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 باسمه تعالی                                                          

 مطابق با شرح وظایف و امور محوله 69معاونت منابع انسانی و پشتیبانی در سال  هایبرنامهفهرست 

 برنامه ردیف
بینی پیش میزان

 39سال 

میزان محقق شده 

 39سال 

ن
او

مع
 

7 

مثل داشتن  69و معاونت منابع انسانی و پشتیبانی در سال های پژوهشگاه و اولویت ها، سیاستتوجه به رویکردها

افزاری کردن امور مربوط، نظم در امور، تفکر و برنامه راهبردی، استفاده از خردجمعی، تقویت تعامل سازمانی، نرم

جویی، روحیه نشاط و شادابی، توسعه ورزش همگانی، حفظ آرامش سازمانی، تقویت روحیه کار جمعی، صرفهتقویت 

 گراییها، توجه به اصل یادگیری مداوم و قانونهای قطبحمایت ویژه از برنامه

 انجام شد -

2 
موجودی و ظرفیت الحسنه دفتر به میزان استمرار تسهیل دریافت وام همکاران پژوهشگاه از صندوق قرض

 پژوهشگاه
 نفر 93

نفر / به دلیل  9

تجمیع وام از طرف 

دفتر مرکزی موضوع 

 منتفی شد

 بازدید 4 بازدید 4 ها و تأمین نیازهای مربوطها و همایشسرکشی و بازدید از نمایشگاه 9

 بازدید 3 بازدید 73 نیازهای آنانها / مراکز و ادارات برای برآوردن ادامه سرکشی و بازدید منظم از پژوهشکده 4

 جلسه 33 جلسه 733 استمرار برگزاری جلسات با ریاست پژوهشگاه، رؤسای ادارات و کارشناسان مربوط 5

 انجام شد مورد 739 ها با ایجاد هماهنگی و انسجام بین ادارات معاونتگیری اجرای برنامهمدیریت و پی 9

 مورد 73 مورد 73 های ستادی و مراکز هزینهمدیریتتقویت تعامل معاونت با  1

 مورد 7 مورد 7 های معاونتبازخوردگیری و بررسی نتایج فعالیت 8

 مورد 7 مورد 7 69های سال ترین برنامهو معرفی مهم 69های تحقق یافته سال ترین برنامهتهیه و ارایه مهم 3

با نظر متناسب  تقویت زیرساخت ساختمان پژوهشگاه 73

 کارشناسان
 انجام شد

به میزان تأمین  تالارها  تجهیزها / مراکز و اعضای هیأت علمی مثل افزایش امکانات لازم برای پژوهشکده 77

 اعتبار
 انجام شد

 انجام شد برنامه 7 انجام برنامه ارزشیابی کارکنان پژوهشگاه 72

 انجام شد مورد 7 ادامه بازنگری ساختار و سازمان نفرات 79

تر
دف

ل 
ؤو

مس
 

 انجام شد مورد 7 ها در حوزه معاونتساماندهی بایگانی اسناد، قوانین، مقررات، دستورالعمل 74

 انجام شد مورد 99 ها/مراکز/ادارات و کارکنان پژوهشگاهارایه برنامه هفتگی و ماهانه در توزیع وقت معاونت متناسب با نیاز پژوهشکده 75

 گزارش 2 گزارش 2 اجرای مصوبات جلسات رؤسای ادارات و ارایه گزارش شش ماهه گیری میزانپی 79

 انجام شد هر هفته سازی سوابق و مستندات لازم برای مطالعه معاون و حضور در جلسات مربوطآماده 71

 در حال انجام گزارش 4 ها و امور محوله و ارایه گزارش فصلیها، درخواستگیری نامهپی 78

 مورد 77 هر هفته ها/مراکز و ادارات مجموعهتنظیم و اجرای برنامه بازدید از پژوهشکده 73

 انجام شد مورد 739 69مجموعه معاونت و ارایه گزارش در اسفند  69گیری ویژه در تحقق برنامه سال پی 23

 انجام شد مورد 7 همکاری در اجرای برنامه بازخوردگیری و بررسی نتایج فعالیت های معاونت 27

 انجام شد مورد 7 معاونت منابع انسانی و پشتیبانی پژوهشگاه برای بارگذاری در سایت پژوهشگاه به روزرسانی معرفی 22

ی
سان

 ان
ع

ناب
ه م

ار
اد

 

 ها، مراکز و ادارات تابعهها، پژوهشکدهبه تفکیک معاونتساختار وسازمان نفرات پژوهشگاه  بازنگری 29

