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ح��وزه معاونت ادارى و مالى دانش��گاه متولي برنامه ريزي و سياس��ت گذاري در 
خص��وص نظام اداري، مالي و مديريت منابع انس��اني دانش��گاه در قالب قوانين، 
مقررات و مصوبات اس��ت و اجراي قوانين و نظارت بر ضوابط مالي و اداري را بر 

عهده دارد و زمينه لازم براي تحقق اهداف آموزش عالي را فراهم مي‌نمايد.

وظايف و اختيارات
	.ساماندهي و برنامه ريزي مالي مبتني بر افزايش بهره وري
	 برنام��ه ريزي براي درآمدزائي و افزايش منابع مالي با اتكاء بر توان علمي

و تخصصي دانشگاه 
	.سياست گذاري براي بهينه سازي و تعديل هزينه‌هاي جاري
	.اظهار نظر در باره سازمان و تشكيلات اداري حوزه معاونت
	 سياست گذاري، مديريت و ارزيابي منابع انساني به منظور افزايش بهره‌وري

كاركنان و حفظ انضباط اداري.
	.ارزيابي مستمر عملكرد كاركنان و بازنگري در نظام ارزشيابي
	 فراهم آوردن تس��هيلات و ارائه خدمات رفاهي به اعضاي هيات علمي و

كاركنان.
	.تامين، اصلاح و نگهداري تاسيسات زيربنايي پرديس دانشگاه
	 تكميل و بازنگري طرح جامع س��امان دهي و زيبا سازي فضاي فيزيكي

پرديس.
	.نظارت و بهبود بخشيدن وضعيت ترافيك و حمل و نقل درون پرديس
	.نظارت بر امور ساختمان‌ها و اجراي طرح‌هاي عمراني
	.انجام امورحقوقي دانشگاه
	 مطالعه و پي گيري در خصوص احداث س��اختمان‌ها و طرح‌هاي عمراني

جديد.
	.تامين، توزيع و بهينه سازي منابع آبي پرديس متناسب با نوع مصرف
	 انج��ام مطالع��ات در خصوص طراح��ي الگوي جامع ش��هري در پرديس

دانشگاه.
	 تعام��ل با س��ازمان‌هاي دولتي و خصوص��ي براي گس��ترش زمينه‌هاي

همكاري.
	 سياس��ت گذاري و برنامه ريزي براي پش��تيباني و تدارك نيازمندي‌هاي

دانشگاه.

معاونان اداري و مالي دانشگاه از سال 47 تاكنون
دوران تصدی نام‏ونام‏خانوادگى

دكتر عليرضا قوام ‏نصيرى 47 تا 49
49 تا 51 دكتر محمود راميار
51 تا 54 دكتر حميد يغمایى 
54 تا 55 دكتر عليرضا قوام ‏نصيرى
55 تا 56 دكتر حميد يغمايى
56 تا 58 احمد ناصر مستوفى
58 تا 58 دكتر بهمن هنرى
58 تا 59 فرشيد آزاد
59 تا 60 ناصر فياض
60 تا 62 محمود متولى حبيبى
62 تا 64 دكتر مستاجر حقيقى 
64 تا 65 عبدالمجيد حلمى
65 تا 69 دكتر حسنعلى ‏آذرنوش
69 تا 75 دكتر حسينعلى ‏كوهستانى
75 تا 76 دكتر مرتضى خادمى
76 تا 77 دكتر مهدى جليلى
77 تا 82 دكتر حسينعلى ‏كوهستانى 
82 تا 84 مهندس محمد رضا قانع 
84 تا 86 دكتر مجتبي طهمورث پور
86 تا 92 دكتر محمد جواد وريدي

92 تا كنون دكتر ابوالفضل باباخانی

 شوراها وكميته ها
شوراي عمراني

به منظور سياست گذاري و برنامه ريزي فعاليت‌هاي عمراني دانشگاه تشكيل مي‌شود 
و مسائل مربوط به پروژه‌هاي عمراني را مورد بررسي قرار داده، برنامه‌ها و تصميمات 

