(باشدفروشندهتوسطشـدهارائهقیمتازبزرگتریا



:معاملات جزيی( الف
میلیون د یکصو میلیارد دو معاملاتی که مبلغ معامله تا سقف 

.باشدمی ( 2/100/000/000)ریال 

:  معاملات متوسط( ب
چک بوده معاملاتی که مبلغ معامله بیشتر از سقف معاملات کو

( 21/000/000/000)ریال میلیارد بیست و یک و از مبلغ 
.نکندتجاوز 

:  معاملات عمده( ج
ست و یک معاملاتی که مبلغ برآورد اولیه آنها بیش از مبلغ بی

.باشد( 21/000/000/000)میلیارد ریال 
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انتظارات واحد تدارکات از مسئولين امور عمومی واحدهای تابعه



نکات آموزشی در واحد انبار
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:تعريف انبار 

ظم و طبقه عبارت است از محل و فضایی که در آن یک یا چند قلم کالا براساس یک سیستم من

.بندي شده نگهداري می گردند

:تعريف انبارداری 

حظه انبـارداري شـامل اجـراي یـک سـري روشـهاي سیسـتماتیک و اعمـال کنترلهـاي مـوثراز ل

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

:موجودی کالا 

اقلامی از دارایی هاي مشهود و متعلق به یک موسسه که

.براي فروش در جریان عادي فعالیتهاي تجاري موسسه نگهداري 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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موجودي درانبارصادر میکند و باعث افزایش(تدارکات)گواهی که انباردار در زمان دریافت کالا از فروشنده : رسيد انبار 

.  میشود

.رسیدي که انباردار در زمان برگرداندن جنس از بخش به انبار صادرمی کند: رسيد برگشت از مصرف

اجازه خروج کالا از انبارگواهی :حواله

ل کالا همزمان با ثبت رسید و حواله انبار بصورت همزمان در مواردي که دریافت کننده کالا تحوی:  و حواله مستقيمرسيد 

.رسید آن انجام میشود

.گواهی اجازه خروج کالا در مواردي که کالا به فروشنده برگردانده می شود:حواله مرجوعی

.اصلاحیه اي الصاقی که جهت اصلاح تعداد کالا در رسید صادر می شود:  مقدار/ اصلاح تعداد 
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:وسائل نگهداری کالا در انبار

 پالت

قفسه

خرک

:وسائل حمل و نقل  کالا در انبار 

 چرخ دستی
 تراکتور صنعتی
 (پالت تراک يا جک پالت )حمل واحد بار تراک های
 ليفتراک شاخدار
 هدايت شونده اتوماتيک ماشين های
 استاکرها
 جرثقيل ها
 نقاله

بی سیم، تلویزیون مدار بسته، علامت گذاري،مکانیکی، وسایل علاوه بر وسائل حمل ونقل کالا وسایلی مثل توزین ، جاروهاي الکتریکی و 

.  نیز وجود دارد پالت ها چهار پایه و حفاظ نردبان،
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تحویل کالا از تدارکات 
به انبار

بررسی کالا و شمارش

ثبت رسید انبار توسط انباردار

ل تحویل فاکتور از تدارکات به مسئو
امور عمومی و مطابقت فاکتور و 

رسید انبار

تایید رسید انبار توسط امور عمومی

پایان

21

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

خیر

اقدام جهت 
فرآیند خرید

پایان

مسئول )درخواست کالا
(واحد

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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تحویل کالا از تدارکات 
به انبار

بررسی کالا و شمارش

ثبت رسید انبار توسط انباردار

ل تحویل فاکتور از تدارکات به مسئو
امور عمومی و مطابقت فاکتور و 

رسید انبار

تایید رسید انبار توسط امور عمومی

پایان
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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

خیر

اقدام جهت 
فرآیند خرید

پایان

مسئول )درخواست کالا
(واحد

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
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:دلایل اهمیت ایمنی در انبار 
ارزش بالاي کالا ها ، تجهیزات  ، مواد مصرفی 1.
ریسک بالاي انبار در وقوع و گسترش حوادث  . 2

24

:طرح ومحل انبار 
بیعی باشد محل انبار باید دور از محلهاي با جمعیت انسانی بالا ، منابع  تامین آب شرب و مناطق حادثه خیز و  مستعد بلایاي ط.
 از لحاظ مکانی محل تاسیس انبار باید داراي زمین مقاوم ومستحکم باشد و از سطح زمینهاي اطراف بالاتر با شد
 در اطراف انبارباید راههاي لازم دسترسی جهت تردد ماشینهاي امدادي و آتشنشانی وجود داشته باشد.
ناسازگار است باید توسط دیوارهاي ضدآتش از هم جدا باشد ” انباري که داراي مواد مختلف و گاها.
 باید فضاي کافی به منظور ایجاد شراِیط کاري مناسب و امکان دسترسی از دو جهت وجود داشته باشد.
 با توجه به احتمال بالاي ایجاد حریق در ناحیه انبار ، باید انبار داراي حفاظت پیرامونی مناسب باشد.
 جهت جلوگیري از جاري شدن آب درانبار باید در اطراف انبار جوي مناسب ایجاد شود.
 خروجی پله هاي چوبی  ،مارپیچ ، آسانسورها ونردبانها را نباید به عنوان راههايباشد، انبار باید داراي درب هاي خروجی اضطراري

.لحاظ کرد 
 سقف انبار باید شیبدار باشد تا از داخل شدن آب باران به هرنحوي جلوگیري شود.
امکان خارجی انبار و بین ساختمانها باید فضاي آزاد وکافی در نظرگرفته شود تا امکان بازرسی ، حرکت هوا وبین دیواره هاي

.مبارزه با آتش فراهم باشد
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ه شود انبار بايد دارای نقشه ای با ماهيت ويا نوع  خطر در هر قسمت انبار باشد و بر اساس شاخه های ذِيل بايد تهي:

 شماره بخش فرعی هریک از قسمتهاي مجزا شده انبار
 محل ومقدار مواد انبار شده و با ویژگیهاي خطر ناك آنها
 محل وسایل امدادي و مبارزه با آتش در شرایط ویژه و نیز راههاي اضطراري

 آبدارخانه يا محل استراحت نبايد در داخل انبار باشد.
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:مصالح و مواد ساختمانی 
اسکلتگیريبکارصورتدرباشدفولادیاوآرمهبتنازبایدساختمانواسکلتباشداشتعالغیرقابلبایدساختمانیمواد

.نمودمحافظتگرماازعایقتوسطراآنبایدفولادي
برابردردقیقه60حداقلبایددیوارهاین،کندمتوقفراآتشکهشوندریزيطرحايبگونهبایدساختمانکنندهجدادِیوارهاي

کندمقاومتآتش

باشدمترسانتی1۵حداقلبایدآرمهبتونضخامت.
نیستندمناسبخالیتوآجرهايوباشدسانتی متر23حداقلبایدآجريدیوارهايضخامت.
باشندسانتی متر30حداقلبایدبتونیدیوارهايضخامت.
اردادقرشنیقالبهايدرراآنهابایدمی گذرندضدآتشدیوارهايازبرقکابلهايدمامایعاتلوله هايبهآبلوله هاي کهاماکنیدر.
شودتمیزبراحتیتاباشدشکافیاوتركگونههرفاقدبایدساختمانکف.
نمانداقیبانبارکفدرآلودهآبآلودگی،رفعیاونشانیآتشآبریختنصورتدرتاباشدمناسبشیبدارايبایدساختمانکف.
شوداجتناببازهايکشیزهازبایدمی شوندنگهداريشیمیاییموادکهانبارهاییدر.
شودایجادکشیزهبایدساختمانبیروننواحیوسقفازبارانآبکردنخارججهت.
باشدنمناكیاوخیسنبایدانبار.
باشدصافآنداخلیسطحدرفلزيجنسازبایدانبارهادرب.
باشندسیمیتوروحفاظبهمجهزوفلزيبایدپنجره ها.
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:مديريت انبار از ديدگاه ايمنی

گرددهدایتتجربهباودیدهتعلیممدیریکتوسطبایدانبارامور.
گرددتفهیمواضحوصشخمبطورمسئولیتحدودبایدمواردتمامدر.
گیردقرارانبارکارکناندسترسدربایدزیرموارد:

موادکردنانبارویلاوسخطرترددبیوصحیحعملکردبرايدستورالعملهایی1.

بهداشتیوایمنیاقداماتودستورالعملها2.

اضطراريموارداقداماتودستورالعملها3.

.گرددتهیهایمنیاطلاعاتهبرگیکبایدانباربهالورودجدیدهمادهربراي:توجه
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:روشنايی و تأسيسات برقی در انبار

حداکثر سقفچنانچه انبار طوري طراحی شده که در طی روز نیاز به منابع تأمین روشنایی وجود دارد می توان با نصب نورگیر در
.  استفاده را از نور طبیعی برد

کلیة مراحل نصب و راه اندازي تأسیسات برقی باید توسط متخصص برق انجام شود.
ل جلوگیري شود تمام وسایل برقی باید به گونه اي نصب شده باشند که از خسارت و آب دیدن اتفاقی آنها در اثر حرکت وسایل حمل و نق

.  با آب تماس نداشته باشندو همچنین 
مناسب تهیه شودمکانی نها آشوند و براي ایمنوسایل برقی باید به نحو مناسبی با سیم اتصال زمین  .
بسته به نوع انبار ممکن است نیاز به تأسیسات الکتریکی ضدجرقه باشد  .
نده می شوددر محلهایی که باتریهاي شارژ شده استفاده می شوند باید به نحو مناسبی تهویه انجام شود زیرا هیدروژن آزاد شده پراک  .
نجام شودبرق در ساختمان ااتصالات ی که مواد خطرناك در آنها نگهداري می شوند باید حفاظت کافی درخصوص یدر تمام ساختمانها  .
تجهیزات شکسته یا خراب الکتریکی باید بدون فوت وقت تعمیر شوند  .
کابلهاي الکتریکی باید بالاتر از سطح زمین قرار گیرند  .
 سیم کشی برق باید توکار بوده و از داخل لوله هاي مخصوص عبور نماید
باشد و از دستگاههاي حرارتی شعله باز در داخل انبارها هرگز استفاده نشودحفاظ یا حبابایی باید داراي شنلامپهاي رو  .
جهت جلوگیري از ازدیاد و تراکم سیمهاي بسیار باید تعداد کافی پریز تهیه شود.
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: روشنایی انبار باید به گونه اي باشد که 
1- مطلوب باشدشدتاز نظر توزیع و  .
2- نشودسبب خیرگی درخصوص سطوح طوري باشد که  .
3-نور کافی باشد  .
4-سایه هاي مزاحم وجود نداشته باشد  .
۵- لوکس باشد300تا 2۵0جهت کار در انبار باید گسترة میزان روشنایی بین  .

:تأسيسات مکانيکی

مثلبی خطرروشهايازبایدسیستمانبارکردنگرمبهناگزیرشرایطیدرولینشوندگرمانبارهاکهاستبهترحتی الامکان
.شوداستفادهگرمهوايیاوگرمآببخار،
باشدساختمانخارجبایدگرماتولیدمنبع.
نشوندانبارادمووتجهیزاتمستقیمشدنگرمموجبکهشوندتعبیهگونه ايبهبایدبخارلوله هايوگرمآبرادیاتورهاي.
استممنوعانباردرگازيونفتیبخاريبرقی،بخاريمثلگرمایشیسیستمهايازاستفاده.
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:سيستم تهويه و تصفيه 

شودستفادهاهواطبیعیجریانازبیشترپنجره هاودربهامناسبطراحیباشونداستفادهطبیعیتهویةجهتتجهیزات.
نظرموردمکانوسالنخارجبهراباطري هاازناشیهیدروژنکهشودطوريبایدخانه هاباطريبرايتهویهسیستم

.کندتخلیه
فقطمیزاناینباشدساعتدرمکعبمتر۵0تا30بینبایدانبارتهویه هايبرايکارنوعبرحسبلازمهوايحداقل

.استکارگرانیهوتهشرایطجهت
نمایدتخلیهراانبارهوايساعتدربار30تابتواندبایدسیستماینباشداضطراريتهویهسیستمدارايبایدانبار.
گرددیهوتهساعتدربار10تا7بینانبارداخلهوايبایدمعمولشرایطدر.
باشدانفجارضدتهویهفنسیستمبایدانبار،درانفجارقابلموادوجودصورتدر.
نکندایجاددهنده ايرآزاسروصدايشودنصبوطراحینوعیبهبایدتهویهسیستم.
رددمی گاعمالمحیطدمايورطوبتوضعیتجهتمناسبیکنترلبایدموادوتجهیزاتدستگاهها،ماهیتبهبنا.
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:  ساير تأسيسات، تجهيزات و تسهيلات

شونددیدهتداركانباربرايآتش نشانیآبوآشامیدنیآباضطراري،برقهمچونمناسبوکافیامکاناتباید.
شوداتخاذکارآمدنگهبانانبکارگیريوخطرآژیرافکن،نورهمچوندقیق ترامنیتیتدابیربایدشبطولدر.
هرشونددادهرارقساختماننگهباناتاقیادفترمانندمناسبمحلیکدروکلیدصفحهیکرويبایدانبارکلیدهايکلیة

.باشدعمومدسترسدرنبایدکلیدصفحه.شوندزدهچسببرمشخصطوربهبایدمربوطهقفلوکلید
شوندمحسوبانباراصلجزءعنوانبهنبایدلباستعویضاتاقهايوغذاخورياتاقهايدفتر،معمولبطور.
باشددسترسیقابلآسانیبهوبودهعمومدیددرمعرضبایدآتش نشانیوایمنیتجهیزاتنصبواستقرارمحلهاي.
شوندتعمیرنیازصورتدروگرفتهقراربازدیدموردمنظمطوربهبایدآتش نشانیوایمنیتجهیزات.
باشدجرقهضدفیلتربهمجهزبایدآنهااگزوزانبارداخلبهنقلیهوسایلترددصورتدر.
تسانباراالزاماتازمناسباولیهکمکهايجعبهوجود
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:پلکانها و نردبانها 

