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 جهت اطلاع و اقدام  -جناب آقاي  يس محمودي كارگزين اداره كارگزيني 

 جهت اطلاع و اقدام  -جناب آقاي  حسن يوسفي رئيس محترم اداره بازنشستگي مديريت منابع انساني 

 جهت اطلاع و اقدام  -انساني سركار خانم  زهرا رزگي مسئول محترم واحد برنامه ريزي نيروي انساني مديريت منابع 

 جهت اطلاع و اقدام  -سركار خانم  سميه زنگويي سرپرست محترم اداره تامين و توزيع نيروي انساني 

 جهت اطلاع و اقدام -سركار خانم  طاهره رستمي مسئول محترم واحد آموزش و توسعه كاركنان مديريت منابع انساني 

 جهت اطلاع و اقدام  -رم واحد ارزشيابي كاركنان مديريت منابع انساني سركار خانم  زهره پرتوي فرد مسئول محت

 جهت اطلاع و اقدام  -سركار خانم  طيـبه فيروزي مقدم مسئول محترم واحد نقل و انتقالات اداره تامين و توزيع نيروي انساني 

 جهت اطلاع و اقدام  -وي انساني سركار خانم  ليلي باراني مسئول محترم واحد طرح و لايحه اداره تامين و توزيع نير

 جهت اطلاع و اقدام  -جناب آقاي  حميدرضا صالح نژاد دبيرخانه بايگاني پرسنلي مديريت منابع انساني 

 صورتجلسه داخلي حوزه مديريت منابع انساني دانشگاه علوم پزشكي بيرجند   نهمينموضوع :   

در محل اتاق مديريت منابع انساني با 13:15ساعت  1401/06/27وز يكشنبه مورخ در ر ١٤٠١نهمين جلسه داخلي مديريت منابع انساني در سال   

 انساني و مسئولين واحدها برگزار گرديد .   حضور مدير محترم منابع

در ابتداي جلسه ، آقاي خيرخواه مصوبات جلسات پيشين را قرائت و وضعيت هر مصوبه را به سمع و نظر حاضرين در جلسه رساندند.     -

با توجه     ودند و، اربعين حسيني را تسليت عرض نم   سپس جناب آقاي دكتر اميرآباديزاده ضمن تشكر از حضور به موقع همكاران

 به پيشرفت مصوبات جلسات قبلي تصميمات ذيل اتخاذ گرديد : 

 مقرر گرديد همكاران عملكرد حوزه خود را در هر سه ماه به روز رساني نمايند.    -

به   15/07/1401مقرر گرديد همكاران تشويق نامه هاي سه ماهه دوم سال جاري را با ذكر دليل و طي يك نامه حداكثر تا تاريخ      -

 مديريت منابع انساني ارسال كنند.

 50، تعداد نامه ها در كارتابل فرزين همكاران بيش از    30/06/1401مقرر گرديد چنانچه تا آخر وقت اداري روز چهارشنبه مورخ     -

 نامه باشد، با هماهنگي مدير منابع انساني، پنجشنبه در محل كار حضور داشته باشند. 

 آقاي محمودي، مقرر گرديد منبعد تمام نامه هاي ارسالي به استانداري با امضاي رياست محترم دانشگاه باشد. با پيگيري هاي     -

مقرر گرديد همكاران در بحث به روز رساني سايت ، جديت بيشتري داشته و با توجه به فرمت پيشنهادي واحد برنامه ريزي و با     -

 واحد خود را در فواصل زماني كوتاه ، به روزرساني نمايند. هماهنگي آقاي مهندس فاتحي ، قسمت مربوط به 

مقرر گرديد همكاران فرم هاي مربوط به واحد خود را كه قابليت الكترونيكي شدن را دارند، با اولويت بندي فرم ها از لحاظ     -

 اجرايي واهميت ، با آقاي مهندس فاتحي هماهنگ نمايند.

 هاي زمان دار را حتما قبل از اتمام مهلت پاسخگويي، ارسال كنند و به روز آخر موكول ننمايند. مقرر گرديد همكاران پاسخ نامه    -

 مقرر گرديد همكاران علت و محل پاس اداري را بر روي برگه پاس اداري قيد نمايند.     -
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 د اهتمام بيشتري بورزند. ضمن تشكر از سركار خانم باراني بابت كسب مقام سوم دارت بانوان ، همكاران به سلامتي خو    -

 مقرر گرديد همكاران در زمان مرخصي ، نام كاربري و رمز عبور سامانه هاي خود را در اختيار جانشين حوزه قرار دهند.     -

روساي ادارات و واحد ها ي ما بايد در حيطه كاري خودشان ، در دانشگاه مرجع باشند ، يعني نفر اول و صاحب نظر در توضيح و     -

  استعلام دستورالعمل ها و آيين نامه ها ي مربوط به واحد خودشان

تشكر و قدرداني از سركار خانم رزگي بابت مستندسازي و پرزنت كردن فعاليت هاي واحد برنامه ريزي كه مورد تقدير و تشكر     -

 وزارتخانه نيز قرار گرفته است.

