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 با ابلاغ این مجموعه رعایت شرایط احراز کلیه مشاغل عمومی وضوابط ذیل الزامی است:

آموختگان در رشته های تحصیلی مندرج در شرایط احراز برخی مشاغل، جذب و انتخاب دانشبا توجه به تنوع رشته .1

نجام ابا نظر و تشخیص کمیته مهندسی مشاغل  ها واحد مربوطه،تحصیلی موردنیاز بر اساس غالب وظایف و فعالیت

 پذیرد.می

بندی بقهطهای تحصیلی مصوب در طرح با عنایت به اهمیت تعیین جایگاه سازمانی کارکنان بر اساس تجارب و رشته .2

و مقررات  نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل و همچنین ضوابطمشاغل، واحد مهندسی مشاغل دانشگاه / دانشکده طبق آئین

های سازمانی پست« شرایط احراز و شغل»ابلاغی از سوی مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری موظف است نسبت به انطباق 

 اقدام نماید.

جرای بند فوق مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری بر اساس شرح وظایف و مأموریت ابلاغی، وظیفه نظارت بر چگونگی ا .3

 دار است.شگاه/ دانشکده را عهدههای مهندسی مشاغل دانو عملکرد کمیته

اند، در همان شغل واسطه ابلاغ این مشاغل غیر واجد شرایط گردیدهادامه خدمت، ارتقا طبقه و رتبه کارکنانی که به .4

 بلامانع است.

 هاو توانمندی شده در مشاغل اعم از شرایط احراز تحصیلی، تجربی، آموزشی، مهارتبینیرعایت کلیه شرایط احراز پیش .5

 الزامی است.

وارد نظیر مشاغل قابل تصدی توسط روحانیون اهل تشیع و روحانیون اهل تسنن، حافظان قرآن کریم، هنرمندان و م .6

 بر اساس مقررات مربوط خواهد بود.

توسعه  با توجه به ضرورت اعمال نگاه تخصصی بر فعالیت ها،  شغل کارشناس اموراداری حذف و مشاغل کارشناس .7

 س منابع انسانی، کارشناس امور پشتیبانی جایگزین می گردند.مدیریت ،کارشنا

ناسی و اعم از کارش "مدیریت / گروه توسعه سازمان و تحول اداری"کلیه پست های سازمانی پیش بینی شده در  .8

 مدیریتی در شغل کارشناس توسعه مدیریت تخصیص می یابند.

ی ستاد مرکزی اعم از کارشناسی و مدیریت "منابع انسانی مدیریت /اداره"کلیه پست های سازمانی پیش بینی شده در  .9

 دانشگاهها و واحد های محیطی در شغل کارشناس منابع انسانی تخصیص می یابند.
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ن ، مرکز کلیه پست های سازمانی  مدیریتی واحد های محیطی شامل دانشکده ها، ستاد شبکه  های بهداشت و درما .10

انسانی  ، کارشناس  وان رئیس اداره امورعمومی ، رئیس امور اداری،رئیس اداره منابعبهداشت شهرستان ، بیمارستانها با عن

وسعه مدیریت،  تمسئول منابع انسانی ، با توجه به غالب وظایف پست های زیر مجموعه آنها در یکی از شغل های کارشناس 

 کارشناس منابع انسانی ، کارشناس امور پشتیبانی تخصیص می یابند.

بیرخانه دهای سازمانی تحت عنوان کارشناس پیگیری ، کارشناس مسئول نظارت برخدمات عمومی ،  رئیس کلیه پست  .11

 ابند.ی، رئیس اداره خدمات و پست های کارشناسی زیر مجموعه آنها در  شغل کارشناس امور پشتیبانی تخصیص می 

 دید.شناس امور دفتری ایجاد گرشغل های مسئول دفتر و رئیس دفتر به دلیل قرابت وظایف ادغام و شغل کار .12

اشتی نظر به وظایف مشترک مشاغل  بازرس و بازرس سلامت و ضرورت استفاده از رشته های تحصیلی متنوع بهد .13

کپارچگی،  مشاغل درمانی ، مدیریت ، علوم اقتصاد و.... با هدف  مداخله مطلوبتر ، پاسخگویی شفاف  و هم چنین ایجاد ی

 بازرس جایگزین آنها می گردد. مذکور در هم ادغام و شغل

غام و شغل نظر به قرابت وظایف شغل های کارشناس امور فرهنگی و کارشناس امور فوق برنامه ، مشاغل مذکور  اد .14

 کارشناس امور فرهنگی جایگزین می گردد.

ل خدمات مالی و،شغل مسئ ر در حوزه خرید و قیمت گذاری کالابا توجه به ضرورت استفاده از رشته های تحصیلی بالات .15

 حذف و شغل کارشناس خرید ایجادمی گردد.

ین الملل ایجاد مشاغل کارازمای بین الملل سلامت و کارشناس روابط بین الملل در هم ادغام و شغل کارشناس روابط ب .16

 می گردد.

 تغییر یافته است. امور پشتیبانی و فنی عنوان شغل متصدی خدمات عمومی به متصدی  .17

 آموزشی وکارشناس خدمات آموزشی حذف وکارشناس امور آموزشی جایگزین می گردد. کارشناس انتشارات .18

با توجه به ایجاد شغل جدید کارشناس برنامه ریزی و هماهنگی و مفاد  مندرج درشناسنامه  شغل یاد شده، کلیه پست  .19

 صیص می یابند.های سازمانی واحد های برنامه ریزی، دبیرخانه هیات امنا ، امور مجلس در شغل مذکور تخ

شغل جدید اعم ازعمومی  بندی مشاغل، ایجاد هرگونهداشتن طرح طبقهروز نگهنظر به اهمیت و ضرورت پویایی و به .20

 واختصاصی، با پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و منابع و تصویب هیات امنا قابلیت اجرا خواهد داشت.
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 مدیریت توسعه کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

بط در حیطه ، بررسی موضوعات مرتمطالعهبه  مربوط امور انجام هاآنهای سازمانی است که شاغلین این شغل دربرگیرنده پست

راه اصلاح نظام اداری، تهیه  نقشه ی نوین مدیریتی،هانظامهای انجام کار و استقرار و بهبود سازمان، روش توسعه وتحلیل شغل،یهتجز

های های تخصصی کارگروه توسعه مدیریت، امور مهندسی مشاغل، نظارت و پایش برنامهو تدوین برنامه راهبردی، استقرار کمیته

 .باشندیمدار عهده مان و تحول اداری، آموزش و توانمندسازی مدیران راتوسعه ساز

 

  :و مسئولیت ها  یفنمونه وظا

 .های تحول اداریو طرح امور مربوطه مجدد یو مهندس یسامانده ،یبازنگردر خصوص  گذاریسیاست -

 .کارکنان فرهنگ مشارکت، تحول و ایجاد عزم و باور در گسترش ی در خصوص توسعه،مشخطتعیین  -

 .همسوئی با اهداف دانشگاه منظوربههای نوین ساماندهی و مدیریت واحدها ینه، طراحی و روشزم درانجام مطالعات لازم  -

 .های مدیریتی نوین در راستای بهبود مدیریتها و سبکمطالعه و استقرار نظام -

 ی وربهره مدیریت مشارکتی و مدیریت چرخه بهبودهای نوین مدیریتی مثل مدیریت دانش، ی برای استقرار نظاممشخطتعیین  -

 .یری فناوری نوین اطلاعات در نظام اداریکارگبهینه توسعه و زم دراجرائی  گذاریسیاست -

و تهیه  وتحلیل سازمان و منطقی نمودن ساختار و تشکیلات، آموزش، مهندسی مشاغلیهتجزانجام مطالعات لازم از قبیل  -

 .ربطال به مراجع ذیی لازم جهت ارسشنهادهایپ

 .یاتی سازمان با مشارکت واحدهای مربوطهو عملهماهنگی و پیگیری برنامه راهبردی  -

 .انجام کارزمان  یمنظور کشف و استانداردسازبه یهای کارفعالیت یسنجو زمان یکارسنج -

 .تیفیک تیریمدو  یوری، نظام آراستگهای تعالی سازمانی، توسعه بهرهنظام یسازادهیپ ریزی وبرنامه -

 .کارکنان در باور جادو ای ، تحولمشارکتفرهنگ  و گسترشاجرای فرآیندها و توسعه  منظورریزی جامع بهبرنامه -

 .مربوط به مسیر ارتقاء شغلی کارکنان امور ریزی و پیگیریبرنامه -

 .ی مناسبهاحلراهم کار و ارائه های انجافرآیندها و روش و اصلاحشناخت  منظوربهریزی و انجام مطالعات مستمر برنامه -

 بر عملکرد.های مدیریت مبتنی نظام و استقراری توانمندسازریزی برای آموزش مدیران در جهت برنامه -

 افراد. یستگیو شا اقتیشغل، سنجش ل وتحلیلیهتجز یندهایاصلاح و بهبود فرا -

ول مربوط به حوزه مدیریت توسعه سازمان و تحول های تحهای فرعی مهندسی مشاغل و سایر کمیتهکمیته داشتننگهفعال  -

 اداری.

 .گرییتصدکاهش  منظوربهی واحدها واگذارقابل هایفعالیتهمکاری در تعیین  -

 .سازمانی و نمودارتشکیلات  ی اداری باهدف منطقی نمودناستاندارهامهندسی مجدد ساختار واحدها و تعیین  -

مالی /عمومی  اداری و                                کارشناس توسعه مدیریت  
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 .های مدیریتیان و دیگر افراد واجد شرایط برای تصدی پستهای مدیریو توانمند هایستگیشاارزیابی  -

 .سازی ساختار و تشکیلاتیادهپنظارت بر چگونگی  -

 شرایط تصدی. ازلحاظی و قراردادی مانیپ نظارت بر تعیین مشاغل رسمی، -

 .دانش مدیریت بلوغ سنجش دستورالعمل مطابق ارزیابی گزارش ارائه و بلوغ سنجش انجام -

 .یضوابط ابلاغ بر اساسییر مدیران و تغ و انتصابمور مهندسی مشاغل و اجرای ضوابط انتخاب بر کلیه ا نظارت -

 .و ابزارهای نظارتی مرتبط هاشاخصمستندسازی و کدگذاری فرآیندها،  -

 محوله. فیآن در انجام وظا جینتا یریکارگو بهمدیران  هایینگرش و توانمند ،ح دانشطسارتقای  -

 دانشگاه. نیبه مراجع یرسانرجوع و ارتقاء سطح خدمتارباب میکرطرح ت همکاری در اجرای -

عات مدیران و عملیاتی و بانک اطلا ریزیبرنامه های اطلاعاتی مرتبط با مهندسی سازمان، مهندسی مشاغل،ی بانکروزرسانبه -

 .اداری و تحولسازمان  های اطلاعاتی مرتبط با حوزه مدیریت توسعهسایر بانک

 .انجام کار هایروشفرآیندها و نسبت به  نمودن مجموعه سازمان آگاه ی ورساناطلاع -

 .رجوعاربابی صحیح و مناسب مرتبط با رساناطلاعپویا نمودن سیستم  -

 .ها و مقررات مربوطها و دستورالعملنامهیینآمشارکت در تدوین  -

 .مدیریت و شناخت موضوعبر تعهد، تخصص باورهای علمی دانش  تأییدسالاری با یستهشااستقرار نظام  -

 

  شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی.یکی از رشته دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در -الف 

ریت آموزشی، مدی ،دولتی، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی، مدیریت بازرگانی، مهندسی صنایعمدیریت امور اداری، مدیریت 

 علوم اقتصادی، اقتصاد.وکار، آمار، کسبمهندسی صنایع و سیستم ها ،  مدیریت

 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

 ،مدیریت آموزشی ،(هاگرایشکلیه ) عیصنا، مهندسی (کلیه گرایش ها) یبازرگانمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه 

ع انسانی )کلیه ایش ها(، آموزش و بهسازی منابع انسانی، مدیریت منابکلیه گر) ینیکارآفردرمانی،  بهداشتی خدمات مدیریت

قیقات آموزشی، ، تح(کلیه گرایش ها)مدیریت کسب و کار آمار،، مدیریت اجرایی، (کلیه گرایش ها) صنعتی مدیریت ،ها(گرایش

 .اقتصاد سلامتمدیریت آموزش عالی سلامت، 

 های تحصیلی.شتهدارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از ر -ج 

 ،(، مدیریت آموزشیهاگرایشکلیه ) عیصنا، مهندسی (کلیه گرایش ها) یبازرگان(، مدیریت هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه 

سانه، رمدیریت سیاستگذاری سلامت ، ، (کلیه گرایش ها) صنعتی مدیریت درمانی، کارآفرینی، بهداشتی خدمات مدیریت

 سلامت. اقتصادبازیابی اطلاعات و دانش،

 :مهارت 

 .تخصصی افزارهاینرم از استفاده مهارت -
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 .ICDLمهارت  -

 :دانش بدو انتصاب 

 .مدیریت -

 .زبان -

 .بیان فن -

 .پزشکی علومهای دانشگاه استخدامی و اداری نامهیینآ -

 .یلاتو تشک ساختار نامهیینآ -

 .مشاغل ارزیابی و مهندسی نامهیینآ -

 های فردی:ویژگی 

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .مذاکره و بیان فن -

 .نفساعتمادبه -

 صداقت و داریامانت -

  پست های قابل تخصیص 

ی، مراکز آموزشی دفتر ریاست دانشگاه، معاونت بهداشتی، دانشکده ها، مدیریت امور هیات علم :کارشناس امور اداری  -

 درمانی

 اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث :معاون اجرایی  -

 ژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادثاور: رئیس امور عمومی  -

 معاونت بهداشتی، دانشکده ها : رئیس اداره امور اداری -

 مدیریت امور هیات علمی: رئیس اداره کارگزینی اعضای هیات علمی  -

 معاونت توسعه مدیریت و منابع: مدیر توسعه سازمان و تحول اداری  -

 توسعه سازمان و تحول اداریمدیریت : رئیس گروه توسعه سازمان و تحول اداری  -

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری: رئیس گروه  تحول اداری  -

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری : کارشناس تحول اداری -

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری :کارشناس بهره وری  -

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری :رئیس گروه مهندسی سازمان  -

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری: شناس مهندسی سازمان کار -
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 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری :رئیس گروه مهندسی مشاغل  -

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری :کارشناس مهندسی مشاغل  -

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری: رئیس گروه سیستمها و روشها  -

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری:  کارشناس سیستمها و روشها -

 مدیریت منابع انسانی: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان  -

 مدیریت منابع انسانی: کارشناس آموزش و توسعه مدیران  -

 مدیریت منابع انسانی : کارشناس آموزش کارکنان  -

 مدیریت منابع انسانی: کارشناس آموزش مجازی  -

 دانشکده ها: ری کارشناس مسئول امور ادا -

 پارک علم و فناوری: کارشناس تجاری سازی )ارتباط با صنعت(  -

 پارک علم و فناوری : کارشناس امور اداری و ارزیابی عملکرد  -

 پارک علم و فناوری :  کارشناس کنترل پروژه -

 پارک علم و فناوری: کارشناس پذیرش و ارزیابی  -
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 انسانی منابع کارشناس

 

 

 :تعریف شغل 

ریزی نیروی ها انجام امور مرتبط با امور اداری و استخدامی، برنامههای سازمانی است که شاغلین آناین شغل دربرگیرنده پست

 .باشندیدار معهدهانسانی و بازنشستگی را  بانی منابع، آموزش کارکنان، دیدهدستمزدی، ارزشیابی، حقوق و انسان

  و مسئولیت ها : یف نمونه وظا

آموزش و بهسازی منابع انسانی و بهبود ، یزیربرنامههای استخدامی، مربوطه به نظام هایدر زمینه اجرای برنامه گذاریتسیاس -

 .وضعیت حقوق و دستمزد کارکنان

 .یراپزشکانو پو توزیع مشمولین قانون خدمت پزشکان  تأمینریزی برای برنامه -

 .و استانداردها هاشاخصوابط و ریزی و توسعه منابع انسانی متناسب با ضبرنامه -

ی مرتبط با مدیریت منابع هامؤلفهشناسی و بهبود ریزی و هماهنگی جهت انجام مطالعات کاربردی در راستای آسیببرنامه -

 .انسانی

 .، نگهداری و ارتقاء منابع انسانی سازمان/ موسسهبرجذبوتحلیل قوانین و مقررات حاکم یهتجزبررسی و  -

 ها.آنهای عمومی و اختصاصی ارزیابی عملکرد کارکنان و نظارت بر نحوه اجرای عیارها و شاخصتهیه و تدوین م  -

 .های استخدامییزی و اجرای آزمونربرنامه -

 .های ابلاغیدر راستای سیاست های مربوطنامهیینآو  هادستورالعملنظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات و  -

آوران یامپ انسانی مشمولین قانون پزشکان و پیراپزشکان، و توزیع نیروی تأمینارکنان، دستورالعمل نظام آموزش ک اجرای -

 .های ابلاغیدستورالعمل بر اساسبهداشت و ضریب کا 

 .یری کارکنانکارگبهو  جذب پیگیری و نظارت در امر استخدام، -

 وظایف اداره مربوطه. ها برحسبدستورالعمل راهنمایی مراجعین )هیات علمی و غیر هیات علمی( در زمینه قوانین، مقررات و -

 .های آنانایجاد زمینه رشد معنوی منابع انسانی و بهسازی و ارتقاء سطح دانش و تخصص و مهارت -

 .منابع انسانی و ارتقاءرعایت عدالت در جذب، تداوم خدمت  -

 .شدهفوتوظیفه مستخدمین  و حقوقاحراز شرایط بازنشستگی  تشخیص -

 .آموزش شغلیمدت کوتاههای گواهی دوره و صدوری ابیارزش اجرا، -

 ی، قراردادی و ...طرح ی،مانیپ ین بانک اطلاعات نیروی انسانی اعم از رسمی،و تدوتهیه  -

 .ی، پیگیری و اخذ مجوز استخدامیانساننیازسنجی منابع  -

 آموزشی ترفیع، انتصابات، تیأمورمصدور کلیه احکام حقوقی کارکنان اعم از اشتغال، ترمیم حقوق، برقراری حقوق و مزایا،  -

اداری و مالی /عمومی منابع انسانی                             کارشناس   
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 .و سایر موارد مربوطه با رعایت قوانین و مقررات جاری کاراضافه

 .یاز موسسه و نظارت بر حسن اجرای آنموردنیم و اجرای خدمات آماری مربوط به منابع انسانی و و تنظتهیه  -

کاری  هایو گروهها در امور اداری و تشکیل تیم ؤثرو مهای مفید کمک در ایجاد و برقراری روش منظوربهانجام مطالعات لازم  -

 .مشترک در راستای منابع انسانی سازمان / موسسه

 .ی مناسب اداریالگوها وهای استاندارد انطباق خدمات و فعالیت شغلی واداری با شاخص -

 .رجوعاربابی صحیح و مناسب مرتبط با رساناطلاعپویا نمودن سیستم  -

 .های کاربردیاز طریق آموزش ذیر بودن کارکنان در نظام اداریپیتمسئولافزایش سطح  -

 .گیری مرتبط با حوزه مدیریت منابع انسانیهای تصمیممشارکت فعال در کانون -

 .ها و مقررات مربوطه در حوزه مدیریت منابع انسانیها و دستورالعملنامهیینآمشارکت در تدوین  -

 .ع انسانیمناب در حوزه R & Dو  HSRاستقرار نظام  -

 .یل اخلاقی در نظام اداری دانشگاهو فضاایجاد محیط مناسب برای رشد کرامات انسانی  -

 .ی اداریندهایفرآنوین در جهت مکانیزه نمودن  فناورییری کارگبه -
 

  شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

شتی و درمانی، مدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مهندسی صنایع، مدیریت خدمات بهدامدیریت امور اداری، 

،  اقتصادر. حسابداری، آما ، مدیریت بیمه،، مدیریت مالیوکارکسبها ، مدیریت سیستممدیریت آموزشی، مهندسی صنایع و 

 .مدیریت امور اداری ومنابع انسانی

 های تحصیلی:ی کارشناسی ارشد دریکی از رشتهدارا بودن مدرک تحصیل -ب 

 عیصناندسی کلیه گرایش ها( ، مه) یبازرگانمدیریت  ،کلیه گرایش ها() یصنعتمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه 

بهسازی  وکلیه گرایش ها(، آموزش ) ینیکارآفر ،(، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، مدیریت آموزشیهاگرایشکلیه )

اطلاعات )کلیه  ، مدیریت فناوری(کلیه گرایش ها) وکار کسبمدیریت ها( گرایشابع انسانی، مدیریت منابع انسانی )کلیه من

الی، علوم ممدیریت اجرایی، مدیریت ، حقوق )کلیه گرایش ها(، علوم اقتصادی، اقتصاد، انفورماتیک پزشکی گرایش ها(،

 اقتصاد سلامت، حسابداری، آمار. ت،مدیریت آموزش عالی سلامارتباطات اجتماعی، 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

 عیصنا، مهندسی (کلیه گرایش ها) یبازرگانمدیریت  ،کلیه گرایش ها() یصنعتمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه 
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کارآفرینی، آینده پژوهی، مدیریت فناوری اطلاعات  ،شی(، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، مدیریت آموزهاگرایشکلیه )

اقتصاد  ، مدیریت آموزش عالی، سیاستگذاری سلامت، مدیریت رفتاری،مدیریت رسانه، انفورماتیک پزشکی ها(،کلیه گرایش)

 سلامت.

 :مهارت 

 .افزارهای پرسنلیآشنایی با نرم -
 .ICDLهای گذراندن دوره -
 .تسلط به قوانین و مقررات مربوطه -
 ها و قوانین مربوطه.نامهیینآو چگونگی استفاده از آن با توجه به  مورداستفادهافزارهای تسلط به نرم -
 و کنترل خشم. مؤثربرقراری ارتباط  -
 .های ادراکیمهارت -
 .وتحلیلیهتجزمهارت  -
 .گوش دادن فعال -

 :دانش بدو انتصاب 

 .های مربوطهآشنایی با قوانین و بخشنامه -
 .ین اجتماعیقانون کار و تأم -
 .قوانین بازنشستگی -
 .اداری و مکاتباتآیین نگارش  -
 .و نوآورمحیط کار خلاق  و پرورشایجاد  -
 .مدیریت پاسخگویی -
 .های رفتاری در سازمانمدیریت سیاست -
 .یاحرفهی اخلاق و مبانآشنایی با اصول  -

 .مهارت کنترل خشم- مؤثرهای ارتباط آموزش مهارت -

 های فردی:ویژگی 

 ی.دارامانت -
 .دارییشتنخو -
 .قابلیت اعتماد -
 .توجه به جزئیات -
 .همکاری -
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  پست های قابل تخصیص 

 هیأت رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان: دبیر هیأت رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان  -

 هیأت رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان: کارشناس رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان  -

 تر ریاست دانشگاه، مدیریت منابع انسانی، مراکز آموزشی درمانی، دانشکد هادف :کارشناس امور اداری  -

، مدیریت منابع اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث، معاونت بهداشتی، اداره کارگزینی امور هیات علمی: کارگزین  -
 انسانی، مراکز بهداشت شهرستان، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، دانشکده ها

 معاونت بهداشتی، دانشکده ها: رئیس اداره امور اداری  -

 معاونت بهداشتی، مدیریت منابع انسانی، مراکز بهداشت شهرستان: کارگزین مسئول  -

 معاونت توسعه مدیریت و منابع : مدیر منابع انسانی -

 مدیریت منابع انسانی، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی: رئیس اداره منابع انسانی  -

 مدیریت منابع انسانی : رئیس اداره دیده بانی منابع انسانی  -

 مدیریت منابع انسانی : کارشناس دیده بانی منابع انسانی  -

 مدیریت منابع انسانی: کارشناس آمار پرسنلی -

 مدیریت منابع انسانی : رئیس گروه برنامه ریزی نیروی انسانی  -

 منابع انسانی مدیریت: کارشناس برنامه ریزی نیروی انسانی  -

 مدیریت منابع انسانی: رئیس اداره ارزشیابی عملکرد کارکنان  -

 مدیریت منابع انسانی : کارشناس ارزشیابی عملکرد کارکنان  -

 مدیریت منابع انسانی: رئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان  -

 مدیریت منابع انسانی : کارشناس آموزش کارکنان  -

 ریت منابع انسانیمدی :کارشناس آموزش مجازی  -

 مدیریت منابع انسانی :رئیس اداره تامین و توزیع نیروی انسانی -

 مدیریت منابع انسانی : کارشناس مسئول طرح نیروی انسانی  -

 مدیریت منابع انسانی: کارشناس طرح نیروی انسانی  -

 مدیریت منابع انسانی : کارشناس مسئول استخدام  -

 ع انسانیمدیریت مناب: کارشناس استخدام  -

 مدیریت منابع انسانی: کارشناس مسئول نقل و انتقالات  -

 مدیریت منابع انسانی : کارشناس  نقل و انتقالات -
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 مدیریت منابع انسانی : رئیس اداره حقوق و دستمزد -

 مدیریت منابع انسانی : کارشناس حقوق و دستمزد  -

 مدیریت منابع انسانی: رئیس اداره کارگزینی  -

 مدیریت منابع انسانی : بازنشستگی  رئیس اداره -

 مدیریت منابع انسانی: کارشناس امور بازنشستگی  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی: رئیس اداره رفاه و تربیت بدنی کارکنان  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی : کارشناس امور رفاهی کارکنان  -

 بیمارستانها: مسئول کارگزینی  -

 بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، دانشکد ها، پارک علم و فناوری :عمومی رئیس اداره امور  -

 دانشکده ها :کارشناس مسئول امور اداری  -

 دانشکده ها، ستاد شبکه:کارشناس منابع انسانی  -

 ستاد شبکه: کارشناس مسئول امور عمومی  -
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 بودجه و برنامه کارشناس

  

 

 تعریف شغل :

، ارزیابی منابع بودجههای درخواست بینیپیش بهانجام امور مربوط  هاآن شاغلین که است سازمانی یهاستپ یرندهدربرگ شغل این

و  هابرنامهو ارزیابی  کنترل های تفصیلی مبتنی بر سند راهبردی،، تهیه و تنظیم برنامهی تحلیلی هاگزارش هیته اعتباری و مالی،

 .باشندیدار معهدهبودجه تفصیلی را  نامهموافقتتهیه و تنظیم سالانه و یسی نوودجهب، توزیع اعتبارات، هاآننتایج اجرای 

 نمونه وظائف و مسئولیت ها :

 .عملیاتی یزیربودجه نظام با آشنایی به مربوط مقررات و هانامهیینآ قوانین،ها، بخشنامه تهیه و مطالعه -

 .بودجه شنامهبخ دستورالعملبر اساس  پیشنهادی بودجه تنظیم و تهیه -

 .ربطبه مقام ذی هاآندر مورد نحوه اجرای  اظهارنظرهای عملیاتی و استراتژیک سازمان/ موسسه و تطبیق بودجه با برنامه -

و پژوهش در راستای تحقق  آموزش ی پزشکی،هاتیفور ،درمان های بهداشت،ای در حوزههای بودجهینی فعالیتبازبشناسایی و  -

 .یک دانشگاهاهداف برنامه استراتژ

 .در راستای تحقق اهداف برنامه استراتژیک سازمان/موسسه نهیهزشناسایی و تعیین مراکز فعالیت و مراکز  -

 .های عملیاتیای در خصوص میزان تحقق برنامهبررسی و تحلیل بودجه -

 .یزی عملیاتی و نظام نوین مالیربودجههای ی مناسب پژوهشبسترهاو  هانهیزمبررسی  -

 .یزی عملیاتیربودجهو برآورد نیازهای آموزشی کارکنان در راستای  هاامهبرنتنظیم  -

 .های نوین حسابداری مدیریتو روش هاکیتکنتدوین برنامه استراتژیک و برنامه عملیاتی دانشگاه با استفاده از  -

 .سازمان/ موسسه ٔ  بودجههای و ردیف هاتبصرهریزی اعتبارات حاصل از برنامه -

 .عملکردیهای شاخص اساس بر آن یروزرسانبه و داخلینامه تفاهم تنظیم و تابعه واحدهای یازموردن اعتبار برآورد -

 .ی سازمان/ موسسههانامهموافقتهای فعال منطبق بر ، توزیع و تخصیص اعتبارات و تسریع در اجرای پروژهتأمین ریزی،برنامه -

 .ی و تعیین و تخصیص اعتبارات و ابلاغ به مدیریت مالیابودجه مقررات صحیح اجرایمستمر بر  ارزیابی و نظارت -

 ها.برنامهو  هاطرح، هاتیفعال ٔ  نهیهز برآوردو  درآمدبینی یشپبررسی و نظارت بر  -

 .و ثبت اطلاعات در سامانه مربوطه 215های کمیسیون ماده تنظیم و ارائه فرم -

 .شده به هیات امناء و دفاع از موارد آنیمتنظارائه بودجه  -

 .هانهیهزو کاهش  درآمدجهت افزایش  راهکارارائه  -

 .اساس حجم فعالیت بر واحد سالانه بودجه جهت تنظیم واحدها هایفعالیت و برنامه شناسایی -

 .ماههسه زمانی مقاطع در ،نامهتفاهم اعتبار از انحراف میزان تعیین عملیاتی و برنامه اساس بر تابعه واحدهای عملکرد بررسی -

اداری و مالی /عمومی برنامه و بودجه            کارشناس   
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 .هانهیهز شاخص اساس بر واحدها درخواستی اعتبارات و پیشنهادی بودجه یآورجمع -

 ها.آن عملکرد و یاهیسرما و دارایی و تملک بودجه تنظیم و تهیه جهت لازم اطلاعات کلیه یآورجمع -

 اهداف باها آننمودن  هماهنگ و منابع با سنجش و تخصیص کمیته در ارائه جهت واحدها درخواستی اعتبارات وتحلیلیهتجز -

 .مصوب یهابرنامه و

 مصوب ریزیو برنامهها نامهبر موافقت منطبق فعالهای پروژه اجرای در تسریع و اعتبارات تخصیص و توزیع ،تأمین ریزی،برنامه -

 .دانشگاه

 ،مدتکوتاهی هابرنامه و هااستیس اهداف، راستای در( بودجه متمم یا اصلاحیهنامه، )موافقت عمرانی بودجه تنظیم و تهیه -

 .ذیصلاح مراجع با آن مبادله جهت دانشگاهبلندمدت  و مدتیانم

دقیق  جرایاز ا اطمینان حصولمنظور به مصوب بودجه ها باطرح از یک هرهای پروژه اعتبار عملکرد کنترل و وتحلیلیهتجز -

 .هانهیهز تحلیل و مقایسه نتایج وها گزارش تهیه و مستمر پایش طریق از مصوب بودجه به ها نسبتبرنامه

 .مالی مدیریت به آن ابلاغ جهت اعتبارات تخصیص -

 .مربوطه یهافیرد وها تبصره از حاصل اعتبارات جذب پیگیری -

 .مربوطه ها و مقررات مربوطه در حوزه مدیریتها و دستورالعملنامهیینآمشارکت در تدوین  -

ی ندهایرآفاثربخشی ارتقاء  وین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش در جهتهای نترین فناوریو مناسب نیدتریجدیری از گبهره -

 اداری

 

  شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

آمار،مدیریت ،نیاقتصاد، حسابرسی، مدیریت خدمات بهداشتی درما بازرگانی، مدیریت مالی، مدیریت دولتی، مدیریت حسابداری،

 مهندسی صنایع ، مدیریت اجرایی صنعتی،

 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

کلیه اقتصادی ) علوم اقتصاد، بازرگانی )کلیه گرایش ها(، مدیریت مالی، مدیریت (،هاگرایش کلیهدولتی ) مدیریت حسابداری،
کلیه ) یصنعت تیریمدآمار،  ،(کلیه گرایش ها) یمالداشت، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی، به اقتصاد ،حسابرسی گرایش ها(،
 ، عمران ، مدیریت اجرایی، انفورماتیک پزشکی، فناوری اطلاعات سلامت، اقتصاد سلامت.(گرایش ها

 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

 سلامت، اقتصاد حسابرسی، اقتصادی، علوم کلیه گرایش ها(،بازرگانی ) مدیریت (،هاگرایش )کلیه دولتی مدیریت حسابداری،

 ،اقتصاد سلامت.(کلیه گرایش ها) یمالکلیه گرایش ها(، ) یصنعت مدیریتآمار، خدمات بهداشتی درمانی، عمران ،  تیریمد
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 :مهارت 

 .یزیربودجهتسلط به اصول  -

 .یسینوگزارشاصول  -

 .تبات اداریاصول نگارش و مکا -

 .وتحلیلیهتجزقدرت  -

 .های پشتیبانیمهارت -

 :دانش بدو انتصاب 

 وبودجه.برنامهقانون  -

 .نامه مالی و معاملاتی موسسهیینآ -

 .حسابداری دولتی -

 .یزی عملیاتی بر مبنای عملکردربودجه -

 .قوانین و مقررات مالی و محاسبات -

 .قانون دیوان محاسبات کشور -

 .دولت در معاملات دولتی قانون منع مداخله کارکنان -

 .ضوابط اجرایی بودجه -

 .امنا وزارتیئتههای مصوب نامهیینو آمدیریت خدمات کشوری  قانون -

 های فردی:ویژگی 

، داریامانت، اریدرستک، قدرت تفکر و استنباط،  صبر و حوصله و جدیت و پشتکار در پیگیری مسائل،  یتو خلاقهوش، استعداد 

 .دقت در عمل، رازداری
 

 پست های قابل تخصیص 

 

 معاونت بهداشتی، مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد: کارشناس برنامه و بودجه  -

 معاونت توسعه مدیریت و منابع: مدیر برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد  -

 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد :رئیس گروه برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد  -

 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد :ارشناس مسئول بودجه ریزی تملک دارائیهای سرمایه ای ک -

 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد :کارشناس بودجه ریزی تملک دارائیهای سرمایه ای  -
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 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد :رئیس گروه نظارت و بودجه ریزی عملیاتی -