مواردبهبایدپلکانهاانتخابدر.می باشدسکووبالکنفضايباسطحوزمینمیانارتباطیاستفادهجهتنردبانهاوپلکانها؛سکوها
:کردتوجهذیل
استفادهدفعاتتعداد
آنازرفتنپایینوبالاهنگامدروسایلولوازمحملبهاحتیاجولزوم
روندهبالاافرادجسمیوضعیتوسن
برسددرجه۵0بهپلکانشیبنبایدواستدرجه40تا30بینپلکانشیببی خطرترین.
باشندداشتهنردهبایدحتماًشیب دارهاپلکانهاي.
پله.باشدسانتی متر30آنهابینفاصلهوباشدسانتی متر۵0تا40بینبایدآنهاعرضعمودي،نردبانهايازاستفادهصورتدر
.باشدهمسطحسکویابالکنکفبابایدنصبموقعدرنردبانآخر
باشندکنندهجداپاگردونردباندوردارايبایددارندمتر1ازبیشارتفاعیکهنردبانهایی.
یابدادامهنردبانانتهايتاوشروعنردبانمتري2ازبایدنردبانیدور.
شوندشتهدانگهپایینازدیگرافرادتوسطبایدحتماًغیراینصورتدروباشندقلابدارايبایداستفادهموردنردبانهاي.
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:نگهداری مواد خارج از انبار

داخلهکموارديمورددرکهاقداماتمشابهکردنمحصوراقداماتمی شوندداشتهنگهانبارازبیرونخطرناكموادکههنگامی
.شوداعمالبایدمی شوندنگهداريانبار
شودفراهمبارانوخورشیدنورازموادحفاظتجهتپوششیاوسقفیکبایدبازفضايدرموادکردنانباربراي.
استممکنکهمی دهدقراربالاحرارتدرجهمعرضدرراآنهاکهآزادهوايدرشیمیاییموادنگهداريگرمسیري،مناطقدر

استممنوعشود،آنهاخروجباعث
ازشودیدهپوشگرماوبآبرابردرمقاومونفوذغیرقابلموادبابایدموادانبارحملسطحآب،وخاكآلودگیازجلوگیريجهت

.نمودخودداريآسفالتبکارگیري
باشدمجهزمی شودکنترلشیریکتوسطکهزهکشیکبهبایدشدهورصمحناحیة.
فاضلابیستمسشدنلودهآازتاشوندبازرسیموادنشتنظراززیاددقتبابایدمی شوندانبارترتیباینبهکهفرآورده هایی

.شودجلوگیري
شرطبه.نمودنگهداريزادآهوايدرمی توانرالیتري200هايبشکهقبیلازهواوبآتغییراتبرابردرمقاومسیستم هاي

.نباشدحساسحرارتدرجهشدیدتغییراتبهنسبتآنهامحتویاتآنکه
باشدهداشتوجودیاحتمالحریقهاياطفاءبرايکافیفضايهموارهوشوندمحکمخودجايدرقائمصورتبهبشکه هاباید.
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:تجهيزات حفاظت فردی و امدادی 

تاسالزامیایمنیکلاهازاستفادهقفسه هابینترددشرایطدریاوارتفاعدرتجهیزاتووسایلچیدمانشرایطدر.
می شودانجامریقحاطفاءیاوشستشوآلودگی،رفععملیاتچنانچه.استالزامیانباردرفولاديپنجهایمنیکفشازاستفاده
.کرداستفادهفولاديپنجةبالاستیکیچکمه هايازباید
کرداستفادهکارروپوشازمی توانانباربهمورديترددجهتشودپوشیدهانباردربایدحتماًکارلباس.
ونقلحملصورتدرکرداستفادهچرمتمامیاچرمکفتینبرزدستکش هايازبایدبرندهوتیزر،بزءاشیاونقلحملجهت

.شوداستفادهبارتوهدستکشازسرد
می گرددتوصیهگردوغبارماسکازاستفادهانباردرگردوغباروجودشرایطدر.
شوداستفادهذیلتجهیزاتازبایدسمیوخطرناكموادپاشوریختواضطراريشرایطدر.
(انباردرموجودموادبهتوجهبا)شیمیاییموادمخصوصکارتریجباصورتتمامماسک
هوارسانسیستم(SCBA)

لباسPVCسراسري
اسیدضدوحلالضددستکش
برقعایقدستکش
فولاديپنجهلاستیکیچکمه ها
برقسیمهايقطعمخصوصتبر
موانعرفعودرکردنبازجهتدیلم
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سامانه های واحد انبار
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سامانه های واحد انبار
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عهانتظارات واحد انبار از مسئولين امور عمومی واحدهای تاب



39

انتظارات واحد انبار از مسئولين امور عمومی واحدهای تابعه

مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 



نکات آموزشی در واحد امور اداری

40
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جنبه هايواقعدراداريامورواحد.می رودشماربهمدیریتوسازماناهدافبهنیلدرمهمیعاملانسان
نحوهبیننزدیکیرابطهکهاستواقعیتاینبیانگرامروزيتحقیقات.می گیردبردرراسازمانانسانی

منزلههبامروزهواحداینکهروستاینازدارد،وجودسازمانیاهدافبهنیلامکانوانسانیمنابعمدیریت
.می گرددمحسوبسازمانیهرحیاتیومهمشریان هايازیکی

محسوبمانسازهرداراییوثروتارزشمندترینباوغنی ترینکارآمد،وتجربهبامتخصص،انسانینیروي
نیرويتعالیمدیریتقرنراحاضرقرناجتماعی،واقتصاديبرنامه ریزانومحققانکهنحويبهمی شود
مهارت هايورفکنیرويازبهینهاستفادهوخلاقوماهرانسانینیرويبهتوجه.خواندندارتباطاتوانسانی
ایستهشنظامتحققوشدهتعیینپیشازاهدافبهدستیابیدرراسازمانهرکارکنان،ازیکهرفردي

.می دهدسوقسالاري

41

مقدمه
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گامسازمانیهدف هايتأمینوکارکنانرضایتکسبجهتدرتامی نمایدکوششاداريامورواحد
وخابانتکارکنان،اداريوپرسنلیزمینه هايدربرنامه ریزيواطلاعاتجمع آوريمسؤولیتوبرداشته
دارند،ارهمکاريومشارکتتوانکهکسانیشناساییمنظوربهانتخابیآزمون هايازدقیقاستفاده

جامعطاتارتبامی سازد،مطلعراافرادهمهکهطرفه ايدوفرآیندهايازیافتناطمینانمنظوربهارتباطات
شکایت،هبرسیدگیمناسبرویه هايایجادتشویقی،طرح هايازاستفادهکارکنان،بامکرروگستردهو

جدید،رویکردهايکردننهادینهماهر،کارکنانحفظوجذبعملکرد،بامتناسبپرداختانجام
واحدهايردانسانینیرويمناسبتوزیعراستايدربرنامه ریزيهمچنینوارتقاوانتخابکارمندیابی،

.داردعهدهبرراآنانآموزشبهمربوطفرآینداجرايونیازمورد

42

هدف
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بخشنامه ارزیابی، آموزش
و انتصاب

انی مسؤولین حوزه پشتیب
واحدهای تابعه

انتصاب
انتصاب


فرم انتصاب

44



45

ارزیابی ، آموزش و انتصاب مسؤولین حوزه پشتیبانیفرآیند : عنوان اقدام 

:اهداف

یبانی انتخاب نیروهای کارآمد و شایسته در سمت های مسوولیتی حوزه پشت
سازمانت تربیت نیروی انسانی باانگیزه و مسوولیت پذیر در جهت اهداف و رسال

:نتایج

سالاریشایستهنظامبرقراری
پشتیبانیحوزهتابعهواحدهایبرعملکردارزیابیونظارتبهبود
سازمانوریبهرهافزایشراستایدرکارامدوتوانمندافرادپرورش
خدماتارائهرضایتمندیافزایش

جمع كل نقليه خدمات دبيرخانه قراردادها انبار تداركات اداري/امور عمومي انتصابآمار

61 1 - 11 7 15 17 10 1400سال 

136 5 5 12 31 21 26 36 1401سال 

134 5 6 17 23 23 29 31 1402سال 

108 6 5 16 12 25 19 25 1403سال 

سارات سرمایه انسانی ناکارآمد و بی انگیزه، خ
.یدجبران ناپذیر را به سازمان تحمیل می نما
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:افرادمهارتودانشتوانمندی،سطحارتقاءراستایدرپشتيبانیحوزهمسوولينانتصابوآموزشارزيابی،فراينداجرای

شودگرفتهنظردرفراینداجرايمنظوربهپشتیبانیمدیریتبهافرادمعرفیجهت(ماههسهحداقل)لازمزمانیبازه.

جهت.ردکخواهدصادرتاییدیهراستاهمیندرودادهقراربررسیموردراافرادمهارتوتخصصفرایند،ایندرپشتیبانیامورمدیریت
.گرددهماهنگیاداريتحولوسازمانتوسعهمدیریتبااحراز،شرایطبررسی

دررتبطمکاريسابقهدارايهمچنینوشغلبامتناسبمدركدارايافرادانسانی،هايسرمایهومالیمنابعهدررفتازجلوگیريجهت
.شودجلوگیريپشتیانیغیرهايسمتدرافرادجاییبهجاازامکانحدتاانتصابازپسوگیرندقراراولویتدرپشتیبانیحوزههايسمت

46
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بخشنامه بروزرسانی و 
دفترچه آمار و تکمیل 

اطلاعات حوزه پشتیبانی

آمار


48

آماری حوزه پشتیبانیو تدوین داشبورد تهیه : عنوان اقدام 

:اهداف
بایجاد یک نظام اطلاعاتی مدیریتی کارا و مناس

:نتایج نهایی
 گانه12شاخص و مولفه های آماری در قالب جداول تدوین
تابعه  تهیه گزارش تطبیقی سالیانه و نمودار مقایسه ای واحدهای

SPSSقالب نرم افزار آماری در
 ش شناسایی نقاط قوت، ضعف، تهدیدها و فرصت های پیامکان

روی سازمان برای شناسایی اهداف  راهبردی
یح فراهم نمودن رویکرد لازم برای تصمیم گیری و عملکرد صح

مدیریت سازمان
 ساماندهی صدور هر گونه مجوز در حوزه امور پشتیبانی
  ساساتدوین شاخص، نرم و استاندارد نیاز و اتخاذ تصمیم برآن

ی اهداف تهدیدها و فرصت هاي پیش روي سازمان براي شناسایقوت، ضعف شناسایی نقاط اطلاعاتی، امکان این نظام 
.م آوردگیري و عملکرد صحیح مدیریت سازمان را فراهتصمیم راهبردي را فراهم میسازد و میتواند رویکرد لازم جهت 



سامانه آمار و اطلاعات مديريت امور پشتيباني و تامين تجهيزات پزشکي

انی واحدهاي تیببا توجه به اهمیت آمار و اطلاعات در برنامه ریزي و همچنین به منظور سیاستگزاري و نظارت بهینه بر اجراي برنامه هاي عملیاتی حوزه پش
ت تطبیقی و ه گزارشاتابعه، سامانه الکترونیک آمار و اطلاعات مدیریت امور پشتیبانی با هدف سهولت ثبت داده ها، حذف فرآیند کاغذي و دسترسی بهنگام ب

.مدون طراحی گردید
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تنظيم و تدوين شيوه نامه جامع البسه كاركنان دانشگاه براي اولين بار در كشور

خدماتمدیریتقانون86مادههمچنینوکشورياستخدامقانون۵3مادهدر
شرایطتأمیندربودندگردیدهمکلفدولتیمؤسساتوهاوزارتخانهکشوري
اقداماتدولتمستخدمینبرايکارمناسبمحیطایجادوایمنیوبهداشتی

وتحولایجاددرمهمابزارهايازیکیرویکرداینزیرا.آورندعملبهرالازم
افزایشومیباشدشدهتعریفرسالتهايواهدافبهدستیابیوسازمانهربقاي

در.دارددنبالبهرادستگاههادرخدماتارائهکیفیتوسرعتاثربخشی،
هبعلمیغیرهیأتکارکناناستخدامیاداري،نامهآیین86مادهراستاهمین

راکارمحیطرفاهیوایمنیبهداشتی،شرایطکهاستدادهاجازهدانشگاه
مصوبدستورالعملقالبدرراخودکارمندانبرايمناسبکارلباسوتامین
کاليفتاجرایجهتدردستورالعملاینلذا.نمایدتهیهدانشگاهرئیسههیات

تدوینومتنظیکارکنانرضايتمندیافزايشواجتماعیعدالتبرقراری،قانونی
استگردیده

آئین نامه 86نمونه ای از جدول اقلام البسه مشمولین دستورالعمل ماده 
اداری استخدامی کارکنان



:اهداف
 برقراری عدالت اجتماعی
ایجاد شرایط بهداشتی و ایمنی در محل کار
حفظ سلامت و رفاه کارکنان
 آیین نامه اداری استخدامی و تشکیلات15بازنگری دستورالعمل شماره

سال50کارکنان غیر هیات علمی بعد از 

دانشگاهنامه جامع البسه کارکنان شیوه : اقدام عنوان 

51

نهایینتایج 

ازبیشاحصایو1350سالمصوب15شمارهدستورالعملدرمندرجشغل309بازنگری
ازمانیستشکیلاتوتخصصّیوعمومیمشاغلبندیطبقهطرحبهتوجهباشغل185

دانشگاه

تعداد شغل سال صدور دستورالعمل

309 1350 آئین نامه15شماره

185 1400 نامهآئین86شماره 

دستاورد
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کیلات نیازسنجی عناوین شغلی حوزه پشتیبانی بر اساس تش
تفصیلی ، وضعیت موجود و استاندارد وزارت

بازدید/2.عناوین شغلی و استانداردهای وزارتی.xlsx


فرم بررسی وضعیت نیروی انسانی واحد خدمات عمومی مرکز 

53

بازدید/4. آنالیز و برآورد تعداد نیروهای خدماتی.docx


نواتسطینیروبکارگیریعدموپیمانیاستخداممجوزهایکمبوددلیلبه

نشستهبازافرادجانشینی،تابعهواحدهایپشتیبانیحوزهمشاغلدراخیر

به،باشنداجراییتواناییواحرازشرایطدارایکهموجودنیروهایتوسط

غیروتخصصیمشاغلجهتتابعهواحدهایناچارالذا.استپذیرامکانسختی

بخشدرشاغلعمومیخدماتنیروهایازمختلف،هایحوزهدرتخصصی

ابدانشگاهعمومیخدماتسیمایکهاندنمودهاستفادهخصوصیودولتی

ردفعالخصوصیودولتیخدماتنیروهایکلدرصدتعیینرویکرد

جهتمذکورنیروهایشدهبکارگیریشغلیعناوینومشاغلسایر

صیخصوبخشنیروهایمجوزصدورپیرامونگیریتصمیموگذاریسیاست

.گردیدتدوینمدیرانشورایدر

جود در واحدهای تابعهتهیه سیمای خدمات عمومی دانشگاه و بازتوزیع نیروهای حوزه پشتیبانی و استفاده صحیح از پتانسیل نیروهای مو



