
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  دඵැرخاච໋ଡارش ࠫم࢘ࢁඟد  

  دا஺ه ূ਼࡛ࣣقات و ૹن آوری  ग़عاوষࢌ 
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  1384لغايت  2138در سال معاونت پژوهشي دانشگاه عملكرد دبيرخانه 

 دريافت كليه مكاتبات اداري و انجام فرآيند دبيرخانه به صورت روتين تا مرحله خروجي آن 

  ثبت ورود اطلاعات رايانه اي موجود براي دسترسي آسانتر به اطلاعات  اصلاح فرايند 

  عبرنامه ريزي و طراحي صحيح امكان پاسخگويي و ارائه خدمات به ارباب رجو 

 اصلاح فرآيند نحوه ثبت و راهنماي ارائه بايگاني ها در سوابق مربوطه 

 ريسو گرافي اصلاح و برنامه ريزي روند اجرايي دريافت كتاب براي چاپ توسط 

 انجام تكثير اوراق به صورت روزانه در كوتاهترين زمان ممكن  

 DHLهماهنگي براي ارسال مجلات و نامه هاي بين المللي از طريق پست  

 انجام چكهاي بين بانكي و ديگر امور مالي محوله توسط مسئولين   

 ارداد منعقده كليه مكاتبات و بسته هاي آماده براي پست طبق قرارسال براي هماهنگي  

  Emailنت پژوهشي دانشگاه به صورت حضوري و يا انجام  كل تايپ معاو 

                                     امور محوله توسط ديگر پرسنل دبيرخانه  صحيح ثبت هاي رايانه اي ، فراگيري و آموزش 

 1384لغايت  1367جمع آوري دفاتر مكاتبات دبيرخانه از سال  

 با هماهنگي حراست دانشگاه و سازمان اسناد ملي كشور 1377لغايت  1367زونكن ها  از سال  ز امحاءدريافت مجو 

 سال آتي سوابق  جمع بندي و انتقال سوابق بايگاني سال هاي قبل برنامه ريزي براي بايگاني 

 انجام مكاتبات اداري و تهيه لوح هاي هفته پژوهش  

 مشكلات و برنامه هاي تفصيلي سال آتي به مسئول مافوق تهيه گزراش سالانه دبيرخانه و ارائه  

  
  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  1385در سال معاونت پژوهشي دانشگاه ملكرد دبيرخانه ع

 دريافت كليه مكاتبات اداري و انجام فرآيند دبيرخانه به صورت روتين تا مرحله خروجي آن 

 درخواستيرسي سريع به سوابق انجام فاز اول ودوم ورود اطلاعات اتوماسيون دبيرخانه به دليل دست 

 اداري و تفكيك و ارسال آنها مكاتبات عدد  20360ثبت  

 برنامه ريزي و طراحي صحيح امكان پاسخگويي و ارائه خدمات به ارباب رجوع  

 برگ اوراق براي واحدهاي زيربط و هدايت زيراكس باحجم بالا به بخش خصوصي  680730تكثير  

 گاني سال گذشته و تدوين و برنامه ريزي صحيح براي سوابق بايگاني سال آتيجمع بندي  و انتقال سوابق باي 
 انجام چكهاي بين بانكي و ديگر امور مالي محوله توسط مسئولين    

 DHLهماهنگي براي ارسال مجلات و نامه هاي بين المللي از طريق پست  

 د منعقده هماهنگي ارسال كليه مكاتبات و بسته هاي آماده براي پست طبق قراردا 

 Emailانجام كل تايپ معاونت به صورت حضوري و  

 هفته پژوهشي توسط ريسوگرافي / مجله / عنوان فراخوان كنگره   11عنوان كتاب و  40چاپ  

  ساماندهي سوابق و اسناد كنگره هاي خارج از كشور و تفكيك و برنامه ريزي صحيح  
 دانشگاه  طي مكاتبه رسمي   معاونت آموزشيمرتب سازي سوابق افراد مقيم خارج كشور و تحويل به  

 همكاري و پيگيري امور محوله بسيج خواهران و تحويل آن به رابط جديد  

  انجام مكاتبات اداري و تهيه لوح هاي هفته پژوهش 

 و برنامه هاي تفصيلي سالهاي آتي لات تهيه گزارش سالانه دبيرخانه و ارائه مشك 



 

  
  1386در سال شي دانشگاه معاونت پژوه عملكرد دبيرخانه 

  
 دريافت كليه مكاتبات اداري و انجام فرآيند دبيرخانه به صورت روتين تا مرحله خروجي آن 

