
 اداره امور پشتیبانی 

ف موجتئیو وكایو بن ه،وحمل و وقل ورو  وهلللنفروق ف مو ومات مژموشگ ه،لللاژت،وقگژدا،وقانت ورو و  م و

 جن ت مو ر وروشگ ه،للاژت،ویف تو م مومدوروق ژپوشگ ه،للاژت،وشئ ف ئیو پوم نمژقژ و ومت د  وو ژسلل تللژمو وو

هژرو امی،وجاتژمو ومف سموشگ ه،اژتو وقانت ورو وش،ت بژقیو مدوومخژبف  یو،وق،لتاوهژ،وسلم نژوهژوهمژ ش

و.شگ ه،اژتو پو همو ظژ فو   و ر وتو سا

 )آقای فتح اله موسیوند( . رییس اداره1

 پژوهشگاه؛ دفتر و هایبرنامه و هاسیاست ها،مشیخط اهداف، از آگاهی .1.1

ها و فرایندهای ، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1.1

 مربوط؛

 ها،ساختمان نگهداری و تعمیر نظافت،: مثل عمومی خدمات انجام بر نظارت .1.1

 سبز؛ فضای نگهداری و اداری تجهیزات

 یاز؛ن مورد مصرفی مواد و کالاها تجهیزات اداری و پشتیبانی، و وسایل تأمین و خرید ریزی،برنامه .1.1

 بار و ایاب وذهاب مأموران؛ نقل و ترابری، حمل رامو انجام جهت ریزیبرنامه .1.1

 و ارتباطی وسایل و خدمات عمومی انجام ها،ساختمان تأسیسات، تدبیر امور مربوط به نگهداری .1.1

 مخابراتی؛

همکاری  با عمومی و کلی خریدهای برای لازم مدارک و اسناد تنظیم و بندیطبقه بر نظارت .1.1

 اه؛ها، مراکز و ادارات پژوهشگپژوهشکده

 مافوق؛ مقام به گزارش ارایه و خرید اسناد و مدارک تنظیم و تهیه .1.1

 براساس اسقاطی اموال فروش و مناقصه مزایده، به مربوط امور درخصوص همکاری .1.1

 مربوط؛ هایدستورالعمل

 بینی اقلام مصرفی عمومی مورد نیاز؛برنامه ریزی و پیش .1.11

 مربوط و ارایه پیشنهاد به مقام مافوق؛ ها و فرایندهایدستورالعمل و هانامهآیین بازنگری .1.11

ر سازی دها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .1.11

 محل مناسب با نظر مقام مافوق؛



 پژوهشگاه؛ هایاولویت و هاسیاست وظایف، شرح برابر سالانه برنامه تدوین .1.11

 و خدماتی امور زمینه در خصوصی بخش قراردادها با انعقاد زم از جملههای لانویسپیش تهیه .1.11

 پشتیبانی؛

 مقام مافوق؛ به پشتیبانی اداره سالانه بودجه پیشنهاد و تنظیم .1.11

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-آماری هایتهیه گزارش .1.11

 ها؛نامه پاسخ جهت لازم هاینویسپیش تهیه .1.11

 اری با مقام همطراز درون سازمانی؛انجام مکاتبات اد .1.11

 تهیه و اداره پشتیبانی به رسیده هاینامه ها ودرخواست خصوص در کارشناسی اظهارنظر و بررسی .1.11

 مکتوب؛ و ارایه پاسخ مستدل و

 های آثار پژوهشگاه و ارایه گزارش به مقام مافوق؛نظارت پشتیبانی بر فروشگاه .1.11

 نظارت بر امور تکثیر پژوهشگاه؛ .1.11

 ها؛نمایشگاه و ها، جلساتها، نشستهمایش برگزاری از ریزی جهت پشتیبانیهبرنام .1.11

 انبار ستاد دفتر مرکزی؛ به انتقال و مجموعه مستهلک اموال و اقلام آوری جمع و برداریلیست .1.11

 .سازمانی پست با مرتبط محوله امور سایر انجام .1.11

 

 پور()آقای سیامک معمار کارشناس امور پشتیبانی و تالارها. 2

 پژوهشگاه؛ دفتر و هایبرنامه و هاسیاست ها،مشیخط اهداف، از آگاهی .1.1

ها و فرایندهای ، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1.1

 مربوط؛

ها، نظافت ساختمان: شامل عمومی خدمات ریزی جهت انجامبرنامه .1.1

 سبز و سایر خدمات؛ فضای نگهداری

 ک و تأمین وسایل و تجهیزات، کالاها و مواد مصرفی مورد نیاز؛ریزی، تداربرنامه .1.1

 های مربوط به امور ترابری و حمل و نقل؛اجرای برنامه .1.1

 و ارتباطی وسایل و خدمات تأمین و هاساختمان و تأسیسات انجام امور مربوط به نگهداری .1.1