 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد: ارشناس بودجه ک -

 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد: کارشناس اقتصاد سلامت  -

 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد : رئیس گروه نظارت و پایش عملکرد مالی -

 دمدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکر : کارشناس پایش درآمدها  -

 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد : کارشناس پایش هزینه ها  -

 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد : کارشناس تحلیل عملکرد و صورتهای مالی  -

 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد: کارشناس مسئول تحلیل منابع و اقتصاد سلامت  -

 مدیریت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکرد : اد سلامت کارشناس تحلیل منابع و اقتص -
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      حراست کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

 برای اقدام و نظارت هماهنگی، ریزی،انجام امور مربوط به برنامه هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست یرندهدربرگ شغل این

مخاطرات فیزیکی، فناوری اطلاعات، اسناد و مدارک و نیروی انسانی را  و هابیآس انواع برابر در متبوع دستگاه مجموعه از حفاظت

 .باشندیدار معهده

 

 نمونه وظائف و مسئولیت ها :

ی حفاظتی و امنیتی نیروی انسانی، اماکن و تأسیسات، اسناد و اطلاعات هاطرحریزی، نظارت و اقدام در زمینه نیازسنجی، برنامه -

 های فناوری اطلاعات و ارتباطاتو زیرساخت هاانهسامشده و بندیو مدارک طبقه

 برداری از وسایل فنی، ارتباطی و حفاظتیهمکاری و هماهنگی در تجهیز، نصب و بهره -

 .های امنیتی و حفاظتیو روش هاوهیشهای مرتبط با امور حراست و مؤثرترین تحقیق و بررسی پیرامون وظایف و مسئولیت -

 ها.آنهای حفاظتی و امنیتی دستگاه متبوع و پیگیری اجرای رنامهتدوین اهداف، راهبردها و ب -

رصد مستمر وضعیت امنیتی و حفاظتی دستگاه متبوع از حیث رعایت استاندارها،  منظوربهریزی و انجام اقدامات لازم برنامه -

 .و اصول حفاظتی هادستورالعمل

یاز کارکنان حراست، مدیریان، متصدیان مشاغل حساس، کارمندان نموردهای آموزشی و توجیهی ریزی برای برگزاری دورهبرنامه -

 .جدیدالورود و سایر کارمندان دستگاه متبوع، )حسب ضرورت(

بینی اثرات یشپآوری و تحلیل اخبار و اطلاعات محیطی )داخلی و خارجی( و ریزی و انجام اقدامات لازم در راستای جمعبرنامه -

 ربط.ذیتگاه متبوع، جهت ارائه به مراجع گوناگون وقایع و تصمیمات بر دس

 .یرعاملغریزی و راهبری اقدامات مرتبط با پدافند برنامه -

 .یصلاحذارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطلاعاتی به مراجع  -

 .یاز حراستموردنهای های اطلاعاتی و بایگانیی بانکروزرسانبهریزی و نظارت برای ایجاد و برنامه -

 در واحدهای مرتبط با سلامت هاچالششناسایی مسائل و  -

 علوم پایه -دستیار-های ارشددر جهت برگزاری آزمون همکاری -

 .ی حساس و عوامل ایجاد نارضایتیهاگلوگاهرصد اطلاعاتی  -

 .در جهت پیشگیری از ایجاد بستر نارضایتی هافرصتتحلیل تهدیدها و  -

ی گوناگون اقتصادی، اجتماعی و هااز جنبهگاه و کارکنان آن )شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل محل امنیت و سلامت دست -

 ها.آننظایر آن( و انجام اقدامات لازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله با 

 .یری نیروها در جایگاه سازمانی در حوزه حراستکارگبه -

اداری و مالی /عمومی حراست            کارشناس   
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 .ابلاغ شرح وظایف و حساسیت موضوع به کارکنان تحت سرپرستی -

 .نظایر آن( های ناشی از بلایای طبیعی، اعتراضات عمومی وهای مقابله با بحران )بحرانرحاجرای ط مشارکت و همکاری در -

 های کارشناسی و فنی در زمینه امور مرتبط با امنیت و حراست.تهیه گزارش -

و توطئه  ز نفوذدر خصوص تغیر و تحولات احتمالی در وضعیت دستگاه و کارکنان آن )اعم ا موقعبهی دقیق، صحیح و رساناطلاع -

 .ربطاحتمالی و عوامل ایجاد نارضایتی( به مراجع ذی

 .آموزش و توانمندی سازمانی کارکنان تحت سرپرستی -

 .های وزارتنامهینآئو  هابخشنامهو  هادستورالعملبالا بردن میزان آگاهی کارکنان از  -

 .تی و حفاظتیازمان در ارتباط با امور امنیو یا واحدهای درون و بیرون س هادستگاهتعامل، همکاری و هماهنگی با سایر  -

 .و راهبریاداری  یندهایفرآ نمودن مکانیزه جهت در نوینفناوری  یریکارگبه -

 .انجام کار هایروشبهبود و اصلاح  -
 

  شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

وهشگری امنیت، لوم اجتماعی )مطالعات امنیتی(، علوم سیاسی )مطالعات امنیتی(، امنیت نرم، پژاطلاعات و امنیت عمومی، ع

ی و مدیریت، علوم فنی امنیت، امنیت اطلاعات، حفاظت اطلاعات، امنیت اقتصادی، حسابداری، مدیریت دولتی، معارف اسلام

یرعامل، پدافند عامل غمدیریت اطلاعات و ارتباطات، پدافند مدیریت )مدیریت اطلاعات و ارتباطات(، مدیریت بازرگانی و اقتصاد، 

د، حقوق، مدیریت آماروابط عمومی ، (، پدافند غیرعامل، مدیریت سرمایه انسانی، امور تحول و نوسازی اداری، هاشیگرا)کلیه 

وابط ر وانشناسی، رآموزشی، مدیریت کسب و کار، مدیریت امور فرهنگی، جغرافیای نظامی )مطالعات دفاعی و امنیتی( 

کلیه گرایش ها(، عمومی)کلیه گرایش ها(، فقه و مبانی حقوق اسلامی، الهیات، علوم اجتماعی)کلیه گرایش ها(، علوم تربیتی)

وزارت  تحصیلی مصوب هایرشته از دریکیادبیات، علوم ارتباطات ، بحران در بلایا، علوم قرآن وحدیث ، زبان انگلیسی و یا 

 . بهداشت

 های تحصیلی.را بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشتهدا -ب 

مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت بحران، مدیریت امنیت و اطلاعات انتظامی، حفاظت و حراست، مدیریت حفاظت اطلاعات 

ن(، مدیریت در ی )مدیریت بحراالرزهانتظامی، مخاطرات طبیعی، مخاطرات محیطی )انسانی/ طبیعی(، مدیریت خطرپذیری 

(، حسابداری، مدیریت دولتی )کلیه گرایش ها(، مدیریت منابع هاشیگراسوانح طبیعی )سیل و زلزله(، پدافند غیرعامل )کلیه 

گذاری عمومی، مدیریت دولتی و ی دولتی )کلیه گرایش ها(، مدیریت سیاستهاسازمان(، مدیریت هاشیگراانسانی )کلیه 

(، مدیریت مالی، مدیریت اجرایی، مدیریت استراتژیک، مدیریت گذاریسیاستی و ریگمیتصمت )گذاری عمومی، مدیریسیاست

( )کلیه گرایش ها(، MBAوکار )آموزشی، معارف اسلامی و مدیریت، مدیریت بازرگانی )کلیه گرایش ها(، مدیریت کسب 

عات استراتژیک، آماد، مدیریت اطلاعات، امنیت پژوهشگری امنیت، علوم ارتباطات اجتماعی، روانشناسی )کلیه گرایش ها(، اطلا
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)کلیه اقتصادی، امنیت نرم، فرماندهی و مدیریت انتظامی، مدیریت امور فرهنگی،  اطلاعات و حفاظت اطلاعات، مطالعات امنیتی

فقه و مبانی  روابط عمومی)کلیه گرایش ها(، سیاسی )امنیت ملی( ، ، تاریخ، علوم مطالعات امنیتی ایران، حقوقگرایش ها(، 

تحصیلی  هایرشته از یکی دریا  حقوق اسلامی، الهیات، علوم اجتماعی)کلیه گرایش ها(، علوم تربیتی)کلیه گرایش ها(، ادبیات و

 .وزارت بهداشت مصوب

 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

 بخشگذاری سیاست مدیریت /انسانی منابع مدیریت /رفتاری ریتمدی) مدیریت جرم، از پیشگیری مدیریت راهبردی، مدیریت

دیریت امور آموزشی، م مدیریت ،(کلیه گرایش ها) بازرگانی مدیریت ،(کلیه گرایش ها) دولتی حسابداری، مدیریت ،(عمومی

 هایرشته زا ریکیدحقوق  )کلیه گرایش ها(و یا  سیاسی، علوم استراتژیک، فرهنگی، روانشناسی) کلیه گرایش ها(، مدیریت

  .مصوب وزارت بهداشت تحصیلی

  تحصیلی هایرشته از دریکی تحصیلی مدرک بودن دارا -د

 مشاغل. کمیته مهندسی تشخیص با حراست مشاغل سایر احراز شرایط در مندرج

 :مهارت 

 .ریزیو برنامه گذاریسیاستتوانایی  -

 .و انجام کار تیمی مؤثرتوانایی برقراری ارتباط  -

 .گیری اقتضایی و به هنگامی تصمیمتوانای -

 .ی و تهیه خروجی مناسببندجمعوتحلیل اخبار واصله و یهتجزتوانایی  -

 .در حوزه فناوری اطلاعات هاستمیسافزار و توانایی از نرم -

 .توانایی حفاظت اسرار دستگاه سازمان -

 .داشتن اطلاعات در حوزه بهداشتی، درمانی و آموزشی -

 .آوری خبرتوانایی در حوزه جمع -

 :دانش بدو انتصاب 

 .تفکر سیستمی و تحلیلی -

 .های مدیریت بحرانمبانی و روش -

 .شده از سوی سازمان حراست کل کشور(یینتعهای عمومی مدیران و معاونین حراست )دوره -

 .شده از سوی سازمان حراست کل کشور(یینتعهای تخصصی مدیران و معاونین حراست )دوره -

 های فردیویژگی: 

ابتکار،  پذیری، تعهد کاری، خلاقیت ویتمسئول، درستکاری، رازداری، صبر و حوصله، دقت نظر، داریامانتی، نگرکل

 قاطعیت، خطرپذیری
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  پست های قابل تخصیص 

 حوزه ریاست دانشگاه -مدیر حراست  -

 مدیریت حراست -معاون حراست  -

 مدیریت حراست -رئیس اداره حراست  -

 مدیریت حراست -جمع آوری اطلاعات کارشناس بررسی موضوعی و  -

 مدیریت حراست -کارشناس طرح و برنامه و آموزش  -

 بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، پارک علم و فناوری -مسئول حراست  -
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  اطلاعات فناوری حراست کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

ریزی و اقدام در جهت حفاظت از مطالعه، برنامهور مربوط به انجام ام هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست یرندهدربرگ شغل این

ی حوزه فناوری اطلاعات در هاو شرکتیتی افراد امنهای اطلاعاتی و انجام اقدامات لازم برای احراز صلاحیت فنی اطلاعات و فناوری

 .باشندیم دارعات عهدهو استفاده از اطلا تبادل ایجاد محیطی سالم و امن برای ایجاد، منظوربه دستگاه متبوع،

 

 نمونه وظائف و مسئولیت ها :

 .اطلاعات از اسناد و و حفاظتحراست  جهت یازموردنهای یو فناورنوین  هایروشیری کارگبهاستراتژی تعیین  -

 داخل سازمان. ازهایین با هاآن تطابق منظوربه حفاظتی دیجد لیوسا ی پیرامونو بررسمطالعه  -

 .های نوین حفاظتی برای ذینفعان موسسهاستفاده از فناوریریزی به جهت برنامه -

 جامنا و (سیستم و یا حملات سایبری فناوری اطلاعات )مانند خلأهای امنیتی در حوزهیی تهدیدها و عوامل محل امنیت شناسا -

 ها.آنبا  و مقابله کشف اقدامات لازم در جهت پیشگیری،

های و روش هاوهیشین مؤثرتراطلاعاتی و  و فناوریمرتبط با حفاظت اطلاعات  ایهو مسئولیتی پیرامون وظایف و بررستحقیق  -

 .حفاظتی مربوط

اطلاعات در  و تبادلهای مرتبط با حفاظت فناوری اطلاعات و انجام اقدامات لازم برای حفظ امنیت فضای ایجاد تدوین برنامه -

 دستگاه متبوع.

 .ی دستگاه متبوعهاو داده هاشبکه ی،افزارنرم ی،افزارسخت هایسیستمنظارت بر نحوه حفاظت از  -

 .های فناوری اطلاعات در دستگاه متبوعطرح اجراکنندههای نظارت بر عملکرد افراد و شرکت -

ی مرتبط با حوزه فناوری اطلاعات در دستگاه متبوع در همکاری با کارشناسان هاو شرکتبررسی و تعیین صلاحیت افراد  -

 کارکنان.حراست 

 .و پیگیری رفتارهای مشکوک و شناسایی متخلفین یتورینگ ترافیک شبکهمانت بر نظار -

 .یرعامل در دستگاه متبوعغانجام امور مرتبط با فناوری اطلاعات در حوزه پدافند  -

 .ربطبه مراجع ذی هاآنی کارشناسی و فنی در زمینه فناوری اطلاعات دستگاه متبوع و ارائه هاگزارش -

 .های مرتبطو کارگروه هاتهیکم تیفعالو نظارت بر  تیهدا -

 .ی کارکنانو تخصصهای فنی افزایش مهارت منظوربهیاز موردنهای آموزشی تهیه بسته -

 .ین حاکم بر مقررات فنیو قوانها نامهیینو آ هادستورالعملیی کارکنان در جهت توجه به قانونمندی، گراقانونافزایش روحیه  -

اداری و مالی /عمومی حراست فناوری اطلاعات              کارشناس  
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 .آنان یهایازمندین از آگاهیمنظور به تحقیقاتی و مطالعاتی حدهایوا بامؤثر  ارتباط برقراری -

 .ی ذینفعان جهت استفاده از امکاناتآموزمهارتی و و توانمندسازآموزش  -

 .ی مرتبطو نهادها هاسازمانی ستادی و سایر واحدهابا  مؤثربرقراری ارتباط  -

 .عگذاری امنیت فناوری اطلاعات دستگاه متبوستدر سیا مؤثر و مشارکتعضویت در کمیته امنیت اطلاعات دستگاه  -

 .های کاربردیاز طریق آموزشپذیر بودن کارکنان یتمسئولافزایش سطح  -

 .پاسخگو بودن در قبال انجام عملکرد -

 .های فنی مرتبطمشارکت فعال در کارگروه -

 .یرقو بها و مقررات مربوطه در حوزه فنی ها و دستورالعملنامهیینآمشارکت در تدوین  -

 .های مرتبطدر حوزه و فناورینوین تکنولوژی  هایروش -

 .مربوطه آموزشیهای دوره در شرکت طریق از شغلی دانش ارتقاء -

 .و اجرا و نظارت گیریتصمیم سازی،جمعی در تصمیم از خردگیری توسعه فرهنگ مشارکت در کارکنان و بهره -

 .و تجهیزات برقیمطالعه و پژوهش در زمینه رشد و پویاسازی نظام فنی  -

 .های نوین در استفاده بهینهیآورفنیری کارگبه -

 .در حوزه مدیریت مربوطه R & Dیت کمیته و تقوتوسعه  -
 

  شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

 یتباطات، تکنولوژ، فناوری اطلاعات و ار (، کلیه گرایش ها)فناوری اطلاعات  ی(، تکنولوژکلیه گرایش ها)فناوری اطلاعات 

لوم کامپیوتر، ع(، کلیه گرایش ها)مدیریت اطلاعات و ارتباطات، کامپیوتر (، کلیه گرایش ها)ارتباطات و فناوری اطلاعات 

فناوری  (، ها ه گرایشکلی) (ICTتکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات )(، کلیه گرایش ها)ی کامپیوتری هاشبکهتکنولوژی 

 .ی کامپیوتریهاشبکه

 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

 یوتری،کامپ یهافناوری اطلاعات شبکه(، کلیه گرایش ها)( IT(، فناوری اطلاعات )هاشیگرا کلیه) یبریسا یفضا یتامن

 ی،طلاعات پزشکفناوری اطلاعات ، فناوری ا یریتعلوم و فناوری شبکه، مد ،یوتریکامپ یهاشبکه یت،فناوری اطلاعات و امن

 ریوتعلوم کامپ یوتر،کامپ ی(، معمارهاشیگرا کلیه) یوترکامپ یریت،فناوری اطلاعات و مد(، کلیه گرایش ها)پروژه  یریتمد

 . اطلاعات یریتاطلاعات و حفاظت اطلاعات، مد یوتری،های کامپسیستم ی(، معمارهاشیگرا کلیه)
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 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

فناوری  تیریمد ،ها(گرایشکلیه کامپیوتر) ،ها(گرایش)کلیه فناوری اطلاعات  ،ها(گرایش)کلیه  بریسامدیریت راهبردی فضای 
 .ها(گرایش)کلیه  وتریکامپ علوم الکترونیک، جنگ اطلاعات،

 :مهارت 

 .یو ارتباطاتیری انواع فناوری اطلاعاتی کارگبهتوانایی  -
 .توانایی انجام تست نفوذ -
 .افزارهای تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت دستگاه متبوعتسلط بر نرم -

 :دانش بدو انتصاب 

 و شبکه.های مختلف برنامه بررسی امنیت در لایه هایروشآشنایی با  -

 و چهار(. سه ،دو ک،دوره تخصصی کارکنان حفاظت فناوری اطلاعات )سطوح ی -

 ها.آنمقابله با  و نحوهسایبری  و حملاتآشنایی با انواع تهدیدات  -

 های فردی:ویژگی 

 .یرازدار یت،و خلاق ابتکار نظر، دقت ،و حوصله صبر ی،درستکار ،داریامانت یستمی،تفکر س -

 

  پست های قابل تخصیص 

 

 تمدیریت حراس -کارشناس بررسی موضوعی و جمع آوری اطلاعات  -

 مدیریت حراست -کارشناس طرح و برنامه و آموزش  -

 مدیریت حراست -کارشناس حفاظت الکترونیک و ارتباطات  -

 مدیریت حراست -کارشناس مسئول حفاظت رایانه و فناوری اطلاعات  -

 مدیریت حراست -کارشناس حفاظت رایانه  -
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                                   فیزیکی حراست کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

 خصوص در لازم اقدامات و نظارت ریزی،برنامهانجام امور مربوط به  هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست یرندهدربرگ شغل این

دار را عهده در موسسه و وزارت متبوعها مراسم ریسا و جلسات اموال، ،هاساختمان تأسیسات، اماکن، ازی کیزیف وی فن حفاظت

 .باشندیم

 

 مونه وظایف و مسئولیت ها :ن

 .در موسسه و وزارت متبوع تأسیسات و اماکنی طیمح شناسنامه نیتدو و هیته -

 ها.مراسم و تأسیسات اماکن، از حفاظت هایروش و هاوهیش نیمؤثرتر رامونیپ قیتحق و مطالعه -

 ی.حفاظت اصول وها دستورالعمل ها،استاندارد تیرعاازنظر  متبوع دستگاه اموال و تأسیسات اماکن، از حفاظت تیوضع رصد -

 .ی حفاظتی و امنیتی فیزیکیهادستورالعملو  هابخشنامهی و اجرابررسی  تهیه و -

و انجام اقدامات  (ی گوناگون، اجتماعی و نظایر آنهاجنبهاز )شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و سلامت کارمندان  -

 ها.نآلازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله با 

 .های مختلفتعیین سیاست و اتخاذ استراتژی مناسب برای حفظ و امنیت موسسه از جنبه -

 .در موسسه و وزارت متبوع نیمراجع کرامت و حقوق حفظ بر نظارت و ریزیبرنامه -

 .ریزی در خصوص سلامت اداری و صیانت از حقوق موسسهبرنامه -

 های لازم به کارکنان مربوط.شهای آموزشی و ارائه آموزهمکاری در تدوین برنامه -

 .ها و اقدامات حراستییتفعالهدایت کلیه  نظارت و ،دهیسازمان ریزی،برنامه -
 و اماکن دری حفاظتهای یفناور و زاتیتجه نمودنروز به ویی جانما ،یریکارگی بهبرا لازم اقدامات انجام وی هماهنگ ،یبررس -

 .در موسسه و وزارت متبوع تأسیسات
 .مرتبط و نهادهایها سازمان و سایر وزارت دانشگاهی واحدهای با یو اصول منطقی اهنگیهم ایجاد -

 .مربوط به امور حراست هادستورالعملنامه و ینآئنظارت بر حسن اجرای برنامه  -
 .دستگاه متبوع و گزارش مورد لزوم کنترل و نظارت و بررسی وضعیت حفاظت فیزیکی -
و انجام اقدامات  (ی گوناگون، اجتماعی و نظایر آنهاجنبهاز )مخل امنیت و سلامت کارمندان شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل  -

 ها.آنلازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله با 
 .است شدهیلتشک مربوط ضوابط اساس بریی اجرا هایدستگاهی برخ در که حفاظتهای گانی کار بر نظارت -

 .مربوط ضوابط برابرربط ذی مراجع از متبوع وزارتدر موسسه و  تأسیسات و ماکنای حفاظت رده نییتع با مرتبط امور انجام -

اداری و مالی /عمومی حراست فیزیکی                     ناس کارش  
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 تأمینمنظور به متبوع دستگاههای مراسم و جلسات تأسیسات، اموال، اماکن، مورد دری کیزیف حفاظت هایطرحی اجرا و نیتدو -

 ها.ی آنحفاظت بیضر شیافزا و

 .تبوعم وزارتدر موسسه و  تأسیسات و اماکن به تردد هینقل یطوسا و افراد تردد لیتسه و کنترل نمودن،مند ضابطه -

 .های آناجرا حسن بر نظارت و متبوع دستگاه تأسیسات و اماکن بهی دسترس سطوح نییتعی برا لازم اقدامات انجام -

ی اجرا حسن بر تنظار و متبوع وزارتموسسه و  در بحران تیریمد و یرعاملغ پدافند حوزه با مرتبطی کیزیف وی فن امور انجام -
 .هاآن

ی اجرا سنح بر نظارت و متبوع وزارتموسسه و  ی دراضطرار هایطرح وی حفاظتی مانورها انجامی برا لازم اقدامات انجام -
 .هاآن

 .ربطذی مراجع بهها آن ارائه و متبوع وزارتدر موسسه و ی کیزیف وی فن حفاظت نهیزم دری فن وی کارشناس یهاگزارش هیته -
 .ی مناسب اداریالگوهاهای استاندارد های شغلی واداری با شاخصباق خدمات و فعالیتانط -

 .کار انجامهای روش و هاستمیس به نسبت سازمان مجموعه نمودن آگاه و یرساناطلاع -

 .ینفعانو ذ مراجعین به خدمات ارائه نحوه از یرساناطلاع -

 .مربوطه مقررات مربوطه در حوزه مدیریتها و ها و دستورالعملنامهیینآمشارکت در تدوین  -

 و چابک.تلاش در جهت ایجاد نظام اداری پویا، روبه رشد  -

 .و اجرا و نظارت گیریتصمیم سازی،گیری از فرد جمعی در تصمیمتوسعه فرهنگ مشارکت در کارکنان و بهره -

 .حوزه مدیریت مربوطه در SHEاستقرار سیستم  -

 

  شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

وانح )سوانح سپژوهشگری امنیت،  ضد تروریسم، مدیریت امداد در امنیت نرم ، اطلاعات و امنیت عمومی، علوم فنی امنیت، 

دیریت عملیات ایمنی )م ی و خدماتنشانآتشطبیعی و سوانح غیرطبیعی(، مدیریت عملیات امداد و نجات، مدیریت امور امداد، 

ریق و حوادث، حی )پیشگیری و ایمنی در برابر حریق و حوادث(، مدیریت و فرماندهی عملیات در نشانآتشدر حریق و حوادث(، 

،  یمنیا "، مدیریت سلامت ،هایماریو مراقبت ب یریشگیپ تیریخدمات مدوبازرس فنی ، مدیریت بحران در اماکن، ایمنی 

کلیه گرایش  )ایمنی صنعتی، ایمنی صنعتی و محیط کار، انتظامی، علوم انتظامی ، "  (HSE) عیدر صنا ستیز طیسلامت و مح

ث، ایمنی و ایمنی و بازرسی فنی )ایمنی و حفاظت(، بازرسی )ایمنی و حفاظت(، حفاظت و پیشگیری از حریق و حواد ها (،

علوم سیاسی  ،ترونیک)کلیه گرایش ها(، الکترونیک کاربردی، الک (، ایمنی، برقهاشیگراحفاظت سازمانی، پدافند غیرعامل )کلیه 

افکار سنجی(  عی و رفتار اجتما)، مدیریت کسب و کار، روابط عمومی (روابط عمومی)مطالعات امنیتی(، علوم ارتباطات اجتماعی )

 .مصوب وزارت بهداشت  تحصیلی هایرشته از و یا در یکی

 های تحصیلی.اسی ارشد دریکی از رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کارشن -ب 
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(، مدیریت محیطی )انسانی / طبیعی مخاطرات مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت بحران، حفاظت و حراست، مخاطرات طبیعی،

عامل زیستی، (، پدافند غیرهاشیگرای )مدیریت بحران(، مدیریت در سوانح طبیعی، پدافند غیرعامل )کلیه الرزهخطرپذیری 

ات، ایمنی ات و حفاظت اطلاعات، مدیریت اطلاعاتی، مدیریت اطلاعات، فرماندهی و مدیریت انتظامی، حفاظت اطلاعاطلاع

یجیتال، الکترونیک د هایسیستمصنعتی، برق )کلیه گرایش ها(، مخابرات امن و رمزنگاری، مدارهای مجتمع الکترونیک، 

 از دریکی و یاعلوم سیاسی  ی صنعتی و سازمانی،شناسروانزشی ، مدیریت ورتربیت بدنی ، ، ایجغراف مهندسی الکترونیک،

 .تحصیلی مصوب وزارت بهداشت  هایرشته

 های تحصیلی.دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

علوم سیاسی  ،(اهکلیه گرایش )، مدیریت بازرگانی (مدیریت پیشگیری از جرم، مدیریت )مدیریت منابع انسانی مدیریت راهبردی،

 .تحصیلی مصوب وزارت بهداشت  هایرشته از و یا دریکی

 تحصیلی  هایرشته از دریکی تحصیلی مدرک بودن دارا -د

 .مشاغل مهندسی کمیته تأیید حراست با مشاغل سایر احراز شرایط در مندرج

 :مهارت 

 .مؤثرتوانایی برقراری ارتباط  -

 .کار تیمی -

 .یرساناطلاععات و ی اطلاآورجمع هایروشتسلط بر  -

 .گیری اقتضایی و به هنگامیمتصمتوانایی  -

 :دانش بدو انتصاب 

 .مدیریت بحران هایروشمبانی و  -

 .ی مرتبط با نیروی انسانیهابیآسآشنایی با تهدیدها و  -

 .و معیارهای ارزیابی نیروی انسانی هاشاخصآشنایی با  -

 .ارتباطی و رفتاری هایمهارت -

 فردی: هاییژگیو 

 ، ییجومشارکت، خطرپذیری، حسن خلق، دقت نظر، صبر و حوصله، کاری تعهد، و تقوی تدین، یکاردرست، داریتامان -

 .عدم وابستگی به احزاب و جریانات سیاسی، آرامش و خونسردی
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  پست های قابل تخصیص 

 مدیریت حراست :کارشناس بررسی موضوعی و جمع آوری اطلاعات  -

 مدیریت حراست: زش کارشناس طرح و برنامه و آمو -

 مدیریت حراست : کارشناس مسئول حفاظت فیزیکی -

 مدیریت حراست: کارشناس حفاظت فیزیکی  -

 مدیریت حراست : کارشناس طرح های حفاظت فیزیکی  -
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  انسانی نیروی حراست کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

ریزی و اقدام در جهت حفاظت از ، برنامهمطالعهمربوط به  انجام امور هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست یرندهدربرگ شغل این

دار احتمالی و همچنین انجام امور مربوط به بررسی صلاحیت نیروی انسانی مرتبط را عهده و انحرافات هابیآس برابر انواعکارکنان در 

 .باشندیم

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .امنیتی و حفاظتی نیروی انسانی هایروش و هاوهیشین مؤثرترمطالعه و تحقیق پیرامون  -

 .نیروی انسانی در خصوصی حفاظتی و امنیتی هادستورالعملو  هابخشنامهی و اجرابررسی  تهیه و -

 .ایجاد بانک اطلاعات حفاظتی و امنیتی مدیران و کارمندان دستگاه متبوع منظوربهانجام اقدامات لازم  -

و انجام اقدامات  (ی گوناگون، اجتماعی و نظایر آنهاجنبهاز )منیت و سلامت کارمندان شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل ا -

 ها.آنلازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله با 

 .های مختلفتعیین سیاست و اتخاذ استراتژی مناسب برای حفظ و امنیت موسسه از جنبه -

 ان.کارکنموجبات لازم در زمینه امور حفاظتی  تأمینریزی و برنامه -

 .ریزی در خصوص سلامت اداری و صیانت از حقوق موسسهبرنامه -

 های لازم به کارکنان مربوط.های آموزشی و ارائه آموزشهمکاری در تدوین برنامه -

 .ها و اقدامات حراستییتفعالهدایت کلیه  نظارت و ،دهیسازمان ریزی،برنامه -

 .و ستادی صفی واحدهای بین روابط تقویت -

 .شدن تعیین اهداف راستای در آنان میان هماهنگی یجادو ا کاریهای و گروه کارکنان بین کار و وظایف تقسیم -

 .بیشتر اختیار تفویض عمال با تابعه یواحدها یارو اخت نظارت حیطه افزایش -

 .مربوط به امور حراست هادستورالعملنامه و ینآئنظارت بر حسن اجرای برنامه  -

 .حفاظت کارکنان دستگاه متبوع و گزارش مورد لزومکنترل و نظارت و بررسی وضعیت  -

های مقامات و مراجع موسسه و پاسخ به استعلام کارکنانآوری اطلاعات لازم در خصوص نظارت بر انجام عملیات تحقیق و جمع -

 .ربطذی

 .مراقبت و نظارت بر کمیته امور مربوط به حراست و انجام اقدامات لازم -

 .ری با امور اداری در خصوص صدور کارت تردد کارکنانایجاد زمینه لازم جهت همکا -

ی لازم جهت ارائه به ریاست هاگزارشهای امور مرتبط در راستای وظایف محوله و تهیه و ارائه مبادله اطلاعات با مدیریت -

/عمومی  اداری و مالیحراست نیروی انسانی                                 کارشناس   
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 .دانشگاه، دفتر مرکزی حراست کل

ن تصدی مشاغل اعزام به خارج از کشور، متقاضیا دانشگاه جهت کارکنانو  مدرسان علمی،یئتهبررسی و تائید صلاحیت اعضای  -

 .حساس، داوطلبان اشتغال و انتقال

 .بوطبر اساس مقررات مر هاآندولتی و حراست از  مؤسسات دریافت اسناد و مدارک محرمانه واصله از وزارت خانه، -

 .نیروی انسانی در خصوصی حفاظتی و امنیتی هادستورالعملو  هابخشنامهی و اجرابررسی  -

ارضایتی، اعم از ن)تغییر و تحول در وضعیت نیروی انسانی دستگاه  هرگونهدر خصوص  موقعبهی دقیق، صحیح و رساناطلاع -

 .ربطبه مراجع ذی (توطئه و نفوذ

 .فاظتی و امنیتیی آموزشی و توانمندسازی نیروی انسانی دستگاه در زمینه امور حهادورهانجام اقدامات لازم برای برگزاری  -

 .ربطیذجام اقدامات لازم برای بررسی و تعیین صلاحیت نامزدهای تصدی مشاغل حساس و اعلام نتایج آن به مراجع ان -

کشور و انجام امور  ی اعزامی از جانب دستگاه به خارج ازهائتیهپیمانکاران و  بررسی و اعلام نظر راجع به صلاحیت کارمندان، -

 .شدهیینتع بر اساس ضوابط (در ارتباط با دستگاه مربوطه)جی وارده به کشور ی خارهائتیهحفاظتی آنان و نیز افراد و 

 .ارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطلاعاتی در خصوص نیروی انسانی دستگاه متبوع به مراجع ذیصلاح -

 .ی کارکنانو تخصصهای فنی افزایش مهارت منظوربه یاز حوزه مدیریتموردنهای آموزشی تهیه بسته -

 .های استاندارد و الگوهای مناسب اداریهای شغلی واداری با شاخصدمات و فعالیتانطباق خ -

 .ینفعانو ذاز نحوه ارائه خدمات به مراجعین  یرساناطلاع -

 .رجوعاربابی صحیح و مناسب مرتبط با رساناطلاعپویا نمودن سیستم  -

 .ی مرتبطو نهادها هاازمانسو سایر  وزارت با واحدهای دانشگاهی، و سازنده مؤثربرقراری ارتباط  -

 .های کاربردیاز طریق آموزش پذیر بودن کارکنان در نظام ادارییتمسئولافزایش سطح  -

 .گیری مرتبط با حوزه مدیریت مربوطههای تصمیممشارکت فعال در کانون -

 .در حوزه مدیریت مربوطه R & Dیت کمیته و تقوتوسعه  -

ی ندهایرآفاثربخشی ارتقاء  های نوین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش در جهتوریین فناترمناسبو  نیدتریجدیری از گبهره -

 .اداری

 و چابک.تلاش در جهت ایجاد نظام اداری پویا، روبه رشد  -

 .و اجرا و نظارت گیریتصمیم سازی،گیری از فرد جمعی در تصمیمتوسعه فرهنگ مشارکت در کارکنان و بهره -

