
قطب آمایشیمرکز/ادارهمعاونتعنوان فرآیندردیف

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعپذیرش مهمان در مهمانسرا های دانشگاه1

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعپذیرش مهمان توسط سرایدار2

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعپرداخت کمک هزینه ازدواج و فوت3

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعتجلیل از دانش آموزان و دانشجویان ممتاز4

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعواگذاری بیمه درمان تکمیلی کارکنان5

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعاستفاده از امکانات رفاهی و تفریحی سایر دانشگاهها6

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعاستفاده از تسهیلات بانکی7

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعصدور ، تمدید و تعویض بیمه خدمات درمانی8

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعصدور بیمه نامه آتش سوزی9

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعصدور بیمه نامه خودرو10

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعاستفاده از زائر سرای مشهد مقدس و رامسر11

منطقه دواداره رفاه و تعاونتوسعه مدیریت و منابعدرخواست و تحویل خانه های استیجاری12

منطقه دواداره تربیت بدنیتوسعه مدیریت و منابعامور ورزشی کارکنان13

منطقه دواداره تربیت بدنیتوسعه مدیریت و منابععضویت در استخر جهت آب درمانی و استفاده از سایر امکانات14

منطقه دواداره تربیت بدنیتوسعه مدیریت و منابعشناسنامه ورزشی کارکنان15

منطقه دواداره تربیت بدنیتوسعه مدیریت و منابعتشکیل نمایندگان و انجمنهای ورزشی16

مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی



توسعه مدیریت و منابعصدور مجوز تعدیل مبلغ قرارداد17
اداره امور قراردادها و 

مناقصات
منطقه دو

توسعه مدیریت و منابعکارشناسی موارد کار گروه کاهش تصدی18
اداره امور قراردادها و 

مناقصات
منطقه دو

توسعه مدیریت و منابعصدور مجوز آخرین حجم قراردادهای عمرانی19
اداره امور قراردادها و 

مناقصات
منطقه دو

توسعه مدیریت و منابعاعلام قیمت توسط کارشناس20
اداره امور قراردادها و 

مناقصات
منطقه دو

توسعه مدیریت و منابعصدور مجوز خرید و کارهای عمرانی21
اداره امور قراردادها و 

مناقصات
منطقه دو

توسعه مدیریت و منابعتائید قرارداد22
اداره امور قراردادها و 

مناقصات
منطقه دو

توسعه مدیریت و منابعمزایده/ بررسی پیشنهاد در کمسیون مناقصه 23
اداره امور قراردادها و 

مناقصات
منطقه دو

توسعه مدیریت و منابعدرخواست و تنظیم قرارداد24
اداره امور قراردادها و 

مناقصات
منطقه دو

منطقه دواداره تدارکاتتوسعه مدیریت و منابعالکترونیکی کردن درخواست تحویل کالا25

منطقه دواداره تدارکاتتوسعه مدیریت و منابعالکترونیکی کردن خرید کالا و خدمات26

منطقه دواداره تدارکاتتوسعه مدیریت و منابعخرید کالا برای شارژ انبار27

منطقه دواداره تدارکاتتوسعه مدیریت و منابعتنظیم سند هزینه28

منطقه دواداره تدارکاتتوسعه مدیریت و منابعبازدید ، ارزیابی و نظارت دوره ای بر عملکرد کارپردازی و انبارداری29

توسعه مدیریت و منابع(درون شهری و برون شهری)درخواست خودرو30
اداره نظارت بر خدمات 

عمومی
منطقه دو

توسعه مدیریت و منابعبازدید دوره ای از واحدهای تابعه اداره نظارت بر خدمات عمومی31
اداره نظارت بر خدمات 

عمومی
منطقه دو

توسعه مدیریت و منابعدرخواست کاردان فنی جهت بازدید از خودروهای واحدهای تابعه32
اداره نظارت بر خدمات 

عمومی
منطقه دو

توسعه مدیریت و منابعتوسعه فضای سبز دانشگاه و واحدهای تابعه33
اداره نظارت بر خدمات 

عمومی
منطقه دو

منطقه دواداره دبیر خانه مرکزیتوسعه مدیریت و منابعمراحل گردش کار ثبت نامه های دریافتی34

منطقه دواداره دبیر خانه مرکزیتوسعه مدیریت و منابعمراحل گردش کار ثبت نامه های ارسالی35



منطقه دواداره دبیر خانه مرکزیتوسعه مدیریت و منابعمراحل گردش کار ارسال و دریافت نامه از طریق شبکه دولتی36

منطقه دواداره دبیر خانه مرکزیتوسعه مدیریت و منابعمراحل گردش کار ارسال و دریافت نامه از طریق اتوماسیون وزارت37

منطقه دواداره دبیر خانه مرکزیتوسعه مدیریت و منابعویرایش مکاتبات38

توسعه مدیریت و منابعنظارت بر واحدهای تاسیساتی و ابنیه39
اداره نگهداری و تعمیرات

منطقه دو