 پيگيري اجراي فاز سوم ورود اطلاعات اتوماسيون دبيرخانه  

 نامه اداري و تفكيك و ارسال آنها 16920ثبت  

 به ارباب رجوع برنامه ريزي و طراحي صحيح امكان پاسخگويي و ارائه خدمات  

 پرينت روزانه از ثبت نامه ها و اصلاح عناوين جمع بندي يك ماهه به صورت مجلد 

 1387و تدوين برنامه ريزي صحيح براي سوابق بايگاني  1386جمع بندي و انتقال سوابق بايگاني سال  

 انجام چكهاي بين بانكي و ديگر امور مالي محوله توسط مسئولين   

 DHLمجلات و نامه هاي بين المللي از طريق پست  هماهنگي براي ارسال 

 هماهنگي ارسال كليه مكاتبات و بسته هاي آماده براي پست طبق قرارداد منعقده  

 برگ اوراق براي واحدهاي ذيربط و هدايت زيراكس با حجم بالا به بخش خصوصي و كنترل آنها 138200تكثير  

 هفته پژوهش توسط ريسوگرافي/ مجله /عنوان فراخوان كنگره 24عنوان كتاب و  49چاپ  

 Emailانجام كل تايپ معاونت به صورت حضوري و  

 انجام و ساماندهي در ادامه اجراي سوابق و اسناد كنگره هاي خارج از كشور  

 ارزشيابي تهيه مستندات براي ارائه مجلات فارسي و انگليسي به اداره علم سنجي جهت  

  اي هفته پژوهشانجام مكاتبات اداري و تهيه لوح ه 

 ت و برنامه هاي تفصيلي سالهاي آتي ارش سالانه دبيرخانه و ارائه مشكلاتهيه گز 

  



 

 
  1387در سال معاونت پژوهشي دانشگاه لكرد دبيرخانه عم

 دريافت كليه مكاتبات اداري و انجام فرآيند دبيرخانه به صورت روتين تا مرحله خروجي آن 

 يطه فرآيند دبيرخانه و ديگر امور اجرايي از طرف مسئولين مربوطه پاسخگويي سريع به ارباب رجوع در ح 

 نامه ي اداري و تفكيك و ارسال آنها  15200ثبت  

 اتوماسيون اداري   برنامه ارتقاءو فراگيري برنامه شبكه اتوماسيون دبيرخانه  ازدريافت شماره ثبت  

 اهه به صورت مجلدپرينت روزانه از ثبت نامه ها و اصلاح عناوين جمع بندي يك م 

 برنامه ريزي و طراحي صحيح امكان پاسخگويي و ارائه خدمات به ارباب رجوع 

 1388و تدوين برنامه ريزي صحيح براي سوابق بايگاني  1387جمع بندي و انتقال سوابق بايگاني سال  

 انجام چك هاي بين بانكي و بيمه هاي مربوط به امور مالي معاونت پژوهشي  

 DHLارسال مجلات و نامه هاي بين المللي از طريق پست هماهنگي براي  

 هماهنگي ارسال كليه مكاتبات و بسته هاي آماده براي پست طبق قرارداد منعقده  

 Emailبه صورت حضوري و  پژوهشي انجام تايپ كل معاونت 

 ژوهشي استفاده از برنامه سايت پشتيباني براي صدور گواهي هاي دوره هاي آموزش كاركنان معاونت پ 

 برگ اوراق براي واحدهاي ذيربط و هدايت زيراكس با حجم بالا به بخش خصوصي و كنترل آنها  154534تكثير  

 هفته پژوهش توسط ريسوگرافي / مجله / عنوان فراخوان كنگره  11عنوان كتاب و  27چاپ  

 رنامه آن و نصب ببه صورت رايانه اي كتابها  از  فرم بندي تعداديآماده سازي بستر انجام  

و ارائه براي صحافي و ديگر و فرم بندي آن توسط برنامه مذكور براي چاپ كتاب در كوتاه ترين زمان  cdدريافت كتاب به صورت  
 امور مربوطه 

 1388و تدوين برنامه ريزي صحيح براي سوابق بايگاني  1387جمع بندي و انتقال سوابق بايگاني سال  

الملل در طول سال دانشگاهي و بين  روابط بين مديريت  اسناد نظيم برنامه مدون قابل دسترسي و تهيه و ت اجراي به روز رساني 
اسناد ملي كشور  مسئولين و سازمان هماهنگي ن مديريت  با  آتاييد كارشناسان طبق  جدا سازي سوابق امحايي پس از  1387

 و آموزش برنامه مذكور براي امحاء 

 طبق مقررات سازمان اسناد ملي كشور با هماهنگي مسئولين و  1381 -1380سال هاي  سوابق دبيرخانه از  امحاء  

 به سراسر دانشگاه هاي سراسر كشور كتاب معيارهاي كيفيت فني نشريات علوم پزشكي به همراه پوستر  ارسال  