 .پویاسازی نظام اداری مطالعه و پژوهش در زمینه رشد و -

 .حوزه مدیریت مربوطه در SHEاستقرار سیستم  -

  شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

عات، اطلا یتامن یت،امن یعلوم فن یت،امن یپژوهشگر ی،عموم یتاطلاعات و امن یسم،ضد ترورامنیت نرم ، ، المللنیب یتامن
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معارف معارف اسلامی، الهیات و معارف اسلامی، فناوری اطلاعات و ارتباطات،  ی،دولت یریتمد ی،اقتصاد یتحفاظت اطلاعات، امن

امور تحول  ی،انسان یهسرما یریتاطلاعات و ارتباطات(، مد یریتمد) یریتاطلاعات و ارتباطات، مد یریتمد یریت،و مد یاسلام

ی / ارتباطات اجتماع) ی(، علوم اجتماعهاشیگراکلیه ) یرعاملپدافند غی، و حفاظت سازمان منییا یریتمد ی،ادار یو نوساز

کلیه گرایش ) یروابط عموم ، ی(، علوم ارتباطات اجتماعیتی)مطالعات امن یاسی(، علوم سیتیمطالعات امن ی /اجتماع یزیربرنامه

فقه و مبانی حقوق اسلامی، حوزوی، دو دروس سطحی، عات اجتماعمطالی، معارف اسلامی، روانشناس ی،امور فرهنگ یریت(، مدها

 .تحصیلی مصوب وزارت بهداشت  هایرشته از و یا در یکی الهیات

 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

 یتامن ت،یامن یپژوهشگر یران،ا یتیمطالعات امن یتی،اطلاعات، حفاظت اطلاعات، حفاظت و حراست، مطالعات امن یریتمد

مخابرات  یهندسم یتی،امن یشناسعلوم جرم یسم،ضد ترور یوتروریسم،نرم، ب یتامن ی،اقتصاد یت، امنالمللنیب یتاطلاعات، امن

 یطیت محمخاطرا یعی،بحران، مخاطرات طب یریتمد ی،نظارت و بازرس یریتمد یت،فناوری اطلاعات و امن یمهندس یتی،امن

 یرعاملدافند غپ یعی،در سوانح طب یریتمدجغرافیای پزشکی ، بحران(،  یریت)مد یالرزه یریخطرپذ یریت(، مدیعیطب/  ی)انسان

 یمنابع انسان تیری(، مد)کلیه گرایش ها یدولت یریتمدیستی، معارف اسلامی و مدیریت ، عامل زیر(، پدافند غهاشیگراکلیه )

 یریتدم یی،اجرا یریتمدتاریخ علوم پزشکی،  ی،گذاری عمومو سیاست یدولت یریتمد  تحول، یریت(، مدهاشیگراکلیه )

 ی،اجتماع (، علوم ارتباطاتکلیه گرایش ها( )MBAوکار ) کسب یریت(، مدکلیه گرایش ها) یبازرگان یریتمد یک،استراتژ

، ها(گرایشلیه ک) و معارف اسلامیالهیات  (، هاشیگراکلیه )یاسیعلوم س یک،اطلاعات استراتژ ی،و سازمان یصنعت یروانشناس

 و                                                                                     سطح سه دروس حوزوی، روانشناسی شخصیت، روانشناسی تربیتی

 .تحصیلی مصوب وزارت بهداشت  هایرشته از یا دریکی

 :های تحصیلیاز رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری -ج 

کلیه )زرگانی ، روانشناسی تربیتی، مدیریت با(مدیریت راهبردی، مدیریت پیشگیری از جرم، مدیریت )مدیریت منابع انسانی

 تحصیلی مصوب هایرشته از یا در یکیو ، سطح چهار دروس حوزوی ها(گرایش،  الهیات و معارف اسلامی )کلیه (گرایش ها

 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغلمشروط  وزارت بهداشت

 میتهک تأیید با حراست مشاغل سایر احراز شرایط در مندرجتحصیلی  هایرشته از دریکی تحصیلی مدرک بودن دارا -د

 .مشاغل مهندسی

 

 :مهارت 

 .مؤثرتوانایی برقراری ارتباط  -

 .کار تیمی -

 .یرساناطلاعی اطلاعات و آورجمع هایروشتسلط بر  -

 .گیری اقتضایی و به هنگامیمتصمتوانایی  -
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 :دانش بدو انتصاب 

 .مدیریت بحران هایروشمبانی و  -

 .ی مرتبط با نیروی انسانیهابیآسآشنایی با تهدیدها و  -

 .و معیارهای ارزیابی نیروی انسانی هاشاخصآشنایی با  -

 .ارتباطی و رفتاری هایمهارت -

 فردی هاییژگیو: 

 یی، جومشارکتکاری، صبر و حوصله، دقت نظر، حسن خلق، خطرپذیری،  تعهدو تقوی،  تدینی، کاردرست، داریامانت -

 .آرامش و خونسردی، عدم وابستگی به احزاب و جریانات سیاسی

 

  پست های قابل تخصیص 

 مدیریت حراست: کارشناس مسئول حفاظت پرسنلی  -

 مدیریت حراست:  کارشناس ستاد خبری اطلاع رسانی -

 مدیریت حراست : کارشناس بررسی موضوعی و جمع آوری اطلاعات -

 مدیریت حراست : کارشناس اتباع بیگانه و سفرهای خارجی -

 مدیریت حراست : کارشناس حفاظت پرسنلی -

 مدیریت حراست: کارشناس طرح و برنامه و آموزش  -

 

 

 



   

 

رک   کارشناس حراست اسناد و مدا
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  مدارک و اسناد حراست کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

نظارت و انجام اقدامات لازم برای  ،ریزیانجام امور مربوط به برنامه هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست یرندهدربرگ شغل ینا

 دارامحاء اسناد و مدارک مذکور را عهده ،لزوم صورتبایگانی و در  ،گردش ،شده در فرآیند تولیدبندیحفاظت از اسناد و مدارک طبقه

 .باشندیم

 

 ه وظایف و مسئولیت ها :نمون

 بندی و حفاظت اسنادی طبقههاروشو  هاوهیشمطالعه و تحقیق در خصوص مؤثرترین  -

و  هادستورالعمل ،شده ازنظر رعایت استانداردهابندیانجام اقدامات لازم برای رصد وضعیت حفاظت اسناد و مدارک طبقه -

 اصول حفاظتی و امنیتی.

 بندی حفاظتی.بایگانی و حفاظت از اسناد و مدارک داری طبقه ،منظور تمرکزنه بهایجاد و اداره دبیرخانه محرما -

 شده.بندیروزرسانی بانک اطلاعاتی اسناد و مدارک طبقهنظارت و انجام اقدامات لازم در راستای تهیه و به ،بررسی -

 ها.کشف و مقابله با آن ،م برای پیشگیریو تهدیدها در حوزه اسناد و مدارک محرمانه و انجام اقدامات لاز هابیآسشناسایی  -

 صدور کارت شناسایی و تردد برای کارکنان و مراجعین به اماکن و تأسیسات با توجه به ضوابط تعیین شده. -

باسیم  ،سیمبی ،دورنگار ،تلکس ،صورت فیزیکیبهمحرمانه )انجام اقدامات لازم در خصوص تولید و گردش اسناد و مدارک  -

 .(و نظایر آن

 بر اساس ضوابط مربوط. هاآنشده راکد و اعلام نظر در مورد تقلیل اسناد مذکور و امحاء بندیالایش اسناد و مدارک طبقهپ -

 شده.بندیبایگانی و امحاء اسناد طبقه ،گردش ،نظارت و کنترل بر فرآیند تولید -

 به مراجع ذیربط . هاآنده و ارائه شبندیی کارشناسی و فنی در زمینه حفاظت اسناد و مدارک طبقههاگزارشتهیه  -

  شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 ی تحصیلی:هارشتهدارا بودن گواهینامه کارشناسی در یکی از  -الف

کتابداری و  ،رسانیعلوم کتابداری و اطلاع ،مدیریت اسناد و مدارک ،امنیت اطلاعات و امنیت عمومی ،حفاظت اطلاعات

اداری و مالی /عمومی حراست اسناد و مدارک                      کارشناس   
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 .فناوری اطلاعات سلامتمدیریت )مدیریت اطلاعات و ارتباطات(،  ،شناسی علم اطلاعات و دانش ،رسانیاطلاع

 ی تحصیلی:هارشتهدارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد در یکی از  -ب

 ،(، مطالعات آرشیویهاشیگراکلیه )علم اطلاعات و دانش شناسی  ،رسانیعلوم کتابداری و اطلاع ،اطلاعات و حفاظت اطلاعات

 .لامتسفناوری اطلاعات  ، اقتصاد اسلامی،حفاظت اطلاعات انتظامی ،(، مدیریت اطلاعاتهاشیگرایه کل)مدیریت نشر 

 ی تحصیلی:هارشتهدر یکی از  دارا بودن گواهینامه دکترا -ج

 ،(, مطالعات آرشیویهاشیگراکلیه )علم اطلاعات و دانش شناسی  ،رسانیعلوم کتابداری و اطلاع ،اطلاعات و حفاظت اطلاعات

 .حفاظت اطلاعات انتظامی ،(, مدیریت اطلاعاتهاشیگراکلیه )مدیریت نشر 

 :مهارت 

 مؤثرتوانایی تعامل و برقراری ارتباط  -

 بندی اسناد و مدارکی طبقههاروشتسلط بر اصول و  -

 نویسیتسلط به فنون گزارش -

 :دانش بدو انتصاب 

 .آشنایی با اصول و مبانی حراست -

 .عاتآشنایی با فنون حفاظت اطلا -

 .اطفاء حریق و امداد و نجات هایروشآشنایی با  -

 های فردی:ویژگی 

 داری,رازداری,درستکاری,صبر و حوصله,دقت نظر وریزبینینگری,امانتجزئی -

 

  پست های قابل تخصیص 

 کارشناس بررسی موضوعی و جمع آوری اطلاعات :  مدیریت حراست -

 استکارشناس مسئول حفاظت اسناد و مدارک : مدیریت حر -

 کارشناس طرح و برنامه و آموزش :  مدیریت حراست -

 کارشناس حفاظت آزمون : مدیریت حراست -

 کارشناس حفاظت اسناد :  مدیریت حراست -
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  حراست کاردان

 

 

 تعریف شغل :

زم در خصوص انجام امور مربوط به اقدامات اولیه و پشتیبانی لا هاآنی سازمانی است که شاغلین هاپستاین شغل دربرگیرنده 

 .باشندیم دارعهدهدر وزارت متبوع و موسسه را  هامراسمحفاظت از اماکن، نیروی انسانی، اسناد و مدارک، جلسات و سایر 

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .و اصول مربوط هادستورالعملرعایت استانداردها،  ازنظررصد وضعیت حفاظتی موسسه  منظوربهانجام اقدامات لازم  -

 .های اطلاعاتی و حفاظتی در موسسهو شناسنامه هابانکآوری اطلاعات و تهیه انجام اقدامات لازم در زمینه جمع -

 .انجام اقدامات لازم در جهت پیشگیری، کشف و مقابله با انواع تهدیدها و عوامل مخل امنیت در موسسه -

 .اسناد حفاظتیانجام امور پشتیبانی در زمینه حفاظت از نیروی انسانی، اماکن و  -

 .های آموزشی حراستانجام اقدامات خدماتی لازم در زمینه برگزاری دوره -

 .یط نقلیه در موسسهوساانجام امور مرتبط با ثبت و کنترل تردد افراد و  -

 .یرعامل در موسسهغانجام امور خدماتی و پشتیبانی مرتبط با حوزه پدافند  -

 .بندی حفاظتیو مراسلات دارای طبقه هانامهانجام امور مرتبط با تحویل و تحول  -

 .و هر نوع فعالیت تشریفاتی در موسسه هامراسمانجام اقدامات پشتیبانی لازم برای حفاظت از جلسات و  -

 .انجام اقدامات لازم برای مواجهه مناسب با انواع برخوردهای نامتعارف در موسسه -

 .ت در موسسه به مراجع ذیصلاحی دقیق و بهنگام در خصوص بروز عوامل مخل امنیرساناطلاع -

 .ربطبه مراجع ذی هاآنهای لازم و ارائه تهیه گزارش -
 

  شرایط احراز :

 :تحصیلات 

  تحصیلی هایرشته از دریکی کاردانی تحصیلی مدرک بودن دارا-الف 

 :مهارت 

 .مؤثرتوانایی تعامل و برقراری ارتباط  -

 .توانایی انجام کار تیمی و گروهی -

 .یسینوارشگزتسلط به فنون  -

اداری و مالی /عمومی     دان حراست                               کار  
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 :دانش بدو انتصاب 

 .آشنایی با اصول و مبانی حراست -

 .آشنایی با فنون حفاظت اطلاعات -

 .اطفاء حریق و امداد و نجات هایروشآشنایی با  -

 های فردی:ویژگی 

 .یی، خطرپذیریجومشارکت، درستکاری، صبر و حوصله، تعهد کاری، دقت نظر، سرعت عمل، داریامانت رازداری، -

 

 ابل تخصیصپست های ق 
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 گزینش کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

تشکیل پرونده، بررسی صلاحیت داوطلبان  انجام امور مربوط به هاآن های سازمانی است که شاغلینپست رندهیدربرگاین شغل 

 تأییدافراد و  ، سرپرستی امور مربوط به فرآیند گزینشهاپروندهاستخدامی از طریق تحقیق و استعلام، انجام مصاحبه و ارزیابی 

 .باشندیمدار قانون گزینش کشور را عهده 2و سیاسی منطبق با ماده  از حیث اخلاقی، اعتقادی هاآنصلاحیت 

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .کشور های صادره از سوی هیأت مرکزی و هیأت عالی گزینشو دستورالعمل نامهبخشگذاری اجرائی در راستای سیاست -

 .امور مربوطهمجدد  یو مهندس یسامانده ،یبازنگردر خصوص  گذاریسیاست -

 نحوه انجام در سرپرستی تحت کارکنان به لازم یهاییراهنما ارائه و گزینش جاری امور کلیه بر دقیق سرپرستی و نظارت -

 .محوله وظایف

 .هاآنهای استخدامی و مشارکت در فرآیند برگزاری عضویت در کمیته آزمون -

ضوابط  شرعی موازین کامل رعایت با هاآن صلاحیت پیرامون اظهارنظر و مصاحبه انجام داوطلبان، پرونده یبررس و مطالعه -

 .مصوب

 .ریزی و پیگیری جهت تشکیل منظم جلسات هسته گزینشبرنامه -

 .های تخصصی دستگاهریزی جهت شرکت نماینده هسته در مصاحبهبرنامه -

 .محوله وظایف انجام جهت گر یقتحق افراد تعیین و تحقیقات برنامه تنظیم -

 .محوله وظایف انجام جهت گرمصاحبه افراد تعیین و مصاحبه برنامه تنظیم -

شده، طبق ضوابط و یینتعبرنامه زمانی  بر اساسکنترل کمی و کیفی تحقیقات و ارائه بازخوردهای لازم به محققان،  -

 .های مصوبدستورالعمل

شده، طبق ضوابط و یینتعبرنامه زمانی  بر اساسبازخوردهای لازم به مصاحبه گران، ها و ارائه کنترل کمی و کیفی مصاحبه -

 .های مصوبدستورالعمل

 .های گزینش و یا عودت پرونده جهت تکمیل و رفع نقایص احتمالیارزیابی پرونده داوطلب جهت نظر دهی اعضای هسته -

 .قوانین و مقررات مصوبیدنظر بر اساس تجدرسیدگی به شکایات داوطلبین در مرحله اول  -

ثابت  تیمأموربه  اعزامرسمی آزمایشی  ی، پیمانی،قراردادنیروهای شرکتی، ) نشیگزاجرای دقیق گزینش مشمولین قانون  -

 .(هیبورس یا انتقال به دستگاه دیگر در مشاغل حساس، تیمأمور ،از کشورخارج 

اداری و مالی /عمومی کارشناس گزینش                        
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 .ضوابط و قوانین مصوب بر اساسی و نظامی و انتظامی و مراجع قضای انجام استعلام از هیأت عالی گزینش، مرکز اسناد -

 .نهادهاو  هاسازمانهای علوم پزشکی و سایر از دانشگاه های مربوطهانجام استعلام -

 .های تحقیقاتانجام تحقیقات از داوطلبان توسط محققان و درج آن در فرم -

و مقررات  قوانین بر اساسهای مربوط به مصاحبه رمآن در ف و ثبت مشروح مصاحبه و نتیجه گرمصاحبهانجام مصاحبه توسط  -

 .مربوطه

 .یاز هیأت مرکزی و هیأت عالی گزینشموردنو سایر اطلاعات  هاگزارشتهیه و تنظیم آمار،  -

 .گزینش نحوه از واصله شکایات و اعتراضات به نسبت نظر اعلام و رسیدگی -

 .مکاران شاغل در گزینشیاز هموردنهای آموزشی دوره یو برگزاربررسی و نیازسنجی  -

فراد در هیأت مرکزی و هیأت عالی گزینش جهت بالا بردن سطح کیفی و کارایی ا تأییدهای آموزشی مورد شرکت در دوره -

 .گزینش

ی ندهایرآفاثربخشی ارتقاء  های نوین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش در جهتین فناوریترمناسبو  نیدتریجدیری از گبهره -

 .اداری

 .های گزینشای و منظم از هستههای دورهیبازرسی، نظارت و بایارز -

نشاط و شادابی جهت  های تفریحی ، فرهنگی ، رفاهی ، ورزشی و ....... جهت افزایش انگیزه و ایجادیزی و اجرای برنامهربرنامه -

 .های گزینشهمکاران هسته

 ان/ موسسه.گزینشی در سازم مطالعه و پژوهش در زمینه رشد و پویاسازی نظام -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

 ،دیریت امور فرهنگیم ،مدیریت مالی آموزشی، ریزیبرنامهمدیریت  آموزشی، تیریمدحسابداری،  ،مدیریت اجراییمدیریت دولتی، 
)کلیه حقوق(، یه گرایش ها کل)علوم تربیتی ،  روانشناسی صنعتی و سازمانی ،مومیروانشناسی ععلوم اسلامی و مدیریت امور دفتری، 

 علوم قرآن، ،وم قرآن و حدیثعل ،فقه و مبانی حقوق اسلامی ،  معارف اسلامی )کلیه گرایش ها(،الهیات و معارف اسلامی گرایش ها(، 
 فناوری، (هاگرایشکلیه ) عاتاطلا فناوریمدیریت  ،اطلاعات اوریفن علوم قضایی، آمار، ،سیاسی علوم، (هاگرایشکلیه ) اسلامی اخلاق

 ،اجتماعی یمددکار ،(هاایشگرعلوم اجتماعی )کلیه  ،اطلاعات و ارتباطات، مدیریت اطلاعات و ارتباطات فناوریهای کامپیوتری، شبکه

مصوب وزارت  تحصیلی هایرشته از ا در یکییو کامپیوتر، ادبیات فارسی عمومی، روابط  ،یشناسجامعه ،علوم ارتباطات اجتماعی
 .بهداشت 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

ریزی آموزشی، مدیریت سیستم و (، مدیریت اجرایی، مدیریت آموزشی، مدیریت برنامهکلیه گرایش ها مدیریت دولتی )
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روانشناسی روانشناسی شخصیت ، روانشناسی تربیتی ، ، مدیریت مالی، MBA تیریمد ی، کارآفرینی)کلیه گرایش ها(،وربهره

روانشناسی اسلامی گرایش روانشناسی ، ها (  گرایش)کلیه مدیریت منابع انسانی ، روانشناسی صنعتی و سازمانیعمومی ، 
 ، علوم شناختی)کلیه گرایش ها(یمدیریت منابع انسان ) کلیه گرایش ها ( مدیریت فرهنگی ، روانشناسی اسلامی ، مثبت گرا

معارف  حقوق )کلیه گرایش ها(، الهیات و معارف اسلامی )کلیه گرایش ها(، ،(کلیه گرایش ها)علوم تربیتی  ،(کلیه گرایش ها)

 (،هاگرایشقرآن و حدیث، علوم قرآن، اخلاق اسلامی)کلیه  علوم فقه و مبانی حقوق اسلامی، )کلیه گرایش ها(،اسلامی 

فناوری اطلاعات، مدیریت فناوری اطلاعات )کلیه  سیاسی، علوم قضایی، آمار، علوماندیشه های امام خمینی، شناخت 

جامعه شناسی انقلاب ، (، روانشناسی )کلیه گرایش هافناوری اطلاعات و امنیتهای کامپیوتری، (، فناوری شبکههاگرایش

مشاوره  ، علوم اجتماعی)کلیه گرایش ها(   روابط عمومی، ،  اسلام جهان  مطالعات سیاسی ،علوم ارتباطات اجتماعیاسلامی ، 

 .تحصیلی مصوب وزارت بهداشت  هایرشته از یا در یکیو وراهنمایی 

 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

مدیریت  ی،وربهرهسیستم و  تیریمد ریزی آموزشی،برنامه تیریمد مدیریت دولتی، مدیریت اجرایی، مدیریت آموزشی،

MBA ،لوم تربیتی شناختی، ع علوم ،)کلیه گرایش ها (روانشناسی  گرایش مدیریت منابع انسانی ،  تیریمد، مدیریت مالی

و مبانی حقوق  فقه )کلیه گرایش ها(،معارف اسلامی  ها(، الهیات و معارف اسلامی )کلیه گرایش ها(،حقوق )کلیه گرایش ، 

ی ی فناورمهندس سیاسی، علوم قضایی، آمار، علوم(، هاگرایشقرآن و حدیث، علوم قرآن، اخلاق اسلامی )کلیه  ومعل اسلامی،

مطالعات ات، طهای کامپیوتری، فناوری اطلاعات و ارتباشبکه(، فناوری هاگرایشاطلاعات، مدیریت فناوری اطلاعات )کلیه 

 هایرشته زا یا در یکیو  روابط عمومیفرهنگی، علوم ارتباطات،  ذاریگسیاست ، (هاگرایشکلیه ) یسیاسی انقلاب اسلام

 .مصوب وزارت بهداشت  تحصیلی

 :مهارت 

 .ICDLگانه های هفتداشتن مهارت -

 .ینشامور گزآشنایی کامل با مقررات و قوانین مربوط به  -

 .گیری در امور مربوطهیمو تصموتحلیل یهتجزدارا بودن قدرت  -

 

 :دانش بدو انتصاب 

 .نامه اجرایی آنیینآآشنایی با قانون گزینش و  -

 .آشنایی با امور تحقیق -

 .آشنایی با امور مصاحبه -

 .آشنایی با بانک جامع گزینش کشور -

 .های دینییتاقلشناخت  -

 .های تحقیق و پژوهشروش -
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 .ارزیابی و صدور رأی -

 .های اصلاح و تغییر رفتارروش -

 .یجمعارتباط هایمهارت -

 .فرهنگی ی سیاسی وهایآگاه -

 .اصول سرپرستی و مدیریت -

 .ریزی استراتژیکبرنامه -

 های فردی:ویژگی 

 .تعهد کاری، دقت نظر ،داریامانت -

 

 پست های قابل تخصیص 

 حوزه ریاست دانشگاه: مدیر گزینش  -

 مدیریت گزینش: رئیس گزینش  -

 مدیریت گزینش : رئیس اداره پیگیری  -

 گزینشمدیریت : کارشناس پیگیری و روابط عمومی  -

 مدیریت گزینش : کارشناس بانک اطلاعات و رایانه  -

 مدیریت گزینش :  رئیس اداره تحقیقات -

 مدیریت گزینش: کارشناس امور تحقیق  -

 مدیریت گزینش : رئیس اداره مصاحبه و ارزیابی  -

 مدیریت گزینش : کارشناس مصاحبه و ارزیابی  -
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  اموردفتری کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

ها انجام امور اداری ، تنظیم و بایگانی مستندات ، پیگیری  مکاتبات و های سازمانی است که شاغلین آنپست دربرگیرنده شغل نای

 .باشندمی دارعهده هماهنگی جلسات  را

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

با  حرمانه مطابق مقررات و اصول بایگانیهای مها، اوراق، اسناد و مدارک و پروندهحفظ و نگهداری نامهبرنامه ریزی  جهت  -

 .استفاده از سیستم بایگانی الکترونیکی

 ها.تشکیل بانک اطلاعاتی از سوابق، مکاتبات، مدارک دفتر و کوشش در نگهداری روزانه آن -

و مقامات مافوق ل ها و سمینارها برای آگاهی و مطالعه مدیرک، نشستهایسیونهای مربوط به کمها و پروندهآماده کردن پیشینه -

 .ربطذی

 .قوتدوین و تنظیم برنامه ملاقات مدیران و کارکنان و مراجعین با مقام ماف -

 .ایجاد خطوط ارتباطی مستقیم برای تسهیل برقراری ارتباط با واحدهای مختلف موسسه -

 .جی مقامات، بازدیدهای داخلی و خارهاکنفرانس، هامسافرت، ملاقات های مربوط به جلسات،تنظیم برنامه -

 .شدهیبندطبقهصیانت از کلیه مکاتبات و اطلاعات و اسناد  -

 .های گروهی در خصوص فعالیت موسسهبررسی مطالب انعکاس یافته در رسانه -

 .ی مکاتبات جهت ارائه به مقام مافوقبندجمعتهیه و تنظیم گزارش وقایع مهم روزانه و  -

 ها.، مصاحبههاکنفرانسهای مربوط به سمینارها، امهتنظیم دستور جلسات و اقدام در زمینه انجام برن -

 .های مربوط به جلسات و سمینارها جهت مطالعه ریاست سازمان قبل از شروع جلساتآماده نمودن سوابق و پرونده -

 و متقاضیان هایدرخواست انجام امکانات آوردن فراهم لزوم صورت در و هاآن راهنمایی و مراجعین به پاسخگویی -

 ، ترتیب ملاقات مراجعین.رجوعاربابو رعایت طرح تکریم  کنندگانهمراجع

 .شدهیینتع یمشخط برحسب تابعه واحدهای و ربطذی مؤسسات و اشخاص به مقام مافوق دستورات ابلاغ -

 مدارک و ناداس سایر و هاگزارش ،هانامه اوراق، ،هاپرونده کردن بایگانی و محافظت، نگهداری زمینه در لازم اقدامات انجام -

 .همچنین حفظ و نگهداری اطلاعات محرمانه

 دفاتر یا رایانه در هاآن جریان و مشخصات خلاصه ثبت و خدمت محل حوزه به رسیده مکاتبات سایر و هاپرونده ،هانامه دریافت -

 .مربوط

اداری و مالی /عمومی کارشناس اموردفتری                        
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 ...و دورنگار الکترونیکی، یهانامه ارسال و دریافت متن، پردازش افزارهاینرم از استفاده -

 .هیپا با مدیران سطوح عالی، میانی، مؤثرارتباط  -

 های بایگانیاداری و سیستم یندهایفرآ نمودن مکانیزه جهت در نوینفناوری  یریکارگبه

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

ت امور دفتری، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، مدیری ،نی، مدیریت آموزشیمدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگا

یب شناسی اجتماعی، مطالعات خانواده، مدیریت تبلیغات تجاری، مدیریت رفاه اجتماعی، مدیریت امور اداری و منابع انسانی، آس

(، مهندسی صنایع، هاگرایشی )کلیه شناسروانی، زبان و ادبیات انگلیسی، مدیریت خانواده، ادبیات فارسی، الهیات و معارف اسلام

 کنولوژی،ارتباطات اجتماعی، روابط عمومی)کلیه گرایش ها(، علوم سیاسی، مدیریت ت علوم ی،شناسجامعه علوم تربیتی،

اون،  الهیات تع وریزی اجتماعی ی، برنامهشناسمردم ی،شناسجامعه، هاجشنوارهو  هاشیهمای و ارتباطات فرهنگی، امور پلماسید

ی اطلاعات سلامت، فناور، اسلامی و ارشاد، حقوق، فناوری اطلاعات و ارتباطات، جغرافیا، مدیریت تعاون، حقوق اداری و معارف

ات عربی، مدیریت علوم اجتماعی)کلیه گرایش ها(، آمار، کامپیوتر)کلیه گرایش ها(، کتابداری)کلیه گرایش ها(، زبان و ادبی

 .لیغات تجاریمدیریت تب، فرهنگی

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

ت خدمات ، مدیری(کلیه گرایش ها) یبازرگانمدیریت  ،کلیه گرایش ها() یصنعتمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه 

نابع انسانی )کلیه ممنابع انسانی، مدیریت ازی کلیه گرایش ها(، آموزش و بهس) ینیکارآفر ،بهداشتی و درمانی، مدیریت آموزشی

و ف اسلامی (، مدیریت فناوری اطلاعات )کلیه گرایش ها(، فناوری اطلاعات و مدیریت، انفورماتیک پزشکی، معارهاگرایش

بلیغ و ارتباطات (، تهاگرایشکلیه ) یاسلام(، الهیات و معارف هاگرایشیات فارسی )کلیه و ادب، جغرافیا، زبان و ارتباطات فرهنگ

 ،ی، علوم اجتماعیشناسمردمشناسی، یتجمعی، شناسجامعهعلوم اسلامی، علوم ارتباطات اجتماعی،  ،تبلیغ و ارتباطات ،فرهنگی

 والملل، حقوق، روانشناسی)کلیه گرایش ها(، مدیریت و برنامه ریزی آموزشی، مشاوره ینبعلوم سیاسی، روابط 

لیه گرایش ها(، زبان امپیوتر)کلیه گرایش ها(، علوم اجتماعی)کلیه گرایش ها(، آمار، کتابداری)ککراهنمایی،جغرافیای پزشکی ، 

 و ادبیات عرب، مدیریت فرهنگی، فناوری اطلاعات سلامت.

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

 کلیه گرایش ها(،) یبازرگانمدیریت  ،ها(کلیه گرایش) یصنعتمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه 
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(، الهیات و معارف هاگرایشیات فارسی )کلیه و ادبمدیریت خدمات بهداشتی درمانی، مدیریت کارآفرینی، زبان  ،مدیریت آموزشی

قوق، الملل، حینبسیاسی، روابط  علوم ی،شناسمردمشناسی، یتجمع ،ی، علوم ارتباطاتشناسجامعه(، هاگرایشکلیه ) یاسلام

 روانشناسی.مدیریت فناوری اطلاعات )کلیه گرایش ها(، انفورماتیک پزشکی، 

 مدرک کارشناسی ارشد الزامی است ی سازمانی رئیس دفتر دارا بودن حداقلهاپستجهت تصدی *

 .استهای سازمانی رئیس دفتر ی تحصیلی دکترا مندرج در بند ج و د شرایط احراز صرفاً برای پستهارشته*

         سازمانی رئیس دفتر  پذیرش مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشک عمومی، داروسازی ،     پست*جهت تصدی        

 دندانپزشکی و دکترای تخصصی بالینی رشته های مذکور  بلامانع است. 