واحدهای تابعه حوزه پشتیبانی در  ساختار تشکیلات اصلاح و ارتقا پیشنهاد  :اقدام عنوان 

:اهداف

واخیرهایسالدردرمانیوبهداشتیواحدهایمراکزودانشگاههاکمیتوسعهبهتوجهبا
ملکردیعماهیتبهنظروواحدهاتفضیلیتشکیلاتوسازمانینمودارطراحیوبازنگریلزوم
ندیببندیتیپوبندیسطحقراردادننظرمدضمنتابعه،واحدهایدرپشتیبانیحوزه
دهایواحکلدرپشتیبانیحوزهپیشنهادیتشکیلاتمربوطه،هایشاخصاساسبرواحدها
.گردیدارائهاداریتحولوسازمانتوسعهمدیریتبهاصلاحجهتوتدوینتابعه

55

مراکز و بیمارستان ها
شبکه ها بهداشت 

و درمان معاونت ها و دانشکده ها
تیپ بندی 

دانشگاه

تعداد عناوین شغلی 
پیشنهادی

4: تعداد 5: تعداد  4: تعداد 3: تعداد

20

تخت مصوب به بالا256 واحد90بالای  معاونت بهداشتی 1تیپ 

تخت مصوب256تا 150 واحد70-90 معاونت دانشجویی و فرهنگی 2تیپ 

تخت مصوب150تا 64 واحد45-69 معاونت –معاونت غذا ودارو 
معاونت آموزش-درمان

3تیپ 

تخت مصوب64زیر  واحد15-67 دانشکده ها

واحد15کمتر از  تحقیقات و فناوری

دستاورد



ازمان و تحول اداریاصلاح ساختار تشکیلات مدیریت امور پشتیبانی و حوزه پشتیبانی واحدهای تابعه با هماهنگی مدیریت توسعه س

کیلاتتشوسازمانینمودارطراحیوبازنگریلزومواخیرهایسالدردرمانیوبهداشتیواحدهایمراکزودانشگاههاکمیتوسعهبهتوجهبا
واحدهاندیببندیتیپوبندیسطحقراردادننظرمدضمنتابعه،واحدهایدرپشتیبانیحوزهعملکردیماهیتبهنظروواحدهاتفضیلی

وسازمانعهتوسمدیریتبهاصلاحجهتوتدوینتابعهواحدهایکلدرپشتیبانیحوزهپیشنهادیتشکیلاتمربوطه،هایشاخصاساسبر
.گردیدارائهاداریتحول



برگزاری جلسات و نشست های مشترک جهت هم اندیشی و ایجاد وحدت رویه مسئولین  امور عمومی واحدهای تابعه



تدوین شرح وظایف، شرایط احراز و 
ی شیوه نامه بکارگیری و جذب  نیرو

راننده
راننده آمبولانس -وسایط نقلیه موتوری) 

-ارستانی راننده آمبولانس پیش بیم-بیمارستانی
(راننده مقامات

طرح طبقه تدوین شرح وظایف و شرایط احراز
نیبندی مشاغل عناوین شغلی حوزه پشتیبا

تهیه و تنظیم فرم مصاحبه جذب و
وصی نیرواز طریق بخش خصبکارگیری 

در حوزه پشتیبانی

مجموعه دستورالعمل ها و چک لیست
های خدمات نظافتی

تدوین مجموعه آمار و اطلاعات حوزه 
پشتیبانی

تدوین مجموعه فرم های ارزیابی انتصاب 
مسوولین حوزه پشتیبانی

یع کالا تدوین بسته استاندارد سازی توز
و ملزومات اداری و مصرفی انبار

تدوین مجموعه نرم ها و شاخص های 
ینیروی مورد نیاز در حوزه پشتیبان

نتایج فعالیت های تحقیق و توسعه در امور اداری



انبار در ستاد مرکزیسازی توزیع کالا و ملزومات اداری و مصرفی استاندارد :عنوان اقدام 

اهداف
فراهم. کاهشریزیبرنامهواستانداردانبارداریجهتمناسببسترنمودن1

مصرفیکالاهایهزینه
ممانعت. منابعاتلافاز2
کاهش. انباردرکالانگهداریهایهزینه3
افزایش. موجودیسیستمکاراییوراندمان4
افزایش. سرمایهبازگشتوسود5
کاهش. تغییرازناشیهایهزینهوکیفیتافتافتادگی،مدازهایهزینه6

قیمت
حذف. زایدهایفعالیت7

59

نتایج
کاهش. ساختجریاندرکالای1
کاهش. انبارسربارهایهزینه2
کاهش. موجودیدرگذاریسرمایههایهزینه3
کاهش. انباربراینیازموردفضای4
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مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

پیگیري اصلاح چارت سازمانی و تشکیلات تفصیلی حوزه پشتیبانی از طریق مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانی
برنامه ریزي جهت بازدید مستمر از واحدهاي تحت سرپرستی بر اساس چک لیست هاي 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 نیروهاي بخش خصوصی
تهیه گزارش ارزیابی سالیانه از نیازهاي آموزشی کارکنان تحت پوشش و پیگیري برگزاري دوره هاي 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 سالاري و تناسب شغل و شاغل در بکارگیري نیروهاي حوزه پشتیبانی آن واحد
 فعال نمودن کمیته هاي مربوطه از جمله خرید، تشویق، و.....
غلی ر عناوین شاخذ مجوز از معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه جهت انتصاب ،ادامه یا خاتمه فعالیت ،ابلاغ جابجایی و تخصیص پست سازمانی د

حوزه پشتیبانی
 مناسب و در حد انتظار( محوطه شهري بیرون مرکز)و مبلمان شهري (داخل مرکز)استفاده از ساختار فیزیکی و مبلمان اداري
مجزا بودن اتاق مسئول واحد امور عمومی از سایر اتاق ها و در محل مناسب و قابل دسترس براي کارکنان و ارباب رجوع
تعامل و هماهنگی مسئول امور عمومی با کارشناسان ستاد
درنظر گرفتن تمهیدات لازم در زمینه فروش اموال اسقاطی
 ح انتقال نیرو در حوزه پشتیبانی اقدامات مبدا و مقصد در شر/ماموریت /به منظور جابجایی 98/12/12د مورخ / 2/22927دراجراي بخشنامه شماره

: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 پیشنهادي: واحد مقصد
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حوزهدردولتگريتصديکاهشودولتیغیربخشمشارکتوتوسعههايزمینهآوردنفراهمراستايدر

ازادهاستفبادانشگاه،منابعومدیریتتوسعهمعاونتاهدافجهتدرواساسی،قانون44اصلبهتوجهباوسلامت

اجراییواريساختتمهیداتایجادومنابعبهینهنگهداريوري،بهرهفرهنگترویجبرايمدیریتیمناسبهايشیوه

اهشککارگروهانسانی؛نیرويوظیفهانجامبرايمناسبکاريمحیطآوردنفراهمواموربهترگردشبرايلازم

عملکرددرپیشبردرسالتباوکارگروهوتخصصّیهايکمیتهجلساتبرگزاريبصورت،دانشگاهگريتصدي

.نمایدمیوظیفهانجامتابعه،واحدهاي

مقدمه



مورّخد/10۵/68۵شمارهبهسلامتخدماتواگذاريدستورالعملاستنادبهکارگروهاین

نامهطیوگردیدتشکیلامناءهیأتوشوراهامجامعدبیرووزیرمحترممشاور1393/2/4

بازنگريوزارتی،حوزهکلمدیرووزیرمحترممشاور1400/04/06مورّخد/727/101شماره

.گردیدابلاغکشورپزشکیعلومهايدانشگاهبهآندستورالعملشده

دبيرخانه کارگروه کاهش تصدی گری و کميته های مربوطه



:اهداف

دانشوهبالقنیروهايازاستفادهومردمیهايسرمایهازگیريبهرهوتعاونفرهنگترویج*

مذکورهايهرشتبراياشتغالایجادووابستههايرشتهسایروپزشکیهايرشتهآموختگان

بخشبهدانشگاهوظایفواگذاريبهمربوطقوانینمطلوباجرايدررویهوحدتایجاد*

قانونیهايظرفیتتمامیازگیريبهرهوغیردولتی



میتیدستور العمل های ابلاغی وزارت متبوع در خصوص واگذاری فعالیت های غیر حاک



docx.دستورالعمل واگذاری خدمات سلامت \1392سال \دستورالعمل های واگذاری
pdf.دستورالعمل واگذاری خدمات سلامت\دستورالعمل\1400سال \دستورالعمل های واگذاری

دستورالعمل های واگذاری/سال 1392/دستورالعمل واگذاری خدمات سلامت .docx
دستورالعمل های واگذاری/سال 1400/دستورالعمل/دستورالعمل واگذاری خدمات سلامت.pdf


اجراي بخشنامه 
د /2/2۵746شماره 

مورخ 
1400/12/01
در خصوص 

کارگروه کاهش 
تصدي گري 

دانشگاه

File_17c8ce7142ab49269fdf1c34d1f60992-77173373.pdf
File_17c8ce7142ab49269fdf1c34d1f60992-77173373.pdf


روه کـاهش با توجه به اینکه درخواست ها ابتدا در کمیته هاي تخصّصی بررسی و جهت تاییـد نهـایی بـه کـارگ

ال مـی باشـد، لـذا  مـی بایسـت ارسـکارگروه بصورت دو ماه یکبـار تصدي گري ارجاع می گردد و زمان برگزاري 

. رداز برگزاري استعلام و یا تمدید قرارداد صورت پذیحداقل سه ماه قبل درخواست به همراه مستندات کامل 

:مکاتبه با معاونت تخصصّی جهت اخذ نظريه

مراکز آموزشی درمانی و بیمارستان ها با معاونت درمان

شبکه هاي بهداشت و درمان شهرستان ها با معاونت بهداشتی

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

در خصوص نیروي انسانی با مدیریت منابع انسانی

در خصوص واگذاري امور پشتیبانی با مدیریت امور پشتیبانی

دبيرخانه کارگروه کاهش تصدی گری و کميته های مربوطه



موضوعات مورد بررسی نام کميته

های بهداشت و درمان بررسی موضوعات واگذاری واحدها و فعاليت ها در شبکهمعاونت بهداشتکميته تخصّصی
...و به عنوان مثال فضای مازاد شبکه ها و مراکز خدمات جامع سلامت. شهرستان ها

کميته تخصصّی معاونت درمان

بررسی موضوعات واگذاری واحدها و فعاليت ها در بيمارستان ها و مراکز آموزشی
...بطور مثال واحدهای تصويربرداری ،آزمايشگاه،توانبخشی و درمانی

وهاشبکه)تابعههایواحدکليهموادمصرفسوءواحدواگذاریجهت:نکته
.نمايندمکاتبهدرمانمعاونتبابايستمیها،بيمارستان

تابعهداروخانه ها و غرفه تجهيزات پزشکی واحدهایبررسی موضوعات واگذاری کميته تخصصّی معاونت غذا و دارو

ی کميته های تخصصّ
معاونت توسعه 

مديريت و منابع 
دانشگاه

بررسی موضوعات خريد خدمات عناوين شغلی و ساير امور مرتبطانیکميته منابع انس

ور کميته واگذاری ام
پشتيبانی

ای بررسی موضوعات واگذاری طبخ و توزيع غذا، تايپ و زيراکس، تاسيسات، فض
خذ پس از ا)واحد های تابعه جهت کاربری پشتيبانیمازاد،فضایCSRسبز، لندری، 

...،رانندگان آمبولانس،آسانسورها،خدمات پليس و( نظريه معاونت بهداشت

کميته های تخصّصی زير مجموعه کارگروه کاهش تصدی گری



.فرآیند واگذاری فعالیت های غیر حاکمیتی به بخش غیر دولتی در کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه pdf

فرآیند واگذاری فعالیت های غیر حاکمیتی به بخش غیر دولتی در کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه.pdf


ديتصکاهشکارگروهتوسطقبلهايسالطیکهواگذاريهايمجوز:نکته
اخذبهازينیوباشندمیاعتباردارايثانوياطلاعتاگردیدهابلاغوصادردانشگاه

.باشدنمیمجددمجوز

اباجتنگريتصديکاهشکارگروهمجوزاخذازقبلواگذاريانجاماز:نکته
.گردد



واگذاری موارد بهداشتی درمانی مانند رادیولوژی، 
...آزمایشگاه، فیزیوتراپی و

ارسال درخواست واگذاري با ذکر دلایل شفاف و واضح به معاونت مربوطه.1

تکمیل فرم شماره یک .2

یس منابع مدیر مرکز، رئیس امور مالی، رئ/فرم شماره یک، توسط کمیته اي متشکل از رئیس*
.انسانی و کارشناس مرتبط با موضوع واگذاري، تکمیل می گردد

.فرم شماره یک docx

.

