
بسم الله الرحمن الرحیم

علی خدمتک یا کریمقوّ 



و گروه تحولّ اداری و بهره وری دانشگاهگزارش سه ماهه ای از خلاصه عملکرد مدیریت امور اداری 

کارگزینی( الف

رفاه و بازنشستگی( ب

تحول اداری و بهره وری( ج

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



کارگزینی( الف

اباداری،امورکارکنانبرایاخلاقیمنشورتهیه(1

همکارانامورانجامدرتسریعوتسهیلرویکرد

آنامضایوآنانشأنحفظوتکریمهدفبامحترم

اداری؛امورخدومکارکنانهمهتوسط

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



کارگزینی( الف

کارگیریبهوجذبفرآینداتمام(2
شمارهاخذباالاستخدامجدیدنیروهای
واداریامورسامانهازکارمندی

وکاریابلاغ‌هایصدورکشور،استخدامی
بدوتوجیحیروزهیککارگاهبرگزاری
دانشگاهدرباراولینبرایخدمت

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



مهوشکلیلحاظبههمارزشیابی،هایشیوهاصلاحچرخهشروعوریزیبرنامه(3

ابانتخدرآندادندخالتوترعلمیارزیابیبهرسیدنهدفبامحتواییلحاظبه

؛...وتقدیرشایستهنمونه،کارمند

ردهمکاراناصلاحینظراتنکتهازبرخیاعمالعزیز،همکارانسالانهارزشیابیانجام-1-3◦

ارزشیابی؛نمراتبرهمکاراننظرتجدیدهایدرخواستبهرسیدگیارزشیابی،شیوه‌های

سایتدررسانیاطلاعوارزشیابیاتمامازبعدهمکاراناستحقاقیهایپایهصدور-2-3◦

.همکارانتکریمراستایدردانشگاه

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم

بهمربوطامورمجدّانهپیگیری(4

شرکتیمحترمهمکاراناستخدام

مراحلازاعمایثارگری،سوابقدارای

پستومستخدمیشمارهگزینشی،

سازمانی



همکارانارتقایپرونده‌هایبررسیفرآیندورویهاصلاح(5

یتهکمایجادباهاپروندهشدنروزبهوهابررسیدرتسریعوتسهیل-1-5

ارتقاء؛فرعی

یبراآنانارتقایزماناعلاموهمکارانبامکاتبهبرایریزیبرنامه-2-5

ارتقاء؛درخواستفرمتکمیل

همکار؛حضورباپروندهبررسیوپروندهتکمیلبرایهمکارانبهمشاوره-3-5

....وهاپروندهبررسیکردنایسامانهسمتبهحرکت-4-5

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



واحــــدشدنفعال(6

اونمعورهبریمعظممقامنهاددفتربامکاتبهانجامباکارکنانآموزشسازیمندهدف-1-6

عمومی؛هایدورهلیستاعلاموریزیبرنامهدرخواستومحترم

تخصصی؛هایآموزشنیازهایاخذودانشگاهمختلفهایقمستبامکاتبه-2-6

ها؛دورهازبرخیاجرایبرایاستانریزیبرنامهومدیریتسازمانباهماهنگی-3-6

...واجراییهیأتدرهمکارانشدهگذرانیدههایدورهاعمالدرتسهیلایجادوتصویب-4-6

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



ف و تغییر در صدور ابلاغ های کاری همکاران با رویکررد تییریو ویرای( 7
حفظ کرامت و احترام آنان

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



رفاه و بازنشستگی( ب

اداره؛ایجاد‌اداره‌رفاه‌و‌امور‌بازنشستگان‌وانتصاب‌رئیس‌(‌1

بازنشستگی؛ساماندهی‌و‌بازنگری‌در‌وظایف‌کارکنان‌اداره‌رفاه‌و‌(‌2

مسکننفر‌از‌همکاران‌محترم‌جهت‌استفاده‌از‌طرح‌ملی‌50معرفی‌بیش‌از‌(‌3

(اعم‌از‌هیأت‌علمی‌و‌یاوران‌علمی)