 :مهارت 

 .ICDL گانههفت هایمهارت داشتن -

 .شفاهی-ینوشتار مطلب درک -

 .فعال دان گوش -

 .ثرو مؤ رسا بیان -

 .و خلاقانه یتفکر انتقاد -

 :دانش بدو انتصاب 

 .و اطلاعات مدیریتی هایبا سیستم آشنایی -

 .یسینوگزارشو  واداری مکاتبات تایپ یافزارهابا نرم آشنایی -

 های فردی:ویژگی 

 .صداقت و داریامانت،نفساعتمادبهمذاکره،  و بیان متقابل،فن رفتار ی ، تحلیلو روان جسمانی سلامت -

 ای قابل تخصیصپست ه 

 حوزه ریاست دانشگاه : رئیس دفتر  -

 حوزه ریاست دانشگاه: رئیس دفتر و روابط عمومی  -

 لم و فناوریعمدیریت حراست، مدیریت گزینش، معاونت ها، مراکز بهداشت شهرستان، دانشکده ها، پارک : مسئول دفتر  -

 انی، ستاد شبکهحوادث، بیمارستانها، مراکز آموزشی درم اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت : مسئول دفتر و روابط عمومی  -
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گانی   متصدی امور دفتری و بای
 

  بایگانی و دفتری امور متصدی

 

 

 تعریف شغل :

های ثبت و صدور نامه انجام امور مربوط به مافوق مقام نظارت تحت هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این

 .باشندیم دارعهدهرا  اداری مطالب امور تایپ مکاتبات واصله به واحد مربوطه وگذاری، بایگانی و نگهداری  کارتابل واصله،

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .مربوطه دفاتر یا رایانه در صادره و وارده یهانامه جریان و مشخصات خلاصه ثبت -

 .متقاضیان هایدرخواست انجام امکانات آوردن فراهم لزوم صورت در و هاآن راهنمایی و مراجعین به پاسخگویی -

 .هاآن پیگیری و کننده اقدام واحد به ارجاع برای هانامه توزیع و تفکیک -

 .مافوق مقام برای یازموردن گزارش تهیه -

 .هاآن توزیع و تدارک و کارمندان مربوطه یازموردناداری  تهیه لیست ملزومات -

 .کارکنان آمار و گزارش کارکرد دفتر تنظیم -

 .مربوطه گزارش و هاپرونده و سوابق کردن آماده زمینه در دفتر مسئول با همکاری -

 هامقاله و هاگزارش ،هابخشنامه اداری، یهاادداشتی ،هانامه افزارهای اداری، تایپافزارهای تایپ و مکاتبات و نرمآشنایی به نرم -

 .خطی هاینویسیشپ روی از

 .های محرمانه، مطابق مقررات و اصول بایگانیونده، اوراق، اسناد و مدارک، پرهانامهحفظ و نگهداری  -

 .نگهداری فرایندهای بایگانی )الکترونیکی نمودن فرایندهای مزبور( روزبهارتقاء دانش شغلی و  -

 رجوع.اربابپاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنان به واحدهای مربوط و تکریم  -

 .به مقام مافوق و گزارش یه آمار از تعداد مراجعینو ته مربوطهای تکمیل فرم -

 ها.آنمقامات مختلف قبل از هدایت مراجعین نزد  هماهنگی با -
 

  شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 مشاغل یمهندس تهیکم صیبا تشخهای تحصیلی دریکی از رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

اداری و مالی /عمومی متصدی امور دفتری و بایگانی                         
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گانی   متصدی امور دفتری و بای
 مشاغل یمهندس تهیکم صیتشخ باهای تحصیلی دریکی از رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی  -ب 

 :مهارت 

 .افزارهای تایپ و مکاتباتآشنایی با نرم -

 :دانش بدو انتصاب 

 .آیین نگارش و مکاتبات اداری -

 .یگانیو باسیستم دبیرخانه  -

 .افزارهای تایپ و مکاتباتنرم -

 های فردی:ویژگی 

 .تعهد کاری، دقت نظر ،داریامانت -

 

  :پست های قابل تخصیص 

یمارستانها، مراکز بدفتر ریاست، مدیریت منابع انسانی، مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی، : ری و بایگانی متصدی امور دفت -

 آموزشی درمانی

 اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث، مراکز بهداشت شهرستان، دانشکده ها : متصدی امور دفتری  -

 دانشکده ها -ماشین نویس  -
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  بازرس

 

 

 تعریف شغل :

درمانی،  بهداشتی، یهاطهیحبازرسی در  امور مربوط به نظارت و انجام هاآنهای سازمانی است که شاغلین ین شغل دربرگیرنده پستا

صیانت از حقوق شهروندی، سلامت اداری  باهدفرا ی مربوطه واحدهامالی، پژوهشی، آموزشی، دانشجویی، غذا و دارو و سایر  -اداری

 .باشندیمدار مذکور را عهده هایفعالیتیا سرپرستی  کرد وو نظارت بر ارزیابی عمل

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .و تبادل تجربیاتایجاد فضای رقابتی مثبت  منظوربه گذاریسیاست -

 .شکایات واصله بندییتبندی و اولو، طبقهیگذاری برای کاهش عوامل بروز نارضایتی از طریق مستندسازسیاست -

 .اجرایی و تلاش در استقرار نظام مدیریتی مبتنی بر عملکرد واحدهای تحت سرپرستیتدوین سیاست  -

 .تدوین سیاست اجرای در جهت ارتقاء سلامت اداری و صیانت از حقوق شهروندی -

 .ای و یا موردی در خصوص اطمینان از اجرای مفاد آنهای دورههای صیانت از حقوق شهروندی و انجام بازرسیتدوین شاخص -

 .ت سازمانها و مشکلا، ضعفهاتی، محدودهاتی، موفقهایهی از عملکرد، دستاوردها، نوآورآگا -

 .برقراری ارتباط مناسب و منطقی با مسئولین، مدیران و کارشناسان دانشگاهی -

 .مرتبط هایسازمانو  نهادهاهماهنگی و همکاری با کلیه واحدهای سازمانی تحت پوشش  -

 .کایات حضوری و مکتوب مردمنظارت و پیگیری بر دریافت ش -

 محورهمکاری در امر نظارت بر ورود، تولید، توزیع تا عرضه و فروش کالاهای سلامت -

 .پیگیری برای ارسال پاسخ به شاکیان -

ی سلامت تحت پوشش برای سنجش میزان مطابقت واحدهای و یا موردی از ادورهی بازرسی مستمر هابرنامهتهیه و تنظیم  -

 .ی مورد ارزیابیهاشاخص، ضوابط و هادستورالعمل، هابرنامهدام کنندگان با اهداف، عمل و عملکرد اق

و بررسی راهکارهای اصلاحی با هماهنگی  شدهانجامهای ها و کارکنان بر اساس بازرسیوتحلیل عملکرد واحدها، مدیریتیهتجز -

 .ی سازمانواحدها

خوراندهای لازم های آشکار و پنهان، ارائه گزارش و پساز طریق بازرسیهای فساد خیز و مفاسد اداری شناسایی و کشف گلوگاه -

 .ربطبه مدیران ذی

 .به رئیس موسسه ماه 3در مقاطع  آمدهعملبههای ارائه گزارش از ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات و بازرسی -

و  رجوعاربابی مختلف و نحوه برخورد آنان با اواحدهبازرسی از عملکرد مدیران و کارکنان و سنجش میزان رضایت مردم از  -

 .گزارش به مقام مافوق

عمومی /اداری و مالی بازرس                         
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 .شاکی به پاسخگوییمنظور به نهایی نتیجه اخذ و پیگیری و شکایات موضوعوسقم صحت پیرامون تحقیق و بررسی -

 .مربوط و تهیه مستندات لازم هایفرمی ارزیابی عملکرد دستگاه و تکمیل هادستورالعملاجرای  -

 .وتحلیل علل بروز شکایات و ارائه گزارش به مقام مافوقیهتجزی شکایات و بندجمعدر همکاری  -

 .ربطی لازم به مقامات ذیهاگزارشهای آشکار و پنهان و ارائه کشف مفاسد اداری از طریق بازرسی -

 .اعلام نظر در مورد میزان رضایت مردم از عملکرد کارکنان و مدیران -

 .ر بازرسان با همکاری واحد آموزش سازمان/ موسسهی مستمتوانمندسازآموزش و  -

کل کشور کمیسیون  تشکیل سازمان بازرسی قانون 12برقراری ارتباط با سازمان بازرسی کل کشور و ایفای وظیفه مندرج در ماده  -

 .ی جمعی و مطبوعاتهارسانهو  هادستگاهی نظرسنجی واحدهاشورای اسلامی و  مجلس 90و  88اصول 

سبات و سایر مراجع ی نظارتی از قبیل نهاد ریاست جمهوری و سازمان بازرسی کل کشور، دیوان محانهادهابا  مؤثراط ایجاد ارتب -

 .یصلاحذ

 .مراجعه به نهادهای نظارتی و بازرسی از قبیل وزارت بهداشت، درمان در خصوصیی پاسخگوبررسی و  -

 .تلاش در جهت ایجاد نظام پاسخگویی شفاف -

 .های انجام کار مربوطههای نوین مدیریتی در راستای اصلاح و بهبود روشفناوری نیرتمناسبیری کارگبه -

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

عات) کلیه اطلا فناوری ،مالی مدیریت آموزشی، بیمه، مدیریت مدیریت بازرگانی، مدیریت صنعتی، دولتی، مدیریت مدیریت

 ریزی،برنامه و دیاقتصا توسعه اسلامی، اقتصاد اقتصادی، گرایش ها(، کامپیوتر، فناوری اطلاعات و ارتباطات،  اقتصاد، علوم

راقبت مو  یریشگیپ تیریخدمات مد ،آموزشی  مدیریتحقوق، حسابداری،  ،مالی مدیریت اقتصادی، هایسیستم ریزیبرنامه

) کلیه گرایش  سلامت تیریمد،  یصنف یواحدهادر بهداشت  یمنیا، کیمشاوره ژنت،  " اتاق عمل - یزشکپ راتیتجه "،هایماریب

تحصیلی  هایشتهر از اقتصاد)کلیه گرایش ها(، علوم اجتماعی)کلیه گرایش ها( و یا دریکیعلومحسابرسی، مهندسی صنایع، ها(، 

 .مصوب وزارت بهداشت 

 های تحصیلی:ناسی ارشد دریکی از رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کارش -ب 

 و یستمس بیمه، مدیریت ی)کلیه گرایش ها(، مدیریتبازرگانمدیریت  صنعتی، )کلیه گرایش ها(، مدیریت دولتی مدیریت

، رایش ها(، کامپیوتر(، فناوری اطلاعات) کلیه گهاگرایشکلیه اقتصادی ) مالی، اقتصاد، علوم مدیریت آموزشی، مدیریت وری،بهره

حسابرس،  (، حسابداری)کلیه گرایش ها( ،هاگرایشکلیه حقوق ) بازرسی، و نظارت فناوری اطلاعات و ارتباطات، مدیریت

و یا در گرایش ها(   ، علوم اقتصاد)کلیه گرایش ها(، علوم اجتماعی)کلیه کلیه گرایش ها() ینیکارآفر، بازرسی و نظارت مدیریت

 .ت بهداشت تحصیلی مصوب وزار هایرشته از یکی

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا در یکی از رشته -ج 

 آموزشی، بیمه، مدیریت کلیه گرایش ها(، مدیریت) یبازرگانمدیریت  صنعتی، مدیریت )کلیه گرایش ها(، دولتی مدیریت
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 (، حسابداری)کلیه گرایش ها( ،هاشگرایکلیه حقوق )(، هاگرایشکلیه اقتصادی ) علوم مالی، اقتصاد)کلیه گرایش ها(، مدیریت

تحصیلی مصوب  هایرشته از علوم اقتصاد)کلیه گرایش ها(، علوم اجتماعی)کلیه گرایش ها( و یا در یکی، ینیکارآفر حسابرس،

 .وزارت بهداشت 

 :مهارت 

 .مسائل وتحلیلیهتجز قدرت داشتن -

 .وعه کارکنان واحدو مجم نهادهاها و با سازمان مؤثرداشتن مهارت برقراری ارتباط  -

 .ICDL گانههفت هایمهارت داشتن -

 .یسینوگزارشمهارت  -

 :دانش بدو انتصاب 

 .اداری تخلفات به رسیدگی نظامو  کشور بازرسی مقررات و آشنایی به قوانین -

 .MIS های اطلاعاتیسیستم و محاسباتی و مقررات مالی و آشنایی به قوانین -

 .یسینوخلاصهشیوه  -یسینوگزارششیوه آشنایی با آشنایی به  -

 ها.دستورالعملها و نامهآشنایی به قوانین و مقررات اداری، آیین -

 .آشنایی با فنون ارتباطات اجتماعی -

 های فردی:ویژگی 

  ، داریامانت ورازداری ، توانایی کنترل احساسات  ،ثبات شخصیتی مبانی نظام جمهوری اسلامی،  معتقد به اصول اخلاقی و -
 .یری و داشتن صداقت در انجام امور مربوطهپذمسئولیت

  :پست های قابل تخصیص 

 هیأت رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان: دبیر هیأت رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان  -

 هیأت رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان: کارشناس رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان  -

 حوزه ریاست دانشگاه: ی به شکایات مدیر بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگوی -

 خگویی به شکایاتمدیریت بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاس: رئیس اداره بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات  -

 مدیریت بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات: کارشناس مسئول بازرسی  -

 ابی عملکرد و پاسخگویی به شکایاتمدیریت بازرسی، ارزی : کارشناس  بازرسی  -

 مدیریت بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات: کارشناس  مسئول پاسخگویی به شکایات  -

 مدیریت بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات : کارشناس پاسخگویی به شکایات -

 عملکرد و پاسخگویی به شکایات مدیریت بازرسی، ارزیابی : کارشناس مسئول ارزیابی عملکرد  -

 مدیریت بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات: کارشناس ارزیابی عملکرد  -
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رک  کارشناس اسناد و مدا
 

  مدارک و اسناد ارشناس

 

 

 تعریف شغل :

قالب اسناد و آرشیو را در  انجام امور مربوط به بررسی و مدیریت هاآن شاغلینهای سازمانی است که این شغل دربرگیرنده پست

 .باشندیم دارعهدهشده از طرف سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران، یینتعدستورالعمل و ضوابط 

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

های یمشخطهای لازم در زمینه مدیریت اسناد و بایگانی در سطح سازمان متبوع در قالب قوانین و مقررات و تدوین برنامه -
 .هشدیینتع

حقوقی ایجادشده و دارای ارزش  اشخاص حقیقی و یلهوسکه به یداریو شن یداریشده اعم از نوشتاری، داطلاعات ثبتتدوین  -
 باشند.می نگهداری

 .یوو آرشمدیریت اسناد  نوین هایروش یو طراحریزی برنامه -
و ارتباط مستمر با رابطین اسناد مراکز تحت پوشش  هاو دستورالعمل هانامهیندانش خود در زمینه آئ ارتقاء حفظ وریزی برنامه -

 ابلاغی. یهادر اجرای دستورالعمل
 .اطلاعات بازیابی امر در تسریع جهت اطلاعات یکدگذار و بندیدسته، بندیطبقه -
 .یرساناطلاع خدمات ارائه و نگهداری، حفظدر امر  موجود یهانهیهز کاهش -
 .شدهیآورپردازش صحیح اطلاعات جمع بندی وطبقه -
 زائد.بررسی و ارزشیابی اسناد به تفکیک و فهرست برداری اوراق  -
 نظارت بر انجام کلیه مراحل مربوط به امحاء اسناد.-بندی موضوعی اسنادامحائینظارت بر حسن انجام طبقه -

 ها و...و دستورالعمل هابخشنامهی طراح از محرمانگی اطلاعات، و حراست بر حفظنظارت  -

های یاز طبق راهنمایی کارشناسان مافوق با توجه به دستورالعملموردنهای و صورت هافهرستهای راکد و تهیه دهمطالعه پرون -

 .مربوطه

های تهیه و تنظیم و مشاهده و مطالعه روش های مختلف مدیریت اسناد و آرشیو از طریقهای لازم در زمینهانجام بررسی -

 ها.پروندهبندی اسناد و طبقه

 .اهنگی لازم جهت تعیین تکلیف مربوط به اسناد و ارائه راهکارهای مناسبانجام هم -

 .و جداول و نمودارهای مختلف هاگزارش صورتبهشده یآورجمعهمکاری در تهیه و تنظیم آمار و اطلاعات  -

اداری و مالی /عمومی کارشناس اسناد و مدارک                  
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رک  کارشناس اسناد و مدا
 .نهایی اسناد مدارک موجود تأیید -

 .کوچک حجم و یرناپذخدشه ،زیاد عمر طول با مطمئن، مطلوبصورت به کاغذی اسناد نگهداری و حفظ -

 .بایگانی سیستم در اسناد الکترونیکی نسخه از استفاده -

 .هاآن ارسال جهت مکاتبه و اسناد اصل یگذارشماره -

 .یسازمانبروندرون و  مؤسساتو سایر  سازمان و کتابخانه ملی اسناد و مدارک برقراری ارتباط با -

 .باشندیگانی راکد مبه مدیران واحدهایی که دارای بای یرساناطلاع -

 .یو تخصص ی فنیهاو کارگروه هایشرکت در کمیسیون -

 .امحاء جهت استان ملی اسناد کتابخانه به وزارتخانه از صادره مجوز طی اسناد اصل ارسال -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

د و مدارک، مدیریت اسنا ،مالی مدیریت آموزشی، بیمه، مدیریت مدیریت بازرگانی، مدیریت صنعتی، دولتی، مدیریت مدیریت

حقوق،  ،مالی ریتمدی اقتصادی، هایسیستم ریزیبرنامه ریزی،برنامه و اقتصادی توسعه اسلامی، اقتصاد اقتصادی، اقتصاد، علوم

مدیریت فناوری ، (هاگرایشکتابداری )کلیه ، خ)کلیه گرایش ها(تاری فرهنگی، حسابرسی، مهندسی صنایع، حسابداری، مدیریت

ادبیات  ت،(، مدیریت فناوری اطلاعاهاگرایشعلوم اجتماعی) کلیه ، اطلاعات سلامت،  مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی

 فارسی.

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب

(، هاگرایشیه کل) رعاملیغ(،  مدیریت آموزشی، علوم سیاسی، پدافند هاگرایشکلیه ) یدولت(،  مدیریت هاگرایشکلیه حقوق )

نی، (، مدیریت فناوری اطلاعات سلامت، مدیریت خدمات بهداشتی و درماهاگرایشعلم اطلاعات ودانش شناسی )کلیه 

مدیریت ، ( هایشگراعلوم اجتماعی )کلیه جغرافیای پزشکی، (، تاریخ علوم پزشکی، هاگرایشها(، تاریخ)کلیه حقوق)کلیه گرایش

 ادبیات فارسی. و مدارک، مدیریت فرهنگی، اقتصاد )کلیه گرایش ها( ، اسناد ثبت

 :مهارت 

 .مسائل وتحلیلیهتجز قدرت داشتن -

 .و مجموعه کارکنان واحد نهادهاها و با سازمان مؤثرداشتن مهارت برقراری ارتباط  -

 .ICDL گانههفت ایهمهارت داشتن -

 .یسینوگزارشمهارت  -
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رک  کارشناس اسناد و مدا
 :دانش بدو انتصاب 

 .یسینوخلاصهشیوه  -یسینوگزارشآشنایی به شیوه  -

 ها.دستورالعملها و نامهیینآآشنایی به قوانین و مقررات اداری،  -

 .آشنایی با فنون ارتباطات اجتماعی -

 .مستندسازی -

 .آشنایی با فنون کدگذاری -

 های فردی:ویژگی 

تعهد ر مربوطه،پذیری و داشتن صداقت در انجام اموداری،مسئولیترازداری و امانتتی،توانایی کنترل احساسات،ثبات شخصی -

 کاری. 

  :پست های قابل تخصیص 

 دفتر ریاست دانشگاه : کارشناس اسناد و مدارک  -

 

 



   

 

 کارشناس امور پشتیبانی
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  امورپشتیبانی کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

امور رفاهی  پشتیبانی از قبیل هایانجام امور مربوط به فعالیتها آنغلین های سازمانی است که شااین شغل دربرگیرنده پست

بر خدمات عمومی، پیگیری  نظارت، تأسیسات، نگهداشت هینقلامور  ای،یمهبیرخانه، امور امور دب کارکنان، قراردادها و مناقصات،

 .ندباشیم دارعهدهمذکور را  هایفعالیت مکاتبات و امور اداری و یا سرپرستی

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

ریزی در خصوص واگذاری امور خدماتی و عمومی به بخش خصوصی و انعقاد قرارداد در چارچوب قوانین مطالعه، بررسی و برنامه -

 .مطابق مقررات جاری هادهیها و مزادر انجام امور مربوط به مناقصه یو مقررات موضوعه و همکار

 .ارتقاء کلیه فرایندهای مربوطه به حوزه رفاهی و پشتیبانی موسسه منظورهبهای اجرایی تدوین سیاست -

 .هاآنو توسعه  هامحوطه، فضاهای سبز و هاساختمانریزی و نظارت بر نگهداری برنامه -

ها و هنامیینآیرمتمرکز کالا در قالب غی متمرکز و دهایخرهای مناقصه و مزایده و ریزی، نظارت و برگزاری کمیسیونبرنامه -

 .نامه مالی و معاملاتی دانشگاهیینآابلاغی از سوی وزارت و  یهادستورالعمل

 .یردولتیو نظارت بر امور واگذاری خدمات به بخش غ یواگذارریزی جهت مشارکت بخش غیردولتی در فرآیندهای قابلبرنامه -

 سازمان/ منظور نگهداری و توزیع کالاهای موردنیازبه  گذاری، تدوین برنامه عملیاتی سالیانه امور پشتیبانیریزی، سیاستبرنامه -

 .موسسه

 .مزایده و فروش اموال اسقاطیه، اجار ،های واحدواگذار ی لازم جهتهایهماهنگو ایجاد ریزی برنامه -

 .و امور رفاهیی، تعمیرات و نگهداری خودروها انباردار ریزی و نظارت بر عملکرد تدارکات،برنامه -

 هاآن تسویه و جاری قراردادهای پیگیری و جدید خرید قراردادهای عقد جهت در نهسالا ریزیبرنامه -

 .ی ورزشیادهایالمپو  هاکنگره، نارهایسم در زمینه برگزاری کنفرانسها، واحدهاهماهنگی و همکاری با سایر  -

 .فضای سبز ها وساختمانیت انبارها، و وضعنظارت بر خرید خدمات  -

 .هاشرکت یتوضعهای ارزشیابی و انجام صورتطرف قرارداد از طریق بررسی فرم یمانکارای پهنظارت بر عملکرد شرکت -

 .واحدها لوازم و وسایل انتقال نقل انجام و نظارت -

 .های استیجاری و رفع نواقص موجودانجام امور مربوط به ساختمان -

 .هاب کارکناننظارت بر امور نظافت، آبدارخانه، پذیرایی، رستوران، نقلیه و ایاب و ذ -

 .یردولتیغتهیه و تنظیم متن قراردادهای مربوط به خرید خدمات از بخش  -

اداری و مالی /عمومی کارشناس امورپشتیبانی                        
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و سفارش آن از داخل و خارج کشور با هماهنگی  سازمان/ موسسهمختلف  یواحدها یازتدارک و تأمین وسایل و تجهیزات موردن -

 .ربطکامل واحدهای ذی

 .دهی گزارش یهافرمت و هاچارچوب در کار نتیجه گزارش ارائه و شدهانجام مکاتبات پیگیری -

 یهاه، آزمونموسسسازمان/ های و همکاری در برگزاری برخی از همایش انجام کلیه امور پشتیبانی مربوط به برگزاری مراسم -

 .دالورودهاینام جدسرتاسری، ثبت

 های مربوط و اظهارنظر و ارائه گزارش در صورت لزوم؛شرکت در جلسات و کمیسیون -

های رفاهی در چارچوب بر حسن اجرای طرحنظارت و تأمین اجتماعی کلیه کارکنان و  یرفاهخدمات تأمین  امور مربوط به انجام -

 قوانین و مقررات؛

 .امکانات ورزشی برای کارکنان فضا وپیگیری و فراهم نمودن   -

یگیری و نظارت بودن اعتبار و عدم پ پادار ازلحاظخرید توسط کارپرداز  ی جهتو هماهنگهماهنگی با مسئول حسابداری واحد  -

 .ی مربوط به امور قراردادهاندهایفرابر اجرای کلیه 

 .ستادی و امور الکتریکی تأسیسات، ابنیه راتیتعم یه امور نگهداری،کلپیگیری و انجام  -

 ها و سایر دفاتر تخصصیپیگیری امور ارجاعی به معاونت -

 هاشیهمابرگزاری  ی لازم در رابطه با نحوههایهماهنگایجاد پیگیری امور مربوط به برگزاری جلسات رسمی و  -

 .مدیریت دانش در جهت ارتقاء اثربخشی فرایندهای مربوطه ازجملههای نوین مدیریتی یری از فناوریگبهره -

 تلاش در جهت مکانیزه نمودن فرایندهای مربوط به حوزه امور پشتیبانی و رفاهی . -

. 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف

اشتی و مدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مدیریت رفاه اجتماعی، مهندسی صنایع، مدیریت خدمات بهد

، مهندسی مل، مهندسی فناوری تجهیزات پزشکی اتاق عحسابداری، حقوق، بحران در اماکن، اقتصاد، مدیریت مالیدرمانی، 

کامپیوتر،  ، مدیریت تعاون، مدیریت فناوری اطلاعات،"ایمنی، سلامت و محیط زیست"پزشکی، تغذیه، مدیریت کسب و کار، 

یستم ها ، سلامت، مهندسی صنایع و س غذایی، مدیریت پروژه، علوم تغذیه، مدیریتایمنی صنعتی، علوم و مهندسی صنایع 

و مراقبت  یریشگیپ تیریخدمات مد،  "(HSE) عیدر صنا ستیز طی، سلامت و مح یمنیا "مدیریت امور اداری، مدیریت بیمه،

 مدیریت تبلیغات تجاریکامپیوتر، مدیریت آموزشی، .، هایماریب

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

کلیه ) یبازرگانمدیریت (، هاگرایشحسابداری، حقوق)کلیه ، ها(کلیه گرایش) یصنعت(، مدیریت هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه 
ی)کلیه گرایش ها(، آموزش و نیکارآفر ،(، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانیهاگرایشکلیه ) عیصناگرایش ها(، مهندسی 
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(، مدیریت هاگرایشکلیه  اقتصاد، اقتصاد بهداشت ، علوم اقتصادی) ،ها(گرایشبهسازی منابع انسانی، مدیریت منابع انسانی )کلیه 
کلیه گرایش ) یمال، وکار کسب(، مدیریت هاگرایش(، مدیریت وصول مطالبات، مدیریت تکنولوژی)کلیه هاگرایشبیمه) کلیه 

علوم و مهندسی صنایع مدیریت اجرایی، مدیریت فناوری اطلاعات )کلیه گرایش ها(، ها(، مهندسی پزشکی )کلیه گرایش ها(، 
کلیه گرایش )  روانشناسیسیستم های سلامت،  صنایع لجستیک و زنجیره تامین، ارگونومی ،  مهندسی ایش ها(،غذایی)کلیه گر

مدیریت شهری، علوم تغذیه، تغذیه جامعه ، سلامت و رفاه اجتماعی ، گردشگری سلامت، مدیریت آموزش عالی سلامت، ،  ها(، 
 ورماتیک پزشکی، مهندسی کامپیوتر، مدیریت آموزشی.مدیریت بیمه، انف، مدیریت سلامت، ایمنی و محیط زیست

 دارای مدرک تحصیلی دکتری در یکی از رشته های تحصیلی: _ج

کلیه ) یزرگانبامدیریت (، هاگرایشحسابداری، حقوق)کلیه ها(، کلیه گرایش) یصنعت(، مدیریت هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه 
مدیریت )  ی)کلیه گرایش ها(،نیکارآفر ،دیریت خدمات بهداشتی و درمانی(، مهاگرایشکلیه ) عیصناگرایش ها(، مهندسی 

، سلامت و تامین صنایع لجستیک و زنجیره (،هاگرایشاقتصاد، اقتصاد سلامت ، علوم اقتصادی) کلیه  گرایش منابع انسانی (، 
وتر، مدیریت رماتیک پزشکی، کامپی، انفو (هاگرایشرفاه اجتماعی ، سلامت و ایمنی در حمل ونقل ،  مدیریت بیمه )کلیه 

 آموزشی.

 

 :مهارت 

 .آشنایی کار با کامپیوتر -

 .ICDL گانههفت هایمهارت -

 :دانش بدو انتصاب 

 .های اطلاعاتآشنایی با سیستم -

 .یسینوگزارششیوه  -

 .های مربوطنامهیینآیر و ساهای مالی و معاملاتی نامهیینآآشنایی با  -

 .آشنایی با امور نقلیه -

 .یسی در امور ادارینوگزارش -

 .آشنایی با امور رفاهی کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار -

 .و مقررات پیمانکاری قرا دادهاآشنایی با  -

 های فردی:ویژگی 

نترل معتقد به اصول اخلاقی و مبانی نظام جمهوری اسلامی، ثبات شخصیتی، توانایی ک ،مسئلهداشتن روحیه حل  -

 پذیری و داشتن صداقت در انجام امور مربوطه،تعهد کاری.یتمسئول ،یدارامانت ورازداری احساسات،

 

  :پست های قابل تخصیص 

 دفتر ریاست دانشگاه: کارشناس امور پیگیری  -

 اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث : معاون اجرایی  -
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 اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث: رئیس امور عمومی  -

 اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث : مسئول امور عمومی  -

 معاونت دانشجویی و فرهنگی: دبیر شورای انضباطی  -

 معاونت دانشجویی و فرهنگی : کارشناس هماهنگی کمیته انضباطی -

 مدیریت منابع انسانی : کارشناس مسئول امور اداری  -

 معاونت توسعه مدیریت و منابع : مدیر امور پشتیبانی و رفاهی -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی: یس امور پشتیبانی و رفاهی رئ -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی: کارشناس امور اداری  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی: رئیس اداره مناقصات و قراردادها  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی: کارشناس امور قراردادها و مناقصات  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی: خدمات عمومی رئیس اداره نظارت بر  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی، بیمارستانها : کارشناس نظارت بر خدمات عمومی  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی : رئیس اداره رفاه و تربیت بدنی کارکنان -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی : کارشناس امور رفاهی کارکنان  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی: امور تربیت بدنی کارکنان کارشناس  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی : رئیس اداره دبیرخانه مرکزی  -

 مراکز بهداشت شهرستان: کارشناس حقوقی و امور قراردادها  -

 بیمارستانها: کارشناس مسئول خدمات پشتیبانی  -

 ز آموزشی درمانی، دانشکده هابیمارستانها، مراک : رئیس اداره امور عمومی  -

 مراکز آموزشی درمانی : رئیس اداره خدمات پشتیبانی -

 مراکز آموزشی درمانی: کارشناس نظارت بر خدمات عمومی بیمارستان  -

 دانشکده ها: مسئول دبیرخانه  -

 ستاد شبکه: کارشناس مسئول امور عمومی  -
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  خرید کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

گذاری یمتقریزی، مطالعه، خرید، سفارش و انجام امور مربوط به برنامه هاآنیی است که شاغلین هاپستده این عنوان دربرگیرن

 .دارندعهدههای مذکور را به کالاها و خدمات، بازاریابی، توزیع کالا، هماهنگی اجرا و یا سرپرستی فعالیت

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .هاآن بهای تعیین و داخلی محصولات و انحصاری کالاهای، خدمات و کالاها قیمت به مربوط اطلاعات بررسی و آوریجمع -

 .سازمان/ موسسه گرفته صورت خریدهایبر اساس موجود  شدهیداریخر اموال و کالاها توزیع به نسبت اقدام و ریزیبرنامه -

 .بر اساس مقررات حاکم و جاری ان/ موسسهسازمیاز موردناتخاذ تدابیر لازم در خصوص خرید یا فروش کالاها و ملزومات   -

 .انبار قبض و رسید اخذ مقابل در انبار به شدهیداریخر اجناس تحویل و حمل جهت هماهنگی -

 .و خدماتکالا  یدخر به مربوط قراردادهای همکاری در تهیه -

 موسسه. مجموعه در دارکاتت و خرید انبارداری،های دستورالعمل و هانامهیینآ تدوین و طراحی در مشارکت و همکاری -

 .بازار در موجود و یازموردن کالاهای قیمت وضعیت و کنترل بررسی -

طبق دستورالعمل و قانون مالی معاملاتی دانشگاه و تحویل  شدهیداریامور مربوط به تنظیم اسناد اقلام خر و کنترل پیگیری -

 .حسابیهاسناد به امور مالی جهت تسو

 .مربوطه اسناد نگهداری و ثبت و انبار به کالا تحویل مراحل کلیه انجام و شدهیداریخر کالاهای یانباردار بر نظارت و کنترل -

 .مربوطه مسئولین و مقامات بهای دوره یهاارائه گزارش و تابعه یواحدها کلان خریدهای بر عالیه نظارت اعمال -

 .یازوردنم خدمات و کالاکننده عرضههای شرکت از فاکتورپیش تهیه و استعلام -

 .سفارش ثبت و خرید مستندات و مدارک تهیه و پیگیری -

 های تحلیلیگزارش ارائه و آن وتحلیلیهتجز تدارکاتی،های فعالیت کلیه پیرامون تخصصی یهاگزارش و آمار و اطلاعات گردآوری -

 .آماری و

 ها.مناقصه یرساناطلاع ملی پایگاه در هادهیمزا وها مناقصه برگزاری اطلاعات ثبت -

 .کشور خارج از شدهیداریخر کالاهای ترخیص و بیمه و گمرکی امور انجام -

 .خارجی و داخلی یدهایاز خر اعم خریدها تشریفات امور کلیه انجام -

 .دانشگاه یهادهیمزا وها مناقصه تشریفات امور کلیه انجام -

 .ازمان / موسسهسمصرفی( درخواستی  خرید کلیه کالاهای ریالی و ارزی )اعم از مصرفی و غیر -

اداری و مالی /عمومی کارشناس خرید                        
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 .خارجی ملزومات و تجهیزات خرید جهت یاز موسسهموردن ارزی منابع تأمین پیگیری -

 .ربطذی مسئولین نظر با خارجی خریدهای جهت ارز تخصیص وتأمین  پیگیری -

 .متقاضی به تحویل و کالا ترخیص تا ارز تخصیص مرحله از خارجی خریدهای امور انجام پیگیری -

 .مرکزی دفتر در یازموردن تجهیزات و ملزومات اقلام، کتدار و خرید مدیریت -

 لهمامثا و اقامت پاسپورت، ویزا، یت،بل تهیهازجمله  موسسه مدیران و مسئولین خارجی و داخلی جهت سفرهای مرتبط امور انجام -

 .مربوطهادارات  هماهنگی با

 .خارجی و داخلیکننده عرضههای شرکت با مذاکره و مکاتبه -

 .داخلی و خارجی کنندهعرضههای یدکنندگان کالا و شرکتتولبا  مؤثرارتباط  -

 .پاسخگویی و پشتیبانی خدمات، کیفیت، قیمت اساس بر بازار سنجش و تحقیق توانایی -

، خرید هزینه، شدهیداریخر اطلاعات و تاریخچه( دیجیتال و فیزیکالصورت )به سیستماتیک یروزرسانبه و نگهداری، یسازآماده -

 .شدهیداریخر محصولات عملکرد نحوه و هاافتیدر

 در یبرداربهره جهتها آن یبه هنگام ساز و توسعه و صلاحیت دارای کنندگانتأمین تخصصی اطلاعات بانک تدوین و طراحی -

 .مؤسسات

 .ربوطم تمقررا قوانین برابر اعتبار گشایش راستای در وارده کالاهای ترخیص و خریدها ازجمله سفارش امور بر نظارت -

 واحد حسابدار به آن ارسال و تأیید و کارپرداز توسط شدهیمتنظ هزینه اسناد اولیه بررسی و رسیدگی -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

سب و کار، ک، مدیریت تصاد، مدیریت مالیحسابداری، اق ،مدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مهندسی صنایع

 مدیریت آموزشی، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی. مدیریت اجرایی،

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

 ، اقتصاد سلامت،(هاشیراگکلیه اقتصاد)، وکار کسب(، مدیریت هاگرایشبازرگانی)کلیه  تیریمد (،هاگرایشمدیریت دولتی)کلیه 

رایش ها(، گکلیه ) یمال، وکار کسبی، مدیریت وربهرهمدیریت پروژه، مدیریت کیفیت و  ،حسابداری، مدیریت وصول مطالبات

یش ها(، مهندسی (، مدیریت فناوری اطلاعات)کلیه گراهاگرایشمدیریت صنعتی )کلیه  حقوق مالی، حقوقی مالی/اقتصادی، بیمه،

 .ت امور اجرایییحسابرسی،مدیریت آموزشی، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، مدیر(، هاگرایشه کلی) عیصنا