پزشكي كشور،      - علوم  دانشگاه هاي  ارزيابان  و عضويت گروه  تهران  در  انجام گرفته  ماموريت  به  توجه  با  سركار خانم رزگي، 

 شنهاداتي را مطرح نمودند :پي 

با توجه به شروع برنامه پايش شش ماهه دوم سال جاري وزارتخانه ، همكاران بانك هاي اطلاعاتي خود را به روز رساني و تكميل  "    -

 نمايند.

 "قيد شود. همكاران در نگارش مكاتبات دقت كنند ، توضيح مختصري در خصوص موضوع نامه، فرآيند ها ، فرد پاسخگو و ...    -

 درجه را مجددا اجرا خواهد شد. 360مقرر گرديد در نيمه مهرماه سال جاري ، ارزيابي    -

پيشنهاد گرديد هر واحد مشكلات كاري مربوط به حوزه كاري خود را از واحدهاي محيطي دريافت نمايد و به مديريت منابع     -

 ، برگزاري وبينارهاي آموزشي ، تصميمات و ... ، استفاده نمايند. انساني ارسال نمايند و از آن جهت برنامه ريزي مدبرانه

 مقرر گرديد در خصوص تجميع كارشناسان فناوري اطلاعات معاونت توسعه ، موضوع در شوراي مديران مطرح گردد.    -

و... تهيه و در اختيار  مقرر گرديد واحد طرح ، پمفلتي در خصوص قوانين و مقررات شروع به كار، خروج از طرح ، توقف طرح     -

 نيروهاي متقاضي طرح در بدو خدمتشان قرار دهند تا انتظارات مديران و افراد اداري تر شود. 

مقرر گرديد آقاي مهندس فاتحي، پيگيري لازم در خصوص فعال سازي جستجوي كلي در اتوماسيون فرزين براي واحد بايگاني     -

 به اين مديريت اعلام نمايند. معاونت توسعه را انجام داده و نتيجه را 

 جلسه با ذكر صلوات به پايان رسيد.  13:50در ساعت     -

 زمان اجرا  مسئول اجرا / توضیحات  مصوبات اتخاذ شده  ردیف

 در طول سال  كليه واحدها  به روز رساني عملكرد حوزه خود هر سه ماه يك بار 1

2 
ارسال موارد تشويقي سه ماهه دوم توسط واحدها)با ذكر دليل( طي نامه اداري به  

 مديريت 
 1401/  07/  15 كليه واحدها 

3 

بررسي،پاسخ و بايگاني نامه هاي اتوماسيون اداري در موعد مقرر و درنظر گرفته  

واحد مربوطه  مكاتبه ي مانده در كارتابل به عنوان كارعقب افتاده ي  50شدن بيش از  

 در پايان هرماه 

 1401/  06/  30 كليه واحدها 
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 1401/  07/  16 كليه واحدها  به مديريت منابع انساني 1401ارسال دومين پايش برنامه عملياتي سال  4

5 
رعايت درج عنوان رياست محترم دانشگاه به عنوان مقام امضا كننده در مكاتبات 

 استانداري 
 در طول   كليه واحدها 

 در طول سال  كليه واحدها  به روز رساني و تكميل سايت با هماهنگي آقاي مهندس فاتحي  6

 1401/  07/  16 كليه واحدها  مديريتارسال فرم ها جهت الكترونيكي شدن به ترتيب ميزان اهميت و كارايي به  7

 در طول سال  كليه واحدها  ارسال پاسخ نامه هاي زمان دار قبل از اتمام مهلت پاسخگويي 8

 در طول سال  كليه واحدها  قيد شدن علت و محل پاس اداري بر روي برگه ماموريت  9

 در طول سال  كليه همكاران جانشين خوددر اختيار قرار دادن نام كاربري و رمز عبور در زمان مرخصي به  10

 در طول سال  كليه واحدها  تهيه بانك اطلاعاتي مربوطه در جهت تصميم گيري درست در بازه زماني يكساله 11

12 
قيد توضيح مختصر در خصوص موضوع نامه، فرآيند ها ، فرد پاسخگو و ... در  

 نگارش مكاتبات
 در طول سال  كليه همكاران

13 
پمفلت آموزشي در خصوص قوانين و مقررات شروع به كار، خروج از طرح ،  تهيه 

 توقف طرح و... 
 1401/  07/  23 آقاي كاوسي 

14 
پيگيري لازم در خصوص فعال سازي جستجوي كلي در اتوماسيون فرزين براي واحد  

 بايگاني معاونت توسعه 
 1401/  07/  16 آقاي مهندس فاتحي 

 

 

 

 حسن اميرآبادي زاده  دكتر   

 دانشگاه  ي منابع انسان تيريسرپرست مد

 

  

  