 73معاونت، 2

پژوهشکده و 

 79مرکز و 

 اداره

 
 انجام شد

24 
ها از وضعیت روز رسانی اطلاعات، تهیه آخرین گزارشتهیه برنامه جامع نرم افزار نیروهای انسانی با هدف امکان به

 سازمان نفرات پژوهشگاهو ساختار 
 در حال انجام برنامه 7

 مورد 2 بازخورد 4 های اداره منابع انسانیبازخوردگیری از فعالیت 25

 در حال انجام کمیته 7 تأسیس کمیته یا شورای منابع انسانی پژوهشگاه جهت بررسی وضعیت نیروی انسانی 29

21 
 ریزی برای ارتقایی انسانی پژوهشگاه به منظور برنامهضمن خدمت نیرو هایآموزش تعداداز  آماریگزارش تهیه 

 و مهارتسطح دانش 
 در حال انجام گزارش 7

 برنامه 7 برنامه 2 گیری از کارشناسان و متخصصان امربرنامه ارتقای سطح سلامت کارکنان با بهره 28

23 
ایجاد پست سازمانی کارشناس تشریفات با تدوین شرح وظایف و آموزش گروه مربوط با هدف تقویت و ساماندهی 

 تشریفات پژوهشگاه
 برنامه 7

ها در مرکز همکاری

 ایجاد شد

 منتفی شد دستورالعمل 7 پیشنهاد دستورالعمل انتخاب مدیر و کارمند نمونه 93

97 

( مروری بر 1اداره منابع انسانی با حضور همه همکاران اداره در موضوعات مختلف؛  داخلیبرگزاری منظم جلسات 

کارهایی برای ارائه راه( 4ریزی مناسب برای تحقق اهداف  ( برنامه3های انجام شده ( بررسی فعالیت2شرح وظایف 

 انجام شرح وظایف و رفع مشکلات و نواقص

 جلسه 73 جلسه 73



 7931فروردین  –معاونت منابع انسانی و پشتیبانی 

 

92 
سابقه ( 3( سنوات بیمه ای 2( تحصیلات1به تفکیک؛ )ی انسانی پژوهشگاه مشخصات پرسنلی نیروگزارش از تهیه 

 (خدمت و سن
 گزارش 7 گزارش 7

 گزارش 7 گزارش 7 مدیران، کارشناسان و سائر مشاغلهای سازمانی پژوهشگاه به تفکیک: پست تعدادگزارش آماری از تهیه  99

 گزارش 2 گزارش 2 های مربوطها و فعالیتاز برنامههمکاران اداره منابع انسانی   تحلیلی آماریارائه گزارش  94

 گزارش 2 گزارش 2 تهیه گزارش تحلیلی آماری مربوط به تکثیر با ثبت تقاضاها در سیستم 95

99 
های اداری به ها و سرویس ماشینتهیه و ارایه گزارش مربوط به میزان مکاتبات، مراسلات، تکثیر، دستورپرداخت

 ها/مراکز و ادارات با تعیین انواع آن در هر شش ماه یک بارتفکیک پژوهشکده
 گزارش 2 گزارش 2

 گزارش 2 گزارش 2 ارایه گزارش وضعیت در هر شش ماه یک بارانجام امور مربوط به ایمیل رسمی پژوهشگاه و  91

98 
های تقویت تعامل برون سازمانی و درون سازمانی مثل برقراری جلسات مشترک با ادارات دفتر مرکزی و سازمان

 مشابه
 جلسه 9 جلسه 4

93 
موجود در امور مربوط به مأموریت، مرخصی، تسویه حساب به تفکیک های و فرمفرایندهای اداری و طراحی بررسی 

 هیأت علمی و کارمندی 
 فرایند 2پیشنهاد  فرم و فرایند 4

 انجام شد نفر 1 گیری تبدیل وضعیت نیروهای باقی مانده کار معین به پیمانیپی 43

47 
و پرینت سوزنی آن برای حفظ  EXCELبه  Dosتبدیل باقیمانده اطلاعات نیروهای ساعتی پژوهشگاه از تحت 

 اسناد
 برنامه 7 نفر 338

 در حال انجام متناسب با تقاضا گیری امور رفاهی ویژه اعضای هیأت علمی برابر قوانین و مقررات وزارت علومپی 42

49 
حقوق و نتایج تهیه و ارایه گزارش مربوط به عملکرد کارکنان از منظر میزان اضافه کار، کسرکار، مرخصی بدون 

 بارها/مراکز در هر شش ماه یکارزشیابی به تفکیک پژوهشکده
 گزارش 2 گزارش 2

44 
تهیه و ارایه گزارش مربوط به میزان استفاده از وسیله نقلیه درون شهری و برون شهری به تفکیک 