فرم شماره یک.docx


کميته تخصصّی واگذاری امور پشتيبانی

ن مـدیر این کمیته زیر مجموعه کارگروه کاهش تصدي گري دانشگاه می باشـد کـه رئـیس آ

خـش امور پشتیبانی بوده و هدف آن بررسی درخواسـت هـاي واگـذاري امـور پشـتیبانی بـه ب

.غیردولتی و بررسی درخواست هاي افزایش حجم قراردادهاي حجمی است

صرفا درخواست هاي افزایش حجم قراردادهـاي حجمـی در کمیتـه واگـذاري امـور پشـتیبانی

یبانی نمـی درخواست افزایش مبلغ قرارداد مربوط به کمیته واگذاري امور پشت. بررسی می گردد

.باشد



:مستندات مورد نیاز جهت بررسی واگذاری یا  افزایش حجم قرارداد طبخ و توزیع غذا بدون مواد اولیه  

درخواست واگذاری یا افزایش حجم قرارداد با ذکر دلایل شفاف و واضح .1

اد حجم قراردپایش ماهیانه قراردادهای طبخ و توزیع غذا بدون مواد اولیه ،طرفین موظف به 1تبصره 7با توجه به ماده : نکته
حجم کل قرارداد قبل از اتمام زمان قرارداد تکمیل گردد بایستی % 80در طول مدت قرارداد می باشند و در صورتی که 

.نسبت به مدیریت حجم تعداد غذای روزانه یا درخواست افزایش حجم قرارداد و اخذ مجوز اقدام نمایند
قرارداد طبخ و توزیع غذا و آخرین اصلاحیه در صورت واگذاری در سال های قبلPDFفایل.2
تکمیل جدول اطلاعات اولیه افزایش حجم قرارداد.3
تکمیل فایل اکسل آنالیز طبخ و توزیع غذا .4
صورت وضعیت های مالی پرداخت شده به پیمانکار.5
سایر مستندات مورد نیاز بنابه تشخیص دانشگاه.6



وقیبرتاسیساتنگهداریوراهبریامورقراردادحجمافزایشیاواگذاریبررسیجهتنیازموردمستندات
:مکانیکی

واضحوشفافدلایلذکرباقراردادحجمافزایشیاواگذاریدرخواست.1

السدرواگذاریصورتدراصلاحیهآخرینومکانیکیوبرقیتاسیساتنگهداریوراهبریامورقراردادPDFفایل.2
قبلهای

حجمافزایشیاواگذاریجهتUPSتاسیسات،آسانسورها،حوزهدردانشگاهبازرگانیوفنیکمیتهکتبیتاییدیه.3
قرارداد

(آخرماههسهحداقل)تاسیساتنیروهایشیفتبرنامه.4

دانشگاهتشخیصبنابهنیازموردمستنداتسایر.5



:مستندات مورد نیاز جهت بررسی واگذاری یا افزایش قرارداد خرید خدمات نگهداری فضای سبز

واضحوشفافدلایلذکرباقراردادحجمافزایشیاواگذاریدرخواست.1

هایسالدرواگذاریصورتدراصلاحیهآخرینوسبزفضاینگهداریخدماتخریدقراردادPDFفایل.2
قبل

.قراردادحجمافزایشیاواگذاریجهتپشتیبانیامورمدیریتسبزفضایرئیستاییدیه.3

دانشگاهتشخیصبنابهنیازموردمستنداتسایر.4



:مستندات مورد نیاز جهت بررسی واگذاری یا افزایش قرارداد خرید خدمات پلیس

درخواست واگذاری یا افزایش حجم قرارداد با ذکر دلایل شفاف و واضح .1
قرارداد خرید خدمات پلیس و آخرین اصلاحیه در صورت واگذاری در سال های قبل PDFفایل. 2
تاییدیه کتبی مدیریت حراست دانشگاه جهت واگذاری یا افزایش حجم قرارداد.3
سایر مستندات مورد نیاز بنابه تشخیص دانشگاه.4



:لندریقراردادحجمافزایشیاواگذاریبررسیجهتنیازموردمستندات

واضحوشفافدلایلذکرباقراردادحجمافزایشیاواگذاریدرخواست.1

قبلهایسالدرواگذاریصورتدراصلاحیهآخرینولندریقراردادPDFفایل.2

قراردادحجمافزایشاولیهاطلاعاتجدولتکمیل.3

لندریآنالیزفرمتکمیل.4

دانشگاهتشخیصبهبنانیازموردمستنداتسایر.5



:مستندات مورد نیاز جهت بررسی واگذاری یا افزایش حجم قرارداد امحاء پسماند

واضحوشفافدلایلذکرباقراردادحجمافزایشیاواگذاریدرخواست.1

قبلهایسالدرواگذاریصورتدراصلاحیهوآخرینپسماندقراردادPDFفایل.2

قراردادحجمافزایشاولیهاطلاعاتجدولتکمیل.3

دانشگاهتشخیصبنابهنیازموردمستنداتسایر.4



:مستندات مورد نیاز جهت بررسی واگذاری یا افزایش حجم قرارداد تایپ و تکثیر

واضحوشفافدلایلذکرباقراردادحجمافزایشیاواگذاریدرخواست.1

قبلهایسالدرواگذاریصورتدراصلاحیهآخرینوتکثیروتایپقراردادPDFفایل.2

.تکثیروتایپآنالیزفرم.3

دانشگاهتشخیصبنابهنیازموردمستنداتسایر.4



:مستندات مورد نیاز جهت بررسی واگذاری یا افزایش حجم قرارداد رانندگان آمبولانس

واضحوشفافدلایلذکرباقراردادحجمافزایشیاواگذاریدرخواست.1

قبلهایسالدرواگذاریصورتدراصلاحیهآخرینوآمبولانسرانندگانقراردادPDFفایل.2

(آخرماههسهحداقل)آمبولانسرانندگاناعزاموشیفتبرنامه.3

پیمانکاربهشدهپرداختمالیهایوضعیتصورت.4

دانشگاهتشخیصبنابهنیازموردمستنداتسایر.5



مستندات مورد نیاز جهت بررسی درخواست صدوریا افزایش مجوز استفاده از خودروهای غیر 
:دولتی

درخواست صدور یا افزایش مجوز استفاده از خودروهای غیر دولتی با ذکر دلایل شفاف و واضح . 1
آخرین مجوز صادر شده از دانشگاه جهت استفاده از خودروهای بخش غیر دولتی در واحد متقاضی .2
سایر مستندات مورد نیاز بنا به تشخیص دانشگاه. 3



:برخی موارد درخواست افزایش حجم امور پشتیبانینمونه جداول کارشناسی

:طبخ و توزیع غذا

xlsx.آنالیز طبخ و توزیع\طبخ وتوزیع\فایل های آنالیز واگذاری

docx.اطلاعات اولیه افزایش حجم طبخ\طبخ وتوزیع\فایل های آنالیز واگذاری

:لندری

xlsx.فرم آنالیز لندری\لندری\فایل های آنالیز واگذاری

docx.جدول اطلاعات اولیه افزایش حجم\لندری\فایل های آنالیز واگذاری

CSR:

CSR.xlsxآنالیز افزایش حجم قرارداد \CSR\فایل های آنالیز واگذاری

فایل های آنالیز واگذاری/طبخ وتوزیع/آنالیز طبخ و توزیع.xlsx
فایل های آنالیز واگذاری/طبخ وتوزیع/اطلاعات اولیه افزایش حجم طبخ.docx
فایل های آنالیز واگذاری/لندری/فرم آنالیز لندری.xlsx
فایل های آنالیز واگذاری/لندری/جدول اطلاعات اولیه افزایش حجم.docx
فایل های آنالیز واگذاری/CSR/آنالیز افزایش حجم قرارداد CSR.xlsx


نحوه واگذاری فضاهای فیزیکی مازاد به صورت 
(حداکثر تا یک ماه)موقت

گاهدانشپردیسمحدودهدربازفضاهایدرمازادفیزیکیفضاهایهاجارقراردادعقد.1
ازپسوواحداجراییمقامبالاترینمسئولیتبا(ماهیکتاحداکثر)موقتصورتبه

منابعوتمدیریتوسعهمعاونتازنهاییمجوزاخذوپشتیبانیامورمدیریتاولیهبررسی
.استبلامانعدانشگاه

مارستانبیودرمانیمراکزبهداشت،مراکزها،شبکهدرمازادفیزیکیفضاهایواگذاری.2
بالاترینمسئولیتبا(ماهیکتاحداکثر)موقتصورتبهنمایشگاهیخدماتارائهجهتها

.استبلامانعدانشگاهحراستمحترممدیریتازمجوزاخذازپسواجراییمقام



pdf.بسته آموزشی دبیرخانه کاهش تصدی گری دانشگاه

بسته آموزشی دبیرخانه کاهش تصدی گری دانشگاه.pdf
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بـق اسـناد ط)فرآیندي است رقابتی براي تأمین کیفیت مـورد نظـر : مناقصه-الف
ن قیمـت که در آن تعهدات موضوع معامله به مناقصه گري که مناسب تری( مناقصه

. را پیشنهاد کرده باشد، واگذارمی شود

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه۵6بند الف ماده )



که(سسهمومستقلغیرمستقل،)اجراییهايواحدکلیهوستاد:گزارمناقصه-ب
شبکهتان ها،بیمارستحقیقاتی،مراکزها،دانشکدهشاملمصوب،تشکیلاتبامنطبق

.نمایندیمبرگزاررامناقصه(غیرهوبین المللشعببهداشتی،مراکزدرمان،وبهداشت

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه۵6بند ب ماده )



دروافتدریرامناقصهاسنادکهاستحقوقییاحقیقیشخصی:گرمناقصه-ج
.کندمیشرکتمناقصه

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه۵6بند ج ماده )



فرآيند برگزاری مناقصه



:زيراستمراحلشاملترتيببهمناقصاتبرگزاریفرآيند

بهسبتنمقتضینحوبهموسسهکهاستآنبهمشروططریقهربهمعاملهانجام:مالیمنابعتأمین(الف
.اشدبشدهقیدمرتبطاسناددرمراتبوحاصلاطمینانقراردادمدتدرمعاملهمالیمنابعبینیپیش

(محدودیاعمومیاي،مرحلهدویاايمرحلهیک)بزرگمعاملاتدرمناقصهنوعتعیین(ب
مناقصهاسنادتهیه(ج
لزومصورتدرگرانمناقصهکیفیارزیابی(د
مناقصهفراخوان(ه
پیشنهادهاارزیابی(و
قراردادانعقادومناقصهبرندهتعیین(ز

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه61ماده )





مناقصهفراخوان



وبتنسهتايکازگزارمناقصهتشخيصبهبايدعمومیمناقصهفراخوان

سايتياومربوطاستانياکشوریالانتشارکثيرهایروزنامهازيکیدرحداقل

.گرددمنتشرمؤسسهياومناقصاتالکترونيکی

(آئین نامه مالی و معاملاتی63بند ب ماده )



:مفاد فراخوان مناقصه حداقل بايد شامل موارد زير باشد: الف

نام و نشانی مناقصه گزار. 1

نوع، کمیت و کیفیت کالا یا خدمات2.

نوع و مبلغ تضمین شرکت در مناقصه. 3

محل، زمان و مهلت دریافت اسناد، تحویل و گشایش پیشنهادها. 4

پایهبهايتفهرسکهموارديدر.(باشدمصلحتبهیامیسرآنتعیینکهصورتیدر)آنمبانیومعاملهشدهبرآوردمبلغ.۵

.شودمیتهیهشدهیادفهرستطبقمربوطبرآورددارد،وجود
(آئین نامه مالی و معاملاتی63بند الف ماده )



نصاب معاملات



اخص تعیین سقف حد نصاب هاي مزبور در بندهاي فوق در ابتداي هر سال و بـر اسـاس شـ
ر عمومی قیمت هاي اعلانی توسط بانک مرکزي و وزارت امـور اقتصـادي و دارایـی کـه بـ

.ی گردداساس قوانین مربوطه به تصویب هیات وزیران رسیده و ابلاغ می گردد، تعدیل م

(آئین نامه مالی و معاملاتی۵7ماده 4تبصره )



:انواع معاملات بر اساس سقف نصاب ها

معاملات جزئی( الف

معاملات متوسط( ب

معاملات عمده( ج

(آئین نامه مالی و معاملاتی۵7ماده )



نصاب معاملات

:جزئیمعاملات(الف

.  باشد( تومان210/000/000)کمتر از 1403معاملاتی که به قیمت ثابت سال 

(آئین نامه مالی و معاملاتی۵7بند الف ماده )



نصاب معاملات

:متوسطمعاملات(ب

معاملاتشارزسقفبرابردهازوبودهجزئیمعاملاتمبلغسقفازبیشمعاملهموردمبلغکهمعاملاتی

.نکندتجاوزجزئی

(  1403تومان در سال 2/100/000/000تا سقف  )

(آئین نامه مالی و معاملاتی۵7بند ب ماده )



نصاب معاملات

:کلانمعاملات(ج
.باشدجزئیمعاملاتمبلغارزشسقفبرابردهازبیشآنهااولیهبرآوردمبلغکهمعاملاتی

(1403تومان در سال 2/100/000/000بالاتر از)

(آئین نامه مالی و معاملاتی۵7بند ج ماده )



روش های انجام مناقصه 



دربـاره ( قکالا، خدمت یـا حقـو)کارپرداز یا مأمور خرید باید با توجه به کم و کیف موضوع معامله در معاملات جزئی، ( الف

تأأمين بـا بهاي آن تحقیق نماید و با رعایت صرفه وصلاح و اخذ فاکتور مشخص  و به تشخیص و مسؤولیت خود، معاملـه را

.انجام دهدکمترين بهای ممکن به کيفيت 

:روش های انجام مناقصه به شرح زير است

(آئین نامه مالی و معاملاتی62بند الف ماده )



:اصلاحیه اختصاصی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان

معاملاتنصابازکمترمعاملاتو55مادهتبصرهدرمندرجموارداستثنایبه)معاملاتکلیهبرایفراخوانانتشار

سایتدراختیاریصورتبهودولتالکترونیکیتدارکاتسامانهدرالکترونیکیصورتبهالزاماًکوچک

.کثیرالانتشارهایروزنامهیاموسسه



ازاستعلامندفرآی،شرایطتدوینبا(حقوقیاخدمتکالا،)معاملهموضوعکیفوکمبهتوجهبا:متوسطمعاملاتدر(ب

دانشگاهارزیابانیکارشناسقیمتبراساسوصلاحوصرفهرعایتبابرندهوبرگزاردولتالکترونیکیتدارکاتسامانهطریق

.گرددمیتعیین

با)گذارستعلاما.گرددتجدیداستعلامشرایط،واجدمتقاضیاناستقبالعدمدلیلبهاستعلامبرگزاريمرتبه3ازپسچنانچه

تنظیمطریقازشرایطواجدحقوقییاحقیقیمتقاضیانازیکیباتواندمی(مجازمقاماتیامؤسسهرییسموافقتوتأیید

.نمایداقدامقراردادعقدبهنسبت،قراردادهاامورادارههماهنگیبانامهآیین62مادهببندصورتجلسه

:روش های انجام مناقصه به شرح زير است 







:شودمیعملزیرروشهايازیکیبهبزرگمعاملاتدر(ج

.ستادسامانهدرالکترونیکیبصورتالزاماًفراخوانانتشارطریقازعمومیمناقصهبرگزاري.1

.محدودمناقصهبرگزاري.2

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه62بند ج ماده )

:روش های انجام مناقصه به شرح زير است



طبقه بندی انواع مناقصات 



طبقه بندي انواع مناقصات

انواع مناقصات
مناقصه عمومی

مناقصه محدود

ایمناقصه یک مرحله 

ایمناقصه دو مرحله 

مناقصه براساس دعوت
مناقصه براساس مراحل 

بررسی 



: مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه گران به انواع زير طبقه بندی می شوند( ب

ترونیکی نیـز مناقصه اي است که در آن فراخوان مناقصه از طریق آگهی عمومی کتبی و علاوه بر آن به طریق الک: مناقصه عمومی.

