
 

 

 

 

 مدیریت امور اداری و پشتیبانی مدیریت امور مالی مدیریت برنامه، بودجه و تحول اداری 

 فروردین
های ضمن هماهنگی جهت برگزاری دوره 51/15/5411

 51/15/5411 بستن حساب 15/15/5411الی  15/15/5411 خدمت
 ابلاغ ضریب در صورت

 قراردادهاصدور احکام تغییر ضریب حقوق و تمدید 

الی  15/15/5411    
 هافروشگاهانجام قرارداد رفاهی خرید با  15/15/5411

الی  15/15/5411     
 اعضای هیات علمی یهایمرخصاعلام ذخیره  15/15/5411

الی  15/15/5411     
 ذخیره مرخصی اعضای غیر هیات علمی علاما 15/15/5411

 اردیبهشت
بررسی فرم های ارزیابی عملکرد سالیانه کارکنان در  15/10/5411 بستن حساب 15/10/5411 یال 15/10/5411  

 کارگروه مربوطه

بررسی گزارش اعتبارات هزینه ای و تملک  15/10/5411الی  15/10/5411
احکام و قراردادها )اعضای هیات علمی و  روزرسانیبه 51/10/5411   دارایی های سرمایه ای واحدهای دانشگاه

 Hesکارکنان ( درسامانه 
     کمک به امور مالی برای بستن حساب 15/10/5411الی  15/10/5411

 خرداد
 قرارداد با مراکز اقامتیانجام امور مربوط به  15/11/5411 بستن حساب 15/15/5411الی  15/11/5411 آمار پرسنلی سال گذشته بندیجمع 15/11/5411الی  15/11/5411
 اوراق امتحانات نیتأم 15/11/5411   تهیه و تنظیم بودجه تفصیلی 15/11/5411الی  15/11/5411

 بازارچه یهاغرفهقرارداد  15/11/5411    

 تیر
انجام فرایند مربوط به پاداش پایان خدمت  15/14/5411الی  15/14/5411

 انجام فرآیند انتخاب کارمند نمونه 15/14/5411 بستن حساب 15/14/5411الی  15/14/5411 بازنشستگان در سامانه وزارت علوم

انجام امور مربوط به قرارداد بیمه مسئولیت مدنی مدیران  15/14/5411    
 و ناجیان استخر، مدیران و مربیان مجموعه ورزشی

 مرداد
جهت انجام مراسم روز کارمند و تقدیر از  یزیربرنامه 15/11/5411    

 کارمندان نمونه

    15/11/5411 
انجام امور مربوط به قرارداد بیمه مسئولیت مدنی 

کارفرما در قبال کارکنان صنعتی، خدماتی، تجاری، 
 مدیران مراکز آموزشی، مدیران واحدهای اقامتی

 تنظیم لیست رفاهی روز کارمند 51/11/5411    

 شهریور

تمام خطر خوابگاه  نامهمهیبانجام امور مربوط به  15/10/5411 صورت های مالی 15/10/5411الی 15/10/5411 پایش برنامه عملیاتی 15/10/5411الی  15/10/5411
 نیمتأهل

 15/10/5411   ی ملی و استانیهانامهموافقتمبادله  15/10/5411الی  15/10/5411
خرید با شرکت تدبیر سبز انجام قرارداد رفاهی 

شمال، انجام امور مربوط به انعقاد تفاهم با بانک 
تجارت در خصوص ارائه بسته پیشنهادی تسهیلات به 

 کارکنان دانشگاه
 تنظیم لیست رفاهی بازگشایی مدارس 15/10/5411    

برگزاری مراسم روز کارمند و تقدیر از کارمندان  11/10/5411    
 نمونه

تهیه و تنظیم منابع درآمدی دانشگاه برای  15/10/5411الی  15/10/5411 مهر
   حسابرسی 15/10/5411الی  15/10/5411 لایحه بودجه

تهیه و تنظیم مصارف هزینه ای و تملک  11/10/5411الی  15/10/5411 
 اموال دانشگاه یسوزآتشانجام امور مربوط به بیمه  15/10/5411 حسابرسی 15/10/5411الی  15/10/5411 دارایی های سرمایه ای برای لایحه بودجه 

 11/10/5411الی  15/10/5411 
انجام فرایند انتقال کارکنان دانشگاه 

درسامانه جامع بودجه سازمان برنامه و 
 بودجه کشور

    

)با توجه بهبود مدیریت یهادورهبرگزاری  11/10/5411الی  51/10/5411 آبان
     به نیاز(

     تکمیل اطلاعات سامانه سهام)وزارت علوم( 11/10/5411الی  51/10/5411

 آذر
 11/19/5411الی  15/19/5411

مکاتبه و ارائه مستندات به مجمع 
نمایندگان استان جهت تصویب اعتبارات 

 مطابق با نیاز واقعی دانشگاه
گزینش در خصوص تمدید قرارداد مکاتبه با هسته  15/19/5411 حسابرسی 15/19/5411الی  15/19/5411

 اعضای قراردادی و پیمانی

 اوراق امتحانات نیتأم 15/19/5411 روز حسابدار 51/19/5411  
 تنظیم لیست رفاهی ویژه شب یلدا 01/51/5411 انتخاب حسابرس 15/19/5411الی  15/19/5411  

 دی

ارسال گزارش به  15/55/5411 یال 15/55/5411  
 انجام فرایند انبارگردانی 15/51/5411 هیات امنا

مکاتبه با هیات اجرایی جذب در خصوص تمدید  15/51/5411    
 قرارداد اعضای هیات علمی پیمانی

    15/51/5411 
قرارداد نقلیه، واگذاری قرارداد  شروع فرایند واگذاری

فضای سبز، خودروهای استیجاری، واگذاری قرارداد 
 خدمات

 بهمن

سالیانه کارکنان به واحدها  یابیارزشارسال فرم های  15/55/5411   5411تدوین برنامه آموزشی سال  11/55/5411الی  15/55/5411
 جهت تکمیل

 11/55/5411الی  15/55/5411
تهیه لیست تعهدات و پیگیری از سازمان 

برنامه و بودجه کشور برای تخصیص 
 اعتبارات

به قرارداد بیمه عمر و حوادث مازاد انجام امور مربوط  15/55/5411  
 کارکنان

تنظیم لیست رفاهی ویژه سالروز پیروزی انقلاب  51/55/5411    
 اسلامی

 اسفند
تمدید قرارداد  15/50/5411الی  15/50/5411 پایش برنامه عملیاتی 00/50/5411الی  15/50/5411

تمام خطر آزمایشگاه  نامهمهیبانجام امور مربوط به  15/50/5411 سامانه های مالی
 مرکزی

اخذ مجوز از وزارت علوم برای افزایش  00/50/5411الی  15/50/5411
تنظیم لیست رفاهی پایان سال پس از تصویب  11/50/5411   منابع درآمدی دانشگاه

 سهیرئئتیه

عیدی، پاداش، رفاهی  و ... پایان  یهاستیلارسال  11/50/5411     
 سال

 

 تقویم سالانه معاونت اداری، مالی و مدیریت منابع