 :مهارت 

 .ICDLگانه های هفتداشتن مهارت -
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 .آشنایی با تجارت الکترونیک -

 .های مربوطنامهیینآیر و ساهای مالی و معاملاتی نامهیینآآشنایی با  -

 .به امور تجارت آشنایی کامل با مقررات و قوانین مربوط -

 .تجاری و بازرگانی ٔ  ینهدرزمآشنایی به زبان انگلیسی  -

 :دانش بدو انتصاب 

 آموزشی کارپردازی. یهادوره -

 .اموال یجمع دار -

 .آشنایی به اصول انبارداری -

 .قوانین و مقررات مالی و محاسباتیآشنایی به  -

 های فردی:ویژگی 

 .دقت و تمرکز -

 .هاتیفعالبرای انجام داشتن سلامت جسمانی در حد متعارف  -

 .داشتن سلامت روحی و روانی -

 .داشتن قدرت درک صحیح و ارائه مطالب -

 .سرعت عمل در انجام کار -

 .داشتن تعهد و صداقت در انجام کار -

 

  :پست های قابل تخصیص 

 

، مراکز بهداشت هیاورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث، معاونت بهداشتی، مدیریت امور پشتیبانی و رفا :کارپرداز  -

 شهرستان، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، دانشکده ها، پارک علم و فناوری

انشکده ها، پارک علم معاونت بهداشتی، مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، د: انباردار  -

 و فناوری

 و رفاهی مدیریت امور پشتیبانی : کارشناس امور بازرگانی  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی: رئیس اداره تدارکات و انبارها  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی: انباردار مسئول  -

 مراکز بهداشت شهرستان، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، دانشکده ها : رئیس اداره امور عمومی  -

 مراکز بهداشت شهرستان : مسئول تدارکات  -
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 مراکز بهداشت شهرستان : انبارمسئول  -

 بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی : صندوقدار  -

 پارک علم و فناوری : کارشناس تجاری سازی )ارتباط با صنعت(  -

 پارک علم و فناوری: کارشناس بازاریابی و امور سرمایه گذاری  -

 ستاد شبکه : کارشناس خرید  -

 هستاد شبک : کارشناس مسئول امور عمومی  -
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  مالی امور کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

و  هاروش، هادستورالعملریزی، تهیه و تنظیم انجام امور مربوط به برنامه هاآنیی است که شاغلین هاپستاین شغل دربرگیرنده 

یت مالی و ارائه ها و روشن نمودن وضعهای مالی و بررسی گزارشوتحلیل نسبتیهتجزو مالی،  های مالی، عمـلیات حسابداریرویه

 .باشندیم دارعهدههای فوق را ها و یا هماهنگی و سرپرستی فعالیتگزارش

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .یری فناوری نوین مدیریتی و الکترونیکی در تسهیل و تسریع در فرآیندهای مالیکارگبهدر خصوص  گذاریسیاست -

 .هاارت بر حسن اجرای آناعتباری و وصول مطالبات و نظ هایسیاستتدوین  -

منظور ایجاد هماهنگی ، بهیازهای موردنهای مالی و تهیه و طراحی فرمها و رویهها، روش، دستورالعملهایمشتهیه و تنظیم خط -

 .واحدهای مختلف یدر انجام امورمان

 .یبالادستاد بر قوانین و مقررات مالی و اسنیهتکشده با یینتعتلاش در جهت تحقق خط و مشی و اهداف  -

 .مافوق مقام صلاحدید اساسکاربر  انجام حسنمنظور به مختلف در واحدهای سال پایان و ضمنی حسابرسیمنظور به ریزیبرنامه -

 و هابدهی فعلی، هایدارایی از فهرستی تهیه. بدهی و جاری هایهزینه انداز،پس درآمد، فعلی وضعیت خصوص در ریزیبرنامه -

 گوناگون. مصارف

 موردنیاز اعتبار تأمین جهت ریزیبرنامه و موسسه در گردش و سرمایه هادارایی مدیریت منظوربه اقلام ریزی و کنترلنامهبر -

 .سالانه بودجه برنامه اساس بر مختلف واحدهای

دنیاز واحدهای مختلف اعتبار مور تأمینو سرمایه در گردش سازمان/ موسسه و  هاداراییمنظور اداره ریزی و کنترل اقلام بهبرنامه -

 .بر اساس بودجه سالانه که مورد تصویب هیات امناء وزارت رسیده باشد

 .سازی نظام نوین مالی ازجمله سیستم حسابداری تعهدی در سازمان/ موسسهاستقرار و نهادینه -

 .شده استموجب قانون و دستورالعمل وزارتی تشکیلهای مختلف مالی که بهداشتن کمیتهفعال نگه -

 تخصیص بهینه منظوربه سازمان/ موسسه اهداف و نیازها بندیاولویت و اساس بودجه بر موسسه نقدینگی بر نظارت و کنترل -

 .سازمان/ موسسه هایاولویت به نقدینگی

 و ثبت دقیق از منظور اطمینانبه دفاتر تحریر نامهاساس آئین بر اسناد و قانونی دفاتر نگهداری و هاثبت حساب بر نظارت -

 .مالی رویدادهای موقعبه

 رفع منظوربه هاتطبیق حساب و مغایرت اساس صورت بر هامغایرت پیگیری و شرکت پرداختنی و دریافتنی هایحساب کنترل -

اداری و مالی /عمومی کارشناس امور مالی                       
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 .هاحساب سازیشفاف و هامغایرت

 مربوطه وانینق و مقررات ،هانامهسایر بر اساس آیین وضعیت کارکنانصورت مزایا، و حقوق هاپرداخت کلیه بر کنترل و نظارت -

 .طلب ذینفعان موقعبه پرداخت منظوربه

 منظورموسسه به سازمان/ در دفاتر موجود اطلاعات و حسابداری اساس استانداردهای بر مالی هایصورت تهیه بر کنترل و نظارت -

 .ذیصلاح مراجع شدهارائه مالی هایصحت صورت از اطمینان

 .های سازمان/ موسسهو نگهداری اموال و داراییمنظور حفظ نظارت و کنترل به -

 .های مؤسسه طبق مقرراتعلمی و قراردادی و سایر هزینهپرداخت حقوق و مزایای کارکنان و اعضای هیئت -

 .های مربوط به آنگردان و اسناد هزینهرسیدگی به تنخواه -

 .قررات مالیربوط ازنظر رعایت و اجرای قوانین و مها، اسناد و مدارک مالحساب، علیهاپرداختپیش انجام امور مربوط به -

قرارداد در  طرف مؤسساتها و اشخاص و ی تابعه و بانکواحدهابررسی و رسیدگی به کلیه اسناد و مدارک مالی وصول از سوی  -

 .موسسه

ربوط به شاغلین و مقررات مها، قراردادها، دستمزدها و نامهآوری و نگهداری کلیه اسناد مربوط به حوزه مالی اعم از آیینجمع -

 .بازنشستگان و سایر امور مربوط

 .کنترل حساب سود و زیان حسابداری حقوق و دستمزد و روش محاسبه حقوق کارکنان -

 .قررات مالیها، اسناد و مدارک مربوط ازنظر رعایت و اجرای قوانین و مالحسابها، علیپیش پرداختانجام امور مربوط به -

 و.. ، قراردادهامزایده های مناقصه،و کمیسیون هاتهیکمو شرکت در  هادستورالعمل ها،نامهیینمشارکت در تدوین آ -

 صحیح برآورد منظوربه گذشته هایسال تجربه و مختلف واحدهای از اطلاعات اساس کسب بر موسسه بودجه ارائه و تهیه -

 .آینده سال هزینه و درآمد

مالی پس  هایمنظور ایجاد وحدت رویه و قابلیت مقایسه گزارشاساس شکل متحد، بهها، بر بندی( حساباجرای کدینگ )طبقه -

 .امناو هیئت رئیسهاز تصویب رئیس 

 .به جهت حساسیت و اهمیت جایگاه حسابداری دولتی افزایش آگاهی کارکنان -

ابعه و سایر تی واحدهاو کلیه  وبودجهدیوان محاسبات /بازرسی / سازمان برنامه–های نظارتی هماهنگی و همکاری با سازمان -

 .های مرتبطسازمان

 .و تشخیص صلاحیت پیمانکاران و.. در حوزه مربوطه تأیید -

 .در حوزه مدیریت مالی HSRتوسعه و تقویت کمیته  -

 .دانشگاه ایجاد محیط مناسب برای رشد کرامات انسانی و فضایل اخلاقی در نظام اداری و مالی -

ارتقاء  جهت در های نوین مدیریتی ازجمله حسابداری تعهدی و نظام نوین مالیترین فناوریسبو منا نیدتریجدگیری از بهره -

 .ی مالیندهایفرآاثربخشی 

 .های نظام دولت الکترونیکبر فناوریبا تکیه تلاش در جهت ایجاد نظام مالی پویا، روبه رشد و چابک -
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 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:کارشناسی دریکی از رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی  -الف 

بیمه، بانکداری  مدیریت مدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، اقتصاد، مدیریت مالی، ،ها(گرایشحسابداری )کلیه 

 وکار، علوم اسلامی)گرایش اقتصاد(.کسب  تیریمداسلامی، 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

کلیه گرایش ) یدولتمدیریت  ، مدیریت مالی،ها(گرایش، حسابرسی )کلیه ها(گرایشکلیه ) یحسابدار ،ها(گرایشکلیه ) یمال

، اقتصاد ها(یشگرا، مدیریت صنعتی، مهندسی صنایع )کلیه گرایش ها(، اقتصاد )کلیه ها(گرایشبازرگانی )کلیه  تیریمد ها(،

ها(، گرایش  ، مدیریت فناوری اطلاعات )کلیهها(گرایشوکار )کلیه مدیریت کسب  ،(هاشیگرا)کلیه  بهداشت، علوم اقتصادی

 مدیریت بیمه، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی. مدیریت منابع انسانی )کلیه گرایش ها(، مدیریت اجرائی،

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

کلیه ) عیصنا(، مهندسی هاگرایشبازرگانی )کلیه  تیریمد ، مدیریت دولتی،ها(گرایشحسابداری )کلیه  ،ها(گرایشکلیه ) یمال

 ، اقتصاد سلامت.ها(گرایشکلیه اقتصاد )گرایش ها(، 

 :مهارت 

 .ICDLگانه های هفتداشتن مهارت -

 .افزارهای مالی و حسابداریبا نرم توانایی کار -

 .کارها مؤثربندی اولویت ریزی وتوانایی برنامه -

 .گیریمهارت در تصمیم -

 .هاداده وتحلیلتجزیهدقت و تمرکز در  -

 .توانایی گزارش دهی -

 :دانش بدو انتصاب 

 .ها(ی و تملک داراییانهیهزاعتبارات ) یدولتآشنایی با حسابداری  -

 .آشنایی با قوانین و مقررات مالی و محاسبات عمومی -

 .ی در حسابداریافزار کاربردآشنایی با نرم -

 .نامه مالی و معاملاتی سازمان/ موسسهآشنایی با آئین -

 .آشنایی با اصول حسابداری پیشرفته -

 .آشنایی با قانون محاسبات عمومی کشور -

 .آشنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت -
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 .آشنایی با درآمدها و انواع آن -

 های فردی:ویژگی 

رازداری، تعهد ،پذیریمسئولیت،داشتن دقت و تمرکز زیاد،وتحلیل اطلاعاتدهی و تجزیهآوری، سازمانداشتن قدرت جمع -

 .و صداقت در انجام کارها

 

  :پست های قابل تخصیص 

 اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث : معاون اجرایی  -

 اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث: رئیس امور عمومی  -

 اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث : مسئول امور عمومی  -

ری مدیریت، مراکز اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث، معاونت بهداشتی، اداره حسابدا: حسابدار و امین اموال  -

 بهداشت شهرستان، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، دانشکده ها، پارک علم و فناوری

 ت بهداشتی، دانشکده هامعاون : رئیس اداره حسابداری  -

سابداری مدیریت، معاونت بهداشتی، اداره درآمد، اداره نظارت و بررسی عملکرد مالی، اداره ح : کارشناس امور مالی  -

 بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، ستاد شبکه

ی مراکز آموزش ارستانها،معاونت بهداشتی، مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی، مراکز بهداشت شهرستان، بیم : حسابدار  -

 درمانی

 معاونت توسعه مدیریت و منابع: مدیر امور مالی  -

 معاونت توسعه مدیریت و منابع، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی: رئیس اداره امور مالی -

 مدیریت مالی: معاون مدیر مالی -

 مدیریت مالی: کارشناس مسئول حسابداری طرحهای عمرانی -

 مدیریت مالی : اری طرحهای عمرانیکارشناس حسابد -

 اداره حسابداری پرسنلی: رئیس اداره حسابداری پرسنلی  -

 اداره حسابداری پرسنلی: کارشناس امور مالی )حقوق و دستمزد(  -

 اداره درآمد : رئیس اداره درآمد  -

 اداره حسابداری منابع و تامین اعتبار : کارشناس امور مالی )تامین اعتبار(  -

 اداره حسابداری منابع و تامین اعتبار : س امور مالی )صدور اسناد حسابداری( کارشنا -

 اداره حسابداری منابع و تامین اعتبار : حسابدار صدور چک  -

 اداره نظارت و بررسی عملکرد مالی : رئیس اداره نظارت و بررسی عملکرد مالی  -

 اداره حسابداری مدیریت : رئیس اداره حسابداری مدیریت  -
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 معاونت توسعه مدیریت و منابع : مدیر امور پشتیبانی و رفاهی  -

 مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی : رئیس امور پشتیبانی و رفاهی  -

 اهمدیریت امور پشتیبانی و رفاهی، مراکز بهداشت شهرستان، بیمارستانها، دانشکده  : حسابدار مسئول  -

 ن، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، دانشکده هامراکز بهداشت شهرستا: رئیس اداره امور عمومی  -

 پارک علم و فناوری: کارشناس بازاریابی و امور سرمایه گذاری  -

 ستاد شبکه: کارشناس مسئول امور عمومی  -
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  مترجم

 

 

 تعریف شغل :

 .باشندیمدار را عهده اداریترجمه متون علمی و  امور انجام هاها آنشاغلین که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .های نوین ترجمه متون فنی و تخصصیشیوه نیترمناسبکارگیری بهترین و مطالعه و به -

 .های انگلیسی و فارسیگذاری در خصوص حفظ مالکیت معنوی متنسیاست -
 .ریزی و سرپرستی امور مختلف دارالترجمهبرنامه -

 .و منابع آموزشی انونیمستندات قترجمه  -

 .های ترجمه به ترتیب وصولرسیدگی به درخواست -
 .انجام مکاتبات موردنیاز با اساتید و نویسندگان داخل و خارج -
 .های راهنما و بروشورهاکتابچه های درسی،نظارت و کنترل بر روی ترجمه صحیح متون از قبیل قراردادها، کتاب -

 ها.ترجمهه های ماشین شدمقابله و تصحیح نسخه -
 .های، اسناد، مدارک و مکاتبات حسب ارجاع مقامات مافوقترجمه گزارش -

 .شده تا حصول نتیجه نهاییسازی و ویرایش متون ترجمهپیگیری تنظیم، آماده -

 .و اخبار واصله هاسایتخش رسانه مانند وبترجمه ب -

 .های لازمتنظیم مکاتبات و گزارش -

 .زبان خارجی به فارسی و بالعکس، مقالات و بر شورها از یکهانامهی دارند از قبیل ترجمه مطالب که جنبه کلی و عموم -

 .از زبان خارجی و بالعکس رودیمترجمه متون که جنبه تخصصی داشته و اصطلاحات خاصی که در بیان مطالب به کار  -

 .ان زبانترجمه مکاتبات که جنبه فنی دارد از فارسی به زبان خارجی و انشاء مکاتبات به هم -

 .به فارسی شودیمهای فنی یا علمی که به زبان خارجی ایراد ترجمه یا تلخیص کنفرانس -

 .ویراستاری چکیده انگلیسی مقالات چاپی -

 .ویراستاری مقالات انگلیسی اعضای هیات علمی جهت چاپ در مجلات خارجی و داخلی -

 زمان حسب نیاز.ت ترجمه همهمراهی میهمانان خارجی و شرکت در جلسات مرتبط جهت ارائه خدما -

 

 

ی اداری و مالی /عموم                                            مترجم     



   

 

 مترجم
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 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

 .هازبان خارجی موردنیاز و یا مترجمی آن

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

 .جیهای زبان خارشناسی همگانی مشروط به کارشناسی یکی از رشتهزبان، هازبان خارجی موردنیاز و یا مترجمی آن

 :مهارت 

 .قدرت بیان -

 .نویسیگزارش -

 .تسلط کامل به زبان خارجی -

 .ی معتبر جهانی در خصوص ترجمه و مکالمه زبانهاافزارآشنایی با نرم -

 های فردی:ویژگی 

 .صبر و حوصله، تعهد کاری،دقت نظر،سرعت عمل داری،امانت -

 

  :پست های قابل تخصیص 

ها دانشکده:  مترجم -
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  شناسی دانش و اطلاعات علم کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

و در دسترس قرار  اشاعه ، بازیابی،دهیسازمان امور مربوط به گردآوری، ها انجامیی است که شاغلین آنهاپستاین شغل دربرگیرنده 

 .باشندمی دارعهدههای موجود و کسب دانش روز را رساختو زی هاتیظرفدادن منابع اطلاعاتی با استفاده از 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

از طریق  های علمی و آموزشی کتابخانهکنندگان از منبعو استفاده توانمندسازی کاربرانتدوین استراتژی اجرایی در خصوص  -

 ها.برگزاری کارگاه

های در قالب پایگاهای اطلاعات پایهمندان با استفاده از جدیدترین به علاقهارائه خدمات نوین اطلاعاتی  گذاری در خصوصسیاست -

 .…سنجی واطلاعاتی، ابزارهای علم

 ها و استعدادها.کنندگان و کمک به پرورش خلاقیتتقویت روحیه تحقیق و پژوهش در مراجعهدر جهت  تدوین استراتژی -

 .فتن منابع علمی موجود در کتابخانههای نوین در استفاده وامانت گرکارگیری فناوریبه -

 .های اطلاعاتی در حوزه مربوطهطراحی بانک -

 .کتابداری در کتابخانه نوین هایروش ریزی و طراحیبرنامه -

 .تبررسی نیازهای علمی و جدید مراجعین و پیشنهاد تهیه آن به مدیری -

 .ها برای کاربران آسان باشدفتن آنای که یاگونه( به)کتب، نشریات، سی دی و..منابع انواع دهی سازمان -

 های امانی به مخزن.ها و برگشت کتابموقع آنجهت امر قفسه خوانی، وجین و صحافی بهای نظارت بر منابع کتابخانه -

 ارائه خدمات عضوگیری و صدور کارت عضویت. -

 ... ثبت اطلاعات و ،نویسیفهرستها، بندی کتاببندی و طبقههای فناوری اطلاعات در اموری مانند دستهاستفاده از سیستم -

 .خوانی در دانشگاههای خلاق در اجرای طرح عادت به مطالعه و تشویق به کتابهای نوین و ایدهارائه روش -

 .اعضای هیات علمی، دانشجویان، پژوهشگران و کارکنان(های جامعه )گروه های متناسب بارائه خدمات کتابخانه -

 گذاری پژوهشی و علمی مناسب.های استنادی جهت سیاستسنجی با استفاده از پایگاهمهای علتهیه انواع گزارش -

 .مدیریت اطلاعات و کتابخانه دیجیتال -

 .های اطلاعاتیو سامانه هاگاهیپابازیابی اطلاعات موردنیاز از طریق جستجو در انواع  -

 ها و منابع موردنظر.کمک به مراجعین برای یافتن کتاب -

 .ز کتب و مجلات جدید چاپی و الکترونیکیتهیه فهرست ا -

 .مشارکت در استقرار مدیریت دانش دانشگاه و ترویج و توسعه استفاده از آن -

عمومی/کارشناس علم اطلاعات و دانش شناسی                 آموزشی و فرهنگی   
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 .ها بر اساس استانداردهانامهخطی، چاپی، دیجیتالی، پایان یهانویسی منابع کتابخانه اعم از اسناد، کتابفهرست -

 ..ها ونامهپایان نویسی از مقالات وسازی نشریات و چکیدهنمایه -

 های جدید.های موجود و ایجاد کتابخانهپیشنهاد تأمین اعتبارات لازم جهت تکمیل و توسعه کتابخانه -

 .امکانات و منابع علمی بهها کنندگان و کتابخانهمطالعه و بررسی احتیاجات مراجعه -

 ها.های لازم جهت استفاده از کتب و اداره کتابخانهنامههیه آئینت -

 رسانی کتابخانه.تال جامع اطلاعورپفاده از است -

 .زارائه مشخصات و آدرس مراکز علمی دانشگاهی کشورهای مختلف به مراجعین در صورت نیا -
 .های فنی و تخصصی کارکنانمنظور افزایش مهارتهای آموزشی موردنیاز بهتهیه بسته -

 در  کنندگانبه مراجعه نظر و ارائه خدمات به هنگام، دقیق و کاملهای لازم و انتخاب منابع مناسب موردارائه اطلاعات و راهنمای -

 .کتابخانه وظایف راستای

 آموزش نحوه استفاده از سامانه کتابخانه و سامانه امانت کتاب به کاربران. -

پزشکی و های اطلاعاتی کنندگان در نحوه استفاده از منابع مرجع پزشکی مانند پایگاهآموزش و همکاری مداوم با مراجعه -

 .های موجوددیسی

قالات پزشکی م search کنندگان اعم از اساتید و دانشجویانی که از طریق کامپیوتر خواهانهمکاری و آموزش مداوم مراجعه -

 ها.های مناسب جهت تحقیق و پژوهش آنبوده و تعیین کلیدواژه

 .و تخصصی های فنیو کارگروه هایشرکت در کمیسیون -

 .انجام کار هایو روش هاستمینسبت به س مجموعه سازمان نمودن هآگارسانی و اطلاع -

 رسانی صحیح و مناسب مرتبط در خصوص استفاده درست منابع و کتب و...پویا نمودن سیستم اطلاع -

 .آوری کتب و مجلاتمنظور تبادل و جمعسازمانی بهدرون و برون مؤسساتبرقراری ارتباط با سایر  -

 صورت نیاز. معتبر در راکز علمی و پژوهشیارائه مشخصات و آدرس م -

 .های کاربردیاز طریق آموزشپذیر بودن کارکنان افزایش سطح مسئولیت -

 .های نوین اطلاعاتگیری از فناوریخوانی با بهرهفرهنگ کتاب گسترش توسعه، -

 .ها و مقررات مربوطه در حوزه تخصصیها و دستورالعملنامهمشارکت در تدوین آیین -

 .حوزه تخصصی در HSRر سیستم استقرا -

 .باورهای علمی دانش مدیریت و شناخت موضوع تخصص سالاری با تأیید بر تعهد،استقرار نظام شایسته -

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

رسانی پزشکی، اطلاعاطلاعات و دانش شناسی، کتابداری و  علم رسانی،علوم کتابداری و اطلاع، کتابداری در شاخه پزشکی

 فناوری اطلاعات سلامت.



   

 

 کارشناس علم اطلاعات و دانش شناسی

روه مهندسی و ارزیابی مشاغل گ                مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری                                                                   65 

 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

تاریخ  ،های خطیدهی نسخهها(، مدیریت و سازمانکلیه گرایش) یشناسعلم اطلاعات و دانش ، رسانی پزشکیکتابداری و اطلاع

 تیک پزشکی،پزشکی، فناوری اطلاعات، انفورما اطلاعات فناوری مدیریتاطلاعات، مدیریت فناوری  ،سنجیپزشکی، علم علوم

 مشروط به دارا بودن کارشناسی در بند یک. فناوری اطلاعات سلامت، علم اطلاعات ودانش شناسی

 های تحصیلی:دریکی از رشته دکترادارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 

فناوری  آرشیوی، مطالعات ،سنجیعلم اطلاعات و دانش شناسی، علم تاریخ علوم پزشکی، ،رسانی پزشکیاری و اطلاعکتابد

 مشروط به دارا بودن کارشناسی و کارشناسی ارشد در بند های الف وب شرایط احراز ذکرشده.اطلاعات سلامت 

 :مهارت 

 .ICDLگانه های هفتبرخورداری از مهارت -

 .یاکتابخانهافزارهای ا نرمتوانایی کار ب -

 .رسانی پزشکیبرخورداری از دانش روز رشته کتابداری و اطلاع -

 :دانش بدو انتصاب 

 .های اطلاعاتی و استنادیآشنایی با پایگاه -

 .سنجیافزارهای علمآشنایی با نرم -

 .آشنایی با فرآیند انتشار مقاله و چاپ کتاب -

 های فردی:ویژگی 

 روحی داشتن سلامت صبر و حوصله در برخورد با مراجعین،داشتن روابط عمومی، رویی،خوش تعهد کاری، داری،امانت

  :پست های قابل تخصیص  

 معاونت تحقیقات و فناوری -کارشناس مسئول علم سنجی و پایش علوم پزشکی  -

 معاونت تحقیقات و فناوری -کارشناس علم سنجی و پایش علوم پزشکی  -

 معاونت تحقیقات و فناوری -ی کارشناس اطلاع رسانی پزشک -

 معاونت تحقیقات و فناوری، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، دانشکده ها -کتابدار  -

 معاونت تحقیقات و فناوری -رئیس گروه کتابخانه و تامین منابع اطلاعات  -

 دانشکده ها -رئیس کتابخانه مرکزی  -

 دانشکده ها -رئیس کتابخانه   -

 دانشکده ها -کتابدار مسئول  -

 دانشکده ها -مسئول کتابخانه  -
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  آموزشی امور کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

و  بر سطوح نظارت و ارزشیابی آموزشی، ریزیبرنامه به مربوط امور انجام هاآن شاغلین که است هاییپست دربرگیرنده شغل این

 امور انجام ،آمار دانشجویان تهیه و تنظیم نام،امتحانی، ثبت و درسی هاینامهآیین تدوین و تهیه های دانشگاهی،مقاطع و رشته

 مقررات و پیگیری قوانین و هماهنگی دانشجویان، عمومی وظیفهنظام التحصیلان،فارغ تحصیلی سوابق نگهداری و تشکیل ،امتحانی

 .باشندیم دارعهدهمذکور را  هایفعالیت سرپرستی و اجرا آموزشی، هایبرنامه اجرای به مربوط مصوبات سایر و

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 های آموزشی.های راهبردی در برنامهو برنامه هاطرحگذاری و تهیه و تنظیم سیاست -

 پزشکی. روز در آموزش یهایفناور در راستای مجازی های آموزشزیرساخت توسعه -

 ی.احرفههای ارزش سازینهادینه باهدف یاحرفه اخلاق اعتلای -

 کاریابی. در راستای دانشجویان آموزش هدفمند و متوازن سازینهبهی -

 در جهت ارتقای کیفی آموزش در تمامی ارکان آموزشی سازمان/موسسه. گذاریسیاست -

 متناسب با نیاز. هادانشکدهریزی جهت ایجاد و گسترش واحدهای تخصصی در مراکز آموزشی درمانی و برنامه -

 و تحصیلات تکمیلی دانشگاه.ریزی جهت توسعه آموزش برنامه -

 آموزشی. هایفعالیت اجرای بر نظارت و ارزشیابی ریزی،برنامه -

 ی و دانشگاهی.امنطقه ،های کشوریو ارزشیابی آزمون ریزی، اجرابرنامه -

اسب آموزشی حوزه و دانشگاه و ایجاد زمینه من – ریزی جهت تأمین امکانات و تخصیص اعتبار لازم جهت تعامل علمیبرنامه -

 جهت نیل به علم دینی و علوم انسانی اسلامی.

 سطح ارتقای جهت در پژوهشی و آموزشی انسانی نیروی و تجهیزات و تسهیلات و امکانات از مطلوب برداریبهره و ریزیبرنامه -

 .دانشگاه علمی

 ی سلامت جامعهازهاینبه  بودنهای آموزشی با تأکید بر پاسخگو ی اجرا و نظارت بر تدوین و بازنگری برنامههماهنگ هدایت، -

 تحت پوشش.

 های مختلف آموزش علوم پزشکی.های اعضای هیات علمی در زمینه، اجرا و نظارت بر ارتقای توانمندیریزیبرنامه دهی،سازمان -

 های نوین آموزشی و ارزشیابی برای توسعه و ارتقای کیفیت آموزش دانشگاه.هدایت و نظارت بر اجرای روش -

 به حلراه پیشنهاد و مصوبات وها نامهآئینهای نارسایی برآورد و تحصیلی مختلف مقاطع در دانشجویان مشکلات به رسیدگی -

عمومی /کارشناس امور آموزشی                 آموزشی و فرهنگی   
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 آموزشی. معاونت

، کمیته نقل شورای آموزشی، شورای تحصیلات تکمیلی لیقبهای مختلف از نظارت بر انجام امور مربوط به جلسات و کمیسیون -

 ی.امنطقهدانشگاه و کمیته  موارد خاص ونیسیکم و انتقالات،

 آموزشی. واحدهای توسعه و تأسیس جهت لازم، هایطرح و آموزشی واحدهای یهااساسنامه تنظیم و تهیه بر نظارت -

و انعکاس آن  پایش و ارزیابی عملکرد آموزشی دانشجویان و اعضای هیأت علمی و مدیران آموزشی واحدهای مختلف در هر نیمسال -

 و اعلام نتیجه ارزیابی به اعضای هیأت علمی.به ریاست دانشگاه 

مداری و رزشروزرسانی، کارآمدی اعضای هیأت علمی موسسه، غنا بخشی و امنظور بهبه هاسرفصلارزیابی و بازنگری محتوای  -

 ارائه پیشنهاد لازم به وزارتین حسب مورد.

 رفع و آموزشی یهابرنامه بهبود جهت ناسبم هایروش تعیین منظوربه آموزشی مراکز هایفعالیت مستمر ارزشیابی -

 موجود. یهایینارسا

 آموزشی. واحدهای یهااساسنامه تنظیم و تهیه بر نظارت -

 عمالا و مکتسبه نمرات کنترل شده،تعیین دروس بندیتقسیم رعایت جهت از آموختگاندانش کلیه آموزشی وضعیت کنترل -

 مربوط. هاینامهآیین

 ر اساسب دروس محتوای و دروس متون به نسبتها دانشکده یشنهادهایپ خصوص در اظهارنظر و روسد ارائه نحوه بر نظارت -

 .مصوب هایسرفصل وها برنامه

اضیان انتقالی از شدگان اعم از دانشجویان مقاطع مختلف تحصیلی داخل کشور و متقنام کلیه پذیرفتهانجام امور مربوط به ثبت -

 .خارج کشور

 .دانشجویان آموزشی امور زمینه در لازم اطلاعات تنظیم و آوریجمع -

 .آموزشی دانشجویان یهابرنامه و هاطرح تنظیم و تهیه -

 .مهارتی جامعه پزشکی -فنی آموزش مداوم و ،های مجازیآموزش ،اجرای امور مربوط به استعدادهای درخشان -

، مقررات و لی موسسه منطبق بر قوانین، مصوباتها، مقررات و فرآیندهای آموزش و تحصیلات تکمیاجرای صحیح کلیه سیاست -

 های تحصیلات تکمیلی.های اجرایی مربوطه با رویکرد گسترش دورهنامهآئین

 کارگاهی. و آزمایشگاهی لوازم ساختمان، پرسنلی، ازلحاظ آموزشی واحدهای موردنیاز اعتبار کلی برآورد -

و های نوین آموزشی یادگیری، اجرای روش-مله فرآیند یاددهیهای مختلف پژوهشی و آموزشی ازجارائه مشاوره در حیطه -

 .های آموزشی و اعضای هیأت علمی دانشکده یا مراکز آموزشی درمانی مربوطهیابی به گروهارزش

 .های تخصصی و مربوطهالتحصیلان در حوزهانجام کلیه امورات مربوط به دانشجویان و فارغ -

 .دانشگاه صیلیتح مختلف مقاطعهای دوره دروس امتحانی و هفتگیهای برنامه تنظیم بر نظارت و دانشگاه تقویم ابلاغ و تهیه -

 .های بالینی سازمان/ موسسهمهارت های آموزشی مراکزهای هدایت و نظارت برنامهاهتمام به برگزاری دوره -

 .هاکیفی آزمون باهدف ارتقای هاآزمونهدایت و نظارت بر فرآیندهای ارزشیابی فراگیران و تحلیل نتایج  -

 .دروس کد تهیه و رایانه واحد به آن ارسال و هفتگی هایبرنامه تهیه در هادانشکده با همکاری -

 .های موردنیازها و دستورالعملنامهها؛ بخشنامهمساعی در تنظیم آیینتشریک -
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 .آموزشی یهابرنامه بهبود جهت سبمنا هایروش تعیین منظوربه آموزشی مراکز هایفعالیت مستمر و ارزشیابی اعتبارسنجی -

ی ندهایرآفاثربخشی ارتقاء  های نوین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش در جهتترین فناوریو مناسب نیدتریجدگیری از بهره -

 .آموزشی

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 
، فناوری علوم اجتماعی، روان شناسیآمار و سنجش آموزشی، علوم تربیتی،  ،ریزی درسیمدیریت برنامه، مدیریت آموزشی

لتی ، مدیریت دواطلاعات سلامت، مدیریت فرهنگی،آموزش و راهنمایی، آسیب شناسی اجتماعی و پیشگیری از اعتیاد، 
 مهندسی صنایع،  علم اطلاعات ودانش شناسی.