. به اطلاع مناقصه گران می رسد

محدودیت برگزاري مناقصه اي است که درآن به تشخیص و مسئولیت بالاترین مقام مؤسسه مناقصه گزار، : مناقصه محدود.2

رونیکی فراخوان مناقصه با تشخیص رییس مؤسسه از طریق ارسال دعوتنامه کتبی یا الکت. مناقصه عمومی با ذکر ادله تأیید شود

. می رسدمناقصه گران این آیین نامه به اطلاع ( 77و 63مواد )براي مناقصه گران صلاحیت دار بر اساس  ضوابط 

(آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه۵8بند ب ماده )



:مناقصاتانواعبندیطبقه

:شوندمیبندیطبقهزيرانواعبهبررسیمراحلنظرازمناقصات(الف

مناقصه. پیشنهادهاياکتپمناقصهایندرنباشدپیشنهادهابازرگانیفنیارزیابیبهنیازيآندرکهاستايمناقصه:ایمرحلهيک1

.شودمیتعیینمناقصهبرندهجلسههماندروگشودهجلسهیکدرگرانمناقصه

مناقصه. کمیتهمناقصه،ینادر.باشدلازمپیشنهادهابازرگانیفنیبررسیگزار،مناقصهتشخیصبهکهاستايمناقصه:ایدومرحله2

(69ماده)مفاداساسبروکندمیگزارشمناقصهکمیسیونبهراپیشنهادهابازرگانیفنیارزیابینتایجوشودمیتشکیلبازرگانیفنی

.شودمیتعیینمناقصهبرندهنامهآییناین

(آيين نامه مالی و معاملاتی دانشگاه 58بند الف ماده )



دو مرحله ای

به تشخیص مناقصه
گزار

نی الزام بررسی فنی بازرگا
پیشنهاد ها

تشکیل کمیته فنی 
بازرگانی                                           

یک مرحله 

عدم نیاز به ارزیابی 
فنی بازرگانی 

پاکتها دریک جلسه 
ه در گشوده و تعیین برند

همان جلسه

آیین نامه



از خریـد، کلیه معاملات موسسه اعـم: لزوم انجام کليه معاملات از طريق مناقصه يا مزايده 

جـام فروش، اجاره، استجاره، پیمانکاري، اجرت و غیره باید حسب مورد از طریـق مناقصـه یـا مزایـده ان

.  شود

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه۵۵ماده )



اسناد مناقصه 



:باشدزيرمواردحاویوشاملبايدمناقصهاسناد

گزارمناقصهنشانیونام.1

مناقصهتضمینمبلغونوع.2

آنهاگشایشوپیشنهادهاتحویلاسناد،دریافتمهلتوزمانمحل،.3

کارانجامحسنتضمینوپرداختپیشمبلغ.4

بودخواهدتعطیلایاماستثنايبهروزبیستحداکثرپیشنهادهااعتبارمدت.۵

وروزها،آنهايخهنستعدادوپیشنهادهاتسلیمبرايمقررمهلتوتهیهروش،خدماتیاکالاکیفیتوکمیتنوع،استانداردها،بازرگانی،فنیمشخصاتکار،شرح.6

مناقصهکمیسیونجریاندرهاآننمایندگانیاپیشنهاددهندگانحضوربودنمجازعدمیامجازهمچنینوپیشنهادهاقرائتمحلوساعت

(  آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه64بند ب ماده )



لزومصورتدرآنهاضمائموخصوصیوعمومیشرایطموافقتنامه،شاملقراردادمتن.7
تأخیرعضاًبیاکلاکارانجامیاکالاتحویلدرمعاملهطرفکهموارديدرخسارتمیزانوعملترتیبوکارانجامیاکالاتحویلنحوهومحلومدت.8

.نماید
یاوممهوروبستهدرتپاکدروتعیینشدهاعلامبهايواحدبهنسبتاضافهیاکسردرصداساسبریامشخصمبلغبهپیشنهاديبهاياینکهتصریح.9

.شودتسلیمباشد،دهندهپیشنهادامضا
بایدورتصایندروشوددریافتمعاملهموردکالايازمعاملهانجامحسنتضمینمیزانبهاستممکنباشدعمدهمعاملهموضوعکهصورتیدر.10

.گرددقیدآگهیدرموضوع
.داردضرورتمناقصهبرندهبهابلاغوبهاترینمناسبحائزتشخیصوپیشنهادهابررسیبرايلازمزمانتعیین.11
نآواریزوپرداختترتیبوباشدلازممناقصهبرندهبهآنپرداختگزارمناقصهواحدتشخیصبهکهصورتیدرپرداختپیشمیزان.12
لزومصورتدرمشخصاتوشرایطبرگوهانقشهفروشیاتوزیعمحل.13
قیدبانیزردادقرانمونهوتنظیمنمونهمطابقعینانامهضمانتکهآنبراي(باشدلازمکهصورتیدر)قراردادونامهضمانتهاينمونهتوزیعمحل.14

.گرددپیشنهادضمیمهوامضابایداست،قبولمورداینکه

(آئين نامه مالی و معاملاتی دانشگاه64بند ب ماده )



کمیسیون مناقصات



:اعضای کميسيون مناقصات 
:نفر به شرح زير تشکيل می شود3به منظور اتخاذ تصميم در مورد پيشنهادات واصله کميسيون مناقصه از 

(  یا نماینده وي)رئیس مؤسسه . 1

.(  مسؤل فنی موسسه مناقصه گزار یا واحدي که مناقصه به درخواست وي برگزار می شود)معاون پشتیبانی یا نماینده وي . 2

.  یا نماینده وي( خزانه دار)مدیر امور مالی مؤسسه . 3

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه۵9ماده )



وظايف کميسيون مناقصه
:استزيرشرحبهمناقصهکميسيونوظايفاهم

.مناقصهفراخواندرمقررموعددرمناقصهکمیسیونجلساتتشکیل(الف

ارزیابی)تقیمهايپیشنهادبودنغیرمشروطوبودنخوانانیزوهاآنامضايومداركبودنکاملنظرازگرانمناقصههايپیشنهادبررسی(ب

.(شکلی

.مناقصهاسنادوشرایططبققبولقابلپیشنهاداتتعیینوهاپیشنهادارزیابی(ج

.ايمرحلهدومناقصاتدربازرگانیفنیکمیتهبهپیشنهادهافنیبررسیارجاع(د

.مناقصهدومواولبرندگانتعیین(ه

.مناقصهصورتجلساتتنظیم(و

.مناقصهلغویاتجدیددربارهگیريتصمیم(ز

(آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه60ماده ) 



گشایش پیشنهادها 



پيشنهادهاگشايش

.شودمیمقررگشودهمکانوزماندرگرانمناقصهپيشنهادهای(الف

:استزيرشرحبهپيشنهادهاگشايشمراحل(ب

دهندگانپیشنهاداسامیفهرستتهیه.1

.آنوکنترل(الفپاکت)تضمینپاکتبازکردن.2

.بازرگانیفنیپاکتبازکردن.3

پیشنهادهايگذاشتنکناروآنهاامضايومداركبودننظرکاملازکنترلوقیمتپیشنهادکردنباز.4

.ايمرحلهیکدرمناقصاتقبولغیرقابل

.ايمرحلهدودرمناقصاتبازرگانیفنیکمیتهبهبازرگانیفنیپاکتهايتحویل.۵

.مناقصهکمیسیوناعضاءتوسطپیشنهادهاگشایشصورتجلسهوامضايوتنظیمتهیه.6

.ذینفعبهاستردادبرايگزارمناقصهبهشدهردپیشنهادهايتضمین.7

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه68بند الف و ب ماده )







مواردی که نیازی به برگزاری

مناقصه یا مزایده ندارد



:باشدنمیمزايدهياومناقصهبهنيازیزيرموارددر

.باشددولتیشرکتیادولتییامؤسسهوزارتخانهمعاملهطرفکهدرموردمعاملاتی.1

ومؤسساتبهمتعلقهاآنمالکیتیاوسهام%۵1ازبیشکهتابعهومؤسساتدولتیغیرعمومینهادهايومؤسسات.2

.باشدمذکورنهادهاي

رئیسمسؤولیتوتشخیصبهیاکهمنقولغیرومنقولاموالاستجارهواجارهیاتملیکشرطبهاجارهخرید،مورددر.3

ازنفر3حداقلیادادگستريرسمیکارشناسانازنفرسهحداقلنظرکسبباایشانطرفازمجازمقاماتیامؤسسه

ازآنهانرخ هايکهیحقوقیاشدهتعیینقیمتازکمتریابرابرقیمتبایاومؤسسهرئیسمنتخبمتعهدوخبرهکارشناسان

.شدخواهدانجامصلاحذيقانونیمراجعطرف

(  آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه۵۵تبصره ماده )



برمشتملبازرگانیفنیمشاورهوالاختراعحق،علمیمؤسساتومشاورمهندسیازاعممشاورهخدماتخریدمورددر.4

اتخدمحسابرسی،خدماتکارشناسی،وايمشاورهخدماتنوعهریانظارتواجراوطرحبرمدیریتیاوطراحیمطالعه،

مستظرفهصنایعواسلامیموازینرعایتباهنري

ایشانرفطازمجازمقاماتومؤسسهرئیسمسئولیتوتشخیصبهکهحقوقیوخدماتغیرمنقولمنقول،اموالخرید.۵

.نباشدمشابهانواعدارايوبوده(انحصاري)فردبهمنحصر

هاآنبرايهاشهرداريیادولتیذیربطهايدستگاهطرفازمحلدرکهروزانهمصرفموردکالاهايخریدمورددر.6

.باشدشدهتعیینثابتینرخ

معینیرخنهاآنبرايذیربطدولتیهايدستگاهطرفازکهدریاییهوایی،زمینی،طریقازنقلوحملکرایهمورددر.7

.باشدشدهتعیین

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه۵۵تبصره ماده )



پزشکیحركمتوثابتآلاتماشینتجهیزاتولوازمتکمیلیاتعویضجهتیدکیقطعاتخریدونگهداريراهبري،تعمیر،بهمربوطهايهزینهمورددر.8

درخواستواحدسرئیمسئولیتوتشخیصبهآننظایروفنیوعلمیآزمایشگاه هايلوازمدقیقگیرياندازهوسایلوابزاروادواتهمچنینوپزشکیغیرو

موسسهرئیسبمنتخمربوطهرشتهکارشناسنفریکتوسطحداقلمعاملهموردبهايتعیینوایشانطرفازمجازمقامیامؤسسهرئیستأییدباکننده،

موسسهصلاحوصرفهرعایتبارئیسههیئتتشخیصبهمحرمانهمعاملاتمورددر.9

.گرددمیبرگزارمتبوعوزارتتوسطمتمرکزصورتبهموسسهرئیسکتبیموافقتوضرورتبهبناکهمناقصاتیمورددر.10

بایپژوهشقراردادهايهمچنینوآموزشیقرادادهايوموسسهصلاحوصرفهرعایتباآننظایروورزشیپژوهشی،وآموزشهنري،وفرهنگیخدمات.11

ازمجازمقامیاوهموسسرئیستأییدوکنندهدرخواستواحدرئیسمسئولیتوتشخیصبهمؤسسهپژوهشیشورايهماهنگیباحقوقیوحقیقیاشخاص

ایشانطرف

.قضائیاحکاماجرايازناشیجرائموخسارتپرداختتعهداتوسهامخرید.12

.شودمیتولیدداخلیهايکنسرسیومتوسطکهانحصاريکالاهايمورددر.13
(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه۵۵تبصره ماده )



و لغو مناقصهتجدید



:تجديد  مناقصه

:مناقصه در شرایط زیر تجدید می گردد( الف

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 نحوي که توجیه اقتصادي طرح مرتفع شده باشد. 4

رأي مراجع قانونی . ۵

(آئين نامه مالی و معاملاتی دانشگاه74بند الف ماده )



:لغو مناقصه

:مناقصه در شرایط زیر لغو می شود

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

تغییرات زیادي در اسناد مناقصه لازم باشد و موجب تغییر در ماهیت مناقصه گردد-2

پیش آمدهاي غیر متعارف نظیرجنگ، زلزله، سیل ومانند آنها-3

رأي مراجع قانونی-4

تشخیص کمیسیون مناقصه مبنی بر تبانی بین مناقصه گران-۵

(آئين نامه مالی و معاملاتی دانشگاه74بند ب ماده )



ترک تشریفات مناقصه 



:مناقصهتشريفاتترک

ازمرکبهنفرسههیأتیکتشخیصبهگزارمناقصهمؤسسهتوجیهیگزارشاساسبرمناقصهانجامکهموارديدر

رتصوایندرودادانجامدیگريطریقبهرامعاملهتوانمینباشد،میسرنامهآئیناین78مادهدرمذکورمقامات

رعايتابرامعاملاتگونهاینانجامترتیبمؤسسهصلاحوصرفهرعايتبامناقصهتشریفاتتركهیأت

.نمودخواهداعلاموتعیینخدمتیاکالانوعیکبرايموردهردرمربوطمقرراتساير

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه77ماده )



:اعضای کميسيون ترک تشريفات مناقصه شامل

معاون پشتیبانی مؤسسه. 1

مدیر امور مالی مؤسسه. 2

نماینده فنی رئیس مؤسسه . 3

(آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه78ماده )



امور قراردادها

امور عمومی حوزه ی تخصصی مسئولین 



ردادهاعدم اشراف کافی نسبت به مفاد دستورالعمل های ابلاغی در خصوص قرا

بعهچندپيشگی و جابجايی مکرر کارشناسان امور قراردادهای واحدهای تا

عدم توجيه ناظران محيطی و نبود شرح وظايف ناظران

ضعف در نظارت های کارشناسان ناظر محيطی بر عملکرد پيمانکاران

ی هاعدم تکميل چک ليست نظارت بر عملکرد پيمانکاران در برخی از واگذار

چالش های اداره 

امور قراردادهای 

دانشگاه با 

مسئولین امور 

اداری/ عمومی



کمیته برونسپاری واحد

تشکیل کمیته برونسپاری واحد در شروع هر قرارداد و به صورت فصلی

صدور ابلاغ اعضای کمیته برونسپاری

دعوت از اعضاء جهت شرکت در کمیته

تنظیم صورتجلسه و ابلاغ مصوبات به اعضای کمیته

پیگیری مصوبات



نظارت بر عملکرد کارشناس امور قرارداد

ماره مطالعه دقیق و نظارت بر اجرای دستورالعمل تنظیم اسناد واگذاری و عقد قراردادهای غیرعمرانی دانشگاه به ش

1402/11/21مورخ 30000

 چک لیست ارزیابی عملکرد کارشناسان امور قرارداد واحدتکمیل

 آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه( 55-85ماده )4فصل مطالعه



نظارت بر قراردادها

 قرارداد تایپ و تکثیر:

تدوین فرآیند درخواست تکثیر اوراق

ارائه راهکارهای اجرایی کاهش هزینه های تایپ و تکثیر در راستای اهداف قرارگاه کاهش هزینه ها و افزایش منطقی

درآمدها

آمار نصب جدول قیمت در دید عموم، مطابقت سند هزینه ی مالی مستاجر با) نظارت برحسن انجام تعهدات مستاجر

...(واقعی کارکرد و 



نظارت بر قراردادها

قرارداد حمل و نقل و ایاب و ذهاب کارکنان:

 مورخ 2468مطالعه دقیق و نظارت بر اجرای دستورالعمل واگذاری امور حمل و نقل و ایاب و ذهاب کارکنان به شماره

1403/02/09

تدوین فرآیند درخواست خودرو استیجاری توسط کارکنان

 تعیین خط سیر، ایستگاه های توقف، افراد مشمول ایاب و ذهاب کارکنان و...

