
 

 

 معاونت اداری، مالی و مدیریت منابع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مالی و مدیریت منابع ،تاریخچه معاونت اداری



 و مدیریت منابعمالی  ،معاونت اداری

 دکتر سید رضا میرعسکریمعاون اداری، مالی و مدیریت منابع: 

 علوم اقتصادی رشته تحصیلی: دکتری

 

ها، اجرای دقیق های برقراری نظام اصول اداری، انجام هزینهدانشگاه، در زمینه معاونت اداری، مالی و مدیریت منابعحوزه  هایفعالیت

معاونت سازد. مقررات و ضوابط اداری و مالی بوده که راه را برای تحقق اهداف و وظایف وزارت علوم، تحقیقات و فناوری مساعد می

 و ضبط و ثبت اداری، و مالی امور بر کلیه مستمر و دقیق نظارت و کنترل با است توانسته دانشگاه اداری، مالی و مدیریت منابع

 برای موردنیاز تجهیزات و ملزومات تأمین کارکنان، به مربوط ضوابط اجرای و تدوین و انسانی نیروی تأمین ها،کلیه دارایی انتقال

اختصاص  آموزشی، فضاهای تجهیز مناسب، فضای و امکانات ایجاد .کند فعالیت دانشگاه اهداف پیشبرد در راه دانشگاه، هایفعالیت

 اهداف تحقّق یافته، در ازجمله ممکن زمان ترینسریع در دانشگاه موردنیاز تجهیزات و توزیع تأمین و اعتبارات و بودجه هدفمند

 است. بوده دانشگاه مالی و اداری حوزه

 داشتند. بر عهدهدانشگاه را  منابعمعاونت اداری، مالی و مدیریت تاکنون افراد مشروحه زیر  تأسیساز بدو 

 تاکنون تأسیساسامی معاونین اداری و مالی دانشگاه از بدو 

 مدت اشتغال نام و نام خانوادگی
 تا تاریخ از تاریخ

 1/11/65 1/3/65 جهانگیر بامداد صوفی
 5/8/65 3/11/65 پرویز کلانی

 15/4/65 11/4/68 عطاءا... حاجتی مدارایی
 15/11/51 5/11/51 کمالیابوالقاسم 

 14/11/51 15/11/51 ایاصغر ورسه
 15/5/55 14/11/51 طالمیپوراشمنانعبدالهادی

 15/5/55 15/5/55 ایاصغر ورسه
 5/5/51 5/11/55 محمدحسن شناسا
 1/5/51 5/5/51 ملک محمد رنجبر
 3/8/53 3/5/51 مهرعلی همتی نژاد

 15/11/54 3/8/53 احد صحراگرد
 1/1/56 11/11/54 محمدجواد سهلانی

 18/5/55 11/1/56 طهمورث حسنقلی پور
 13/11/84 11/5/55 اسماعیل مقصودی

 31/11/88 11/14/86 صادق حسن نیا
 15/11/51 31/11/88 احمد باقری
 15/15/51 15/11/51 رضا سیمبر

 15/15/55 15/11/51 محمد رحیم رمضانیان
 16/14/1358 15/15/55 محمد حسن قلی زاده

 18/11/1411 16/14/1358 غلامرضا محفوظی
 15/13/1411 18/11/1411 بهروز فتحی
 14/11/1411 15/13/1411 نرجس زمانی

 تاکنون 14/11/1411 سید رضا میرعسکری

 



  وظایف و اختیارات:

و نظارت بر حسن  یریگ یو پ ربطیذ یبه واحدهادانشگاه  یسرئ یاز سو یابلاغ هاینامهیینمصوبات، مقررات و آ یهابلاغ کل -

 آن یاجرا

 بیتصو یبرا یصلاحبه مراجع ذ یشنهادمعاونت جهت پ یفها و دستور جلسات مرتبط با وظاو دستورالعمل هانامهینآئ ینتدو -

 توجیهی لازم به رئیس مؤسسه در خصوص وظایف مربوطه به واحدهای تحت نظر یهاارائه گزارش -

 دانشگاه یاستدر حوزه معاونت به ر یریتیمد یهاسمت یتصد یبرا یطافراد واجد شرا دیشنهاپ -

 ها منظور حصول اطمینان از حسن اجرای وظایف آننظارت بر واحدهای وابسته به -

 دانشگاه هاییتمطابق با اولو ربطیذ یهامعاونت یانهبودجه سال یشنهادو پ هایتفعال یمتنظ یزی،ربرنامه -

 مربوط هاینامهینمنابع دانشگاه، مطابق با مصوبات، مقررات و آئ یریتو مد یمال ی،کلیه امور ادار یاداره و نظارت بر حسن اجرا -