 های تحصیلی:شد دریکی از رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ار -ب 
تحقیقات  ،شیتکنولوژی آموز ،ریزی درسیبرنامه ،ریزی آموزشیبرنامه ،ریزی آموزش عالیمدیریت و برنامه ،مدیریت آموزشی

ادگیری ارزشیابی آموزشی، ی ،علوم تربیتی ،شناسی تربیتیریزی آموزشی و درسی، روانبرنامه آموزش پزشکی، ،آموزشی
،  اخلاق پزشکی، در علوم پزشکی، تکنولوژی آموزشی در علوم پزشکی،  ژورنالیسم پزشکی،  فناوری اطلاعات سلامتالکترونیکی 

یت آموزش عالی کارآفرینی در نظام سلامت، مدیریت دولتی )کلیه گرایش ها(، مدیریت منابع انسانی )کلیه گرایش ها(، مدیر
یشگیری پ، آسیب شناسی اجتماعی و مرانی آموزش، سایبرنتیک پزشکیسلامت، شبیه سازی و مصورسازی در علوم پزشکی، حک

 از اعتیاد. صنایع ) کلیه گرایش ها ( ،  علم اطلاعات ودانش شناسی .

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 
ش عالی )کلیه آموز ،تکنولوژی آموزشی ،ریزی آموزشی از راه دوربرنامه ،ریزی درسیآموزش پزشکی، برنامه ،مدیریت آموزشی

، گذاری سلامتی، حکمرانی آموزش، سیاستدر علوم پزشک یکیالکترون یریادگی، ی، اخلاق پزشکشناسی تربیتیروان گرایش ها(،
 آسیب شناسی اجتماعی و پیشگیری از اعتیاد.

 
پزشکی و ینی دندانپزشکی و دکترای تخصصی بال مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشک عمومی، داروسازی ، دارا بودن *        

  . بهداشت  جهت تصدی پست های مرتبط با شغل در ستاد وزارت دندانپزشکی 

 

 :مهارت 

 .آموزشی طراحی توانایی -

 .آموزشی ارزشیابی توانایی -
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 :دانش بدو انتصاب 

 .قوانین و مقررات آموزشی -
 .ی(ریزی )آموزشی و درسمدیریت و برنامه هایمهارتاصول و  -
 .رفتار سازمانی -
 .ارتباطی هایمهارت -

 .های جدید در زمینه آموزشآشنایی با تکنولوژی -

 فردی هایویژگی: 

 دهی.ریزی و سازمانبرنامهتعهد و صداقت در انجام کار،  ،توان کار تیمیبرقراری ارتباط مؤثر،  -

 

 :پست های قابل تخصیص 

 حوزه ریاست:دبیر شورای کلان مناطق  -

 دبیرخانه شورای کلان مناطق :و هماهنگی آموزش منطقه آمایش  کارشناس نظارت -

 دبیرخانه ستاد امور شاهد و ایثارگران :دبیر ستاد امور شاهد و ایثارگران  -

 دبیرخانه ستاد امور شاهد و ایثارگران :کارشناس مسئول امور شاهد و ایثارگران  -

 اهد و ایثارگراندبیرخانه ستاد امور ش :کارشناس امور شاهد و ایثارگران  -

 مدیریت امور بین الملل: کارشناس امور اعضای هیات علمی  -

 مدیریت امور بین الملل :کارشناس اعتباربخشی و رتبه بندی  -

 مدیریت امور بین الملل، مراکز آموزشی درمانی، دانشکده ها :کارشناس خدمات آموزشی  -

 معاونت آموزشی :کارشناس دبیرخانه هیات ممیزه  -

 دبیرخانه هیات اجرایی جذب: اس تحقیقات و ارزیابی )صلاحیت عمومی( کارشن -

 دبیرخانه هیات اجرایی جذب: کارشناس تحقیقات و ارزیابی  -

 مدیریت امور هیات علمی: کارشناس مسئول ارتقاء ارزشیابی و توانمند سازی  -

 مدیریت امور هیات علمی : کارشناس  ارتقاء ارزشیابی و توانمند سازی  -

 مدیریت آموزش مداوم جامعه پزشکی : رشناس مسئول آموزش مداوم جامعه پزشکیکا -

 مدیریت آموزش مداوم جامعه پزشکی: کارشناس  آموزش مداوم جامعه پزشکی  -

 مدیریت آموزش مداوم جامعه پزشکی: کارشناس برنامه ریزی  -

 اداره خدمات آموزشی، دانشکده ها : رئیس اداره خدمات آموزشی  -

اداره خدمات آموزشی، اداره دانش آموختگان، گروه گسترش و پایش تحصیلات تکمیلی، اداره  : س امور آموزشی کارشنا -
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 بورس و جذب متقاضیان غیر ایرانی و شهریه پرداز

 اداره خدمات آموزشی : کارشناس مسئول ثبت نام  -

 اداره دانش آموختگان: رئیس اداره دانش آموختگان  -

 اداره دانش آموختگان :نامه ریزی آموزش کارشناس مدیریت و بر -

 گروه گسترش و پایش تحصیلات تکمیلی: رئیس گروه گسترش و پایش تحصیلات تکمیلی  -

 ی و شهریه پردازاداره بورس و جذب متقاضیان غیر ایران : رئیس اداره بورس و جذب متقاضیان غیر ایرانی و شهریه پرداز  -

 ه قطب تکنولوژی آموزشی و مرکز مهارت های بالینیگرو: کارشناس برنامه ریزی آموزشی  -

 گروه ارزشیابی و پژوهش در آموزش: کارشناس نظارت و ارزشیابی امور آموزشی  -

 گروه ارزشیابی و پژوهش در آموزش: کارشناس آموزش مهارت های بالینی  -

 مراکز آموزشی درمانی: رئیس اداره خدمات آموزشی دانشجویی  -

 دانشکده ها : ات آموزشیکارشناس مسئول خدم -

 دانشکده ها: کارشناس هماهنگی امور بیمارستانها  -
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  اموردانشجویان کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

سرویس، اسکان، کار دانشجویی، ها انجام امور مربوط به رفاهی، خدمات سلفیی است که شاغلین آنهاپستاین شغل دربرگیرنده 

آوری آمار و اطلاعات دانشجویان و وظیفه، جمعارزی دانشجویان، وضعیت نظام مسائلی، امهیبتسهیلات دانشجویی، خدمات 

 دارند.مذکور را به عهده هایفعالیت سرپرستی و یا اجرا هماهنگی، ریزی،طرحمنظور ارائه راهکارهای عملی، ها را بهوتحلیل آنتجزیه

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .لف در زمینه امور دانشجوییهای مختتهیه و تدوین برنامه -

 .و اسناد بالادستی در ارتباط به امور دانشجویان هااستیس، هایمشمطالعه و بررسی کلیه خط و  -

 .های نوین در جهت توسعه و بهبود خدمات رفاهی دانشجویانریزی، نظارت و مطالعه روشبرنامه -

 .مختلف امور در دانشجویان کارگیریبه جهت ریزیبرنامه -

 .هاآن روح و جسم سازیسالم و دانشجویان فراغت اوقات از مطلوب استفاده جهت در ریزیمهبرنا -

ی و باز توانی جهت تحقق اهداف امشاوره –منظور ارائه خدمات آموزشی گانه پیشگیری بهریزی بر اساس سطوح سهبرنامه -

 .سازمانی مرکز مشاوره

و حصول اطمینان بر حسن اجرای کارهای محوله در  هابرنامهتفهیم و تبیین  کار،کارشناسان، تقسیم هایفعالیتهماهنگی بین  -
 .واحدهای تابعه

 .مصرف تعاونی شرکت قبیل از کارمندی و دانشجویی مشترک خدمات ارائه جهت کارکنان رفاه اداره با هماهنگی -
و خروج دانشجویان و کارکنان  ورود ی،شیگرما های سرمایشی،اعم از سیستم هاخوابگاهنظارت کامل بر کلیه امور مربوط به  -

 .هاخوابگاه

 .محیط بهداشت و هیتغذ کمیت، و کیفیت ازلحاظ های دانشجوییخوابگاه و سرویسسلف اداره حسن بر نظارت -

 .دانشجویان تحصیلی بههای زمینه در های لازمراهنمایی ارائه و مشاوره امور انجام بر نظارت -

 .ربطذی واحدهای همکاری با دانشگاه ورزشی امکانات وها میدان تأسیسات، از برداریهبهر و نگهداری امور بر نظارت -

و مشکلات دانشجویان در حیطه مسائل امور دانشجویی و ارجاع آن به مقامات ذیصلاح جهت  نهادهاپیشاخذ و رسیدگی به  -

 .وشنود رئیس دانشگاه با دانشجویانوفصل و در صورت لزوم تشکیل جلسه گفتحل

 .ی دانشجویان از طریق معاونت و صندوق رفاه دانشجویان وزارتاارانههای یپیگیری در جذب سرمایه -

 .موقع آن به صندوق رفاه دانشجویان وزارتهای لازم در مورد هزینه سکونت دانشجویان و انعکاس بهتهیه گزارش -

  عمومی/و فرهنگی  کارشناس اموردانشجویان                            آموزشی
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 .و جهت سکونت دانشجویان تتأسیسا خوابگاه با داشتن کلیه امکانات موردنیاز ازنظر ایمنی، تأمین -

 .نظارت بر امر بهداشت و درمان دانشجویان -

 ط دانشجویی،یابی، شیوع شناسی و غیره در محی مشکل ،نیازسنجی یابی،نظارت بر حسن اجرای تحقیقات کاربردی در حیطه زمینه -

 .ترموفقهای اجرایی ها در شناسایی و ترویج روشآن ریتأثی و ابیارزش

 .های آزاداندیشیو کرسی هانشستاری جلسات، همکاری در برگز -

 .هافراهم آوردن امکانات مناسب جهت کارآموزی دانشجویان داخل و خارج از کشور و پیگیری نحوه کارآموزی آن -

شورهای خارجی کهای داخل کشور و اعزام دانشجویان به های مربوط به بازدید دانشجویان از پیشرفتهمکاری در تنظیم برنامه -

 .های مربوطهمکاری سازمانبا 

زینه زندگی های تحصیلی، هآموزشی کشورهای خارجی و کسب اطلاع از وضعیت تحصیلی، رشته مؤسساتها و مکاتبه با دانشگاه -

 مؤسساتها و ها و راهنمایی دانشجویان عازم به خارج از کشور در مورد ارزش تحصیلات دانشگاهو کلیه امور مربوط به آن

 .آموزشی

التحصیل در ایران که قصد ادامه م مکاتبات لازم با اداره وظیفه عمومی در مورد اخذ معافیت تحصیلی برای دانشجویان فارغانجا -

 تحصیل در خارج از کشور رادارند.

 .حصیلیتشخیص و تعیین میزان ارز لازم برای دانشجویان مقیم خارج از کشور برابر مقررات از طریق بررسی مدارک ت -

 .سیده استهای جمهوری اسلامی ایران رک اشتغال به تحصیل دانشجویان خارج از کشور که به تائید نمایندگیبررسی مدار -

 .هزینه تحصیلی با توجه به گواهی اشتغال به تحصیل آنانتشخیص استحقاق دانشجویان جهت دریافت کمک -

 .داره رفاه و اداره امور تغذیهها، اهای مربوط به اداره خوابگاهارائه نظرات کارشناسی در مورد فعالیت -

 .منظور ارائه راهکارهای عملیوتحلیل آن بهآوری آمار و اطلاعات دانشجویان و تجزیهجمع -

 .های دانشجویی به دانشجویان واجد شرایطمالی و وامهای انجام خدمات مربوط به ارائه کمک -

جویان و هدایت سایی مشکلات بهداشت روان و اجتماعی دانشای و شنامشاوره-انجام کلیه امور مربوط به ارائه خدمات آموزشی -

 .پزشکی و اجتماعی ها جهت دریافت خدماتآن

 .هاجشنوارهی و المپیاد و امنطقههمکاری و هماهنگی در اجرایی مسابقات مختلف ورزشی  -

 .ملکرد آنانعی و نظارت بر اساتید و مراکز رفاه–سرویس دانشجویان پیمانکاران سلف تأمینبرگزاری تشریفات مناقصه جهت  -

 .و مراکز رفاهی دیاسات برگزاری تشریفات مناقصه جهت تعیین پیمانکاران سلف دانشجویی، -

و تسریع و تسهیل در  هاوامو بورس تحصیلی، انواع  هزینهکمک نظارت بر امور مربوط به بیمه درمانی و حوادث دانشجویان، -

 .مربوط هاینامههزینه و بورس تحصیلی طبق مقررات و آیینای وام، مسکن، کمکهانجام آن و انجام خدمات مختلف در زمینه

کننده بورس و هزینه و بورس تحصیلی و تهیه لیست دانشجویان دریافتمنظور ثبت کمکنگهداری مدارک مربوط حسابداری به -

 .تحصیلیکمک

 .منظور تأمین وام مناسب برای دانشجویانپیگیری در اخذ منابع مالی به -

 (.رفاهی خدمات– سرویسسلف– تدارکات– انبارداری) مرتبط افزارهاینرم تهیه در نوین فناوری کارگیریبه -
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 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

ریزی اجتماعی و برنامه ارتباطات اجتماعی، علوم فرهنگ و ارتباطات، مشاوره و راهنمایی، روانشناسی عمومی، روابط عمومی،

اشتی و درمانی، خدمات بهد تیریمد مدیریت دولتی، ریزی امور فرهنگی،تعاون، مدیریت آموزشی، مدیریت امور فرهنگی، برنامه

یش ها(، یه گراروان شناسی )کلیه گرایش ها(، علوم اجتماعی)کلشناسی اجتماعی ) پیشگیری از اعتیاد(، علوم تربیتی، آسیب

 .روابط عمومی) کلیه گرایش ها(علوم تربیتی )کلیه گرایش ها(، 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

ارتباطات  علومتی، ، روانشناسی تربی(فرهنگ و ارتباطات، مشاوره و راهنمایی، روانشناسی بالینی، روانشناسی )کلیه گرایش ها

ها(، حقوق، یشدرسی، تکنولوژی آموزشی، مدیریت دولتی )کلیه گرا ریزیبرنامه آموزشی، قاتیتحق آموزشی، تیریدم اجتماعی،

ها(، علوم  علوم اجتماعی)کلیه گرایشمدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، کارآفرینی، جامعه شناسی، تاریخ علوم پزشکی، 

 ها(.تربیتی )کلیه گرایش ها(، روابط عمومی )کلیه گرایش 

 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

ها(، مدیریت آموزشی، فرهنگ و ارتباطات، مشاوره و راهنمایی، روانشناسی )کلیه گرایش ها(، علوم اجتماعی )کلیه گرایش

 .یها(، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، اقتصاد سلامت، کارآفرینمدیریت دولتی )کلیه گرایش

 :مهارت 

 با دیگران. مؤثرتوانایی برقراری ارتباط  -

 گیری.ریزی و تصمیمداشتن قدرت برنامه -

 های گفتاری و کلامی.مهارت -

 :دانش بدو انتصاب 

 .آشنایی با قوانین و مقررات صندوق رفاه دانشجویی -

 .های فرهنگی دانشگاهآشنایی باسیاست -

 .مشاوره و روانشناسی -

 .افسردگی در سنین دانشجویی -

 .شناسی جامعه دانشجوییآسیب -

 .نامه و مقررات انضباطی دانشجویانآشنایی با آئین -

 های فردی:ویژگی 
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 .صدر و قدرت بالا در برقراری ارتباط با دانشجویانسعه سلامت جسم و روان ، -

 

 : پست های قابل تخصیص 

 دبیرخانه ستاد امور شاهد و ایثارگران :دبیر ستاد امور شاهد و ایثارگران  -

 دبیرخانه ستاد امور شاهد و ایثارگران :کارشناس مسئول امور شاهد و ایثارگران  -

 دبیرخانه ستاد امور شاهد و ایثارگران :کارشناس امور شاهد و ایثارگران  -

 مدیریت امور بین الملل :کارشناس امور دانشجویان خارجی  -

 دبیرخانه شورای انضباطی:دبیر شورای انضباطی  -

 دبیرخانه شورای انضباطی :ی کمیته انضباطیکارشناس هماهنگ -

 دبیرخانه شورای انضباطی، اداره امور رفاهی دانشجویان: کارشناس امور دانشجویی  -

 مدیریت امور دانشجویی :مدیر امور دانشجویی  -

 مدیریت امور دانشجویی: رئیس اداره امور دانشجویی  -

 اهی دانشجویاناداره امور رف: رئیس اداره امور رفاهی دانشجویان  -

 اداره امور خوابگاه ها :رئیس اداره امور خوابگاه ها  -

 اداره امور خوابگاه ها : کارشناس امور خوابگاه ها  -

 اداره امور خوابگاه ها: مسئول خوابگاه   -

 مراکز آموزشی درمانی: رئیس اداره خدمات آموزشی دانشجویی  -

 ی، دانشکده هامراکز آموزشی درمان :کارشناس خدمات دانشجویی  -

-  
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  امورفرهنگی کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

 یهاجنبهشناساندن  و فرهنگی روابط توسعه و برقراری به مربوط امور انجام هاشاغلین آن که است ییهاپست دربرگیرنده شغل این

 و هاسازمان با فرهنگیارتباط  یبرقرار کشور، ی داخل و خارج ازهادانشگاهدانشجویان  اسلامی به –ایرانی  تمدن و فرهنگ مختلف

های ملی، و مراسم هانیآئبرگزاری ها، خوابگاهامور های اردویی، تربیتی، مسابقات فرهنگی، برنامه ،کشور آموزشی و علمی مراکز

 دارند.مذکور را به عهده هایفعالیت سرپرستی و اجرا ،هنری -یفرهنگهای مذهبی و برپایی نمایشگاه

 

 مسئولیت ها : نمونه وظایف و

های دانشجویی برنامه و پر کردن اوقات فراغت دانشجویان در سطح خوابگاهبر ارتقاء سطح امور فوق ریزی، تدوین و نظارتبرنامه -

 .های مشترک اوقات فراغت فرزندان کارکنان و اساتیدها در اجرای برنامهو هماهنگی با سایر مدیریت

استانی و اردوی عتبات عالیات و حج گزاری اردوهای زیارتی، سیاحتی، فرهنگی، درون و برونریزی و تدوین و نظارت در بربرنامه -

و مقررات  هانامهجمعی دانشجویی، کارمندی و اساتید و نظارت بر حسن اجرای آئینهای دستهعمره دانشجویان و مسافرت

 مربوطه.

 های دانشجویی.برنامه در سطح خوابگاهو فوق های فرهنگیریزی، تدوین و نظارت و هماهنگی بر فعالیتبرنامه -

 و نشریات دانشگاهی. هاتشکلها، تهیه و تنظیم مقالات و جزوات مربوط به مسائل دینی و قرآنی جهت استفاده کانون -

 .ریزی و اقدام در جهت گسترش تبلیغات دینی و نشر معارف دین مبین اسلامبرنامه -

 .ی محلی و غیرههنرهاشناسی و های مربوط به مردمو موزه هاشگاهینمابرپایی  پیشنهاد -

 .کل فرهنگ و ارشاد اداره ها ازجمله سازمان تبلیغات،با کلیه واحدهای مرتبط موسسه و سایر سازمان مؤثرهمکاری و ارتباط  -

 .تقسیم و توزیع عادلانه وظایف و اختیارت بین کارکنان تحت سرپرستی -

 های دانشجویی.ای در سطح خوابگاهرسانههای نظارت و سرپرستی بر بخش برنامه -

برنامه دانشجویان و ارائه گزارش به نظارت و پیگیری مستمر در چگونگی اجرای مصوبات شورای فرهنگی در خصوص امور فوق -

 مافوق.

 های فرهنگی و محصولات فرهنگی.ریزی و نظارت در برپایی نمایشگاهبرنامه -

 .ی مسابقات قرآن و معارف اسلامی در بین کارکناننظارت بر تهیه و تدوین برنامه برگزار -

 .های دینی در حوزه مدیریت مربوطهنظارت و ارزشیابی فعالیت -

 .های آزاداندیشیریزی و نظارت بر اجرای جلسات مربوط به کرسیبرنامه -

عمومی /کارشناس امورفرهنگی                          آموزشی و فرهنگی   
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 شجویی.های دانو کانون هاانجمن ها،تشکلهای ریزی در راستای اجرایی نمودن موضوعات و فعالیتبرنامه -

 عفاف و حجاب. ،نکرمعروف و نهی از مامربه ،ستاد اقامه نماز ،های قرآن و عترتریزی در راستای اجرای برنامهنظارت و برنامه -

 .شدههای تعیینهای دینی و مذهبی برابر برنامهارزیابی پیشرفت آموزش -

 .زندان کارکنان و اساتیدهای مشترک اوقات فراغت فرها در اجرای برنامههماهنگی با سایر مدیریت -

 تأمین احتیاجات یونسکو و هایبرنامه با آنان کار هماهنگی منظوربه کشور علمی و فرهنگی آموزشی، هایسازمان با ارتباط ایجاد -

 .یونسکو هایبرنامه محل از آنان

 .تلویزیونی و رادیویی مختلف هایبرنامه و هانمایشگاه و سمینارها و سخنرانی جلسات تشکیل -

 .زیارتی برای دانشجویان–فرهنگی  –ریزی و برگزاری اردوهای آموزشی نظارت و برنامه -

 های اسلامی از طریق تهیه فیلم و عکس.انتشار و ترویج ارزش -

 اجتماعی دانشگاه. –سیاسی  –های فرهنگی تهیه و اجرای طرح -

 های کلان.تقویت بینش سیاسی دانشجویان و کارکنان در راستای سیاست -

 آوری آمار و اطلاعات مربوط به موضوعات فرهنگی.تنظیم و جمع ،یهته -

 .های دانشجوییاجرا در سطح خوابگاهسرپرستی و هدایت کلیه امور فرهنگی قابل -

 .مرتبط تخصصیهای کارگروه فعالیت بر نظارت و هدایت -

 .کارکنان تخصصیو  فنی هایمهارت افزایش منظوربه مدیریت حوزه موردنیاز آموزشیهای بسته تهیه -

 و یادبودها ها،کنگره ها،بزرگداشت مراسم برگزاری در راستای متخصصان و محققان ،و نهادهای فرهنگی هاسازمانارتباط با  -

 .هاجشنواره

 .های مذهبی و امور دینیبرقراری ارتباط با روحانیون و ائمه جمعه و جماعت و استفاده از نظرات آنان در تهیه و تدوین برنامه -

 .های مرتبط ازجمله دفتر نهاد و ائمه جماعتهمکاری و هماهنگی با سازمان -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

دیریت و م ،کلیه گرایش ها(، مطالعات خانواده، علوم ارتباطات اجتماعی، پژوهشگری علوم اجتماعی) یدیریت امور فرهنگم

 ،امور رسانه ، علوم سیاسی،ریزی اجتماعی و تعاونبرنامه، شناسیمردم شناسی،جامعه ریزی آموزشی، مدیریت آموزشی،برنامه

، علوم قرآن و حدیث، زبان و ادبیات عرب زبان و ادبیات فارسی،  ،یمعارف اسلام ،روابط عمومی ،الهیات و معارف اسلامی و ارشاد

( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 3درجه )(، 2حوزوی سطح ) دروس ،"اخلاق و آداب پزشکی علوم حدیث،"تاریخ، 

زبان انگلیسی )کلیه گرایش ها(، علوم اجتماعی)کلیه گرایش ها(، روان شناسی)کلیه گرایش ها(، علوم ، (13736/200

 تربیتی)کلیه گرایش ها(.
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 های تحصیلی:رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از  -ب 

(، مدیریت هارایشگکلیه ) یالهیات و معارف اسلام ها(،)کلیه گرایشمعارف اسلامی و فرهنگ و ارتباطات، زبان و ادبیات فارسی 

شناسی، ، علوم ارتباطات اجتماعی، جامعهعلوم اسلامی ،تبلیغ و ارتباطات ،امورفرهنگی، تبلیغ و ارتباطات فرهنگی

، گرایش ها( علوم تربیتی)کلیهالملل، مدیریت آموزشی، علوم سیاسی، روابط بین ،ناسی، علوم اجتماعیششناسی، مردمجمعیت

مدیریت (، ریزی آموزش عالی، مطالعات فرهنگی، سلامت و رفاه اجتماعی، روابط عمومی )کلیه گرایش هامدیریت و برنامه

ظ قرآن )موضوع ( حف2درجه )تاریخ،  جغرافیای پزشکی ، یث، ، علوم قرآن و حدپزشکی تاریخ علوم ،ارتباطات ،راهبردی فرهنگ

 زشکی.(، علوم قرآنی و حدیث در سلامت، اخلاق پ3(، دروس حوزوی سطح )14/6/1390مورخ  13736/200بخشنامه شماره 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

(، هاگرایشکلیه ) یمالهیات و معارف اسلا، و معارف اسلامی گرایش ادیان و عرفان الهیات ها()کلیه گرایشزبان و ادبیات فارسی 

 ،شناسی، روابط عمومی، اخلاق پزشکیو ارتباطات، جمعیت فرهنگ مدیریت آموزشی، ،شناسی، علوم ارتباطاتجامعه

یریت راهبردی مدیریت آموزش عالی، مد، علوم تربیتی)کلیه گرایش ها(ها(، فرهنگی، علوم اجتماعی )کلیه گرایش گذاریسیاست

( حفظ قرآن 1) تاریخ، درجه ،الملل، علوم قرآن و حدیثسیاسی، سلامت و رفاه اجتماعی، روابط بین علوم شناسی،مردم ،فرهنگ

 (، اخلاق پزشکی.4حوزوی سطح ) دروس (،14/6/1390مورخ  13736/200)موضوع بخشنامه شماره 

 :مهارت 

 .های فرهنگیفعالیت داشتن توانایی در مدیریت -

 .مربوطه افزارهاینرم با کار توانایی -

 .تعامل با دانشجویان با سلایق متفاوت توانایی در -

 دانش بدو انتصاب: 

 .های فرهنگیفرهنگ، تمدن و ارزش شناخت مفهوم -

 .های فرهنگی کشورشناخت سرمایه -

 .محصولات فرهنگی مؤسسات و با آشنایی -

 .خوانیکتاب و ، نشریات دانشجویی، فضاهای مجازی و کتابهای دانشجوییآشنایی با رسانه -

 .هاورسوم آنو آداب دینی یهاتیاقل اقوام وامور  با آشنایی -

 های فردی:ویژگی 
 نجاممسؤلیت پذیری در ا های فرهنگی،نفس در مدیریت برنامههای فرهنگی، داشتن اعتمادبهمندی به فعالیتعلاقه -

 .های فرهنگیفعالیت

 

 ی قابل تخصیص :پست ها 
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 دبیرخانه ستاد امور شاهد و ایثارگران  :دبیر ستاد امور شاهد و ایثارگران  -

 دبیرخانه ستاد امور شاهد و ایثارگران  :کارشناس مسئول امور شاهد و ایثارگران  -

 دبیرخانه ستاد امور شاهد و ایثارگران :کارشناس امور شاهد و ایثارگران  -

 مدیریت امور هیات علمی :گی و رفاهی کارشناس مسئول امور فرهن -

 مدیریت امور هیات علمی: کارشناس امور فرهنگی و رفاهی  -

 مدیریت امور فرهنگی و فوق برنامه: مدیر امور فرهنگی و فوق برنامه  -

 مدیریت امور فرهنگی و فوق برنامه: رئیس اداره امور فرهنگی و فوق برنامه  -

 اداره امور فرهنگی دانشجویان و کارکنان  : ن و کارکنان رئیس اداره امور فرهنگی دانشجویا -

نشجویان و کارکنان، اداره امور فرهنگی دانشجویان و کارکنان، اداره توسعه فعالیت های قرآنی دا: کارشناس امور فرهنگی  -

 دانشکده ها

 اداره امورفوق برنامه دانشجویان  : رئیس اداره امورفوق برنامه دانشجویان -

 اداره امورفوق برنامه دانشجویان  : امور فوق برنامه  کارشناس -

 اداره امورفوق برنامه دانشجویان : هنری  -کارشناس امور ادبی  -

 ان و کارکناناداره توسعه فعالیت های قرآنی دانشجوی : رئیس اداره توسعه فعالیت های قرآنی دانشجویان و کارکنان -

 اداره توسعه فعالیت های قرآنی دانشجویان و کارکنان : کارشناس امور فرهنگی )قران و عترت(  -

 معاونت دانشجویی و فرهنگی : رئیس اداره ارتباط خانواده با دانشگاه  -

 معاونت دانشجویی و فرهنگی: کارشناس مسئول ارتباط خانواده با دانشگاه  -

 معاونت دانشجویی و فرهنگی : کارشناس ارتباط ارتباط خانواده با دانشگاه  -

 معاونت دانشجویی و فرهنگی : یس اداره پیوند و ازدواج رئ -

 معاونت دانشجویی و فرهنگی: کارشناس مسئول پیوند و ازدواج  -

 معاونت دانشجویی و فرهنگی: کارشناس پیوند و ازدواج  -
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 بدنی تربیت کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

 ،در اشاعه ورزش همگانی و قهرمانی ریزی، تحقیقه مطالعه، برنامهامور مربوط ب هایی است که شاغلین آنهاپستاین شغل دربرگیرنده 

بدنی دانشجویان و ارتقا سطح مهارت المللی و آموزش نظری و عملی دروس تربیتهای ورزشی به مسابقات کشوری و بیناعزام تیم

 .باشندیمدار مربیان و دانشجویان را عهده

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .دانشجویان و ورزشکاران ورزشی و ارتقا سطح مهارت–پیشرفته علمی  هاییق در زمینه روشمطالعه و تحق -

 .تدوین و تهیه تقویم ورزشی سالیانه و تصویب آن در شورای اداری مدیریت -

 .های ورزشیگذاری در خصوص افزایش توان جسمی و روحی کارکنان و دانشجویان از طریق برنامهسیاست -

 .ه مسابقات ورزشی سالانهتهیه و تدوین برنام -

 .هاورزشی و نظارت مستمر بر آن هایو هیات هامیتریزی مناسب جهت تشکیل برنامه -

 .ریزی جهت توسعه ورزش همگانی و قهرمانیبرنامه -

 .ریزی و اجرای مسابقات داخلی ورزشی در طول سال ویژه دانشجویان و کارکنان، طبق تقویم ورزشی سالیانهبرنامه -

 .ورزشی موسسه اعم از دانشجویان، کارکنان و اعضاء هیات علمی هایزی و نظارت کامل بر کلیه فعالیتریبرنامه -

 .های مربوط به امر ورزش در سطح سازمان/ موسسهمنظور توسعه و بهبود فعالیتریزی لازم بهبرنامه -

 .های ورزشی در المپیادهای کشوریهای لازم جهت شرکت تیمهماهنگی -

و حصول اطمینان بر حسن اجرای کارهای  هابرنامهکار، تفهیم و تبیین کارشناسان ورزشی، تقسیم هایفعالیتهماهنگی بین  -

 .محوله در واحدهای تابعه

های همگانی، فعالیت در ورزش قبیل از کارمندی و دانشجویی مشترک خدمات ارائه جهت کارکنان رفاه اداره با هماهنگی -

 .ن و دانشجویانبرگزاری مسابقات ورزشی کارکنا

 .های مربوط به امور ورزشیو دستورالعمل هابخشنامهنظارت بر حسن اجرای  -

ی لازم در جهت بهبود کیفیت و ارتقاء سطوح شنهادهایپو ارائه  های ورزشی کارکنان و دانشجویاننظارت بر نحوه انجام فعالیت -

 .فنی ورزشی

 .نی در سطح دانشگاهبدهای مصوب تربیتها و برنامهنظارت بر اجرای طرح -

 .های ورزشیو اداره باشگاه هابرنامهفنی مربیان و نحوه اجرای  خدمات های ورزشی،نظارت و ارزشیابی برنامه -

عمومی /کارشناس تربیت بدنی                          آموزشی و فرهنگی   
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 .به مقام مافوق حل مناسبتشخیص نواقص و اشکالات فنی تجهیزات ورزشی و ارائه راه -

 .اساتید کارکنان، دانشجویان، های ورزشی و تفریحیهمکاری در تهیه برنامه -

 همکاری در تعیین مشخصات فنی اماکن و تأسیسات ورزشی. -

 های آموزشی )تئوری / عملی( دانشجویان.برگزاری کلاس -

 .همکاری با مسئولین ورزشگاه در جلسات تمرین ورزشکاران -

 .هامیتو تلاش در جهت انتخاب مربیان مطرح و توانمند و نظارت بر تمرینات  همکاری -

 .و تجهیزات ورزشی موردنیاز ورزش قهرمانی و همگانی وسایل تأمینپیگیری  -

 .های دانشجوییبرنامه ورزشی در سطح پردیس دانشگاه و خوابگاههای فوقکنترل و بازید از فعالیت -

 .به مقام مافوق حل مناسبتشخیص نواقص و اشکالات فنی تجهیزات ورزشی و ارائه راه -

 .اساتید کارکنان، دانشجویان، های ورزشی و تفریحیهمکاری در تهیه برنامه -

 همکاری در تعیین مشخصات فنی اماکن و تأسیسات ورزشی. -

 .ها و عوامل اجرایی مسابقاتتنظیم و عقد قرارداد ورزشی با مربیان تیم -

 .های مختلفدرخواست وسایل ورزشی موردنیاز تیم -

 .مصوبهماهنگی با نمایندگان ورزشی واحدها در اجرای مسابقات طبق تقویم ورزشی  -

 .بدنیگیری مرتبط با حوزه مدیریت تربیتهای تصمیممشارکت فعال در کانون -

 .های ورزشیانجام پژوهش در آسیب -

 .در محیط ورزشی اخلاقی و فضایل انسانی کرامات رشد برای مناسب محیط ایجاد -

 .فرآیند کاری ورزشی و ارائه بهبود جهت در کارکنان جمعی خرد از برخورداری -

 

 از :شرایط احر

 :تحصیلات 

 مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته مهندسیهای تحصیلی دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

 .مشاغل

هان و یا عضویت آسیا و یا ج ،های تحصیلی کارشناسی مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح کشور ،  تیم ملیکلیه رشته

 در تیم ملی.

مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته  تحصیلی هایرشته از دریکی ارشد کارشناسی تحصیلی مدرک نبود دارا - ب

 .مهندسی مشاغل

آسیا و یا جهان و یا  ،های تحصیلی کارشناسی ارشد مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح کشور، تیم ملیکلیه رشته
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 عضویت در تیم ملی.