 (نظارت و تایید اسناد مالی، )نظارت بر حسن انجام تعهدات طرف قرارداد ......



نظارت بر قراردادها

 قرارداد طبخ و توزیع غذا:

تدوین فرآیند توزیع غذا در واحد با هماهنگی کارشناس تغذیه

تدوین فرآیند تحویل مواد اولیه به نماینده طرف قرارداد

شرکت در برنامه بازدید نظارت بر عملکرد پیمانکار طرف قرارداد

نظارت و تایید صورت وضعیت ها و اسناد مالی طرف قرارداد

نظارت و تایید فاکتور تعداد ژتون توزیع شده بعد از تایید کارشناس تغذیه واحد

 و ( تایمکس)مطابقت لیست بیمه کارکنان و لیست حضور و غیاب...



بازدیدهای نظارتی

(:طرف قراردادها)مستاجر / نظارت بر عملکرد پیمانکار

 تشکیل گروه نظارتی و صدور ابلاغ مدیر و اعضای گروه نظارتی

تنظیم برنامه ماهیانه بازدید از واحدهای برونسپاری شده با هماهنگی کارشناسان و نماینده طرف قرارداد

بازدید از واحدهای برونسپاری شده طبق برنامه تنظیمی به همراه کارشناسان و نماینده طرف قرارداد

بک نظارتتکمیل چک لیست نظارتی و امضای چک لیست تکمیل شده توسط شرکت کنندگان در بازدید و ارایه فید

پیگیری و حصول نتیجه بازدید



 ردواحد نظارت بر ارزيابی عملکنکات آموزشی در
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کاراییوربخشیاثافزایشبصورتمدیریت،اینپشتیبانیامورعملکردارزیابیبرنظارتواحدرسالت

بهشورکپزشکیعلومهايدانشگاهسایرودانشگاهتابعهواحدهايپشتیبانیامورازايدورههايپایشانجامبا

امورتمدیریواحدهايفرآیندهايارتقايهدفبااستاندارد،چک لیست هايطراحیطریقازمتبوع،وزارتنمایندگی

.نمایدمیعملمنطقی،وعلمیصورتبهعملکردارزیابیارتقاءوپشتیبانی

مقدمه



:هدف کلی

ارتقاء عملکرد امور پشتیبانی واحدهای تابعه دانشگاه

:اهداف اختصاصی

ایجاد تعامل و همکاری و هماهنگی لازم بین ستاد و واحدهای تابعه(1
سرعت بخشیدن و کارآمد نمودن برنامه های امور پشتیبانی واحدهای تابعه(2
ارزیابی عملکرد امور پشتیبانی بر اساس چک لیست های مدون مدیریت امور پشتیبانی(3
ایجاد حس رقابت سالم بین واحدهای تابعه در نتیجه رتبه بندی واحدها(4
احصا، اصلاح و ارتقای فرآیندهای جاری واحدها(5

ی تابعهبازديد و ارزيابی عملکرد امور پشتيبانی واحدها





:چک ليست های امور پشتيبانی شامل

docx.چک لیست ارزیابی عملکرد امور عمومی

docx.چک لیست ارزیابی عملکرد واحد تدارکات

docx.چک لیست ارزیابی عملکرد واحد انبار

pdf.چک لیست ارزیابی عملکرد واحد قراردادها

docx.چک لیست ارزیابی عملکرد واحد خدمات عمومی

docx.چک لیست ارزیابی عملکرد واحد بیمه

docx.چک لیست ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه

docx.چک لیست ارزیابی عملکرد واحد نقلیه

docx.چک لیست ارزشیابی عملکرد واحد فضاي سبز

ی تابعهبازديد و ارزيابی عملکرد امور پشتيبانی واحدها

fifo-lifo.pdfبخشنامه 
docx.فایفو و لایفو

چک لیست ارزیابی عملکرد امور عمومی.docx
چک لیست ارزیابی عملکرد واحد تدارکات.docx
چک لیست ارزیابی عملکرد واحد انبار.docx
چک لیست ارزیابی عملکرد واحد قراردادها.pdf
چک لیست ارزیابی عملکرد واحد خدمات عمومی.docx
چک لیست ارزیابی عملکرد واحد بیمه.docx
چک لیست ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه.docx
چک لیست ارزیابی عملکرد واحد نقلیه.docx
چک لیست ارزشیابی عملکرد واحد فضای سبز.docx
بخشنامه fifo-lifo.pdf
فایفو و لایفو.docx


pdf(.1پیوست)چک لیست نظارت بر تاسیسات
docx.راندمان-ساختمان-ایمنی-چک لیست مصرف انرژی

نظارت بر امور تاسیسات برقی و مکانیکی، سوئیچ و مخابرات واحدهای 
ردبه منظور ارزیابی و پرداخت مبتنی بر عملکمستقر در پردیس دانشگاه 

چک لیست نظارت بر تاسیسات(پیوست1).pdf
چک لیست مصرف انرژی-ایمنی-ساختمان-راندمان.docx


بخشنامه مصرف بهینه انرژی



نظارت بر قرارداد خدمات نظافت پردیس دانشگاه

docx.محوطه-ارزیابی عملکرد پیمانکار خدمات بخش غیر دولتی

docx.نظارت بر خدمات بخش غیر دولتی درون ساختمان

docx.نظارت بر نظافت آبدارخانه

ارزیابی عملکرد پیمانکار خدمات بخش غیر دولتی-محوطه.docx
نظارت بر خدمات بخش غیر دولتی درون ساختمان.docx
نظارت بر نظافت آبدارخانه.docx


اخذ مجوز استفاده از خودروهای بخش غیر دولتی

ور مجوز در قبال تحویل خودروهاي فرسوده دولتی انجام خواهد گرفتصد.

آخرین مجوز به پیوست نامه درخواست ارسال گردد.

تاکسی اینترنتی می باشد/اولویت در استفاده از تاکسی سرویس.

تفاده از مجوز راه اندازي پنل اسنپ و استفاده از تاکسی اینترنتی، منجر به صرفه جوئی در اس
.تاکسی سرویس و هزینه ها خواهد شد

 ل هزینه بجاي هدر دادن مجوز تاکسی سرویس و تحمی... در اطلاع رسانی به رابطین صنایع و
.هاي بالا به سازمان، از ظرفیت شبکه هاي مجازي استفاده گردد

.1403دستورالعمل اجاره خودرو و حمل و نقل pdf

دستورالعمل اجاره خودرو و حمل و نقل1403.pdf


شدهارزيابيگروههرهايبرترينازتقديروايدورههمايش

تجاربنگذاشتاشتراكبهوهارتبهبرترینازتجلیلجهتهمایشیارزیابی،دورهپایاندر

واحدهاي(هاهزینهکاهشورضایتمندي،ودرآمدافزایش)وريبهرهافزایشزمینهدرموفق

.گرددمیبرگزارتابعه



تاریخ پایشدانشگاه/دانشکدهردیف
1402/06/28و29تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 1
1402/05/24و25بهشتی تهران دکترشهیددانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 2
1402/06/30علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 3
1402/05/26هوشمند تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 4
1401/12/14کاشاندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 5
1402/04/03و04یزددانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 6
1401/12/03و04شهرکرددانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 7
1402/04/14و15اردبیلدانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 8
1402/07/09و10مشهددانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی  9
1401/11/25ساوهدانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 10
1401/11/26خمیندانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 11
1402/04/14سرابدانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 12
1402/04/15خلخالدانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 13

(دانشگاه علوم پزشکی اصفهان(دانشکده های علوم پزشکی پایش شونده توسط تیم منتخب وزارت متبوع /دانشگاه ها



یتقدیر از پایشگران امور پشتیبان 

رکات، انبار ،  در چهار حوزه قراردادها ات عمومیخدمو تدا

(ارزیابان منتخب وزارت متبوع)



گزارش پايش وارزيابي عملکرد حوزه امور پشتيباني دانشگاه علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني اصفهان
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تجمیع امور بیمه ای دانشگاه با شرکت بیمه دانا
1403-1404سال 



پیشگفتار•

آنساسابرکهاست(بیمه گر)بیمهشرکتیکوشمابینحقوقیقراردادیکدرحقیقتبیمه

بههواردشدخسارتازکارافتادگیوبیماریوحادثهوقوعصورتدرشودمیمتعهدبیمهشرکت

بیمهازعمابیمه هاکلیطوربه.کندجبرانشده،تعیینبیمه نامهدرکهمشخصیسقفتاراشما

بیمهتهدسسهدرتکمیلیودرمانیبیمه هایحتیوعمروبازنشستگییامسافرتواتومبیل

ویبیمه اقوانینحال،اینبا.می شوندتقسیم بندیمسئولیتبیمهواموالبیمهاشخاص،

سیاست هایداشتنومی شودمحسوبشمامالیرفاهازمهمجنبهیکبیمه نامه هاپوشش های

.باشدداشتهشمازندگیبرجدیتأثیرمی تواندبه صرفهومناسب



تاریخچه•

تکمیلیدرماننامهبیمهدرایبیمهتجریهاولین1388-1389سالازاصفهانپزشکیعلومدانشگاه

درواستنمودهآغازشدهنامثبتمتقاضینفر8000تعدادباایرانبیمهشرکتباقراردادانعقادبارا

.دیدگرتکمیلیدرمانبیمهقراردادانقعادومذاکرهواردآسیابیمهشرکتبانیز1389-1391سال

ایرانسطحدرپزشکیعلومدانشگاهاولینعنوانبه1391سالدراصفهانپزشکیعلومدانشگاه

وبرگزارراهامسؤولیتواموال،اشخاصایبیمهموضوعهشتدرراایبیمهامورتجمیعمناقصه

.نموددریافتراوزارتخانهکارگروهکمیتهدبیرابلاغ



تمرکز‌فرآیند‌خرید‌بیمه‌نامه‌های‌مورد‌نیاز‌دانشگاه‌علوم‌پزشکی‌اصفهان‌به‌صورت‌م



عناوین بیمه نامه ها

بیمه درمان تکمیلی کارکنان (1

ی درمانی بیمه مسؤولیت مدنی مسؤولین فنی، رؤسا و مدیران مراکز آموزشی درمانی، بیمارستان ها و مراکز بهداشت( 2

بیمه مسؤولیت مدنی حرفه ای پزشکان و پیراپزشکان ( 3

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

...بیمه مسؤولیت مدنی عمومی برگزار کنندگان تورهای زیارتی، سیاحتی، علمی و ورزشی و ( 5

( فوت به هر علت)بیمه عمر و حادثه ( 6

بیمه آتش سوزی و خطرات تبعی اموال و دارایی ها( ( 7

بیمه شخص ثالث و حوادث سرنشین و بیمه بدنه خودروهای متعلق به دانشگاه علوم پزشکی اصفهان ( 8

بیمه نامه مهندسی تجهیزات پزشکی(9



(:مازاد درمان)بیمه درمان تکمیلی پوشش ( 1

قررات جااری پرسنل دانشگاه علوم پزشکی اصفهان طبق قوانین و م( مازاد درمان)عبارتست از پوشش بیمه درمان تکمیلی 
فین برای و مصوب شورای عالی بیمه و عرف بیمه گری و تعهدات اسناد خرید تجمیع بیمه نامه ها و توافقات مورد تایید طر

.ثبت نام می نمایند می باشدپرسنل متقاضی واحدهای تابعه که بصورت اختیاری

:درمانیمسؤولیت مدنی مسؤولین فنی، روسا و مدیران مراکز آموزشی درمانی، بیمارستان ها و مراکز بهداشتیبیمه ( 2

ی و رئایس، ها و مراکز بهداشتعبارتست از مسؤولیت مدنی مسؤولین فنی، رؤسا و مدیران مراکزآموزشی درمانی، بیمارستان
خاص معاونین و مدیران ستادی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان در مقابل جبران خسارات وارده به بیماران، همراهان وی، اشا

محکومیات ثالث شامل کلیه مراجعه کنندگان وذوی الحقوق آنان ناشی از قصور، خطا، اشتباه، غفلت بیمه گزار و یا هرگوناه
.می باشدناشی از عمل غیرعمد طبق وظایف مندرج در مصوبات و قوانین وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی



:بیمه مسؤولیت مدنی حرفه ای پزشکان و پیراپزشکان(3

پزشاکان در عبارتست از بیمه مسؤولیت مدنی حرفه ای بیمه گزار یا متقاضیان حقیقای شاامل پزشاکان و پیرا
ر قبال اشخاصی که به علت خطا، اشتباه، غفلت، قصاور و یاا هرگوناه محکومیات ناشای از عمال غیار عماد د
نی تشخیص، معالجه، مداوا، اعمال جراحی و ارائه مشاوره و به طور کلی انجام امور پزشکی دچار صدمات جسما