 مخابراتی؛

 مخابراتی؛ و ارتباطی یلوسا و خدمات تأمین و هاساختمان و تأسیسات نگهداری و اداره .1.1



 جلسه؛صورت تنظیم و مذاکرات خلاصه یادداشت و جلسات دبیری به مربوط امور انجام .1.1

تور مجوز، برآورد هزینه و تهیه پیش فاک لازم از قبیل اخذ مدارک و اسناد تنظیم و بندیطبقه پیگیری .1.1

 عمومی؛ و کلی خریدهای برای

 بوط؛مر هایدستورالعمل اساس بر إسقاطی اموال فروش و ها، مناقصهمزایده به مربوط پیگیری امور .1.11

 رسانی، برق، گرمایش و سرمایش؛های آببرداری بهینه از سیستمنظارت در بهره .1.11

 های پژوهشگاه؛پیگیری ایمنی ساختمان .1.11

 نظارت بر تعمیرات و نگهداری تأسیسات و تجهیزات حرارتی، برودتی و روشنایی؛ .1.11

 تأسیساتی پژوهشگاه؛های نیروهای نظارت بر فعالیت .1.11

( و ارایه رسانی، برق و روشناییبینی به موقع لوازم مورد نیاز تأسیساتی)سرمایش، گرمایش، آبپیش .1.11

 پیشنهاد به مقام مافوق؛ 

  پشتیبانی؛ و خدماتی امور یزمینه در خصوصی بخش با قرارداد انجام کارشناسی و پیگیری انعقاد .1.11

 ها؛نمایشگاه ها، جلسات وها، نشستهمایش از های مربوط به پشتیبانیاجرای برنامه .1.11

 ها و مقررات مربوط؛ها، اولویتتنظیم برنامه استفاده از تالارهای پژوهشگاه مطابق با سیاست .1.11

دهی، انعقاد قرارداد، تأمین لوازم مورد انجام هماهنگی با متصدیان هر یک از تالارها از قبیل نوبت .1.11

 نیاز و ...؛

 ی،طبرس شیخ طوسی، نصرالدین تالارهای پژوهشگاه از جمله خواجه به وطمرب قراردادهای تنظیم .1.11

 حساب درآمدهای پژوهشگاه و ارایه فاکتور به اداره امور مالی؛ به مبالغ واریز و( عج)مهدی امام

 اموال؛ ضبط و ثبت و تالارها اموال نگهداری و حفظ .1.11

 ها؛کرسی و هانشست ها،همایش پایان تا فرمان اتاق در حضور .1.11

 انکارکن شهری برون و درون شهری مأموریت برگشت و رفت نقلیه وسیله درخواست و هماهنگی .1.11

 موتوری مسئول با دیدگاه سیستم طریق از پیام ارسال و ثبت و تلفنی تماس طریق از پژوهشگاه

  دفتر؛

 صورتپرداخت به و تأیید جهت ارجاع و شده انجام هایمأموریت نقلیه وسیله فاکتورهای بررسی .1.11

 ماهیانه؛

 مافوق؛ مقام به ارایه و مربوط امور در تحلیلی-آماری هایگزارش تهیه .1.11

 پژوهشگاه؛ یهاتیو اولو هااستیس ف،یبرنامه سالانه برابر شرح وظا نیتدو .1.11



در  یسازرهیاز اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخ بانیپشت هیها و تهبودن دادهمحرمانه حفظ .1.11

 وق؛محل مناسب با نظر مقام ماف

 ها؛لازم جهت پاسخ نامه یهاسینوشیپ هیته .1.11

 .سازمانی پست با مرتبط محوله امور سایر انجام .1.11

 

 (غلامرضا بداقی)آقای  . کاردان کارپردازی3

 دفتر و هایبرنامه و هاسیاست ها،مشیخط اهداف، از آگاهی .1.1

 پژوهشگاه؛

ا و ه، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1.1

 فرایندهای مربوط؛

رابر نیاز ب مورد کالاهای کیفیت و قیمت درخصوص تحقیق و بررسی .1.1

 استانداردها، مقررات و انتخاب نوع کالا و تجهیزات مورد نیاز؛

 ها؛آن تأمین جهت ریزیبرنامه و مافوق مقام از خرید هایدرخواست دریافت .1.1

 واحدهای پژوهشگاه؛ ازنی مورد مصرفی کالاهای و فنی تجهیزات و لوازم خرید .1.1

 افزار مربوط؛شده در نرم انجام هایهزینه اسناد و هاپرداخت پیش ثبت منظم .1.1

 تهیه، تنظیم و ثبت سیستمی منظّم اسناد مالی)فاکتورها( جهت ارایه به اداره امور مالی؛   .1.1

 های مختلف؛ها در مناسبتها و پرچمآوری پلاکاردپیگیری نصب و جمع .1.1

 هزینه به اداره امور مالی؛ سند تحویل و کنندگانبه درخواست شدهاریخرید اجناس تحویل .1.1