لازم را اتخاذ و ابلاغ مي‌نمايد.
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هيات اجرايي تشكيلات و امور نيروي انساني غير هيأت علمي
در اجراي بند الف ماده 49 قانون برنامه چهارم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي 
جمهوري اسلامي به منظور تدوين و تصويب ايين نامه‌هاي اداري، استخدامي و  
تشكيلاتي خاص جهت اعمال وظايف، اختيارات و تنظيم راه كارهاي اجرائي بخش 
اداري تشكيلات و امور نيروي انساني غير هيات علمي با حضور نماينده هيات امناء 

دانشگاه‌هاي شمال شرق كشور تشكيل مي‌شود.
كميته اقتصادي

راه كارهاي اقتصادي را بررسي و پيشنهادهاي لازم را براي بهره برداري بهينه از منابع 
در راستاي وظايف و اهداف دانشگاه ارائه مي‌نمايد.

كميته فضاي سبز و زيبا سازي 
در باره ايجاد، نگه داري و گسترش فضاي سبز، همچنين برنامه‌هاي مربوط به طرح 

جامع پرديس و زيبا سازي آن تصميم گيري مي‌كند.
شوراي اداري و مالي

عهده دار تبيين و تبادل نظر پيرامون برنامه‌ها و سياست‌هاي حوزه معاونت اداري و 
مالي مي‌باشد. اين شورا متشكل از معاونين اداري و مالي واحدهاي دانشگاه است و 

باعث تسهيل امور اجرائي و هماهنگي هر چه بيشتر بين دانشكده‌ها مي‌گردد.
كميسيون مناقصات

به منظور  بررسي انجام معاملات عمده دانشگاه و رعايت صرفه و صلاح دانشگاه، 
تشكيل و نسبت به انجام يا رد موضوع تصميم گيري مي‌نمايد.

واحدهاي تابعه 
مديريت مالي

انجام امور مالي و نظارت بر حسن اجراي آن با رعايت قوانين و مقررات  به عهده 
مديريت مالي دانشگاه مي‌باشد.

وظايف
	 انجام امور مالي دانشگاه بر اساس آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه‌ها و

مؤسسات آموزش عالي.  
	.وصول عوايد اختصاصي دانشگاه
	. تنظيم حساب‌هاي دريافتي و پرداختي دانشگاه
	.تهيه اطلاعات مالي در مورد دريافت‌ها و پرداخت ها
	 نظارت بر مصرف اعتبارات از طريق رسيدگي پيش و پس از هزينه و كنترل

فعاليت عاملين مالي واحدها.
	.نگه داري دفاتر اعتبارات
	 تعبير و تفس��ير خط مشي مالي دانشگاه و اعلام آن به واحدهاي ذي ربط

براي اجراء.

	 اعم��ال نظارت بر حف��ظ و نگه داري اموال و چگونگي اس��تفاده از آنها و
فعاليت امناي اموال.

	.تنظيم برنامه كار و هماهنگي بين ادارات تابعه و نظارت بر عملكرد آن ها
	.همكاري با هيات حسابرسان در مواقع ضروري

مديران مالي دانشگاه از سال 68 تاكنون
دوران تصدینام و نام خانوادگي
68 تا 70سيروس ديزجي
70 تا 75عبدالحميد حقي
75 تا 78عباس قناد كافي
78 تا 80مرتضي فرماني
80 تا92نادر مراغه‌چي

93 تا كنوندکتر محمد علی باقرپور

مديريت اداري و پشتيباني
مس��ئوليت انجام و پي گي��ري امور اداري، خدمات عمومي و عمليات پش��تيباني 

دانشگاه بر عهده اين مديريت است.
وظايف 
	 پيش بيني و فراهم كردن نيازهاي واحدهاي دانش��گاه، برابر خط مشي و

مقررات تعيين شده .
	.اداره امور نقليه و سامان دهي حمل و نقل سبك و سنگين پرديس
	.نظارت بر كار شركت‌هاي خدماتي
	.نظارت بر عملكرد و ايجاد هماهنگي بين فعاليت‌هاي ادارات تابعه
	 پ��ي گيري و نظارت بر كلي��ه امور خدماتي و انجام امور مربوط به خدمات