.یا روانی و هزینه پزشکی و یا فوت شوند

:بیمه مسؤولیت مدنی جامع کارفرما در مقابل کارکنان و اشخاص ثالث دانشگاه و واحدهای تابعه(4

لیاه پوشش بیمه شامل مسؤولیت مدنی جامع دانشگاه علوم پزشکی اصافهان و واحادهای تابعاه در مقابال ک
ارآموزان و کارکنان که به اشکال گوناگون با دانشگاه همکاری نموده و دانشجویان کلیه مقااطع تحصایلی و کا

ایط  اشخاص ثالث و کلیه مراجعه کنندگان طبق قوانین و مقررات  و عرف جمهوری اسلامی ایران و مفااد شار
.  می باشدمناقصه  در محدوده مرزهای جغرافیایی داخل کشور و خارج از کشور



...:وورزشیوعلمیسیاحتی،زیارتی،تورهایبیمه(5

وراسممدرشرکتوبرگزاریبرایتابعهمراکزواصفهانپزشکیعلومدانشگاهمدنیمسؤولیتپوشش
نگی،جمناطقازبازدیدنور،راهیاناردویوسیاسی،عبادی،تفریحی،علمی،سیاحتی،زیارتی،بازدیدهای
طبیعتوجهادیبسیج،اردوهای،(آموزشیوفرهنگیعمرانی،هایطرحاجرای)هجرتطرحاردوهای
وهرشداخلورزشیوعلمیمسابقاتوالمپیادوورزشیاردوهایآبشار،ورودخانهگشت،کوهدریا،:مانند

.می باشدکشورداخلمحدودهدراستانخارجواستانمحدوده

:بازنشستهوشاغلپرسنلکلیهگروهیحوادثوعمربیمهقرارداد(6

طبیعی،)علتهربهفوتخطرمقابلدراندنمودهنامثبتکلیصورتبهکهبیمه شدگانبیمه ایپوشش
مولمشحوادثازناشی(وجزئیکلی)قطعیودائمکارافتادگیازوعضونقصو(اثرحادثهدروبیماری
ابعهتواحدهایمتقاضیپرسنلبرایبیماریازناشیدایموکاملکارافتادگیازوعضونقصوبیمه

.می باشداصفهاناستاندرمانیبهداشتیخدماتوپزشکیعلومدانشگاه



:بیمه نامه آتش سوزی و خطرات تبعی اموال و دارایی های واحدهای تابعه  دانشگاه علوم پزشکی اصفهان( 7

طارات بیمه نامه آتش سوزی اموال و دارایی های دانشگاه علوم پزشکی اصفهان و واحد های تابعه با توجه به موارد زیر و شاامل پوشاش خ
سیل و طغیاان -4رانش زمین -3زمین لرزه -2طوفان، گردباد و تندباد -1)و خطرات تبعی یا اضافی ( آتش سوزی، انفجار، صاعقه)اصلی 
انفجار و دفرمه شادن ظاروف تحات -9نشست زمین -8سنگینی برف -7ترکیدگی لوله های آب -6ضایعات آب و برف و باران -5آب 

.می باشد(نوسانات برق-11سرقت -10فشار صنعتی 

ه پرسنل بیمه نامه شخص ثالث و حوادث سرنشین و بیمه نامه بدنه خودروهای متعلق به دانشگاه و واحدهای تابعه و خودروهای متعلق ب( 8
: و خانواده ایشان

و حاوادث ( ثالاثبیمه نامه شاخص)پوشش بیمه ای مسؤولیت مدنی دارندگان و متصرفین وسیله نقلیه موتوری زمینی دولتی و غیر دولتی
و بیمه نامه بدنه شاامل ( 29/03/1396براساس آخرین اصلاحیه قانون لازم الاجرا از )سرنشین شامل تعهدات جانی، مالی، هزینه پزشکی  

رایان مفاد خطرات اصلی و خطرات تبعی مندرج در قانون بیمه و مقررات و عرف صنعت بیمه کشورو پوششهای مورد در خواست مندرج د
خاانواده مناقصه مربوط به خودروهای دولتی متعلق به دانشگاه علوم پزشکی اصفهان و واحدهای تابعه و خودروهای متعلق باه پرسانل و

.می باشدایشان













نام بیمه سال سال

بیمه درمان تکمیلی 

نفرطرح طلایی15400( نفر)تعداد 

نفر طرح نقره ای500( نفر)تعداد

3/650/000-( ریال)مبلغ حق بیمه طلایی یک نفر 

2/90/000-( ریال)مبلغ حق بیمه نقره ای یک نفر 

1402-1403سال 
(بیمه دانا)

بیمه درمان تکمیلی 

نفرطرح طلایی14500( 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)

وزشی و و مدیران مراکز آمبیمه مسئولیت مدنی مسئولین فنی ،روسا

درمانی ،بیمارستان ها و مراکز بهداشتی درمانی 

19/411/523/548: مبلغ ریالی

ی و و مدیران مراکز آموزشبیمه مسئولیت مدنی مسئولین فنی ،روسا

درمانی ،بیمارستان ها و مراکز بهداشتی درمانی 

9/705/760/023: مبلغ ریالی

ثالثبیمه مسئولیت مدنی جامع کارفرما در مقابل کارکنان و اشخاص

29/558/750/920: 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

نفر35004: تعداد نفرات 

100/650( : سرانه هر نفر)مبلغ ریالی

(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 

10/368/091/566: مبلغ ریالی

بیمه آتش سوزی و خطرات تبعی اموال و دارایی ها 

9/671/840/660:مبلغ ریالی

هجدول و نمودارهای تطبیقی عملکرد در واحد امور بیم



نام بیمه سال

بيمه درمان تکميلي 

طلايينفرطرح ۶000( نفر)تعداد 

طرح عادينفر ۳000(نفر)تعداد

9/900/000-( ريال)مبلغ حق بيمه طلايي يك نفر 

۶/۵00/000-( ريال)مبلغ حق بيمه عادي يك نفر 

1403-1404سال 
(بیمه دانا)

و مدیران مراکز آموزشی و درمانی ،بیمارستان ها و مراکز بهداشتی درمانی بیمه مسئولیت مدنی مسئولین فنی ،روسا

30/499/458/110: مبلغ ریالی

بیمه مسئولیت مدنی جامع کارفرما در مقابل کارکنان و اشخاص ثالث

46/321/679/686: مبلغ ریالی

(فوت به هر علت)حادثه بیمه عمر و

نفر34000: تعداد نفرات 

143/500: مبلغ کل

بیمه آتش سوزی و خطرات تبعی اموال و دارایی ها 

27/748/725/273:مبلغ ریالی

هجدول و نمودارهای تطبیقی عملکرد در واحد امور بیم









کارکنانتکمیلی نامه درمان ویژگی های بیمه 

.شدخواهدعملیکسانبصورتتکفلتحتغیرمادروپدرومذکرپرسنلیامؤنثپرسنلخانوادهبیمهحقمحاسبه

.بودخواهدبرابرسال60زیرباسال60ازبالاترافرادبرایبیمهحقمحاسبه

ورتصبهکه(مشهدوتهران)شهرمشخصاًکشوردرشعبسایرواصفهاناستاندرخدماتدهندهارائهواحدهایمعرفیبهموظفبیمه گر
.می باشدداد،خواهندانجامبیمه گزارتابعهواحدهایبرایراقراردادومناقصهشرایطاجراییفرآیندکامل

دادهاقرارازیکیتعهداتسقفتاهزینهاسنادبیمه گراننزددرمانتکمیلقراردادهایسایردرشدهبیمهبودنپوششتحتدرصورت
.می باشدپرداختقابلدرمانتکمیلقرارداددیگرباالباقیوپرداخت

.می باشدبیمه گرتعهداتجزءمادرتعهداتازمنفکوتولدبدوازنوزادانشدنمشمول

.می باشدبیمه گرتعهداتشاملقرارداد،ازقبلمادرزادیعیوب

پرداخت . )می کندبیمه گزار در مرحله اول ثبت نام تا یک ماه پس از شروع و در مرحله دوم سه ماه پس از شروع، اسامی را به بیمه گر اعلام
.روز اعلام خواهد شد10لذا تمدید مرحله دوم مجددا به مدت (. می شوداز ابتدای قرارداد محاسبه2و 1حق بیمه مرحله 



: بیمه نامه های مسؤولیت

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

دیه در تعهدات بیمه گرفقره 5تا سقف که بیش از سقف یک فقره دیه  ماه های عادی و حداکثر 

می باشد

تعهدات بیمه گر نسبت به افزایش ارزش ریالی دیه در سال های بعد و نیز افزایش دیات در سنوات آتی

می باشد ناشی از تأخیر آرای صادره توسط محاکم قضایی حداکثر تاپنج سال تحت پوشش



هتجدرمانیبهداشتیمراکزوهابیمارستاندرمانی،آموزشیمراکزنامبهصرفاًوبودهنامبیبیمه نامهاین
.می باشدبیمه نامهموضوعتعهداتدرمندرجمبلغتافرعیواصلیمسئولین

شهری،درمانیبهداشتیمراکز)عناوینتحتمجموعهزیرواحدهایدارایدرمانیبهداشتیمراکز:تبصره
.می باشدبهداشتهایخانهبهداشتی،هایپایگاهروزی،شبانهروستایی،

سیاورژانوماژورفورسمواقعدربیمه گزارقانونیمجوزهایوفعالیتپروانهمفادازخارجعملیاتانجامصورتدر
.داردقراربیمه نامهپوششتحتواردهخسارتذیصلاح،مراجعدرمحکومیتو

تحتمی گرددبرپاتابعهواحدهایازخارجدرنشدهبینیپیشهایبرنامهبراساسوموقتبصورتکهواحدهایی
(...ومانورهادرصحراییدرمانگاهصحرایی،هایبیمارستانمانند).می باشدپوشش

فرنهربرایارشودائموکاملافتادگیکارازوعضونقصفوت،دیهپزشکی،هزینهشاملبیمه گرتعهدات
مبلغخسارتپرداختهنگامدرومی باشدتعهداتقسمتدرمندرجمبلغتابیمه نامهمدتطولدروحداکثر
.بودخواهدپرداختقابلذیصلاحمراجعرأیطبقوبیمه نامهدرمندرجنفرهرتعهداتحداکثرتابیمه گزار



رت بگیرد در در رابطه با موضوع بیمه نامه چنانچه محکومیتی برای ریاست، معاونین و کلیه مدیران ستادی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان صو
.بیمه نامه پوشش لازم و کافی دارد

اه های مسؤولیت بیمه گزار جهت خسارت های نقص عضو و از کارافتادگی و یا آرای صادره از مراجع ذی صلاح که بیش از سقف یک فقره دیه  م
.می باشددیه در تعهدات بیمه گرفقره 5تا سقف عادی و حداکثر 

عملیات خارج از مفاد پروانه فعالیت و مجوزهای قانونی بیمه گزار در مواقع فورس ماژور و اورژانسی و محکومیت در مراجع ذیصلاح، از طرف
شرکت بیمه گر قابل پرداخت خواهد بود

بیمه نامه مسؤولیت مدنی حرفه ای پزشکان و پیراپزشکان

با متخصص همان رشته یکسان است و پوشش این بیمه نامه هم ( نفر1000دستیاران خرید متمرکز از طریق دانشگاه بالغ بر )حق بیمه رزیدنت 
(کلیه پوشش های فنی.)برای دانشجویان در مرحله حضور در مراکز درمانی قابل ارائه است

بیمه نامه مسؤولیت جامع کارفرما در مقابل کارکنان و اشخاص ثالث 

موافقت چنانچه مسئولیت بیمه گزار توسط یکی از مراجع ذیصلاح و یا بیمه گر محرز شد، قبل از صدور رأی از سوی مراجع قانونی با کسب
(بدون رأی دادگاه)بیمه گزار و مدعی یا مدعیان، بیمه گر موظف است نسبت به پرداخت و تسویه خسارت اقدام نماید 

همراهان و مستقر در مراکز و واحدهای تابعه در مقابل بیماران و( انتظامات)گاردهامسؤولیت مدنی پوشش های حفاظتی فیزیکی پرسنل  بادی 
.می باشدذوی الحقوق  ایشان تحت پوشش



گروهیحوادثوعمربیمه

.می باشدقراردادشروعازقبلمنشأبابیماریازناشیفوتهزینهپرداختبهموظفبیمه گر

پوششتحتسنیشرایطگرفتننظردربدونحادثهبیمهدرحادثهوعمربیمهدربیمه شدگان
.می باشند

:مالیتعهدات

.استریال400/000/000مبلغ(طبیعیوعادیبیماری،اثربرفوت)علتهربهفوتصورتدر

400/000/000مبلغحوادثکلیهازناشی(جزئیوکلی)قطعیودائمازکارافتادگیوعضونقص
.استریال

.استریال600/000/000مبلغحادثهاثربرفوتصورتدر



انتظارات واحد امور بیمه دانشگاه از واحدهای تابعه دانشگاه

شپایوانجاممدیریت،اینارسالیهایبخشنامهوهادستورالعملطبقایبیمهفرایندهایاجرای-1
.شود

.گرددتسریعتکمیلیدرمانسامانهدرهزینهاسنادثبتمحوله،امورمطلوبارائهراستایدر-2

لازمهیداتتمشودسعیباشد،میمالیتکمیلی،درمانرابطینوظایفشرحماهیتاینکهبهتوجهبا-3
.آیدبعملمالیاموربامرتبطشغلیهایرشتهبارابطینانتصابوانتخابدر

شدگاننامثبتاولمرحلهpdfلیستاخذبهنسبتبیمهشرکتباشدهانجامهماهنگیبهتوجهبا-4
.گردداقدامسریعااحتمالیهایمغایرترفعواسامیکنترلو

.گرددنگهداریواخذدانابیمهشرکتتوسطشدهثبتدرمانیایهزینهروکش-5



انتظارات واحد امور بیمه دانشگاه از واحدهای تابعه دانشگاه
فرآیند ارسال شیوه نامه ارسال هزینه های درمانی به نحو مقتضی در اختیار ثبت نام شدگان بیمه درمان تکمیلی قرار گیرد تا در-6

.هزینه های درمان تکمیلی کارکنان، به سامانه تکمیلی وارد شود

وقات و در اسارع... ( افزایش، کاهش، جابه جایی، جدیدالاستخدام و )تغییرات لیست افراد تحت پوشش قرارداد درمان تکمیلی -7
.م شودرفع مغایرت های مالی به طور ماهیانه به صورت مکتوب به شرکت بیمه دانا و رونوشت به مدیریت امور پشتیبانی اعلا