 .غلتحصیلی  مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته مهندسی مشا هایرشته از دریکی دکترا تحصیلی مدرک بودن دارا - ج

یا عضویت در  وآسیا و یا جهان  ،های تحصیلی دکترا مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح کشور، تیم ملیکلیه رشته

 تیم ملی.

 :مهارت 

 .مربیگری –داوری  –توانایی در انجام برگزاری مسابقات ورزشی  -

 .لوبروز بودن اطلاعات و اجرای آن به نحو مطقوانین داوری و به –انایی و تسلط به علوم ورزشی مربیگری تو -

 .دارا بودن شرایط آمادگی جسمانی مطلوب -

 :دانش بدو انتصاب 

 .گانه فناوری و اطلاعاتهفت هایمهارت -

 .های مختلف داوری و مربیگریگذراندن دوره -

 .یدوره روانشناسی ارتباطات عموم -

 .ایمنی و بهداشت محیط کار -

 .مدیریت بحران در امور ورزشی هایروشآشنایی با مبانی و  -

 .نویسی و مکاتبات اداریاصول گزارش -

 .مقابله با استرس شغلی هایروش -

 های فردیویژگی: 

 .حرکتی –های رفتاری ، الگو بودن در زمینهمؤثردارا بودن ارتباط کلامی  -

 : پست های قابل تخصیص 

 مدیریت تربیت بدنی -تربیت بدنی مدیر  -

 مدیریت تربیت بدنی -رئیس اداره تربیت بدنی  -

 توسعه ورزش قهرمانی و المپیادها، آموزش و پژوهش ورزشی دانشجویان -کارشناس مسئول تربیت بدنی  -

 توسعه ورزش قهرمانی و المپیادها -کارشناس تربیت بدنی  -

 دانشجویانآموزش و پژوهش ورزشی  -مربی تربیت بدنی  -

 اداره رفاه و تربیت بدنی کارکنان -رئیس اداره رفاه و تربیت بدنی کارکنان  -

 اداره رفاه و تربیت بدنی کارکنان -کارشناس امور تربیت بدنی کارکنان  -
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 بصری و سمعی کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

 شدهآوریجمع اطلاعات وتحلیلتجزیه م،یتنظ آوری،عجم به مربوط امور انجام هاآن شاغلین که است ییهاپست دربرگیرنده شغل نیا

 .باشندیم دارعهدهرا برداری ، عکاسی و فیلمبصری ،یسمع امور یهانهیزم در

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 داخل سازمان. ازهایین با هاآن تطابق منظوربه بصری و یسمع دیجد لیوسا مطالعه و بررسی پیرامون -

 .تجهیزات آموزشی برای ذینفعان موسسه های نوینهت استفاده از فناوریریزی به جبرنامه -

 .آموزشی هایفعالیت وها طرح تهیه جهت آمار موردنیاز و اطلاعات بررسی و مطالعه، وتحلیلتجزیه، آوریجمع -

 .آموزشی ذینفعانهای فیلم و اسلاید پروژکتور، ویدئو ازجمله بصری و سمعی امکانات ساماندهی -

 .واحد تحت پوشش مختلفهای قسمت در صدا پخش به مربوط هایکشیسیم بلندگو و نصب و تجهیز کارگیریگی و بههماهن -

 کنفرانس و هاکارگاه وها کلاس تشکیل جهت موردنیاز..( و تاپلپ اورهد، ویدئو پروژکتور، کامپیوتر،) تجهیزات بر نظارت و کنترل -

 .هاشیهما و

 .های فنی و مناسب برای تصویربرداری و صداگذاری و نورپردازیشیوهو  هاروشاستفاده درست از  -

 ها.استفاده مناسب از آن و یبصر وی سمع هایفعالیت از ویآرش جادیا وی بصر وی سمع مدارک و اسناد ازی نگهدار -

 .صلاحیذ مراجع در ارائه جهت. .. و پیکل ،عکس لم،یف زر،یت قالب دری سازمانی دستاوردها انعکاس و نیتدو -

 ...وها کنفرانس ش،یهما ،جلسات ه،یافتتاح ازی خبرهای لمیف هیته وی ربرداریتصو -

 .آن هایمسئولیت وی گروههای رسانه با آشنایی -

 .مربوط تجهیزات سایر و برداریفیلم و عکاسی مختلف هایدستگاه از استفاده و نگهداری دریافت، -

 .مرتبط در خصوص استفاده درست از تجهیزات فنی و برقیرسانی صحیح و مناسب پویا نمودن سیستم اطلاع -

 .خبری مربوط یهاحوزه به موقعبه ارجاع و برداریفیلم و عکس تهیه یهانهیزم در شدهانجام هایفعالیت گزارش -

 .آموزشیی محتوا دیتول دیجدهای وهیش درباره اظهارنظر و مشاوره -

 .استاندارد و الگوهای مناسبهای های شغلی با شاخصانطباق خدمات و فعالیت -

 .بصری و سمعی یهانهیزم در آنان یهایازمندین از آگاهی منظوربه تحقیقاتی و مطالعاتی واحدهای بامؤثر  ارتباط برقراری -

 

عمومی /کارشناس سمعی و بصری                            آموزشی و فرهنگی   
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 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

 مانیس ما،یس دیتول ،یریتصوارتباط  ،یخبری عکاس غات،یتبلی عکاس، ایدرسانهچن تال،یجیدی هنرها و ونیتلویز

نرهای دیجیتال، ه، تلویزیون و سازیفیلم ها(،)کلیه گرایش عکاسی ،هنرهای تجسمی ،سینما، تدوین فیلم ،(برداریفیلم/نیتدو)

 .،  گرافیک)تصویر سازی( مهندسی تکنولوژی الکترونیک

 های تحصیلی:صیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشتهدارا بودن مدرک تح -ب 

 ارتباط ،(شنیمیانمتحرک ) ریتصو آموزشی، یتکنولوژ ،تولید سیما صدا،ی رسانه، مهندس تیریمد ،(کیالکترون) برقی مهندس

رایش لیه گک (فرهنگی آثار (،  مرمتتدوین(سازیفیلم (،تصویری ارتباط)ی نمایش کارگردان عکاسی، تصویرسازی، ،یریتصو

 هوش مصنوعی.، کارگردانی، آموزش ارتباط تصویری، )ها

 :مهارت 

 .افزارهای طراحی دیجیتال مانند فتوشاپ، ایندیزاین، ایلستراتور وتسلط به نرم -

 .افزارهای تدوین و..تسلط به کار با ابزار سمعی بصری مانند دوربین، نرم -

 .لکترونیکهای اجتماعی و بسترهای انتشار محتوای اآشنایی با شبکه -
 .انگلیسی( حاًی)ترج یخارجهای آشنایی با زبان -

 :دانش بدو انتصاب 

 .آشنایی با قوانین و مقررات سمعی بصری -
 .های نوین امور سمعی بصریآشنایی با فناوری -

 .دوره تخصصی تدوین -

 فردی: هایویژگی 
 حفظ و کار در یاحرفه اخلاق تیرعا خلاقیت، قدرت تمرکز، صدر،دارای مهارت ارتباطی قوی و روابط عمومی بالا، سعه -

 .سرعت در انجام امور ،یبصر وی سمع آثاری محتوا از انتیص و

 

 : پست های قابل تخصیص 

کارشناس سمعی و بصری :  مدیریت روابط عمومی، معاونت بهداشتی، معاونت آموزشی، دانشکده ها، مراکز آموزشی  -

 درمانی
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  بصری و سمعی کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

 اسلامی الگوی تکیه بر باهنری  یهاها انجام امور مربوط به تهیه و تنظیم برنامهآنشاغلین است که  ییهاین شغل دربرگیرنده پستا

های مربوطه گروهنظارت بر و  هاشگاهینماهنری، برگزاری های هماجرای برنامنظور ابلاغی به هایو برنامه هااستیسدر قالب  ایرانی -

 .باشندیم داررا عهده

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .های هنریهای جدید پیرامون اداره کارگاهمشیتدوین خط -

 منظور کشف و پرورش استعدادها و ذوق فرهنگی و هنری.بهتدوین استراتژی  -

 سنتی و جهانی. -جهت اشاعه و پیشرفت موسیقی محلیتدوین استراتژی  -

 .بصری و سمعی -هنری–های آموزشیو اجرای برنامهها و پیشرفت مهارتبسترسازی برای توسعه ریزی جهت برنامه -

 .های مربوطهای هنری بر اساس دستورالعملریزی جهت برگزاری مسابقات و جشنوارهبرنامه -

ی مناسب در زمینه شغل مورد راهکارها ٔ  ارائههای لازم و ارتقا علمی جهت منظور کسب مهارتبه پژوهش ،قیتحق مطالعه، -

 .تصدی

 .های هنریکانون هایفعالیت و هابرنامهدهی سازمان -

 هایفعالیت ها وو برنامه های مربوطهها و بخشنامهنامههای هنری در چارچوب آیینبر عملکرد انجمندهی نظارت و سازمان -

 .های هنریکانون

 .شده دکوراسیون صحنههای تهیهی لازم بر اجرای طرحهانظارت -

 .های هنریبر کانون ی و کیفینظارت و ارزشیابی کم -

ی عکس و هنرهای تجسمی هاشگاهینما ی،قیموس های تئاتر،های لازم در زمینه اشاعه و پیشرفت و تکامل فعالیتانجام فعالیت -

 .در بین دانشجویان

 .و غیره ناتیتزئ های هنری از قبیل لباس،تهیه و تنظیم هر نوع وسیله جهت فعالیت -

 .هاهای لازم جهت ترتیب تزئین آنهای داخلی و خارجی و انجام فعالیته جهت نمایشگاهشدهای تهیهاجرایی طرح -

 .لمیف ی هیأت داوران مسابقات عکس،و سرپرستهای عکس و هنرهای تجسمی برگزاری نمایشگاه یبرا تهیه برنامه کار سالیانه، -

 .بومی و محلی یهنرهاهمکاری در اشاعه و توسعه  -

هنرمندان و معرفی و بزرگداشت  یۀهای هنر اسلامی و ایرانی از طریق تشویق و حمایت از کلکار در زمینهو ابت تقویت روح تحقیق -

عمومی /آموزشی و فرهنگی                  کارشناس امور هنری            
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 .هنریهای شخصیت

های برتر جهت همچنین شناسایی استعداد سینمایی و، هنری هایها و سایر فعالیتنمایشگاه - هاهمایش - هابرگزاری جشنواره -

ادامه فعالیت  و ایجاد امکانات و فراهم آوردن تسهیلات حمایتی برای تشویق و ترغیب معرفی و ترغیب به جامعه هنری کشور

 هنرمندان.

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

 .موردنیاز با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل تخصص حسب هنری سهدرجه  دارندگان و هنری

 های تحصیلی:ارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشتهد -ب 

 .موردنیاز با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل تخصص حسب دو هنریدرجه دارندگان و هنری

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

 .مهندسی مشاغل موردنیاز با تشخیص کمیته تخصص حسب یک هنریدرجه دارندگان و هنری

 :مهارت 

 .ICDL گانههفت هایمهارت توانایی داشتن -

 .های هنریداشتن اطلاعات کافی در زمینه رشته -

 .مهارت تعامل با دانشجویان -

 .هنری زمینه در رایج افزارهایکار با نرم توان -

 .هنری تولیدات ارزیابی های هنری وی سنجش فعالیتارهایمع توانایی شناخت -

 اب:دانش بدو انتص 

 .های هنریروز بودن در عرصه فعالیتشناخت کلی انواع هنر جهت به -

 .هنری امور با جدید مرتبط مقررات و قوانین با آشنایی -

 .افزارهای هنری جدیدآشنایی با نرم -

 .های روانشناسی روابط اجتماعی جهت تعامل بهینه با دانشجویان و مدیریت کار گروهیشرکت در دوره -

 .هنری امور با مرتبط مقررات و قوانین با آشنایی -
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 .یارسانهانیمیشن چند با آشنایی -

 .افزارهای هنریآشنایی با نرم -

 های فردی:ویژگی 

اری،توانایی خلاقیت و سرعت در انجام امو، صداقت و تعهد ک مداری و وجدان کاری،اخلاق روحیه تعامل با دانشجویان، -

 های هنریمدیریت گروه

 

 : پست های قابل تخصیص 

 

 هنری :  اداره امورفوق برنامه دانشجویان  -کارشناس امور ادبی  -

.
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 پژوهشی امور کارشناس

  

 

 تعریف شغل :

ی، شناخت نیازهای تحقیقاتی و های پژوهشانجام امور مربوط به برنامه هاآن شاغلیناست که  ییهاشغل دربرگیرنده پست نیا

 .باشندیمدار های تحقیقاتی را عهدههیابی پروژارزشانتخاب و  ی،بررس های علمی،فناوری

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

گیری توسعه تحقیقات کاربردی با همکاری واحدهای منظور افزایش کارایی و اثربخشی با جهتمطالعه و اتخاذ تدابیر لازم به -
 .ربطذی

 .این خصوصهای تحقیقاتی و پژوهشی و اتخاذ تصمیمات لازم در ی هدف طرحبازارهاشناسایی  -

های علمی رسانی و معرفی توانمندیها و ابزارهای مناسب جهت تبلیغات، اطلاعگیری از روشگذاری در خصوص بهرهسیاست -
 .المللیپژوهشی داخلی و بین

 .شدهریزی و همکاری با اعضای هیأت علمی در انتشار تألیفات و کتب ترجمهبرنامه -

 .دانشگاه قیقاتیتحریزی و نظارت بر مجلات علمی برنامه -

 های مرتبط با توسعه فناوری و نوآوری در سطحریزی و تمهید سازوکارهای اجرایی لازم برای ایجاد همسویی میان فعالیتبرنامه -
 .شدهتعیینکشور و در چارچوب اهداف و وظایف دانشگاه/قطب /

 .ن موردنیاز دانشگاههای اطلاعاتی دیجیتالی و انتخاب منابع لاتیریزی برای خرید پایگاهبرنامه -

های موردنیاز های تخصصی و سایر کارگاههای پیشرفته روش تحقیق در زمینهریزی جهت برگزاری کارگاهمطالعه و برنامه -
 .دانشجویان کارمندان و اعضای هیات علمی

رچوب ضوابط و مقررات مناسب برای عرضه فناوری در داخل و خارج از کشور و حمایت از صدور فناوری در چا یهانهیایجاد زم -
 .مصوب

 .با مراجع و مراکز علمی و فناوری در کشور تبادل اطلاعاتانجام همکاری و  -

 .های پژوهشی و نظارت بر مراکز تحقیقاتینظارت بر حسن اجرای طرح -

 .سایت مجله )ارتباطات و مراسلات ورود اطلاعات مقالات(نظارت بر وب -

، تصاویر و جداول ویراستاری، چک نمودن منابع نمودارها، هاگرافبندی ت سازماننظارت دقیق بر شناسنامه و محتوای مجلا -

 .و فرمت ونکوور End Notمقالات بر اساس برنامه 

 .برآورد مالی وها تأمین امکانات تجهیزاتی و وسایل و لوازم موردنیاز پروژه -

عمومی /کارشناس امور پژوهشی                        آموزشی و فرهنگی   
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 .ربطت اجرا و ارسال آن به مراجع ذیشده و در دسهای انجامآوری آمار و اطلاعات پروژهتهیه، تنظیم و جمع -

 .منظور تطبیق با نیازهای جامعهبه تحقیقاتی یهالازم در زمینه تغییر یا توسعه برنامه یهایانجام بررس -

 .شدهتعیین یهابا توجه به برنامه تحقیقاتیبررسی و پیشنهاد اعتبارات موردنیاز واحدهای  -

 .هاحقیقاتی و اقدام در خصوص اجرای آنانجام امور مربوط به انعقاد قراردادهای ت -

 .صنایع به دانشگاه بالقوه هایتوانائی و تحقیقاتی علمی، امکانات معرفی -

 .تحصیلی و پژوهشگران مختلف مقاطع دانشجویان استفاده جهت صنایع صنعتی و علمی متناسب هایطرح آوریجمع -

 .ربطذی واحدهای اهنگیهم پژوهشی با و علمی مجلات نتایج تحقیقات در نشر و بررسی -

 .کشور سلامت نظام هایسیاست به توجه با دانشگاه تحقیقاتی نیازهای شناخت برای لازم یهایبررس انجام -

 .شدهبینییشپ یهانهیهز و کیفیت ازنظر کارکنان و دانشجویان و اساتید توسط شدهانجام تحقیقاتی هایطرح بررسی -

 با هدانشگا در پژوهشی علمی سمینارهای وها کنفرانس در شرکت برای مختلف کشورهای دانشمندان و محققین از دعوت -

 .ربطذی واحدهای همکاری

حقیقات دانشجویی، ، مراکز تحقیقاتی، کمیته تهادانشکدههای تحقیقاتی واصله از شوراهای پژوهشی و انجام امور مربوط به طرح -

 .دانشگاه HSRواحد توسعه تحقیقات بالینی و 

عضای هیأت اریزی و هماهنگی برای ارائه مقالات علمی توسط ر برگزاری سمینارها و کنفرانسهای علمی و برنامههمکاری د -

 .المللینخارجی با دفتر ریاست، روابط عمومی و امور ب یاو منطقه المللیینعلمی دانشگاه در کنفرانسهای علمی ب

 .همکاری در انتخاب و تعیین پژوهشگرهای برتر -

 .های مختلف آموزشی ازجمله کارگاه روش تحقیقهنگی در زمینه برگزاری کارگاهایجاد هما -

 .می جهتنظران و متخصصان و ترغیب آنان جهت ارائه مقالات، ترجمه و تألیفات علبرقراری ارتباط با اساتید و صاحب -

وهای تخصصی قاتی و آموزشی و نیرهای تحقیمنظور شناخت طرحبه کشورعلمی، صنعتی و اقتصادی  یهابرقراری ارتباط با قطب -

 .هاموردنیاز آن

 .نوین هاییآورمرتبط با فن یابنیادی، کاربردی و توسعه تحقیقات حمایت از -

 .دانشگاه یاانهیایجاد بانک اطلاعاتی دانشگاه و همکاری در استفاده بهینه از مراکز خدمات را -

 .ارتقا فرآیندهای امور پژوهشی های نوین اطلاعات در جهت بهبود ویفناورمندی از بهره -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 
با  در یکی از رشته های های تحصیلی مرتبطدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد ،  دکترا  -الف 

 تشخیص شورای پژهشی دانشگاه/ دانشکده

 ی باشد.متحقیقات و فناوری وزارت متبوع ***تعیین رشته های تحصیلی موردنیاز جهت جدب و آگهی استخدام با معاونت 
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 مهارت: 

 .المللیتسلط به متون پژوهشی بین -

 .تسلط به نگارش متن علمی -

 .متون علمی فیتألتسلط به ترجمه و  -

 .المللی با زبان انگلیسیتسلط به ارتباط بین -

 .ی عمومیهادر حوزهی علمی هاافزارو نرم اپیدمیولوژی –افزارهای تخصصی آمار تسلط کافی به نرم -

 .شفاهی و کتبی صورتبهداشتن قدرت بیان مناسب مطالب علمی  -

 .افزارهای پرزنترتسلط به نرم -

 :دانش بدو انتصاب 
 .آشنایی روش تحقیق -

 .تحلیل آماری اطلاعات -

 یسی.نومقاله -

 .ها و مقررات پژوهشینامهآشنایی با آیین -

 های فردی:ویژگی 
 دارا بودن خلاقیت و نوآوری. ،اشتن روحیه تعاملد، بودن دارامانت، صداقت و درستکاری -

 

 : پست های قابل تخصیص 

 حوزه ریاست:دبیر شورای کلان مناطق  -

 دبیرخانه شورای کلان مناطق : کارشناس نظارت و هماهنگی آموزش منطقه آمایش -

 معاونت بهداشتی: کارشناس طب سنتی  -

 ت درمانمدیریت طب سنتی و مکمل معاون: مدیر طب سنتی و مکمل  -

 مدیریت طب سنتی و مکمل معاونت درمان : رئیس اداره طب سنتی و مکمل  -

 مدیریت طب سنتی و مکمل معاونت درمان : کارشناس مسئول تعالی و توسعه طب سنتی و مکمل  -

 مدیریت طب سنتی و مکمل معاونت درمان: کارشناس تعالی و توسعه طب سنتی و مکمل  -

 مدیریت طب سنتی و مکمل معاونت درمان : کارشناس طب سنتی و مکمل  -

 مدیریت طب سنتی و مکمل معاونت درمان : کارشناس مسئول نظارت و اعتباربخشی طب سنتی و مکمل  -

 مدیریت طب سنتی و مکمل معاونت درمان: کارشناس صدور پروانه های طب سنتی و مکمل  -

 نت درمانمدیریت طب سنتی و مکمل معاو: کارشناس نظارت و اعتباربخشی  -
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ای طبیعی، سنتی هاداره نظارت و ارزیابی فرآورده  : رئیس اداره نظارت و ارزیابی فرآورده های طبیعی، سنتی و مکمل  -

 و مکمل

 کملاداره نظارت و ارزیابی فرآورده های طبیعی، سنتی و م : کارشناس فرآورده های طبیعی، سنتی و مکمل  -

 ره توسعه فناوری سلامتادا: رئیس اداره توسعه فناوری سلامت  -

 اداره توسعه فناوری سلامت: کارشناس مسئول توسعه نوآوری و مالکیت فکری  -

 اداره توسعه فناوری سلامت، دانشکده ها : کارشناس امور پژوهشی  -

 اداره توسعه فناوری سلامت :کارشناس مسئول تجاری سازی و انتقال فناوری )ارتباط با صنعت(  -

 اداره توسعه فناوری سلامت : هنگی و ارزیابی مراکز رشد کارشناس مسئول هما -

 مدیریت اطلاع رسانی پزشکی و منابع علمی: رئیس اداره اطلاع رسانی پزشکی و منابع علمی  -

 گروه کتابخانه و تامین منابع اطلاعات: کارشناس امور پژوهشی )تامین منابع اطلاعات(  -

 گروه برنامه ریزی و ارزیابی تحقیقات  :کارشناس مدیریت و برنامه ریزی تحقیقاتی -

 گروه برنامه ریزی و ارزیابی تحقیقات: کارشناس طرحهای تحقیقاتی  -

 گروه برنامه ریزی و ارزیابی تحقیقات : کارشناس اخلاق در پژوهشی  -

 گروه برنامه ریزی و ارزیابی تحقیقات : کارشناس تحقیقات دانشجویی  -

 اتیگروه توسعه و ارزشیابی مراکز و فعالیت های تحقیق : تهای تحقیقاتیکارشناس ارزشیابی و پایش فعالی -

 گروه توسعه و ارزشیابی مراکز و فعالیت های تحقیقاتی: کارشناس سمینارها و کنگره ها  -

 گروه توسعه و ارزشیابی مراکز و فعالیت های تحقیقاتی: کارشناس ارزشیابی و پایش مراکز تحقیقاتی  -

 اتیگروه توسعه و ارزشیابی مراکز و فعالیت های تحقیق: و پایش فعالیتهای تحقیقاتی  کارشناس ارزشیابی -

 مراکز آموزشی درمانی : کارشناس خدمات پژوهشی -

 پارک علم و فناوری: رئیس مرکز رشد واحدهای فناور  -

 پارک علم و فناوری: کارشناس مسئول مرکز رشد واحدهای فناور  -

 پارک علم و فناوری : فناور کارشناس مرکز رشد واحدهای  -

 پارک علم و فناوری: کارشناس مدیریت و توسعه فناوری  -

 پارک علم و فناوری : کارشناس نوآوری و کارآفرینی -

 پارک علم و فناوری : کارشناس تجاری سازی )ارتباط با صنعت(  -

 پارک علم و فناوری :کارشناس پذیرش و ارزشیابی  -
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  هماهنگی و ریزی برنامه کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

پیشنهادی، تهیه و  یهابرنامهبه نظارت و بررسی  مربوط امور انجامها آن شاغلین که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این

ی پیشنهادی، ایجاد هماهنگی با هابرنامهبندی یتاولوی عملیاتی مشترک و اختصاصی، تنظیم جلسات هیات امنا، هابرنامهتدوین 

 .باشندیدار معهدهنمایندگان را  ی مجلس شورای اسلامی و پیگیری مکاتباتهاونیسیکم

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 ماهه.سهی لازم در فواصل زمانی هاگزارشو تهیه  ی عملیاتیهابرنامهپایش و نظارت بر  -

 ها در هیئت امناء.رالعمل، دستوهانامهنییآنویس دستور جلسات مشترک و اختصاصی جهت طرح تهیه پیش -

 .مدتکوتاهمدت و یانم، بلندمدتی هابرنامه تهیه و تدوین ی جهتبررسمطالعه و  -

 .هابرنامهدر چارچوب  هاتیفعالو  هاطرحو جداول مربوط به  هاگزارشتهیه و تنظیم  -

ده و نهایی کردن آن با حضور موقع و منظم جلسات هیات امنا برای هریک از واحدهای حسابرسی شپیگیری و برگزاری به -

 .ربطمسئولین واحد ذی

 .های کارشناسی ستاد و سایر واحدها در زمینه تقویت دبیرخانهیتظرفاستفاده از توان و  -

 .با دبیرخانه هیات امناء وزارت خانه مؤثربرقراری ارتباط  -

 .ارائه بودجه تفصیلی سالانه و گزارش حسابرسی به هیات امناء -

 .ی مربوطهاکنفرانسو  هاونیسیکمشرکت در  -

 .مربوطه و مقررات هاو دستورالعمل هانامهتهیه و تنظیم مستندات و آیین در فعال مشارکت -

ی اصلی هاونیسیکمی تخصصی مجلس و یا هاونیسیکمحضور فعال مدیران در جلسات  منظوربسترهای لازم به آوردنفراهم  -

 هیات دولت

 ونی، تذکرات کتبی و شفاهی نمایندگان مجلسقان سؤالاتپیگیری و پاسخ گوئی به  -

 و مطالبات نمایندگان در رابطه با مشکلات بهداشتی درمانی، تجهیزات و امکانات موردنیاز هادرخواستپیگیری  -

 اخبار و رویدادهای مجلس شورای اسلامی در حوزه سلامت به مدیران ارشد نیآخرانعکاس 

 

  

عمومی /کارشناس برنامه ریزی و هماهنگی                     امور اجتماعی   
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 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:ودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشتهدارا ب -الف 

هندسی صنایع، بازرگانی، علوم سیاسی، م تیریمد حسابداری، مدیریت اجرایی، ،دولتی مدیریت ،اقتصادی علوم ،مالی مدیریت
و یا در یکی  میی، مدیریت اطلاعات و ارتباطات، روابط عموروانشناس وری، حقوق، مدیریت استراتژیک،مدیریت سیستم و بهره

کمیته اجرائی  از رشته های های تحصیلی مرتبط موردنیاز مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص
 مهندسی مشاغل

 تحصیلی: هایرشته از دریکی کارشناسی ارشد تحصیلی مدرک بودن دارا -ب               

حسابداری  ،(ش هاکلیه گرای) دولتی مدیریت ،(کلیه گرایش ها) اقتصادیعلوم  ،ها( مالی)کلیه گرایش مدیریت اجرائی، مدیریت 
غل با تشخیص شو یا در یکی از رشته های های تحصیلی مرتبط موردنیاز مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف 

 کمیته اجرائی مهندسی مشاغل

 تحصیلی: ایهرشته از دکتری دریکی تحصیلی مدرک بودن دارا -ج

ا در یکی از رشته ی، حسابداری  و (کلیه گرایش ها) مالی تیریمد ، گرایش ها( دولتی)کلیه مدیریت ،(کلیه گرایش ها) اقتصاد 
جرائی مهندسی های های تحصیلی مرتبط موردنیاز مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته ا

 مشاغل

 :مهارت 

 .یسینوزارشگ توانایی -

 .مطالب و مفاهیم انتقال -

 .آماری و تخصصی افزارهاینرم از استفاده در تسلط -

 .انگلیسی زبان به تسلط -

 .ریزیبرنامه یهاکیتکن به تسلط -

 .اطلاعاتی یهابانک با کار به تسلط -

 .گیرییمتصم و مسئله حل یهاکیتکن در مهارت -

 :دانش بدو انتصاب 

 .دولتی بخش در ریزیبرنامه یهاکیتکن -

 .کشور ریزیبرنامه نظام با آشنایی -

 .عملیاتی یزیربودجه و بودجه یهانظام با آشنایی -
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 .ریزیبرنامه در آماری یهاکیتکن کاربرد -

 .پیشرفته یسینوگزارش -

 .سازی تصمیم و گیرییمتصم فنون با آشنایی -

 .مدیریتی یهادوره -

 های فردی:ویژگی 

 تشخیص. قدرتگیری، یمتصم خلاقیت، قدرت و ابتکار -

 : پست های قابل تخصیص 

 دبیرخانه هیات امناء و امور شوراها: کارشناس برنامه ریزی و نظارت راهبردی  -

 دبیرخانه هیات امناء و امور شوراها : کارشناس امور هیات امناء  -

 دفتر ریاست : کارشناس برنامه ریزی  -
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  خبر و عمومی روابط کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

 وتحلیلتجزیه انتشار اخبار و اطلاعات، ی وآورجمعبه  مربوط امور انجام هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این

 .باشندیدار معهدهرا  یماصداوس و خبری نوشتاری،های رسانه بامؤثر  ارتباط و مؤسسه خبرهای واقعی ومؤثر  انعکاس و

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 سازمان/ مؤسسه. یمشخط تعیین در هاآن از استفاده و مردم نظرات ارزیابی و عمومی افکار در قتحقی -

 .گیری از اخبار و اطلاعات واحدهاهای راهبردی در خصوص بهرهتدوین سیاست -

 .سازمان / مؤسسه و خارجشده داخل یگردآورمطالعه و بررسی اخبار  -

 .خبری و کلیه امور مربوطه طبق وظایف سازمانیی هابولتنریزی و نظارت بر کلیه برنامه -

 .هاوتحلیل آنهای خبری مختلف و تجزیهساماندهی اخبار و اطلاعات واصله از پایگاه -

 .محرمانه صورتبههای خبری و اطلاعاتی ایجاد پایگاه -

 .کنترل و نظارت بر ترجمه اخبار دریافت شده -

 ی تخصصیهاگزارشو تهیه  هارسانهیافته در بررسی مطالب مختلف مرتبط با حوزه سلامت انتشار -

 ی رسمیهارسانه از طریق هاشاخصبر اساس  انتشار عملکرد سلامت جامعه -

 .و جراید عمومی هارسانهدر  کنترل اخبار منتشره در رابطه با سازمان/ مؤسسه -

 .ا در صورت لزومهکنترل و نظارت بر اخبار واصله از واحدهای محیطی و بیرونی و پاسخگویی شفاف به آن -

، سمینار و غیره مسئولین ارشد سازمان/ شیهما، کنفرانس، ملاقاتهای سفر، های در برنامهکنترل بر تهیه اخبار و گزارش -

 .مؤسسه

 .سازمان / مؤسسه بصری و سمعی و مطبوعاتی امور کلیه اجرای -

 .ملی و لیمحهای رسانه با ارتباط طریق از سازمان / مؤسسه با مرتبط خبرهای پیگیری -

 .اخبار مرتبط شده به کارشناسی و ، واقعیمستدل پاسخ -

 .هاآن وتحلیلتجزیه موثق، اخبار تهیه -

 .مربوط مقامات با مصاحبه و تلویزیونی و رادیویی یهابرنامه محلی، یهاجشن برگزاری به مربوط امور انجام -

 .مقامات به گزارش ارائه و خارجی میهمانان از بیوگرافی اطلاعات و آمار تهیه -

 .سازمان / مؤسسه با ارتباط در خصوصی و دولتی یجمعارتباط وسایل در منتشره مطالب زمینه در آمار و اطلاعات آوریجمع -

عمومی /کارشناس روابط عمومی و خبر                   امور اجتماعی   
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 .شودیم عنوان و مطرح سازمان / مؤسسه با ارتباط در مجلس نمایندگان توسط که مسائلی و مطالب بررسی -

 .خلیداهای خبرنامه و فنی تبلیغاتی، نشریات تهیه -

 ،هامسافرت برنامه تنظیم و هماهنگی منظوربهها خانهسفارت و دولتی یهاارگان مؤسسات، وها وزارتخانه با تماس برقراری -

 .آن نظایر و سمینارها ،هاکنفرانس ،، ملاقاتهاییرایپذ

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

انگلیسی،  یاتادب و زبان فارسی، و ادبیاتزبان   ،ها(گرایش یه)کل یامور فرهنگ مدیریت دولتی، مدیریت هنری، فرهنگی تیریمد

 ،(ارتباطات و تبلیغ) یمعارف اسلام ی،نگارروزنامهروابط عمومی )کلیه گرایش ها(،  اجتماعی، ارتباطاتعلوم  عربی، یاتزبان و ادب

 اسلامیمعارف  ،ارتباطیمطالعات  اسلامی، و معارففرهنگ  اسلامی، مللو تمدن  یخ، فرهنگتار اسلامی، علوم ارتباطات،علوم 

 .یارسانه ارتباطات فناوری ها(،یشگرااجتماعی )کلیه  علوم فرهنگی، یاییو جغراف

 :تحصیلی یهارشته از دریکی ارشد کارشناسی گواهینامه بودن دارا -ب

زبان و انگلیسی،  اتیو ادب زبان فارسی، و ادبیات زبان ،ها(گرایش یه)کل یامور فرهنگ مدیریتها(، شگرای یه)کل یدولت تیریمد 

مدیریت  فرهنگی، اتو ارتباطتبلیغ  و ارتباطات، تبلیغ ارتباطات، حقوق ی،نگارروزنامه اجتماعی، ارتباطاتعلوم  عربی، یاتادب

 آموزشی،ات تحقیق فرهنگی، راهبردی، مدیریت (هاشیگرای )کلیه جتماععلوم ا و ارتباطات، و فرهنگ اسلامی معارف رسانه،

 سلامتم پزشکی )ژورنالیس رسانه، تیریمد ،و رسانه فرهنگی مطالعات فرهنگی،مطالعات پزشکی،  علوم خیتار فرهنگی،ارتباطات 