پرديس )حدود 300 هكتار(.
	.انجام امور مربوط به 50 هكتار فضاي سبز دانشگاه
	 نظارت بر كار مركز رفاهي و چگونگي ارائه خدمات و  پذيرايي از مهمانان

دانشگاه .
	 انجام امور مربوط به مهمانس��را، سراي اس��تادان و نمايندگي دانشگاه در

تهران.
	.هماهنگي و همكاري در كنترل ترافيك پرديس دانشگاه
	 نظارت بر حس��ن اجراي قراردادهاي منعقد شده بين واحدهاي دانشگاه و

شركت‌هاي بيرون از دانشگاه.
	.انجام امور دبيرخانه و ثبت كليه اسناد و مكاتبات
	 نظارت و كنترل بر مصرف بهينه انرژي و توزيع آن بين واحدها با هماهنگي

مديريت ساختمان‌ها و تاسيسات دانشگاه.
	 انجام كارهاي مربوط به زيبا س��ازي پرديس دانش��گاه در زمينه تبليغات

محيطي.
	. پي گيري مسائل رفاهي كاركنان و اعضاي هيات علمي
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مديران اداري و پشتيباني از سال 69 تاكنون
دوران تصدینام و نام خانوادگي

69 تا 74محمد حسين امانپور 
74 تا 76مجتبي طهمورث پور

76 تا 79مجتبي بذرافشان مقدم 
79 تا 83ابوالفضل باباخاني 

83 تا 84مصطفي ترحمي )معاون(
84 تا 86دكتر ناصر صداقت

86 تا  87دكتر محمد جواد وريدي
87 تا92دكتر محمد موسوي بايگي

92 تا كنوندکتر حسین انصاری

مديريت كارگزيني  و  رفاه
انجام كليه امور اداري و استخدامي كاركنان و اعضاي هيات علمي دانشگاه و ارائه 
بخش��ي از خدم��ات رفاهي به آنان در ط��ول دوران خدمت بر عهده اين مديريت 
است. از آنجا كه در مديريت نوين، منابع انساني از جايگاه ويژه اي برخوردار است، 
فعاليت‌ه��اي اين حوزه مي‌تواند نقش مهمي در افزايش كارايي و انگيزه كاركنان 

دانشگاه داشته باشد.
وظايف
	 اجراي قوانين و آيين نامه‌هاي اداري و استخدامي و مصوبات هيات امناي

دانشگاه‌هاي شمال شرق كشور.
	.انجام امور استخدامي اعضاي هيات علمي و كاركنان غير هيات علمي
	 ،ص��دور احكام كارگزيني از قبي��ل حقوق و مزايا، ترفي��ع، ارتقاء، انتصاب

انفصال، اخراج و غيره.
	.برگزاري دوره‌هاي آموزش ضمن خدمت كاركنان غير هيات علمي
	 ارائه برخي خدمات رفاهي به كاركنان، بازنشستگان و مستمري بگيران از

قبيل امور مربوط به تسهيلات بانكي، خدمات بيمه اي.
	 انجام امور بازنشس��تگي اعضاي هيات علمي و كاركنان غير هيات علمي

در موعد مقرر.
	.تهيه آمار و اطلاعات نيروي انساني
	 ارزياب��ي دوره اي و مس��تمر عملكرد كاركنان غي��ر هيات علمي و اعمال

مقررات بر اساس آن.
	 مشاركت در امور سياس��ت گذاري و تصميم گيري در باره نيروي انساني

دانشگاه.
	.به هنگام سازي مستمر اطلاعات سيستم‌هاي تحت وب كارگزيني
	 كنترل و نظارت مس��تمر بر حض��ور و غياب كاركن��ان غير هيات علمي

دانشگاه.
	.اجراء و پي گيري طرح مسير ارتقاي شغلي كارشناسان
	 اجراي ساليانه دستورالعمل يادواره شهيد رجائي در راستاي انتخاب كارمند

نمونه.
	 همكاري در برگزاري و اجراي مصوبات كميته‌هاي استخدام و هيات مميزه

دانشگاه به‌منظوراستخدام، نقل‌وانتقال و ارتقاي مرتبه اعضاي هيات علمي

مديران كارگزيني و رفاه  از سال 41 تاكنون
دوران تصدينام و نام خانوادگي

41 تا 53شكرا... قريب 

53 تا 56حسن موحد 

56 تا 57حسين  اسكندرنيا
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مديران كارگزيني و رفاه  از سال 41 تاكنون
57 تا 59عباس رحمت