 ها/مراکز و ادارات در هر شش ماه یک بارپژوهشکده
 گزارش 2 گزارش 2

 برنامه 7 برنامه 7 پرونده های محققان و همکاران پیشین پژوهشگاه برای محاسبه سوابق بیمه ایدهی سامان 45

49 
یکماه قبل ازآغاز مسابقات سالانه  سازی بیشترتیم فوتسال پژوهشگاه،هماهنگی سالن ورزشی مناسب برای آماده

 دفتر تا پایان مسابقات
 برنامه 7 سالن 7

 برنامه 7 برنامه 5 جایزه به قید قرعه به شرکت کنندگان همکاران از پژوهشگاه تا جمکران با اهدایراه پیمایی اجرای برنامه  41

 - برنامه 5 شرکت کنندگانجایزه به قیدقرعه به با اهدایمسیر شهدای گمنام تا قله کوه خضر، از پیمایی کوهاجرای برنامه  48

43 
با هدف دورشدن از آسیبهای احتمالی جسمی  کارکنانراه اندازی سیستم یادآوری حرکات نرمشی در سیستم رایانه 

 میز نشینی به مدت طولانیواسطه پشتبه
 برنامه 7 برنامه 7

53 
برگزاری اردوهای خانوادگی یک روزه در سطح شهر قم یا شهرهای نزدیک قم با هدف رفع خستگی، ایجاد نشاط، 

 و پژوهشگاهاسلامی  ها از فضای کاری در دفتر تبلیغاتروحیه همدلی و احساس رضایتمندی پرسنل و خانواده
 - اردو 2

57 
سفرهای زیارتی و تفریحی اعضای هیأت علمی و کارکنان در ایام تعطیل و در صورت  انجامهماهنگی اسکان برای 

 امکان در طول سال به مشهد مقدس، شمال و سایر شهرهای زیارتی و تفریحی
 انجام شد برنامه 7

 گزارش 2 گزارش 2 جایی و جذب نیروی انسانی در مجموعه پژوهشگاه در هر شش ماهتهیه گزارش از انتقال، جابه 52

 برنامه 7 برنامه 7 بازنگری ساختار و سازمان نفرات پژوهشگاه ادامهکمک به  59

 هاها و همایشهمکاری ویژه برای برگزاری مؤثر نمایشگاه 54
به تعداد 

ها و نمایشگاه

 هاهمایش

نمایشگاه و             73

 همایش 4

به تعداد نیاز و  هازیباسازی راهروها و سالن 55

 امکانات
 انجام شد

 انجام شد ها به تعداد اتاق هاسازی تابلوی سر در اتاقپارچهیک 59

 برنامه 7 رشته 5 و ورزش صبحگاهی( پیماییپیمایی، کوه، راهپنگتوسعه ورزش همگانی )فوتسال، والیبال، شنا، پینگ 51

مورد در  72 کار همکاران هیأت علمی، مدیران و کارمنداناضافه نظارت بر 58

 سال
 مورد 72
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 تعمیر کامل انجام شد عدد 2                خرید ونصب برج خنک کننده سیستم سرمایشی                                                                                         53

 انجام شد عدد 23                                                                      سرمایش وگرمایش جهت ارایه بهترخدماتخرید وتعویض فنکوئل های سقفی  93

 انجام شد سیستم 7                  پیگیری وخرید ونصب سیستم آبرسانی پژوهشگاه                                                                                      97

 روزانه    سرکشی ونظارت منظم ازعملکرد نیروهای خدمات نسبت به انجام امورنظافتی وبهداشتی                                                    92
انجام ای دو بار هفته

 شد

 انجام شد تالار 7         امام مهدی )عج(                                                                                                               تالار تجهیز 99

 تقاضا نشده است عدد  5                                                                                      با نظر کارشناسی اداره فناوری اطلاعات پژوهشگاههفت دستگاه سرور جهت به روزرسانی هارد خرید 94

 انجام شد مورد 72 ثبت و ارایه ماهانه فاکتورهای خرید برای تسویه تنخواه در اختیار )ثبت به روز فاکتورها( 95

 انجام شد عدد 53 ( چوبی و گردان چرخدار راحتی، از اعم) صندلی اصلاح و تعمیر 99

 7935 بهمن ماه –معاونت منابع انسانی و پشتیبانی 
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 انجا م شد طبقه  9           سرویس های بهداشتی                                                                                                    تمامیاصلاح سقف  91