مختلف  یمورد عمل در واحدها یکار یهاگردش کارها و روش یو نظارت بر چگونگ یترسیدگی به اهداف اجرایی دانشگاه و هدا -

 دانشگاه ییتحقق اهداف اجرا یمختلف در راستا یمربوط به واحدها هاییتفعال ینب یهماهنگ یجادمنظور ابه

 یمال و مقررات ینقوان یرو سا امنایئتمصوب ه یلیمختلف بر اساس بودجه تفص یبه واحدها یصینظارت بر مصرف اعتبار تخص -

 ربطیذ امناییئتمورد عمل دانشگاه و ارائه گزارش جهت طرح در ه

 ینیرو جهت تع یشپ یداتها تهدنقاط قوت و تنگناها و مشکلات و فرصت ییشناسا یقموجود دانشگاه از طر تیوضع یینتع -

 مطلوب یتارتقا به وضع یدر راستا یشنهادیپ یراهبردها

 .یانهبودجه سال یشنهادو پ یزیربر اساس طرح جامع دانشگاه و برنامه یازاطلاعات موردن یلو تکم یآورجمع -

 موجود تأسیساتها و و نگهداری ساختمان یاءمنظور احنظارت بر انجام تعمیرات اساسی به -

 یرسا یتابعه با همکار یواحدها ینب یسامانه تعاملات ادار سازیینهمنظور بهبه ییاجرا یهاروش ینتدو یتهکم یلتشک -

 دانشگاه یهامعاونت

 یجاددر جهت ا یمال یریتیمد یهاگزارش یهمنظور تهبه یدرآمدها و کنترل مناسب بر چرخه مال ییشناسا ینداستقرار فرآ -

 مختلف دانشگاه یهادر بخش یانضباط مال

 دانشگاه یمل هاییهاز سرما یمنظور حفظ و نگهداردانشگاه به یزاتو تجه یهابن ینگهدار یمناسب برا ییاجرا یهاروش ینتدو -

 دانشگاه یهابرنامه یها جهت حسن اجراعاونتم یربا سا یهمکار -

 دانشگاه یسرئ یاز سو یامور محوله مرتبط با حوزه کار یرانجام سا -

 :منابع یریتو مد یمال ی،تابعه معاونت ادار یواحدها

 یبرنامه، بودجه و تحول ادار یریتمد -

 یامور مال یریتمد -

 یبانیو پشت یامور ادار یریتمد -

 یعمران یهاو نظارت بر طرح یامور فن یریتمد -

 

 



 

 4931تشکیلاتی معاونت اداری، مالی و مدیریت منابع پیش از سالچارت 

 

 

 

 

 

 

 

 معاون اداری و مالی

 مدیریت امور اداری مدیریت بودجه مدیریت امور مالی

اداره 

 اعتبارات

اداره دریافت 

 و پرداخت

رسیدگی اداره

 به اسناد

اداره دفترداری و 

و  هاحسابتنظیم 

 اموال

اداره خدمات 

 عمومی

اداره تعمیرات 

 و نگهداری

 اداره 

 تدارکات

اداره 

 دبیرخانه

اداره کارگزینی 

 و رفاه کارکنان



 

 تاکنون 4931چارت تشکیلاتی معاونت اداری، مالی و مدیریت منابع از سال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
اداره 

 ینیکارگز

اداره رفاه و 

امور 

 یبازنشستگ

اداره 

 دبیرخانه

اداره 

 تدارکات

اداره خدمات 

 عمومی

مدیریت امور 

اداری و 

 یبانیپشت

 

مدیریت امور 

و نظارت  یفن

 یهاطرحبر 

 یعمران

مدیریت امور 

 مالی

مدیریت 

برنامه، بودجه 

 یو تحول ادار

 معاونت اداری، مالی و مدیریت منابع

و  یراداره تعم

  ینگهدار

  و هاساختمان

    یساتتأس

اداره نظارت 

 یهاطرحبر 

 یعمران

اداره اعتبارات و 

 تعهدات

اداره دریافت و 

 پرداخت

اداره رسیدگی 

 به اسناد

اداره دفترداری 

و تنظیم 

 هاحساب

 آمارگروه 

 و

 اطلاعات

گروه برنامه 

بودجه و 

 یلاتتشک

گروه تحول 

 ی،ادار

و  یوربهره

 آموزش

 کارکنان



 

 تعداد کارکنان معاونت اداری، مالی و مدیریت منابع

 

 جنسیت
جمع  قراردادی پیمانی رسمی  مدرک تحصیلی

 کل

 

 زن

 2 0 0 2 زیر دیپلم

 2 1 0 1 دیپلم

 1 0 0 1 پلمیدفوق

 3 1 1 1 لیسانس

 14 6 2 6 سانسیلفوق

 22 8 3 11 جمع

 مرد

 6 1 1 4 زیر دیپلم

 14 5 2 7 دیپلم

 2 2 0 0 پلمیدفوق

 17 7 0 10 لیسانس

 20 4 1 15 سانسیلفوق

 1 0 0 1 دکترای تخصصی

 60 19 4 37 جمع

 82 27 7 48 جمع کل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 اداری و پشتیبانی مدیریت امور