59 تا 59خسرو بابك

59 تا 61احمد طالبيان

61 تا 63ذبيح ا... داورپناه

63 تا 64جواد ناصح 

64 تا 69عباس رحمت

69 تا 70مجيد اختراعي طوسي

70 تا 72محمد مهدي نشاط

72 تا 83عبد  الجواد  رفوگران 

83 تا 85حسین ضامنی )معاون(

85تا92دکتر عبدالحمید رضایی رکن آبادی

92تاکنونابوالقاسم ساقی

مديريت ساختمان‌ها و تاسيسات
فعاليت‌هاي مربوط به گس��ترش فضاهاي آموزش��ي، اداري و خدماتي، همچنين 
برنامه ريزي مديريت سيستم‌هاي بهره بردار و نگه داري امكانات عمراني دانشگاه 

به عهده مديريت ساختمان‌ها و تاسيسات مي‌باشد.

وظايف
	 بس��تن قرارداد با مهندس��ان مش��اور و پيمانكاران براي اجراي طرح‌هاي

عمراني.
	.نظارت برحسن اجراي طرح‌هاي عمراني دانشگاه
	.رسيدگي به وضعيت پيمانكاران و مشاوران
	.اجراي طرح‌هاي اماني مورد نياز دانشگاه
	.جمع آوري و تكميل اطلاعات مورد نياز طرح‌هاي عمراني
	.برنامه ريزي و تامين لوازم و مصالح مورد نياز طرح‌هاي عمراني
	.نظارت بر تعميرات اساسي و نگه داري ساختمان‌هاي دانشگاه
	. پيشنهاد بودجه‌هاي عمراني دانشگاه
	.بررسي و تصويب نقشه طرح‌هاي عمراني

مديران ساختمان‌ها و تاسيسات از سال 1365 تاكنون
دوران تصدینام و نام خانوادگي

65 تا 76سيدرضا ناصحي

مديران ساختمان‌ها و تاسيسات از سال 1365 تاكنون
76 تا 82محمدرضا قانع

82 تا 83فريدون پويا نژاد 

83 تا 85انوشيروان فرشيديان فر

85 تا 87حسين طالبيان

87 تا88دكتر منصور قلعه نوي

88 تاكنونمحمدرضا اكبرزاده

اداره  حقوقي
انجام امور حقوقي و نظارت بر قراردادها و پي گيري دعاوي مربوط به دانشگاه در 

مراجع قضائي، اداري و ديگر مراجع صالح برابر قوانين و مقررات 

وظايف
	 بررس��ي و تاييد كليه قراردادهاي دانشگاه با اشخاص حقوقي و حقيقي از

نظر حقوقي.
	 اقام��ه دعاوي حقوقي و كيفري عليه اش��خاص حقيق��ي يا حقوقي كه به

تعهدات خويش در قبال دانش��گاه عمل نكرده اند و دفاع در دعاوي طرح 
شده عليه دانشگاه و پي گيري روند اجرائي آن.

	 اجراي اسناد لازم الاجراء در اداره ثبت اسناد كه تعهدات موضوع آنها نقض
گرديده است.

	 اخذ تعهد و وثيقه، تبديل و فك آن‌ها در خصوص بورسيه‌هاي وزارتخانه‌ها
يا اعضاي هيات علمي جهت فرصت مطالعاتي و كارمندان براي ماموريت 

تحصيلي، مجوز خروج از كشور، طرح سربازي و ...
	 پي گيري وضعيت مالكيت و حقوق دانشگاه و اسناد مربوط نسبت به اراضي

و املاك داخل و خارج از پرديس.
	.ارائه راهنمايي و مشاوره حقوقي به واحدهاي دانشگاه

مديران اداره حقوقي از آغاز تاكنون
دوران تصدینام و نام خانوادگي

79 تا 84عليم سرابندي

84 تا 87حسام قپانچي

87 تا92دكتر سعيد محسني

92تاکنوندكترمحمد عابدی
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