 های مربوط؛ شده و ثبت و امضای فرمتحویل و کنترل کالاهای خریداری .1.11

 مربوط؛ مراجع به گزارش ارایه و خرید اسناد و مدارک تنظیم و تهیه .1.11

 ط؛ربذی مراجع به ارایه جهت مربوط اسناد و مدارک سایر خرید گزارش تهیه .1.11

 الکترونیکی؛ و برقی و اداری لوازم تعمیرات پیگیری انجام .1.11

 های ارسالی و ارجاعی مقام مافوق؛پیگیری نامه .1.11

 های اداره امور پشتیبانی؛ثبت و ضبط گزارش و فعالیت .1.11

 ها؛نامه پاسخ جهت لازم هاینویسپیش تهیه .1.11

 به مقام مافوق؛ هیدر امور مربوط و ارا یلیتحل-یآمار یهاگزارش هیته .1.11



 پژوهشگاه؛ یهاتیو اولو هااستیس ف،یبرنامه سالانه برابر شرح وظا نیتدو .1.11

در  یسازرهیاز اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخ بانیپشت هیها و تهبودن دادهمحرمانه حفظ .1.11

 محل مناسب با نظر مقام مافوق؛

  .سازمانی پست با مرتبط محوله امور سایر انجام .1.11

 

 )آقای حمزه ملاگلی(ها اهیشگو نما یرمسئول تکث. 4

 پژوهشگاه؛ دفتر و هایبرنامه و هاسیاست ها،مشیخط اهداف، از آگاهی .1.1

ها و ، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1.1

 فرایندهای مربوط؛

 قامم امضای انجام هماهنگی و نظارت بر امور تکثیر و چاپ دیجیتال با .1.1

 مجاز؛

 پژوهشگاه؛ تکثیر وسایل انواع از نگهداری .1.1

 ها؛ و تأیید اقلام مورد استفاده پس از تعمیر دستگاه موجود هایدستگاه نواقص گزارش و بررسی .1.1

 پرینتر؛ هایتمامی کاتریج تعمیر و ریزی و نظارت شارژبرنامه .1.1

 نتر؛پری و فاکس کپی، دستگاه: قبیل از اداری هایریزی جهت مراقبت، بازبینی و تعمیر ماشینبرنامه .1.1

ری جلسه و پیگیصورت تنظیم و مذاکرات خلاصه یادداشت و جلسات دبیری به مربوط امور انجام .1.1

 مصوبات تا حصول نتیجه؛

 های داخلی و خارجی؛تدوین تقویم سالانه حضور پژوهشگاه در نمایشگاه .1.1

یم وهای معتبر برابر تقریزی و انجام هماهنگی لازم برای شرکت پژوهشگاه در نمایشگاهبرنامه .1.11

 سالانه؛

اد، ها از قبیل انعقاد قراردنمایشگاه برگزاری جهت موردنیاز بینی و پیگیری تأمین امکاناتپیش .1.11

 ها، تأمین محل اسکان، ایاب و ذهاب، هماهنگی در حمل و نقل وسایل و...؛نام، تحویل غرفهثبت

 ژوهشگاه؛ های علمی و فرهنگی از نمایشگاه پتنظیم برنامه بازدید میهمانان و شخصیت .1.11

 ها؛ ریزی و پیگیری بازدید مسئولان، اعضای هیأت علمی و محققان از نمایشگاهبرنامه .1.11

 ها؛نمایشگاه به مربوط هایفعالیت اجرای موردنیاز اعتبار بینیپیش .1.11



 مربوط؛ مسئولین و مدعوین هاینامهدعوت مورد در لازم هایطرح همکاری در تهیه .1.11

 مایشگاهی پژوهشگاه در امور مربوط؛همکاری با رئیس و دبیر کمیته ن .1.11

 برگزاری به نسبت مخاطبین و عمومی افکار از های تحلیلیبازخوردگیری و تهیه گزارش .1.11

 ها؛نمایشگاه

های و پژوهشی کشور در برگزاری نمایشگاه فرهنگی نهادهای و هاسازمان با ارتباط برقراری .1.11

 مشترک؛

 مافوق؛ مقام به ارایه و مربوط امور در تحلیلی-آماری هایگزارش تهیه .1.11

 ها؛لازم جهت پاسخ نامه یهاسینوشیپ هیته .1.11

 پژوهشگاه؛ یهاتیو اولو هااستیس ف،یبرنامه سالانه برابر شرح وظا نیتدو .1.11

در  یسازرهیاز اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخ بانیپشت هیها و تهبودن دادهحفظ محرمانه .1.11

 محل مناسب با نظر مقام مافوق؛

 .سازمانی پست با مرتبط محوله امور یرسا انجام .1.11

 


