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 ی.و بهره ور یبرنامه، بودجه، تحول ادار تیریمد (1)-2

ت و ه بدا مشدارک  کدن  دانشدگا   یرید و جهدت    تید دانشگاه در چارچوب  چشم انددا،  مممور  یاتیو عمل یبرنامه راهبردتدوین  -

 .ربطی ذ یواحدها یهمکار

 دبیری شورای راهبردی دانشگاه  تهیه و تدوین مصوبات این شورا. -

 دانشگاه. یبرنامه راهبرد یبهبود در راستا ینظارت بر انجام پروژه ها -

 ربط.انجام امور اداری ومکاتبات هیات امنا  کمسیو  دائمی وابنغ مصوبات آ  به واحد های ذی  -

 .امناء تیاجلسات ه یاطنعات و مستندات برا یو جمع آور یهماهنگ  -

 انجام کلیه امور مربوط به تهیه و تدوین بودجه. -

 انشگاه.دهای  اولویت ها و پیشنهاد بودجه سالیانه مطابق با ریزی  تنظیم فعالیتبرنامه -

 دجه . همکاری با مدیرا  و روسای واحدهای دانشگاه در امر تهیه و تنظیم بو -

 جمع آوری بودجه های پیشنهادی توسط واحدهای مختلف و بررسی برنامه ها و اعتبارات مورد پیشنهاد.  -

 تلفیق و تنظیم بودجه های پیشنهاد شده در قالب هدف ها و خط مشی کلی دانشگاه .  -

 نظارت بر نحوه مصرف اعتبارات و سنجش میزا  پیشرفت عملیات در هریك ا، واحدها .  -

 بودجه پیشنهاد شده در مراجع رسید ی.  دفاع ا، -

 نشگاه.های سه ماهه به واحدهای داابنغ بودجه مصوب به هریك ا، واحدها و تخصیص اعتبارات مصوب در دوره -

 جه واحدها. اجرای بود نگهداری حساب و دفاتر اعتبارات بودجه ای برحسب فعالیت و برنامه های اجرائی دانشگاه و نظارت بر -

 ادله بودجه تفصیلی اعتبارات جاری و عمرانی با و،ارت متبوع. بررسی و مب -

ئدی  جمهدور   ظارت راهبدردی ر ریزی و نبرنامهمعاونت دانشگاه با  های عمرانیهای مربوط به فعالیتبررسی و مبادله موافقتنامه -

 . ی ربطمراجع ذوسایر

 انی مورد نیا، دانشگاه. انجام بررسی های سا،مانی به منظور برنامه ریزی و برآورد نیروی انس -

 ه دانشگاه .رنامه توسعمطالعه و بررسی مداوم وظایف سا،مانی دانشگاه و واحدها و چگونگی  ردش کار در آنها با توجه به ب -

ین بد حیح وظدایف  صد مطالعه و بررسی مستمر در سا،ما  و وظایف واحدهای تابعه به منظور برنامه ریدزی و تفکیدك و تقسدیم     -

 ی ا، تکرار و تداخل وظایف دانشگاه. واحدها و جلو یر

احدهای تابعده  ولیت های وتهیه و تنظیم نمودار سا،مانی )تشکینتی( و تهیه و تنظیم پستهای سا،مانی متناسب با وظایف و مسئ -

 دانشگاه با همکاری واحدهای ذی ربط . 

، تصدویب  احدها پد  ا و ابنغ آنها به و تهیه و تنظیم شرح وظایف واحدها و همچنین شرح وظایف پست های سا،مانی دانشگاه -

 توسط مراجع ذی صنح .

م اقددامات  ،م و انجدا واحدها در مورد تغییر و اصنح پست های سا،مانی و شرح وظایف و تهیه  زارشدات    هایبررسی پیشنهاد -

 ضروری جهت رفع مشکنت سا،مانی آنها . 

مدورد عمدل در    یو روش هدا  نددها یفرا  هدا  سدتم یس تشکینت سدا،مانی  های مطالعاتی مربوط به اصنح ساختار و  انجام طرح -

 .ر چوب ضوابط و مقررات مربوطادر چ در صورت نیا،اصنح  پیشنهادو  دانشگاه
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ی با توجه به اهداف و ماموریت و فعالیت های دانشگاه و سدنجش  آمو،ش یبرنامه ها یو اجرا نیا، سنجی آمو،شی  برنامه ریزی -

 اثربخشی آ .

  ،م با مراکز آمار در سطح کشور. یها یدانشگاه و انجام هماهنگ یاطنعات آمار گاهیپا جادیا -

  .دانشگاه یواحد ها یبا هماهنگحسب مورد  ،م  یآمار و تحلیل  زارش های تهیه و تنظیم -
دانشگاه با هدف ساده سا،ی  های مطالعاتی برای تعیین اقدامات  ،م در مورد اصنح مقررات و آئین نامه های داخلی انجام طرح -

 و هماهنگ ساختن آنها .

 دانش. تیریمداستقرار و  یفرهنگ سا،مانارتقای های مطالعاتی در خصوص  انجام طرح -

 دانشگاه.های بهره وری و تحول اداری  فعالیتبرنظارت   هدایت  -

 برنامه ریزی جهت اجرای مصوبات شوراها و  کمیسیو  بهره وری و تحول اداری. -

 و تنظیم  زارش ادواری ا، اجرای برنامه های تحول اداری و بهره وری در دانشگاه.تهیه  -

 .را یمد اتیتجرب یمستند سا،ی و پرور نیجانشاستعدادیابی   یها طرح  انجام و یزیبرنامه ر -

 شرکت فعال در شوراها  کمیته ها و اظهار نظر پیرامو  مسائل مربوط. -

 ا، سوی مقام مافوق. امور محوله ریانجام سا -

 