دريچه اي به حاكميت باليني  – كتاب مميزي باليني، المپياد علمي دانشجويان علوم پزشكي به همراه پوستر  هاي  كتابارسال  
به وزارت متبوع و دانشگاه هاي سراسر  CDو تعالي خدمات باليني ، آشنايي با مفاهيم حاكميت باليني و تعالي خدمات به همراه 

 كشور

 تهيه و تنظيم لوح ها و انجام مكاتبات اداري و ديگر امور ارجاعي در هفته پژوهش  

 دبيرخانه به همراه قوانين و آيين نامه هاي موجود  ارائه گزارش صرفه جويي در فرآيند 

دستور العمل ها و بخشنامه ها، شرح ارتباط و تعاملات و  بر اساستهيه گزارش شرح وظايف دپارتمان دبيرخانه معاونت پژوهشي  
 و آموزش پزشكي استفاده از سيستم هاي مورد استفاده مرتبط براي پروژه باز طراحي ساختار سازمان وزارت بهداشت درمان 

 تهيه گزارش سالانه دبيرخانه و ارائه مشكلات و برنامه هاي تفصيلي سالهاي آتي 

 



 

  
  1388در سال دانشگاه  فناوريمعاونت تحقيقات و عملكرد دبيرخانه 

 
 دريافت كليه مكاتبات اداري و انجام فرآيند دبيرخانه به صورت روتين تا مرحله خروجي آن 

   ي در برنامه شبكه اتوماسيون و تفكيك و ارسال آنها مكاتبات ادار 15407ثبت  

 Emailانجام تايپ كل معاونت به صورت حضوري و يا  

 تكثير اوراق معاونت در بخش خصوصي و نظارت و تنظيم فاكتورها براي پرداخت به صورت ماهانه  

 DHLهماهنگي براي ارسال مجلات و نامه هاي بين المللي از طريق پست  

 ع بندي مجموعه عملكرد معاونت پژوهشي يگيري و جمپ 

جمع بندي و پيگيري تكميل فرم پيشنهاد دستور جلسه هيات امناء دانشگاه علوم پزشكي به همراه گزارش جامع معاونت  

 پژوهشي 

 پيگيري و جمع بندي فرم هاي استمرار نظام هاي نوين مديريت به صورت فلوچارت از واحدهاي حوزه معاونت پژوهشي  

و جمع بندي گزارش نحوه اجراي اصلاح الگوي مصرف طبق نامه ارسالي هيات وزيران از واحدهاي حوزه معاونت  پيگيري 

 پژوهشي 

  انجام چك هاي بين بانكي و ديگر امور مالي محوله توسط مسئولين  

 با هماهنگي اداره پست همكاري در انجام مكاتبات اداري المپياد علمي كشور  و ارسال هدايا و گواهي هاي شركت كنندگان آن 

 سايت معاونت تحقيقات و فناوري با هماهنگي روابط بين الملل ورود اطلاعات  اطلاع رساني  

 موجود در يك مجموعه به تفكيك سال آئين نامه ها و دستور العمل ها گرد آوري  

  انجام مكاتبات اداري و تهيه لوح هاي هفته پژوهش 

 ي دريافت مجوز امجاء اسناد مديريت امور پژوهشي با سازمان اسناد ملي كشور مكاتبه با امور حقوقي دانشگاه برا 

 هماهنگي با مديريت امور پژوهشي براي دريافت ليست هاي امحايي جهت دريافت رديف مجوز  

 ماهه دوم سال جاري  6تحويل بخش چاپ كتاب به اداره انتشارات در  

 دبيرخانه به واحدهاي ذيربط معاونت پژوهشي نمودن برنامه اتوماسيون   peeper lestدرخواست  

  



 

  
  1389در سال  دانشگاه فناوري عملكرد دبيرخانه  معاونت تحقيقات  و 

 دريافت كليه مكاتبات اداري و انجام فرآيند دبيرخانه به صورت روتين تا مرحله خروجي آن 

 ها مكاتبات اداري در برنامه شبكه اتوماسيون و تفكيك و ارسال آن 17189ثبت  

 Emailانجام تايپ معاونت تحقيقات و فن آوري به صورت حضوري و  

  DHLهماهنگي براي ارسال مجلات و نامه هاي بين المللي از طريق پست  

 ارسال بسته هاي پستي طبق قرارداد منعقده با  بخش خصوصي  

 هماهنگي و ارسال كتابهاي انتشارات به  سراسر كشور  

 صوصي و نظارت تنظيم فاكتورهاي پرداخت به صورت ماهانه تكثير اوراق معاونت در بخش خ 

 سايت معاونت تحقيقات و فناوري با هماهنگي روابط بين الملل ورود اطلاعات  اطلاع رساني  