های ستازمانی گام برداشته و نماید تا در جهت کستب رضتایت کارکنان و تأمین هدفکوشتش می پشتتیبانی، و امور اداریمدیریت 

 و های پرستتنلیریزی در زمینهآوری اطلاعات و برنامهجمعپشتتتیبانی از واحدهای ستتازمانی، امور کارپردازی و انبارداری، لیت ئومستت

های تشتتویقی، انجام ، ارتباطات جامع و گستتترده و مکرر با کارکنان، استتتفاده از طرحعلمیعلمی و غیر هیئتی هیئتاداری اعضتتا

 همچنین و پرداخت متناستتب با عملکرد، ج ب و حفظ کارکنان ماهر، نهادینه کردن رویکردهای جدید، کارمندیابی، انتخاب و ارتقا

 .عهده داردراستای توزیع مناسب نیروی انسانی در واحدهای موردنیاز را بر  در ریزیبرنامه

 اهداف مدیریت امور اداری و پشتیبانی

 افزایش نظم، دقت و سرعت ارائه خدمات در مدیریت امور اداری 

 افزایش سطح ارائه خدمات رفاهی به کارکنان دانشگاه 

 ها و مصوبات استخدامی و ترفیعینامهها، آئینامهعلمی در رابطه با بخشنافزایش اطلاعات اعضای هیئت 

 های روزانه کارمندان در سطح دانشگاهها و مأموریتساماندهی حضوروغیاب، مرخصی 

  علمیهای اعضای هیئتساماندهی حضوروغیاب، مرخصی و مأموریتپیگیری 

 هاهای خریدهای تجهیزات اداری در سطح دانشگاه و دانشکدهکاهش هزینه 

  مدیریت سبز در سطح مدیریت اداری و پشتیبانیاجرای 

 ادارات تابعه مدیریت امور اداری و پشتیبانی

 اداره کارگزینی 

 یاداره رفاه و امور بازنشستگ 

 هاداره دبیرخان 

 اداره خدمات عمومی 

 اداره تدارکات 

 تعمیر واداره  ازآنپساداره کارگزینی و رفاه به دو اداره کارگزینی و اداره رفاه و امور بازنشستگی تقسیم شد و 4931از سال 

  عمرانی انتقال یافت. هایطرحبه مدیریت امور فنی و نظارت بر  تأسیساتو  هاساختماننگهداری 

 الحسنه دانشگاهصندوق قرض

 پرداختیحاضر حداکثر وام  در حالاقدام به پرداخت وام نموده است، که  ، تأسیسی این صندوق با توجه به توان مالی خود، از ابتدا

 .می باشدمیلیون ریال  6۰۰آن 

 39: بهمن تأسیستاریخ 

 

 

 



 صندوق یاران دانشگاه گیلان

 493۱ سال خردادماه در نیازمند، دانشگاهی همکاران تمامیبهو کمک بلاعوض  رساندنیاری باهدفصندوق یاران دانشگاه گیلان 

و امید است با افزایش تعداد اعضا،  اندپ یرفتهنفر از همکاران عضویت در این صندوق را  34در گام نخست . شد اندازیراهتشکیل و 

 خاص به وقوع پیوسته برای همکاران فراهم آید. هایبیماریبه حوادث و  رساندنیاریهمدلی بیشتری برای 

 مدیریت امور مالی

های دانشگاه اعم از نقدی و غیر نقدی در جهت رسیدن به اهداف عبارت است از مدیریت منابع و مصارف دارایی امورمانیمدیریت 

مالی در واحدها و ارائه خدمات مشورتی و تخصصی جهت اعمال قوانین و مقررات  هایفعالیتمطلوب با رویکرد هدایت و هماهنگی 

. این مهم با درخواست وجه از خزانه و تأمین ها و اموالآمار و اطلاعات دارایی ها، تجمیعو نظارت بر نحوه ثبت و نگهداری حساب

ا، ثبت و هموقع نیازهای مالی برای پرداخت هزینهاعتبار نسبت به تنظیم جریان نقدینگی در سطح دانشگاه و مراقبت در تأمین به

الی وفق استانداردهای بخش عمومی برای ریاست دانشگاه و مراجع های منگهداری اسناد دریافتنی و پرداختنی و درنهایت ارائه صورت

 شود.ذیصلاح انجام می

 ادارات تابعه مدیریت امور مالی

 اداره اعتبارات و تعهدات -

 و پرداختاداره دریافت  -

 اداره رسیدگی به اسناد -

 هاحساب و تنظیم دفترداریاداره  -

 اهداف مدیریت مالی:

 های مالی بر اساس استانداردهای حسابداری بخش عمومیصورتای و شفافیت در ارائه رعایت اصول حرفه 

 هارعایت مقررات نظم و انضباط مالی در کلیه پرداختی 

 های دانشگاهاستفاده بهینه از جریان نقدینگی حساب 

 ها، تضامین و...حفظ و نگهداری از اسناد بهادار، اوراق، سپرده 

 و ذینفعان ارائه خدمات مالی مطلوب به همکاران، دانشجویان 

 هاسازی سیستمبه سامانه سپاری امور و یکپارچه 

 شدهاجرای حسابداری تعهدی و تهیه مقدمات حسابداری قیمت تمام 

 های ثابت دانشگاهکنترل، نظارت و مدیریت بر اموال و دارائی 

 یمدیریت برنامه، بودجه و تحول ادار

ریزی، ایجاد تحول در ستتیستتتم اداری و بهبود شتترایط ه وضتتعیت بودجهباهدف ستتاماندهی باداری،  مدیریت برنامه، بودجه و تحول

دار مسئولیت مطالعه، طراحی، اجرا، این مدیریت عهده .پردازدبه فعالیت میآوری آمار و اطلاعات استاستی دانشگاه جمع و ستازمانی

 اجرای فرآیند مربوط به آموزشو  تحول اداری ،تشکیلات ،وبودجه، آمار و اطلاعاتهای مربوط به برنامهمشتاوره و استتقرار ستیستتم

 .است گیلاندر دانشگاه  کارکنان

 



 اداری و تحولادارات تابعه مدیریت برنامه، بودجه 
عنوان به و آموزش کارکنان یوربهره ی،گروه تحول ادارآمار و اطلاعات، گروه سه گروه برنامه، بودجه و تشکیلات، ، 4931از سال 

 دهند.یمواحدهای تابعه این مدیریت به فعالیت خود ادامه 

 یبرنامه، بودجه و تحول ادار مدیریت اهداف
 ریزیتوسعه نظام مدیریت و برنامه 

 یلی دانشگاهصتف ختار تشکیلاتاصلاح و بهبود سا 

 وری و تحول اداریتدوین نظام جامع بهره 

 توسعه نظام آموزش و توانمندسازی کارکنان 

 طراحی و استقرار نظام یکپارچه اطلاعاتی 

 ریزی دانشگاهبهبود نظام مالی و بودجه 

 هاسایر حوزه هایی متعهدانه، منطقی و با برنامه به نیازها و درخواستیتسریع و تسهیل در پاسخگو 

 هاحوزه سایر به مالی منابع موقعبه تخصیص با برنامه و 

 

 یعمران هایطرحو نظارت بر  یمدیریت امور فن
 مشیکالبدی موردنیاز در چارچوب مقررات و خطریزی برای تأمین فضاهای برنامههای عمرانی باهدف ی و طرحنفمدیریت امور 

، شدهتوسعه و نگهداری از بناها و تأسیسات موجود و ساخته ،احداث درزمینهو فعالیت خود را  ایجاد گردید جاری دانشگاه

ور قراردادهای های مشاور و پیمانکار با دبیرخانه امهمکاری در فراهم نمودن مقدمات برگزاری مناقصه و انعقاد قرارداد با شرکت

کنترل در نحوه و چگونگی اجرای ، فنی دانشگاه نظارت بر اجرای قراردادها و عملیات ساختمانی، تأسیساتی، عمرانی و دانشگاه،

های در دست انجام محاسبات فنی پروژه نظارت بر ،های ساختمانی، تأسیساتی و عمرانی مطابق با استانداردهای جاریطرح

 ادامه داده است. منظور نگهداری بناها و اماکن تابعه دانشگاهها لازم بهپیشنهاد ها وارائه طرح، اجرا

عنوان مدیریت تابعه پرداخت و پس آن بهعنوان زیرمجموعه حوزه ریاست  به فعالیت می،به4931این مدیریت ، پیش از سال 

 دهد.معاونت اداری، مالی و مدیریت منابع به فعالیت خود ادامه می

 یعمران هایطرحو نظارت بر  یمدیریت امور فنادارات تابعه 
 یعمران یهااداره نظارت بر طرح 

 ،تأسیسات و هاساختماننگهداری  اداره تعمیر 

 یعمران هایطرحو نظارت بر  یمدیریت امور فن اهداف
 های عمرانیسازی فضاهای فیزیکی و کالبدی پروژهبهینه 

 شدهبندیهای عمرانی در قالب برنامه زمانانجام پروژه 

 بازسازی و بهسازی فضاهای فیزیکی موجود 

  زیربنایی تأسیساتتوسعه و بهبود امکانات و 
 


