
و رفاهی دانشگاه علوم پزشکی تبریزپشتیبانی  امور مدیریتساله  4عملکرد   

  59 سال  54 سال  59  سال جمع کل سه ساله

 

  

59   سال  ردیف عنوان شاخص 

دستگاه 801   1 ارائه سرویس ایاب وذهاب کارکنان 72 72 72 72 

مربع متر  888077  888863  163688 188288 888773 سبزنگهداری فضای    7 

برگ  38880  88873  76888 73888 38876  6 ارائه خدمات چاپ وتکثیر 

مورد 88231  8836  3788 3388 8833  3 ارائه خدمات تاکسی تلفنی 

نفر  8033  8812  7238 7388 8108  3 اعزام همکار به مراکز رفاهی 

نفر  8832  8810  1288 1088 8813  3 پذیرش مهمان واختصاص محل اسکان 

سرویس 88123  8838  2 تهیه آب جهت آبیاری فضای سبز 6388 3388 3388 

عدد 88883  88877  77888 73888 88873  0 تولید وپرورش گل درگلخانه 

فقره  7703  837  8 تکمیل و بایگانی فرم تعیین استفاده کننده از سرمایه بیمه عمر 208 386 323 

مورد  333  18 سرمایه بیمه عمرمستند سازی پرداخت  183 166 177 83 

مورد 663  11 پیگیری ، دریافت و تحویل چک سرمایه بیمه عمر و غرامت به ذینفع 182 177 113 183 

مورد  231  17 مستند سازی پرداخت کمک هزینه ازدواج 762 783 773 83 

مورد  328  16 مستند سازی پرداخت کمک هزینه فوت 163 137 133 130 

مورد 2881  13 صدور معرفی نامه های مختلف برای بیمه خدمات درمانی. 333 332 337 363 

مورد  637  13 انجام مکاتبات مرتبط با بیمه تکمیلی 23 73 37 188 

مورد  331  13 اعلام تغییرات در گروه بیمه شدگان و موارد افزایش یا کاهش 72 18 38 38 

 12 بیمه به حساب اعلام شده و انطباق آن با افراد تحت پوشش.نگهداری حساب و پایش نحوه واریز حق  33 38 38 370 287

31  10 حوادث و...بوط به بیمه های درمان،خودرو،عقد تفاهم نامه و قرارداد مر 1 6 7 18 

مورد  2136  18 وصول و ثبت درخواست وام بانکی 7788 1382 7863 1378 



مورد  2131  78 دریافت وام برای متقاضیان.صدور معرفی نامه های  7770 1382 7863 1688 

مورد  738    71 عضوگیری برای صندوق قرض الحسنه 187 88 113 83 

مورد  1631  77 وصول و ثبت درخواست وام صندوق 736 731 363 376 

مورد  1618  76 صدور معرفی نامه های دریافت وام صندوق 777 733 318 376 

مورد  762   73 به  صندوق قرض الحسنه کارکنانمکاتبات مربوط  180 72 38 37 

مورد  331  73 صدور سایر معرفی نامه ها )مهمانسرا ، تخفیف شهریه ، استفاده از تسهیلات اقامتی ، اخذ ویزا و...( 781 32 00 83 

مورد  287  73 سایر مکاتبات) تقدیرنامه ها و متون دیگر( 760 610 23 27 

مورد  037  72 ارزشیابی سالانه  کارکنان تکمیل فرم 778 113 778 780 

بخشنامه  100  70 صدور شیوه نامه ها و بخشنامه ها 37 67 63 30 

مورد  3   8  78 عقد تفاهم نامه تخفیف شهریه کلاس های زبان 1 1 7 

نفر  338  68 تجلیل از دانش اموزان ممتاز فرزندان کارکنان ستاد مرکزی 8 108 101 180 

8688 بررسی قراردادهای منعقده واحدها 133 333 1808 1618  61 

تنظیم و کامل نمودن چک لیست نظارتی 78 16 78 78 26 67 

 66 بازدید از واحدها جهت بررسی حسن انجام کار 78 16 78 78 26

پاسخگویی به شکایات پیمانکاران و کارگران 23 33 38 117 787 63 

تهیه و تنظیم قرارداد 38 23 178 168 703 63 

گروه شغلی 12استخراج آنالیز حقوق و دستمزد کارگران در  1 1 1 1 3 63 

صدور مجوز واگذاری تصدی به بخش خصوصی 188 28 778 773 313 62 

اظهار نظر کارشناسی برای نامه های رسیده از واحدها بخصوص کارگروه کاهش تصدی 163 133 168 117 377 60 

اختلاف معاملات دانشگاهبررسی نامه های کمیته حل  16 6 1 1 10 68 

 38 نفر جهت تبدیل وضعیت از نیروهای شرکت خدماتی به قرارداد دولتی 7888بررسی بیمه بیش از  8 8 8 8 8

 31 قراردادها جهت استفاده واحدها امور اداره سایت در قراردادها فرمت تعبیه 71 33 3 3 03

 37 وضعیت از نیروهای شرکت تاسیسات و طبخ و توزیع غذا به قرارداد دولتینفر جهت تبدیل  608بررسی بیمه بیش از  0 8 8 8 0



 36 می کنند یا برون سپاری تاسیسات و خدمات دارند غذا خرید به اقدام که واحدهایی وتأییدآنالیز بررسی 3 3 3 3 73