 تعليم برنامه نرم افزاري صدور گواهي دوره هاي آموزشي پرسنل  

 طبق صورتجلسات تنظيم شده كارشناسي ، طبقه بندي و جداسازي اوراق امحائي مديريت امور پژوهشي  

 برنامه ريزي براي نگهداري اسناد مرتب شده در كمترين فضاي ممكن  

 هماهنگي با سازمان اسناد ملي كشور  و انتقال اوراق زائد به كارخانه سلولز  

ز سال ا) جشنواره پژوهشي ( استخراج ليست محققين ، پژوهشگران به تفكيك برگزيدگان واحدهاي برگزيده هفته پژوهش  

 سايت دانشگاه  براي فرا گزاري و آماده سازي  1389لغايت  1380

 سايت دانشگاه  براي فراگزاري و آماده سازي  1389لغايت  1387استخراج برگزيدگان جشنواره رازي ،خوارزمي از سال  

، برگزيدگان ) پژوهشيجشنواره ( به همراه اطلاعيه و نامه رسمي برگزيدگان و واحدهاي برگزيده هفته پژوهش  CDتهيه  

 جشنواره رازي ، خوارزمي به تفكيك براي سايت دانشكده ها،  معاونت ها ، مراكز تحقيقاتي و  مراكز پزشكي 

 هماهنگي تهيه و ارسال دعوت نامه هاي هفته پژوهش به همراه كتاب براي كليه اعضاء هيات علمي دانشگاه  

 در يك مكان فيزيكي  CDبه همراه  1389لغايت  1380رازي از سال مرتب و يكجاسازي سوابق هفته پژوهش ، جشنواره  

 پيشنهاد يكنواخت نمودن سربرگ هاي مراكز تحقيقاتي معاونت  

  ارائه آمار تعداد مكاتبات با وزارت متبوع براي استفاده از برنامه  الكترونيكي اتوماسيون اداري   

 

  



 

 
 1389در سال  شگاه وري دانفناتحقيقات و  عملكرد واحد آمار  معاونت

    
سايت حوزه معاونت جهت در آن  فراگزاريتهيه فرم هاي جامع آماري مخصوص هريك از واحدهاي معاونت تحقيقات و فناوري و  

 دسترسي  بهتر واحدها 

 كليه واحدهاي معاونت  88جمع آوري و ارسال گزارش عملكرد سال  

 و شاخص هاي آماري هريك از واحدهاي معاونت تحقيقات و فناوري همكاري با مديريت  آمار دانشگاه در جمع آوري اقلام  

ارائه سند اسامي كاربران اجراي اتوماسيون اداري معاونت تحقيقات و فناوري به مديريت آمار و چارت عملياتي مكاتبات اداري   

 معاونت 

 درخواست سال گذشته معاونت به دفتر رياست دانشگاه طبق 5ارائه  موفقيت ها  و دستاوردهاي  

 به دفتر هيات امنا 89ماهه اول سال  9جمع آوري و ارسال گزارش عملكرد  

 براي هيات امناء  power pointبه صورت  1389لغايت پايان آذرماه سال  1388جمع  آوري و ارسال گزارش عملكرد سال  

 يات امناء و استانداري ارائه شاخص هاي درخواستي از واحدهاي مديريت امور پژوهشي و مركز علم سنجي براي ه 

 توسط واحدهاي ذيربط براي دفتر رياست دانشگاه  1390و برنامه تفضيلي سال  1389درخواست ارائه عملكرد  سال  

 
  
  

  



 

   
  

   دبيرخانه معاونت تحقيقات و فناوري  مكاتبات اداري

  
  

  تحويل نامه هاي وارده از طريق نامه رسان، فاكس 
  و يا ارباب رجوع 

  
     

   مي شوددر شبكه ثبت كل نامه ها آيا  
  

  خير 
  

  نامه هايي كه توسط  كاربران scanثبت ارجاع و 
  شبكه  اقدام شده است  

  
  

  ورود اطلاعات كل نامه هاي غير شبكه 

  
  

  دريافت نامه هاي صادره ، پس از تايپ و پاراف آماده براي توشيح 

  
  

  
  تهيه كارتابل براي دريافت دستور ارجاع نامه هاي اداري و توشيح نام هاي تايپي          

  رئيس يا جانشين توسط  

   
  

  
  است؟كل نامه ها دستور  ارجاع و توشيح شده آيا         

  
  بلي 

  
  تفكيك دستور ارجاع و در صورت لزوم تكثير و ارجاع ثبت مرجوع           

  

  
  تفكيك نامه هاي تايپي پس از مهر ، امضاء و تاريخ دريافت شماره از شبكه                 

  

  
  

               
   -  emailارسال نامه ها يا از طريق نامه رساني، فاكس، 

  در آرشيو  سوابق  نگهداري
  

  

 خيـــر