 مورد 7 عدد 23              خرید صندلی نیلپر جهت أعضای محترم هیأت علمی کتابخانه                                                                           98

 موافقت نشد دستگاه 7                پیگیری وخرید یک دستگاه چیلرجذبی سرمایشی )یدک(                                                                                 93

 موافقت نشد دستگاه 7               توماسیون کردن ثبت درجات چیلر)سرمایش پژوهشگاه(                                                                                ا 13

 انجام شد بار 72                                                                           پرینترهای مجموعه پژوهشگاه        تمامیبه روزرسانی وسرویس ماهیانه  17

 موافقت نشد عدد 79              خرید واستقرار ویترین نمایشگاهی درراهروهای طبقه اول ودوم                                                                       12

 انجام  نشد تالار 7                                       سن(    ، اصلاح وتجهیزسالن های همایش طبقه چهارم پژوهشگاه )تالارخواجه نصرالدین طوسی. نور 19

 انجام نشد مترمربع 473     اصلاح سقف کاذب کتابخانه اعضای هیأت علمی )تالارشهید صدر(                                                                       14

 انجام نشد مترمربع 253     ایجاد سقف کاذب و راویزبندی کتابخانه ی دانش آموزی ) تالارشیخ صدوق (                                                            15

 انجام نشد متر233               خرید وتعویض لوله ی اصلی آب انشعابات پژوهشگاه                                                                                  19

 انجام شد مورد  2 در هر شش ماه یک نفرمعرفی نیروی خدماتی نمونه  تعیین و 11

 جلسه انجام شد2 جلسه 4 های لازم با هماهنگی ستاد دفتر مرکزیکیفی خدمات پشتیبانی با ارایه آموزشگیری ارتقای سطح پی 18

13 
سومین نمایشگاه دستاوردهای پژوهشی پژوهشگاه علوم وفرهنگ ها و نمایشگاه پشتیبانی لازم از برنامه ریزی و

 اسلامی                                   
 انجام شد مورد 9

 موافقت نشد تابلو 7             طراحی ونصب تابلوی بزرگ پشت بام پژوهشگاه                                                                                       83

 انجام شد  گزارش 2 وسایل اداری                                                                                            ماهه ازمیزان تعمیر 9تهیه وارایه گزارش  87

 انجام شد مورد 2 میزان فعالیت انجام شده دراداره امورپشتیبانی                                                                               گزارش ارایه  تهیه و 82

 انجام شد متر 533 دارد اصلاح به نیاز که مجموعه یهاقسمت تمامی آمیزی رنگ و نقاشی 89

 انجام نشد به تعداد طبقات تفکیک امور بهداشتی از خدمات 84

 انجام شد  مترمربع2533 احیاء وکتابخانه                                                       ، ایزوگام ساختمانهای نشر تعمیرونگهداری ساختمان شامل: نقاشی و 85

 انجام شد  گزارش 2                                                    ماهکیک هرشش تهیه وارایه گزارش ازهزینه وپرداخت های مربوط به قبوض به تف 89

 انجام شد روزانه    برنامه ریزی وپشتیبانی لازم جهت صبحانه ی أعضای محترم هیأت علمی )بوفه پژوهشگاه(                                                 81

 تعطیل شد گزارش 2      انقضا و تولید و تاریخ خرید ذکر با انبار در خوراکی موجود مصرفی و مواد کالاها و ارایه گزارش از صورت برداری و 88

 انجام شد  گزارش 2 ها/مراکز و ادارات ها، جلسات و مراسم پژوهشگاه به تفکیک پژوهشکدهتهیه و ارایه گزارش میزان پذیرایی نشست 83
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 برنامه 7 برنامه 2 باز خوردگیری از نرم افزارهای پیاده شده در اداره امورمالی )حسابداری تعهدی و جمع داری اموال( 33

 برنامه 7 برنامه 7 چارگون پیاده سازی نرم افزار لجستیکی )ثبت درخواست خرید و ارائه کالا به صورت سیستمی( 37

 نفر 23 نفر 23 افزارهای جدید و انتقال تجاربیاد دادن نحوه کار با نرم – افزارهای جدیدبا نرم  آموزش اشخاص دست اندرکار 32

39 
بروز کردن کارسازی پرداخت ها ، با نهادینه کردن فرهنگ درخواست تخصیص و تامین در واحدهای زیر مجموعه 

 پژوهشگاه 
 درصد83 در طول سال

34 
ها/مراکز و ادارات در هر تهیه و ارایه گزارش از میزان انعقاد قراردادها و مراحل مختلف آن به تفکیک پژوهشکده

 شش ماه
 گزارش 2 گزارش 2
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