 33 معاملات متوسط در واحدها انجام بررسی نحوه 183 688 218 038 1833

 33 قراردادها برای اختصاصی و عمومی شرایط تهیه 33 37 08 87 788

 33 اجاره قبل از برگزاری مزایده یا مناقصه یا خرید خصوص در گذاری قیمت برای کارشناس انتخاب 8 1788 818 038 7838

صدور مجوز افزایش حجم قرارداد، تمدید سالانه ، تمدید ماهانه و... 788 678 688 638 1638 32 

 30 تدریس )آموزش ( تهیه و تنظیم قرارداد 1 1 1 1 3

 38 متمرکز استانی خدمات پرستاری انعقاد قرارداد - 388 188 188 288

 38 متمرکز استانی خرید آمبولانس انعقاد قرارداد  118 - - 118

نفر ساعت 138  31 انعقاد قراردادگروه بهداشتی وفوریت پزشکی 8 8 8 138 

 37 قرارداد خدمات عمومی  در سطح استانانعقاد  8 8 8 حجمی حجمی

83  36 تشکیل جلسه  کمیته اتوماسیون اداری 12 17 13 3 

 33 تشکیا جلسه جهت تدوین آئین نامه اتوماسیون اداری 3 2 18 13 62

 33 برگزاری گارکاه اتوماسیون برای واحدهای تابعه 8 3 8 63 38

 33 بازدید از دبیرخانه واحدها 78 17 77 73 20

88  32 آموزش دبیرخانه های واحدهای تابعه 10 10 70 63 

8736  30 آموزش همکاران نحوه استفاده صحیح  اتوماسیون 628 738 1618 1678 

 38 نامه های دریافتی دبیرخانه مرکزی 33337 33133 80838 113788 673032

 38 نامه های ارسالی دبیرخانه مرکزی 33133 33327 36038 33178 713383

 31 نامه های داخلی دبیرخانه مرکزی 7737 3778 3370 113738 178738

 37 نامه دریافتی ازشبکه دولت 1378 1303 1388 1323 3108

 36 نامه های ارسالی از شبکه دولت 1078 7113 7883 1320 2312

 33 نامه های دریافتی از شبکه وزارت 8678 7818 1031 6328 13331

 33 نامه های ارسالی از شبکه وزارت 6888 6817 6383 6318 16713



 

 33 نامه های عودتی ناقص 7338 1838 1708 1288 3328

 32 1688الی  1623تفکیک بایگانی جهت امحاء ازسال  8 8 1788 1888 71188

 30 ادغام دبیرخانه های معاونتها ودانشکده ها در دبیرخانه مرکزی ومراکز تحقیقاتی 1 3 77 67 38

 38 نامه های ارجاعی از طریق دبیرخانه 7888 3318 11788 6118 77378

 28 فاکس های دریافتی 13718 17738 11388 11738 38718

113878 83381  21 فاکس های ارسالی 36678 73138 72088 

28023 37312  27 پیگیری نامه های ارباب رجوع تلفنی وحضوری 70688 13088 12738 

176868 33877  26 تعداد نامه های ارسالی از طریق نامه رسانی 32738 73788 72838 

63268 0383  23 تعداد نامه های ارسالی از طریق پست 13218 0238 0378 

 23 کاهش نیروی انسانی در دبیرخانه مرکزی وواحدهای تابعه 11 18 17 71 33

 23 تجمع دبیرخانه ها در دبیرخانه مرکزی 8 2 13 76 33

 22 تجهیز بیمارستان ورزقان  1 8 8 8 1

 20 تجهیز بیمارستانهای  شهید قاضی و الزهرا تبریز ، چاراویماق و ملکان 8 3 8 8 3

 3  
8 3 8 8 

تچهیز اورژانس بیمارستان امام رضا تبریز و تجهیز کمپ ترک اعتیاد و برگزاری همایش مدیران امور پشتیبانی و رفاهی 

 کشوری  7منطقه 

28 

 08 پایش و ارزیابی و اعتباربخشی واحدهای دانشگاه 8 8 38 8 38

3  
3 8 8 8 

وتجهیز مرکز اوتیسم بیمارستان اسدآبادی و برگزاری اجلاس کشوری   تجهیز مرکز دریان شبستر و بیمارستان میانه

 معاونین توسعه مدیریت و منابع دانشگاهها و برگزاری اجلاس روسا و مدیران شبکه های بهداشت ودرمان

01 

 07 همکاری با کاروان راهیان نور و بسیج و نهاد رهبری و مراسم ارتحال حضرت امام و دیدار با مقام معظم رهبری 6 6 6 6 17

 06 تهیه و تجهیز و توزیع لوازم و وسایل دیالیز واحدهای بیمارستانی و شهرهای استان 78 78 78 78 08

 03 لوازم تجهیزات پزشکی بیمارستانها و مراکز درمانی و خانه های بهداشتتهیه و تجهیز و توزیع  38 38 38 38 738

 03 تجهیز و راه اندازی اینترنت خوابگاههای دانشجویی 8 8 8 1 1

 03 جدول کشی و آسفالت ریزی و فضای سبز پردیسه دانشگاه 1 1 1 1 3



 

 

 

 03 تجهیز طبقه چهارم ستاد مرکزی    1 1

 EDC 02و بازسازی و راه اندازی سالن کنفرانس  EDCمحوطه سازی ساختمان     1 1