ودت جهت دستیابی به فرآیند پرداخت هزینه های درمانی کارکنان و تسریع در پرداخت هزینه ها و تکمیل مادار  نااقص و عا-8
.شده اسناد هزینه های تکمیلی کارکنان به سامانه بیمه تکمیلی وارد شود

ت جامع مطابق دستورالعمل ها و بخشنامه های تجمیع بیمه نامه ها، گزارشات حوادث بیمه نامه های مسئولیت مدنی و مسئولی-9
.م گرددکارفرما طبق شرایط عمومی بیمه نامه های مسئولیت، در اسرع وقت به مدیریت امور پشتیبانی و شرکت بیمه دانا اعلا

احادهای فنی، رؤساا و مادیران مراکاز آموزشای درماانی و وبایگانی و نگهداری کپی بیمه نامه های مسئولیت مدنی مسئولین-10
.بهداشتی، جهت پیگیری پرونده های حقوقی و قضائی احتمالی در آینده مد نظر قرار گیرد



انتظارات واحد امور بیمه دانشگاه از واحدهای تابعه دانشگاه
زاایبیمهقراردادهایشروعزمانازشدهخریدارینامهبیمههشتتفکیکبهواردههایخسارتثبتخصوصدرلازماقدام-11
.آیدعملبهحقوقیهایپیگیریجهتاکسلبرنامهدر1404ماهمردادلغایت1403ماهشهریوراول

بدنهوثالثشخصهاینامهبیمهمتمرکزصدورجهتفعالنقلیهوسایطوهاآمبولانسودولتیخودروهایمشخصاتلیست–12
حصولتاوارسالدانشگاهمنابعومدیریتتوسعهمحترممعاونت1401/07/09مورخ16465یشمارهبخشنامهطبقنقلیهوسایط
.گرددپیگیرینتیجه

شخصهاینامهبیمهی،بیمهحقپرداختجهتکارکنانحقوقازکسرفرآیندانجامدرمرکزمالیامورهمکاریومساعدت-13
.گرددلحاظپرسنلبدنهوثالث

.گرددماعلامدیریتاینبهمرکزطریقازپیراپزشکان،وپزشکانایحرفهمدنیمسئولیتآموزشجهتبندیزمانبرنامه-14



چالش های برگزاری مناقصه 

هاظهارنظر شورای هماهنگی شرکت های بیمه بازرگانی استان اصفهان و تحریم شرکت های بیمه جهت شرکت در مناقص( 1

عدم اخذ تضامین حسن تعهد انجام کار از شرکت های بیمه گر مطابق مصوبه هیات محترم وزیران( 2

تصمیم گیری درخصوص برگزاری مناقصه بصورت عمومی یا محدود( 3

1401جهت اجرای مناقصه تعیین تکلیف ارزش تفکیکی اموالی دانشگاه و ثبت اموال در سامانه انبارها ( 4

ات دولتمصوبه ریاست جمهوری درخصوص برگزاری مناقصه اموال و تعیین تکلیف بیمه درمان تکمیلی خارج از سامانه تدارک( 5



 نکات آموزشی در اداره دبيرخانه مرکزی
و بايگانی موضوعی
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هیهتدرمدیریتمهمابزارهايازیکیکهاستسازمانهردروظایفاجرايبراياطلاعاتانتقالوسایلازیکیاداريمکاتبات
مورداهدافبردپیشدرآنبزرگسهمواداريمکاتباتاهمیتبهباتوجه.شودمیمحسوباداريهايگیريتصمیموهابرنامه
دشگربحثدر.نمودتوجهشودمیکاراییافزایشوکارصحیحگردشباعثآنهارعایتکهاصولیبهکهاستلازمنظر،

سیستمکینبودنتردیدبدون.می آیدحساببهمجموعههرارتباطیشاهراهوداشتهعهدهبهمهمینقشدبیرخانهاداري،مکاتبات
پروندهدگیپراکنوتراکمموجبمدارك،واسنادازاستفادهنهایتدرونگهداريوتنظیمبندي،طبقهبرايمدونومنظمبرنامهو

. گرددمیسازمانآنبهمربوطوظایفاجرايومکاتباتگردشدراختلافنتیجهدرودوباره کاري هاکار،انجاممراحلدرکنديها،

ایجادايبرمناسببستريبخصوصوامورسرعتودقتافزایشکارها،سازيآسانکهاستمشخصیسازمانیواحددبیرخانه
مراسلاتومکاتباتتوزیعوثبتعملیاتانجامضمنومی باشدسازمانمراجعانوکارکنانمدیران،بینسازندهوشفافارتباط
.نمایدمیتقبلرامرکزوخارجدرداخلوصادرهواردههاينامهگردشجریانحسنبرنظارتاداري،

188

مقدمه



نقش دبيرخانه در سازمانها 

اختصاصآنبهتاریخوشمارهوثبتامضاهاتکمیلازپسمربوطهسازماندرکهخواهندداشترامعتبرسندحکمزمانیاوراق
.شودداده
سازمانهکاهدافیبهاندازهچهتامجموعهمدیریتمی دهدنشانکهمی باشندمعتبريومستدلمداركتنهاسازمانیکاسناد

.استرسیدهشدهتشکیلآنبراي
رسیدنوهنحوفعالیتادامهکنترلوتصمیم گیريجهتآیندهوحالمدیرانبرداريبهرهقابلمداركسازمانهادرموجوداسناد
.می باشدسازمانمدتبلنداهدافبه

.لذا وجود دبيرخانه ای هوشمند با کيفيتی مقبول لازم است شرايط ذيل را داشته باشد
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که باشدمیمرکزآندرشغلاينبرایسازمانیپستبودنبهنيازمختلفمراکزدردبيرخانهوجودضرورت
:بهشودمیمنجر

دبیرخانهپرسنلجابجایییاانتقالازجلوگیري
شاغلنیرويبیشترپذیريمسئولیت
مربوطهمزایايازبرخورداري
خودفعالیتبامرتبطاداريوعلمیتوانایی هايبردنبالاویادگیريبهبیشترعلاقه

داردمنفیتاثیردبیرخانهعملکرددردبیرخانهمسئولبودنپیشهچند.
شودمیوظایفشرحترکیبباعثدبیرخانهپرسنلبودنپیشهچند.
شغلناسبتبهتوجهعدموناکارآمدوناآشنانیروهايکارگماريبهودبیرخانهپرسنل/مسئولجابجایی

.می کاهدشدهتولیداسنادووظایفمطلوبکیفیتازدبیرخانهبامرتبطاموربهشاغلو

190



گاه با توجه به راه اندازی اتوماسيون اداری مکاتبات در مجموعه دانش
:علوم پزشکی اصفهان فرايندها به شکل زير انجام می شود

ورسیدخذاوتوزیعوثبتوتفکیکوبررسیجهتمرکز،بهورودمحضبه(وارده)دریافتینامه هايکلیه
.گردددبیرخانهتحویلپاسخ دهی

شودارسالرییس/مدیرکارتابلبهالکترونیکیصورتبهوثبتدبیرخانهدرابتدانامه ها
گیردانجامالکترونیکیارجاعمراحلکلیه.
گرددیداخلثبتنامهکنندهامضاتوسطبایدالکترونیکیامضاءوتهیهازپسمرکزداخلینامه هاي.
ثبتبهبتنستاگرفتهقراردبیرخانهانتظاردربایدامضاءتکمیلوتهیهازپسارسالیماهیتبانامه ها

.نماینداقدامممکنشکلهربهآنارسالوالکترونیکی
پرسنلییاحقوقییامالیبارکهبایگانییادبیرخانهدرشدهنگهداريمکاتباتفیزیکامحايجهتاقدام

(ملیکتابخانهواسنادسازمانازمجوزاخذودانشگاهحقوقیمدیریتبامکاتبهطی)ندارد
شودمرکزحراستتحویلنگهداريوضبطوثبتجهتمحرمانهنامه هايواوراقکلیه.
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:پرسنل دبیرخانه دارای کاربری در اتوماسیون باید /با جابجایی مسئول

شودفعالغیردبیرخانهازشدهخارجافراددیدگاهادارياتوماسیونکاربريکد.

نشوداستفادهعنوانهیچبهقبلیدبیرخانهمسئولکاربريکداز.

یابدنامتغییردجدیمسئولنامبهقبلیمسئولکاربريکدیاایجادکاربريکدجدیدپرسنلیامسئولبراي.

باشدمیجدیدمسئولبهآموزشبهموظفقبلیمسئول.

باشدمیدبیرخانهبهشدهواردجدیدپرسنلبهآموزشبهموظففعلیمسئول.

نمایدطیحتماراانتصابفرایندجدیدمسئول.
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حائز اهمیت

نگیردقرارهمکارانسایراختیاردردبیرخانهمسئولکاربريکدعنوانهیچبه.
هاپرونده-اسناد–موجودمهرهاي–مکاتباتمحرمانگیحفظجهتبهدبیرخانهمحلدرامنیتایجاد
افزاريسختتجهیزاتو
يادارمکاتبهطیمرکزحراستبهدبیرخانهدربلااستفاده...وامضانمونهمهرهايتحویلبهتوجه
ناداسبایگانیونگهداريمحلدر...وحریقاعلامتجهیزاتورطوبتونورنظرازمناسبشرایطایجاد
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هاداره دبيرخانه از مسئولين امور عمومی واحدهای تابعانتظارات

شوداجتنابفیزیکیارجاعیاکاريموازيانجاماز.
شودتحویلثبتجهتدبیرخانهبهامضاهاتکمیلازپسصورتجلساتوقراردادها.
گردداجتنابامضاکسریاناقصمداركثبتدرخواستاز.
نیستامکانپذیرثبتازپساسنادتکمیلیاویرایش.
نشودمداركتکراريثبتدرخواست.
پیش نویستهیهبهموظفکارشناسهرالکترونیکی،صورتبهنامه هاتهیهوادارياتوماسیونشدنالکترونیکیبا

.باشدنمیدبیرخانهباتایپمسئولیتوبودهخودنامه
ومستقردیگرمکانهریادبیرخانهدرمی تواناستشدهگرفتهنظردرتایپجهتصرفانیروتامینکهصورتیدر

.بپردازدخودمحولهاموربه
نموداستفادهمحاسباتدیوانقوانینازمی تواننیزمالیاوراقامحايبراي.
همچنینودبیرخانهکناردرنامه رساننیرويداشتنبهخودمرکزجغرافیاییگستردگیوکارحجمبهتوجهبا

.گرددتوجهبایگان
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دبیرخانهموعهمجزیردرسازمانیپستوجودبهجغرافیاییمرکزوگستردگیآنفعالیتونوعحجمبهتوجهبا
شودتوجهنیز
شوداستفادهاضطرارمواقعدرتا.شودتوجهپروريجانشینبه.
افرادکاربريازمستقیماستفادهجايبهاتوماسیونتفویضازاستفاده
طغیرمرتبفعالیتهايانجامبرايبایگانیودبیرخانهفیزیکیفضايازاستفادهازجلوگیري
کیفیتاباسنادتولیدجهتبهواحداینکارابزارعنوانبهدبیرخانهدرموجودافزارهايسخترسانیروزبه

مطلوبتر
بالاوانگیزهداشتنومربوطهمزایايدریافتوشغلایندردبیرخانهکارکیفیتافزایشنیروماندگاريجهت

شودتوجهسازمانیچارتدرآنایجادیاپستاختصاصبهخوداداريوفرديتوانایی هايسطحبردن
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اتوماسیونطریقازمربوطهواحدبهارجاعودبیرخانهدرپستازدریافتیهاينامهثبت
دبیرخانهواحدتوسطحراستبهقبلیمسئولینمهرهايتحویل
هانامهتحویلقبالدررسانینامهواحدرسیداخذ
دبیرخانهدر(دقیقهدهازکمتر)هانامهتوقفزمانمتوسطرعایت
ملیکتابخانهواسنادسازمانمجوزهايبهتوجهبااوراقامحاء
رجوعاربابراحتیمنظوربهدهندهارجاعواحدهايبابایگانیودبیرخانهمحلفاصلهحداقلرعایت
واسنادگذاري،کدمداركواسنادنمودن،اسکناتوماسیوناجرايجهتلازمتجهیزاتگرفتننظردر

دبیرخانهواحددرالکترونیکبایگانی
معتبرشارژباحریقاطفاءکپسولوخطرزنگبهبایگانیودبیرخانهواحدبودنمجهز
دبیرخانهواحدامورانجامجهتمناسبفیزیکیفضاينظرگرفتندر
پشتیبانیامورمدیریتهايآموزشوانتصابوانتخابفرآیندنمودنطی

202

هاداره دبيرخانه از مسئولين امور عمومی واحدهای تابعانتظارات



ومکتوب،مدونمشخصصورتبهدبیرخانهواحدپرسنلازیکهروظایفشرحتنظیم
سازمانیخارجرجوعواربابهمکارانبادبیرخانهکارکنانموثرارتباط
دبیرخانهواحددرشاغلوشغلتناسب
دبیرخانهواحددرکارباحجمانسانینیرويتناسب
دبیرخانهواحددرکاربهمندعلاقهکارکنانبکارگیري
ارائه آموزش چهره به چهره جهت کارکنان جدید الورود واحد دبیرخانه
 (رارداديرسمی، پیمانی و ق)رعایت میانگین استاندارد براي سطح تحصیلات کارکنان دبیرخانه
تناسب بین اطلاعات و توانایی فرد با شغل مورد تصدي
لبه روز بودن اطلاعات مسئول و ارتقا و افزایش اطلاعات خصوصی حرفه خود و سرعت قابل قبو
تسلط بر کار و فعالیت خود

203

هاداره دبيرخانه از مسئولين امور عمومی واحدهای تابعانتظارات



:نکته آخر 

لوگاهگبعنوانواحداینوکیفیکمیارتقاءوتوجهبهمراکزمحترممدیرانازدرخواستضمنمرکزيدبیرخانهاداره
محترمهمکارانبهآموزشوراهنماییوهمکاريآمادههمواره؛خویشسرپرستیتحتمدیریتمجموعهازمکاتبات

.می باشدوظایفمطلوبتروترصحیحانجامبراي
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مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
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هبا تشکر از حسن توجه شما عزيزان حاضر در جلس

واحد امور اداري مديريت امور پشتيباني: گردآورنده 