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



ارتیزیسفرهایبرایرایگاناقامتیتسهیلاتایجاد(4

محترم؛همکارانسیاحتیو

ازریالمیلیون50مبلغبهاعتباریکارتتهیه(5

بازپرداختو%2سودنرخبامهرایرانبانکطریق

ماهه؛6

کیبانسیستمتسهیلاتازاستفادهشرایطایجاد(6

محترمهمکاراننیازهایرفعجهت(سامانوسپه)

حقوق؛برابر12سقفتادانشگاهی

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



تاردیبهشوفروردینلیستمعرفیوملیبانکوامپرداختدرگشایشایجاد(7

؛%12واماخذجهت

جهتامناءهیأتبهدانشگاهیانرفاهصندوقمیلیونی500مبلغافزایشپیشنهاد(8

تصویب؛وطرح

التفاوتهمابمشکلاتاحصایوهمکارانپرسنلیپرونده‌هایکلیهپایشوبازبینی(9

همکاران؛ازتعدادیمشکلاترفعوبازنشستگیکسوراتانتقال

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



تحولّ اداری و بهره وری( ج

آن؛تعیین‌رئیس‌و‌بهره‌وری‌و‌اداری‌تحوّل‌ایجاد‌اداره‌(‌1

جلسه‌ین‌تعیین‌اعضاء‌و‌تشکیل‌کمیته‌نظام‌پیشنهادات‌و‌تشکیل‌اول(‌2

وری؛آن‌در‌جهت‌ایجاد‌بستر‌ارتقای‌همکاران‌محترم‌و‌افزایش‌بهره‌

در‌پیشنهاد‌و‌تشکیل‌کمیته‌بهره‌وری‌و‌برگزاری‌اولین‌جلسه‌آن(‌3

ها؛جهت‌افزایش‌بهره‌وری‌دانشگاه‌و‌اصلاح‌فرآیند‌

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



جهتسازمانیواحدهایدرفعالهایکمیتهساماندهی(4
شغلی؛ارتقایفرآینددرمربوطهامتیازازهمکارانبهره‌مندی

حولتایجادرویکردبااداریامورفرآیندهایکلیهبازبینیواحصا(5
گانهدههایبرنامهاجرایهدفباامورانجامزمانکاهشواداری
تحول؛

گی؛هفتجلساتبرگزاریبااداریامورفرآیندهایمستمربررسی(6

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



رویکردباهمکارانارتقاءدرخواست‌هایبررسیفرآینداصلاحوبازبینی(7

وری؛بهره

دانشگاه؛تلفندفترچهروزرسانیبهفرآیندآغازوبررسی(8

ناوریفمدیریتهمکاریباتلفندفترچهافزارنرمتهیهسمتبهحرکتنیز-8-1

رجوع؛اربابتکریمراستایدر

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



بهخدمات‌رسانینحوهوفرآیندهابارگذاریسازی،آمادهبرایتلاش(9

انشگاهدسایتبستردرالکترونیکیخدمتمیزقالبدردانشگاهیجامعه

مؤثر؛رسانیاطلاعوهمکارانتکریمرویکردبا

واداریاتوماسیونطریقازبانکینامه‌هایضمانتاخذروندتغییر(10

ازجلوگیریوهمکارانتکریمراستایدردریافتفرآیندزمانکاهش

عزیزان؛وقتاتلاف

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



کردنالکترونیکیوساماندهیاجراییومطالعاتیفازشروع(11

هدفبادسترسیدرتسهیلجهتمحترمهمکارانپرسنلیپرونده‌های

همکاران؛اسنادازحفاظتوامورانجامدرتسریع

مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم



ماشتوجهازتشکربا
مدیریت امور اداری دانشگاه ارومیه: تهیه و تنظیم