 بر سلامت. (، تاریخ و تمدن ملل اسلامی، کامپیوتر، فناوری اطلاعات، مطالعات اجتماعی موثررسانهو 

 .ها( مشروط به دارا بودن یکی از مدارک تحصیلی در بند  الفیشگرا*روانشناسی )کلیه 

 :تحصیلی هایرشته از دریکی دکترا گواهینامه دارا بودن -ج

 علوم عرب، یاتادب زبان وانگلیسی،  یاتو ادب زبان فارسی، یاتو ادب زبان، ارتباطات وفرهنگ  ،ها(گرایش یه)کل یدولت تیریمد

 .فرهنگ راهبردی مدیریت رسانه،مدیریت  ها(،یشگرااجتماعی )کلیه  علوم ارتباطات، و فرهنگ ارتباطات،

 :مهارت 

 .یسینوگزارش توانایی -

 .مطالب و مفاهیم فن بیان و تسلط بر انتقال -

 .تخصصی یهاافزارنرم از استفاده -

 .مؤثر ارتباط برقراری -
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 .توانایی، مصاحبه با مخاطبین -

 .خبری گیریگزارشتوانایی  -

 .امورات مربوط به فنون خبریو  مرتبط با خبرنگاری IT یهایفناورتسلط بر  -

 :دانش بدو انتصاب 

 .برداریو فیلم با فنون عکاسی آشنایی -

 .ICDLدارا بودن گواهینامه هفتگانه  -

 .انگلیسی زبان به آشنایی -

 های فردی:ویژگی 

وتحلیل خبری،رعایت های سیاسی، قدرت تجزیهاز سلیقه ، اجتنابهارسانهسلامت جسمانی و روانی، تعامل با اصحاب  -

 .اداری مراتبسلسله

 : پست های قابل تخصیص 

 حوزه ریاست دانشگاه:مدیر روابط عمومی  -

 رئیس اداره روابط عمومی و امور بین الملل  حوزه ریاست دانشگاه -

 مدیریت روابط عمومی: کارشناس مسئول ارتباطات و تشریفات  -

 مدیریت روابط عمومی: رشناس تشریفات کا -

 مدیریت روابط عمومی: کارشناس امور خبری  -

 مدیریت روابط عمومی: کارشناس مسئول اطلاع رسانی  -

 مدیریت روابط عمومی، شبکه ها، دانشکده ها، بیمارستانها: کارشناس روابط عمومی  -

 مدیریت روابط عمومی: کارشناس تبلیغات و بازاریابی اجتماعی  -

 مدیریت روابط عمومی : کارشناس مسئول برنامه ریزی و مطالعات افکار سنجی  -

 مدیریت روابط عمومی: کارشناس برنامه ریزی و مطالعات افکار سنجی  -

 مدیریت روابط عمومی : کارشناس سلامت و رسانه  -

 مدیریت روابط بین الملل: کارشناس همایش ها و سمینارهای بین المللی  -

 ستاد شبکه، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی: و روابط عمومی  مسئول دفتر -

 پارک علم و فناوری: کارشناس روابط عمومی و امور بین الملل  -
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  موضوعی آمار کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

آوری آماری، جمع هایطرحها انجام امور مربوط به هماهنگی، تهیه و تنظیم هایی است که شاغلین آنیرنده پستدربرگاین شغل 

های آماری و پاسخگویی در سطوح مختلف را به عهده ها و ارائه گزارشوتحلیل دادهها، تجزیهاطلاعات و آمار، کنترل صحت داده

 .باشندیم دارعهدههای فوق را ریزی، هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیتداشته و یا طرح

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .های اطلاعاتی تخصصیطلاعات و عضویت در پایگاها تهیه و تدوین -

 .شدههای تعییناطلاعات آماری بر اساس شاخص وتحلیلیهصورت منسجم، مشارکت در تجزو ارائه آمار و اطلاعات به یبندجمع -

 .در جهت ارتقاء فرهنگ آماریهای مختلف های آماری حوزهو محاسبه شاخص یروزرساناحصاء، به -

 های مختلف.در حوزه سازمان / مؤسسههای عملکردی اخصتهیه و تدوین ش -

 .صورت ماهانه، فصلی و سالانهبه سازمان / مؤسسهساماندهی اطلاعات و آمار تخصصی  ،آوری اطلاعاتجمعریزی و برنامه -

 های آماری.های تحلیلی طرحها و اطلاعات و تهیه و تنظیم گزارشداده وتحلیلیهتجزی، زیربرنامه -

 .یریآمارگهای طرح اجرائی عملیات کنترل و نظارت -

 .شدهیگردآورهای آماری بررسی و صحت سنجی از داده -

 های مصوب حوزه انفورماتیک.بر اساس برنامه سازمان / مؤسسههای اطلاعاتی پیگیری بر مکانیزاسیون بانک و نظارت -

 .منسجم و جامعصورت به آماری اطلاعات ارائه و یبندجمع -

ی هاسازمانی، فناوری و سایر نهادها پژوهش های اطلاعاتی حوزه آموزش،جهت دسترسی به منابع و بانک امو اقدپیگیری  -

 .نیاز برحسبی و خارجتخصصی داخلی 

 های.افزاری تحلیل آماری جهت مطالعات کارشناسی و ارائه گزارشگیری از ابزارهای مناسب نرمبهره -

 .غیره و پژوهشی و آموزشی، درمانی، بهداشتی مختلفهای زمینه در آماری هایطرح تهیه در همکاری -

 .موردنیاز آماری یهادستورالعمل وها ، پرسشنامهجداول ها،یبندها، طبقهشاخص معیارها، تهیه -

 .مربوطه اطلاعات کنترل و بررسی و آماری هایگزارش و نشریات تنظیم و تهیه -

 .ربطذی واحد موردنیازهای ریآمارگی اجرای و هماهنگی و ریزیبرنامه در همکاری -

 .رهای مربوط به استخراج آماتهیه دستورالعمل -

 ی مدیریتی از اطلاعات سازمان برای تصمیم گیران.داشبوردهاهمکاری در طراحی  -

عمومی /آمار موضوعی                             امور اجتماعی کارشناس   
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 .مربوطه های اطلاعاتی تخصصی حوزههای اطلاعاتی و عملیاتی و بانکراهبری سیستم -

 .ه آمار و تحلیل عملکرددر حوز R & D و HSR توسعه و تقویت کمیته -

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف

 آمار زیستی، ریاضی. ها(،کلیه گرایشآمار )

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب

 ، آمار زیستی، ریاضی.ها(کلیه گرایشآمار )

، سلامتاطلاعات  فناوریآمار و جمعیت، انفورماتیک پزشکی، اپیدمیولوژی، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، اقتصاد سلامت ، 

 مشروط به دارا بودن مدارک تحصیلی مندرج در بند  الف. اطلاعات مدیریت فناوری 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج

مانی، فناوری انفورماتیک پزشکی، اپیدمیولوژی، مدیریت خدمات بهداشتی و در ها(، آمار زیستی، ریاضی،رایشیه گکلآمار )

 مشروط به دارا بودن مدارک تحصیلی مندرج در بند  الف.اطلاعات اطلاعات سلامت، مدیریت فناوری 

 :مهارت 

 .نویسیگزارش توانایی -

 .مطالب و مفاهیم توانایی انتقال -

 .تخصصی افزارهاینرم از استفاده -

 .مؤثر ارتباط برقراری -

 .مدیریت زمان -

 :دانش بدو انتصاب 
 .انگلیسی زبان به آشنایی -

 .هاافزارهای مورداستفاده در تحلیل دادهآشنایی با نرم -

 .ریزیبرنامه در آماری یهاکیتکن کاربرد -

 های فردی:ویژگی 
ری محرمانه و و اطلاعات آماری، رازداری در خصوص اطلاعات آما هاوتحلیل دادهتشخیص و تجزیه خلاقیت، توانایی و ابتکار -

 گرشده، ذهن محاسبهبندیطبقه

 : پست های قابل تخصیص 
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 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات : رئیس گروه آمار  -

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات :کارشناس اپیدمیولوژی  -

 ونت بهداشتیمدیریت آمار و فناوری اطلاعات، معا: کارشناس آمار  -

 معاونت بهداشتی : رئیس گروه آمار و تحلیل عملکرد  -

 معاونت بهداشتی :کارشناس جمع آوری و تحلیل آماری عملکرد  -

 شبکه ها: کارشناس مسئول آمار و فناوری اطلاعات سلامت  -

 شبکه ها: کارشناس آمار و فناوری اطلاعات سلامت  -
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  دینی امور کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

های آموزشی تبلیغی و ترویجی برای ها انجام امور مربوط به تهیه و تنظیم برنامهاست که شاغلین آن ییهادربرگیرنده پست شغلین ا

مذکور را های ، اجرا و یا سرپرستی فعالیتی، هماهنگیزیرانجام تحقیقات دینی و مساعدت در ترویج و اشاعه شعائر اسلامی و طرح

 .باشندیمدار عهده

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .های مربوطه در جهت توسعه فرهنگ دینیها و دستورالعملنامهبخش تهیه و تدوین -

 .تشویق و ترغیب کارکنان و دانشجویان جهت شرکت در نماز جماعت و سایر مراسم دینی و مذهبی  گذاری در زمینه سیاست -

 .یی به مسائل شرعی کارکنان و دانشجویانریزی، نظارت و اجرا در خصوص آموزش و پاسخگوبرنامه -

 یرمجموعه دانشگاه.زهای دینی و مذهبی در مراکز های فرهنگی و مناسبتاجرای برنامه همکاری و مشارکت در -

و مراسم مذهبی  هاتیاقلهای مذهبی جهت شناخت تعداد و تنوع وتحلیل اطلاعات و آمار مربوط به اقلیتآوری و تجزیهجمع -

 های بیشتر.نجام همکاریآنان برای ا

 .های حوزه قرآن و عترت در سازمان /موسسهپیگیری و اجرای برنامه -

 .برگزاری مسابقات قران و معارف اسلامی در بین کارکنان و دانشجویان همکاری در -

 .شدههای تعیینهای دینی و مذهبی برابر برنامهارزیابی پیشرفت آموزش -

 و نشر معارف دین مبین اسلام.اقدام در جهت گسترش تبلیغات دینی  -

وتحلیل اطلاعات و آمار لازم در مورد مراکز تحقیقات دینی جهت تشکیل مرکز مطالعه و تحقیق مباحث امور آوری و تجزیهجمع -

 دینی در دانشگاه.

 .انجام تحقیقات دینی و مساعدت در ترویج و اشاعه شعائر اسلامی -

 و نشریات دانشگاهی. هاتشکل، هاکانونئل دینی و قرآنی جهت استفاده تهیه و تنظیم مقالات و جزوات مربوط به مسا -

معروف و نهی نماز و احکام و عفاف و حجاب و امربه) یاسلامهای مربوط به امور دینی و نشر و تبلیغ شعائر اجرای دستورالعمل -

 (.از منکر و.

 ربط.ی واحدهای ذینامه یا قرارداد با مبلغین مذهبی با همکاریمانپتهیه و تنظیم فرم  -

 و انجام اقدامات لازم و پیگیری مصوبات ستاد اقامه نماز. هانمازخانهرسیدگی به امور مساجد،  -

 های فرهنگی دانشگاه.های دولتی و مجموعههای انقلابی و ارگانبا ارگان جانبههمهارتباط  -

عمومی /کارشناس امور دینی                              امور اجتماعی   
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 ی شرعی.هاسؤالر مراکز درمانی و پاسخگویی به کتب مذهبی، خاک تیمم و..( د) مارانیباقلام موردنیاز  تأمینپیگیری و  -

 های مذهبی و امور دینی.برقراری ارتباط با روحانیون و ائمه جمعه و جماعت و استفاده از نظرات آنان در تهیه و تدوین برنامه -

نکر، عفاف و ماز  معروف و نهیربط استانی و وزارتی در حوزه نماز، امربهتنظیم گزارش عملکرد و پاسخگویی به نهادهای ذی -

 .حجاب

 .های دیگر و وزارتخانههای دانشگاهو همایش هابرنامهشرکت و حضور فعال در  -

 همکاری در برگزاری مراسم مذهبی و موردی ضمن هماهنگی با دیگر نهادها و مجامع فرهنگی دانشگاه. -

 ربط.هماهنگی با مسئولین ذیهای حوزه سلامت حسب های خیرین در برنامهیتظرفرایزنی و پیگیری استفاده از  -

 .انیدانشجوکارکنان و  یو سالانه جشنواره قرآن یامسابقات دوره یبرگزارهمکاری در  -

الله و سنت و سیره ائمه یاماها و انجام تبلیغات لازم، شامل تراکت و پوستر و غیره جهت گسترش اقامه نماز و امور مناسبت -

 .السلامیهمعلمعصومین 

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف

(، 2سطح ) ، فقه و حقوق اسلامی، دروس حوزوی(هابا کلیه گرایش) یاسلامها(، علوم کلیه گرایش) یاسلامالهیات معارف 

زبان و ادبیات  معارف اسلامی و ،شادیات و معارف اسلامی و اراله (،3درجه ) (13736/200حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 

 ،، علوم قرآن و حدیثعرب

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب

 یاسلام(، علوم فقه و مبانی حقوق اسلامی) یاسلامها(، الهیات و معارف کلیه گرایش) یاسلامفلسفه و کلام اسلامی، معارف 

(، 14/6/1390مورخ  13736/200( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 2درجه )وم قرآن و حدیث، عل ها(،با کلیه گرایش)

 .(3دروس حوزوی سطح )

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج

ها(، فقه یه گرایشبا کل) یاسلامفقه و مبانی حقوق اسلامی(، علوم ) یاسلامها(، الهیات و معارف کلیه گرایش) یاسلاممعارف 

 دروس (،14/6/1390مورخ  13736/200( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 1درجه ) و حقوق اسلامی، علوم قرآن و حدیث،

 .(4حوزوی سطح )
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 :مهارت 

 .ارتباط مؤثر با دانشجویان -

 .فن بیان و مذاکره -

 .مربوطه افزارهاینرم با کار توانایی -

 :دانش بدو انتصاب 

 .های فرهنگینگ، تمدن و ارزشفره شناخت مفهوم -

 .های فرهنگی کشورشناخت سرمایه -

 .آشنایی با زبان عربی -

 .هاورسوم آنو آداب دینی یهاتیاقل اقوام وشناخت  -

 های فردی:ویژگی 

 .اریخلاقیت و سرعت در انجام امور، صداقت و تعهد ک مداری و وجدان کاری،روحیه تعامل با دانشجویان،اخلاق -

 

 تخصیص : پست های قابل 

 

 یو فرهنگ ییمعاونت دانشجو : یکارشناس امور مذهب -
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   حقوقی امور کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

 ها،نامهحقوقی از قبیل تهیه و تنظیم لوایح قانونی، تصویب ها انجام امورآنشاغلین های سازمانی است که شغل دربرگیرنده پست این

 های کارشناسی و پاسخگویی به استعلامات حقوقی و ارائه نظرات مشورتی و پیگیریو گزارش هاها، دستورالعملنامهها، آییناساسنامه

 کار و کارگری ،استخدامی ی از قبیل دعاوی حقوقی، کیفری، اداری وواداریی شبه قضاو اختلافات مطروحه در مراجع قضایی،  دعاوی

 باشند.دار میفوق را عهدههای و سرپرستی فعالیت هماهنگی ریزی،را بر عهده داشته یا طرح

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .در تضمین حقوق مالکیت دستگاه مؤثرحمایت قضایی  -

 .های خاصبررسی و مشاوره در امور حقوقی مربوط به پرونده -

 .توسعه ثبت رسمی اسناد و املاک دستگاه در نظام ثبتی کشور -

 .نانحمایت قضایی از حقوق کارکنان و ارائه مشاوره به آ -

 .منظور تحصیل و حفظ منافع دانشگاهاتخاذ و تدابیر لازم در انجام اقدامات حقوقی مناسب به -

 .یوادارریزی جهت طرح دعاوی پیگیری شکایات و دعاوی در مراجع قضایی و شبه قضایی برنامه -

 .ریزی و نظارت صحیح بر اجرای کلیه فرآیندهای حقوقی موسسهبرنامه -

 .ن کارکنان متناسب با شغل و تخصصتقسیم وظایف و کار میا -

 .صیانت از حقوق شهروندی کارکنان -

 .نظارت حقوقی بر قراردادهای قضایی سازمان با اشخاص و مراجع دیگر -

 .منافع و رعایت مسائل دانشگاه تأمیننظارت، طرح و تعقیب دعاوی کیفری و حقوقی علیه اشخاص حقیقی و حقوقی در جهت  -

 .های موردنیازنامهو آیین هااساسنامهها نامهیبتصولاعات جهت تهیه و تدوین لوایح قانونی، طرح آوری بررسی و تنظیم اطجمع -

 .های محکومین جهت ارائه به مقامات و مراجع مربوطتهیه گزارش از پرونده -

 .التحصیلاننظارت بر اخذ تعهد محضری توثیق وثیقه از متعهدین دانشجو و فارغ -

 .ی حقوقی و قضایی جهت ارائه به مقامات و مراجع مربوطهاتهیه گزارش از پرونده -

 .پیگیری شکایات واصله در حد قوانین و مقررات مربوط و اعلام پاسخ به شاکی و سازمان ارجاع دهنده -

، زاتیتجه، نصب و نگهداری دیخرپشتیبانی  قراردادها در خصوص امور خدماتی و سینوشیپبررسی و اعلام نظر پیرامون متن  -
 .درمانی و املاک سازمان / موسسه آموزشی، ی،عمران

 .تهیه و تنظیم دادخواست عمومی -

عمومی /کارشناس امور حقوقی                             امور اجتماعی   
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بررسی و پاسخ به دعاوی کیفری اشخاص حقیقی و حقوقی علیه سازمان / موسسه در مراجع مختلف قضایی و دیوان عدالت  -
 .اداری

ت در جلسات ف سازمان/ موسسه و شرکتنظیم لوایح در رابطه با شکایات واصله از دیوان عدالت اداری علیه واحدهای مختل -
 .رسیدگی دیوان عدالت اداری

 .ارائه مشاوره حقوقی و معاضدت قضایی به کارکنان -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف

  ییقضا حقوق، حقوق

 های تحصیلی:رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از  -ب

 تیریمد، (ش هاکلیه گرایی )اسلام حقوق مباحث و فقه، (ها شیگراکلیه ی )اسلام حقوقی مبان و فقه(، کلیه گرایش ها) حقوق
مشروط به دارا  ؛و معارف اسلامی و ارشاد گرایش فقه و مبانی حقوق اسلام، حقوق بین الملل الهیات ،ییقضاهای کنترل و جزا

  های تحصیلی مندرج در بند  الفهبودن یکی از رشت

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج
 تیریمد، (ها شیگراکلیه ی )اسلام حقوق مباحث و فقه، (کلیه گرایش های )اسلام حقوقی مبان و فقه(، کلیه گرایش ها) حقوق

 د  الف و ب.های تحصیلی مندرج در بنرا بودن یکی از رشتهمشروط به دا یاسلام معارف و اتیالهیی، های قضاکنترل و جزا

 مهارت: 

  وتحلیلتجزیهیی توانا -

  قضاوت و ریتفستوانایی  -

  نویسیگزارش -

  مطالب و میمفاه انتقال -
  گیریتصمیم -

 :دانش بدو انتصاب 
 ی حقوق نگارش نییآ تسلط به -

 ی وقحق یقراردادها میتنظ یهادستورالعمل و هانامهآیین با آشنایی -
  دولت کارکنانی فریک وی مدن هایمسئولیت با آشنایی -
  مذاکره فنون با آشنایی -

  یرکلامیغ و کلامیهای مهارت با آشنایی -
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 ی فردی:هایژگیو 
 . یذات وی عیطب تعدادسا یری، انتقادپذو  روان سلامت و فن بیان،  جسارت،  داریو امانتی رازدار -

 
 
 

 : پست های قابل تخصیص 

 

 حوزه ریاست دانشگاه : حقوقی  مدیر امور -

 حوزه ریاست دانشگاه: رئیس اداره امور حقوقی  -

 مدیریت امور حقوقی: کارشناس مسئول امور حقوقی  -

 مدیریت امور حقوقی : کارشناس حقوق بین الملل سلامت  -

 ه مدیریت امور حقوقی، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، ستاد شبک : کارشناس امور حقوقی  -

 پارک علم و فناوری: کارشناس امور حقوقی )ثبت اختراع و مالکیت فکری(  -
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 الملل بین روابط کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

یق ارتباط علمی و پژوهشی بین دانشگاه با سایر و تعمبرقراری  ها نقشآن که شاغلین است سازمانی یهاپست یرندهدربرگ شغل این

در چارچوب  و چندجانبهای همکاری دوجانبه المللی و منطقههای علمی بینی، نهادها و سازمانهشپژوها و مراکز آموزشی و دانشگاه

 باشند.می دارعهدههای فوق را ریزی، هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیتطرح اهداف سازمان/ موسسه داشته و یا

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

  یو خارج داخلی علمی مجامع با متقابل همکاری و روابط توسعه برای مدون اجرائیهای سیاست تدوین -

و مدیران  کارشناسانهای سلامت برای منابع و اطلاعات تخصصی حوزه تأمینی لازم برای الگوهاها و تهیه و تدوین برنامه -

  بهداشتی درمانی

ی مراکز علمی معتبر و خارجران ین ایو متخصصیا همکاری اساتید و منظور ایجاد بستر مناسب برای جذب گذاری بهسیاست -

  دنیا با سازمان / موسسه

  المللیهای بیندر عرصه و بلندمدتمدت یانم ،مدتکوتاهی مرزبرونهای و فعالیت هابرنامهین و تدوتهیه  -

  ی دانشگاهیهای مرتبط با فعالیتامنطقه المللی،یدادهای بینروو  هاکنفرانس ،هااجلاسمطالعه و بررسی اسناد مربوطه به  -

  المللیی تخصصی بینهاو ارگان در مجامعریزی برای عضویت دانشگاه بررسی و برنامه -

 اعتبارات موردنیاز، یصلازم جهت تأمین و تخص هاییگیریانجام اقدامات و پ  -

  داخلی و خارجینظارت بر عضویت دانشگاه و واحدهای تابعه در مجامع   -

ی و ارائه گزارش به مراجع او منطقهالمللی های بینییو گردهما در مجامعجهت شرکت لازم  هاییگیریو پ اقدامات انجام -

  یصلاحذ

المللی مرتبط با بهداشت و درمان از قبیل صندوق کودکان ملل متحد، سازمان های بینمطالعه و شناخت وظایف عملکرد سازمان -

 جهانی بهداشت، برنامه پیشرفت و توسعه ملل متحد

 های دانشگاه برای مشارکت فعالانه آنان در فعالیت یزیررانیان خارج از کشور و برنامهجلب همکاری ای -

 بررسی ایجاد دفاتر نمایندگی دانشگاه در خارج از کشور در چارچوب قوانین و مقررات مربوط  -

 های مختلف مجموعه ها و معاونتبا مشارکت حوزه در حوزه سلامت المللیهای بینهمکاری -

  المللیی داخلی و بینبندرتبههای معتبر ررسی در خصوص سازمانتحقیق و ب -

  المللی و ارائه راهکارهای مناسب جهت بهبود و ارتقای روابطهای بینی و کارایی همکاریاثربخشبررسی میزان  -

عمومی / امور اجتماعی  کارشناس روابط بین الملل                                   
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موزش و خدمات ی دانشگاه و تعیین نقاط ضعف و قوت دانشگاه در امور آبندرتبههای اعتباربخشی و تحلیل و ارائه گزارش -

  دانشگاهی

ها در تنظیم نویسیشپمنظور استفاده در تهیه مطالعه و بررسی قوانین و مقررات دیگر کشورها در زمینه وظایف مربوط به -

  المللی دانشگاهی بینبندرتبهی و اعتباربخشمقررات داخلی 

  ظایفی مرتبط با شرح واعتباربخشهای های سازمانو شاخص استانداردهاگردآوری  -

ای مناسب در جهت المللی و ارائه راهکارههای بینهای سازمانمطالعه و بررسی امکانات بالقوه دانشگاه برای شرکت در برنامه -

  المللیهای بینگسترش همکاری

 الملل تشکیل و بروز رسانی بانک اطلاعاتی سوابق، اسناد و مدارک مربوط به ارتباطات و امور بین -

  یمرزبرون یانزم برای ایجاد تسهیلات لازم جهت ورود اساتید و دانشجوانجام اقدامات لا -

  المللیتخصصی بینی هامدت و بلندمدت( در سطح کشورها و سازمانآموزشی )کوتاههای شناسایی فرصتهمکاری در  -

م نمودن شرایط لمللی و فراهاهای تخصصی بینجانبه دانشگاه در سازمانمنظور تقویت حضور فعال و همهانجام اقدامات لازم به -

 المللی های بیندانشگــاه بـه پـایگاه یهاگاهیپا یللازم برای ارتباط و تبد

  های مطالعاتیجهت فرصتو کارکنان  انیدانشجو اعضای محترم هیأت علمی،و مراجعت اعزام  مربوط به انجام امورات -

  مهمانان خارجی مدعو یندهای قانونی جهت حضور کلیهو فرآ انجام و پیگیری مراحل -

  ی کشورهادانشگاهینارهای آتی دانشگاه و سایر و سم هاکنگرهرسانی در خصوص اطلاع -

طات و امور در خصوص ارتبایان و دانشجو علمیو اعضای هیئتهای تابعه رسانی و ارائه مشاوره به واحدها و سازماناطلاع -

 الملل بین

  یو راهبرریزی ها و مقررات مربوطه در حوزه برنامهالعملها و دستورنامهمشارکت در تدوین آیین -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف

مور فرهنگی اها، علوم سیاسی، مدیریت های خارجی موردنیاز و یا مترجمی آنهای زبانی از رشتهک، یخیتاری، دولتمدیریت 

  ، حقوق.لماسی و ارتباطات فرهنگی(دیپ)

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

ی هاو سازمانمدیریت خدمات بهداشتی درمانی، دیپلماسی  الملل،الملل، حقوق بینالملل، روابط بینسلامت بین

ریزی آموزشی، مدیریت ها، برنامهموردنیاز و یا مترجمی آنهای خارجی های زبانالمللی)کلیه گرایش(، یکی از رشتهبین

، علوم سیاسی، شناسی همگانیآموزشی، تکنولوژی آموزشی، آموزش پزشکی، تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات، زبان
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ت دولتی )کلیه گرایش مدیری الملل،کارآفرینی گرایش بین الملل،حقوق تجارت بین، المللیمدیریت بازگانی گرایش بازرگانی بین

ی، روابط بین الملل در سلامت، سلامت جهانی، ژورنالیسم پزشکتاریخ علوم ، ها(، مدیریت منابع انسانی)کلیه گرایش ها( 

 پزشکی، مدیریت اجرایی.

 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

پژوهی ندهیآگذاری سلامت، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی، ل، سیاستالملالملل، حقوق بینالملل، روابط بینسلامت بین

لی گرایش شناسی همگانی، مازبان ها، آموزش پزشکی،های خارجی موردنیاز و یا مترجمی آنهای زبانسلامت، یکی از رشته

 بین الملل. ی، دیپلماسی سلامت و ارتباطاتپزشکالملل، تاریخ علوم اقتصادی گرایش بین علوم ،المللبین

 :مهارت 

  المللیی خارجی بینهازبانتسلط به یکی از  -

  بندی و تحلیل اطلاعاتآوری، طبقههای جمعها و تکنیکگیری از روشبهره توانایی -
  های اطلاعاتی مرتبطاطمینان از کیفیت داده -
  ادراکی، انسانی، فنی متناسب با شرح وظایف -
 کار در گروه و کار تیمی  -

  المللیارتباطات بینهای پروتکل پایش تهیه و -
  المللبین امورهای داده گردآوری و تحلیل -

  های بهداشتی و درمانیپژوهش در سیستم -

 :دانش بدو انتصاب 

  ی و تضمین کیفیتاعتباربخشهای استانداردها و شاخص -

  المللی بینبندرتبهی و اعتباربخشو فرایندهای  هاروش -

  های آموزشییتمأمورو فرایندهای  هاروش -

  و فرایندهای بورس داخل و خارج هاروش -

  المللحوزه کسب درآمد در سطوح بین -

  های اقتصادی، اجتماعی، سیاسی و فرهنگی روز دنیاآشنایی با سیاست -
  المللاقتصاد و تجارت بین -
  المللیهای بینپروتکلو  هانامهموافقتبا مفاد قراردادها،  آشنایی الملل،آشنایی با فنون مذاکره در سطح بین -
  المللو حقوق بین هاسازمانآشنایی با  -
  اصول نگارش علمی به زبان خارجی و فارسی -
  المللروش ترجمه متون تخصصی روابط بین -
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 فردی: هایویژگی 

  .داریامانت ، ،رازداریاخلاق خوشو  برخوردخوشیت ،مسئولاحساس ، دارای شرایط سلامتی -

 

 

 پست های قابل تخصیص : 

 

 حوزه ریاست دانشگاه: رئیس اداره روابط عمومی و امور بین الملل  -

 مدیریت روابط عمومی، مدیریت امور بین الملل : کارشناس تشریفات  -

 مدیریت امور بین الملل: کارشناس اعتباربخشی و رتبه بندی  -

 حوزه ریاست دانشگاه : مدیر امور بین الملل -

 مدیریت امور بین الملل :کارشناس مسئول امور بین الملل  -

 مدیریت امور بین الملل : کارشناس  امور بین الملل  -

 مدیریت امور بین الملل: کارشناس  سازمانهای بین المللی  -

 مدیریت امور بین الملل: کارشناس مسئول بین المللی سازی دانشگاه  -

 مدیریت امور بین الملل: کارشناس همایشها و سمینارهای بین المللی  -

 مدیریت امور بین الملل: کارشناس مسئول سلامت بین الملل  -

 مدیریت امور بین الملل : کارشناس روابط بین الملل -

 مدیریت امور بین الملل : کارشناس روادید -

 مدیریت امور بین الملل: کارشناس هماهنگی با مجامع و سازمانهای بین المللی  -

 مور بین المللمدیریت ا : کارشناس ارتباطات بین المللی  -

 پارک علم و فناوری: کارشناس روابط عمومی و امور بین الملل  -
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  مشاور

 

 

 تعریف شغل :

ی تخصصی مرتبط با موارد هادگاهیدتصمیم سازی، راهنمایی و ارائه  ها نانیشاغلکه  است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این

 .باشندیمدار ریزی و نظارت بر عملکرد حوزه فعالیت را عهدهری و برنامهگذاسیاست ارجاعی و مشکلات ایجادشده، مشارکت در

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

آوری اطلاعات لازم در خصوص ابعاد، علل، سوابق و نتایج مسائل و موضوعات ارجاعی جهت شناخت و توصیف مطالعه و جمع -

 ها.مناسب آن

 ها.گیری و اقدام در خصوص آنی متنوع برای تصمیمهانهیگزو ارائه اعلام نظر تخصصی در مورد موضوعات ارجاعی   -

 ربط حسب موردو تصمیمات مدیریتی حوزه ذی هابرنامه، هاطرحسنجی بررسی و امکان -

اندازها و راهبردها، قوانین و مقررات مرتبط با حوزه فعالیت و ارائه مطالعه، بررسی و ارزیابی اسناد بالادستی، اهداف، چشم -

 ها.اهکارهای مناسب برای اجرا و یا اصلاح آنر

 منظور تسهیل دسترسی و تصمیم سازیجستجو و ساماندهی اطلاعات موردنیاز و مرتبط با حوزه فعالیت به -

 ریزیبرنامه و گذاریگیری، سیاستهمکاری در تصمیم -

 پیگیری و نظارت )کمی و کیفی( بر اجرای تصمیمات مدیر مربوطه -

 تخصصی و نظام ساز برای افزایش کارایی و اثربخش ارائه پیشنهادهای -

ی پشتیبانی تخصصی لازم به هاتیحمامنظور ارائه سازمانی بهسازمانی و برونبا عوامل و واحدهای درون مؤثربرقراری ارتباطات  -

 مقام مافوق

رسانی صحیح، عالیت و اطلاعالمللی مرتبط با حوزه فهمکاری در بررسی و رصد مستمر موضوعات و مسائل تخصصی ملی و بین -

 موقعدقیق و به

 مقام مافوق تیمأموری عملکردی حوزه هاشاخصتلاش در جهت استقرار نظام مدیریت عملکرد و پایش مستمر  -

 اصلاحی. پیشنهادها و نظرات ارائهمطالعه و تحقیق در مورد علل بروز مشکلات و تعیین و تشخیص نقاط ضعف دستگاه و  -

گیری ی موجود در حوزه تخصصی مربوط و ارائه سازوکارهای مناسب برای بهرههایفناورو  هاروشدیدترین بررسی و شناسایی ج -

 هاهدفمند از آن

 

عمومی /مشاور                                              امور اجتماعی   
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 شرایط احراز :

 تحصیلات: 

ی مهندس های تحصیلی موردنیاز با تشخیص کمیتهدر یکی از رشته دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد -الف 

 مشاغل

 های تحصیلی موردنیاز با تشخیص کمیتهدریکی از رشتهای و تخصصی تحصیلی دکترای حرفه دارا بودن مدرک -ب

 مهندسی مشاغل

 :سابقه 

 با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل مؤثرسال سابقه خدمت  10دارا بودن حداقل  -

 :مهارت 

 ابتکار و خلاقیت -

 ریزیبرنامه -

 تشخیص -

 تصمیم سازی -

 نویسیگزارش -

 انتقال مفاهیم و مطالب -

 فردی: هایگیویژ 
 داشتن ذهن خلاق و تیزبین ، دقت و تمرکز بالا. -

 

 : پست های قابل تخصیص 

 دانشگاه استیحوزه ر: مشاور  -
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  ساختمان کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

و  ی تهیه طرحهانهیزمریزی در انجام امور مربوط به مطالعه و برنامه هاآنی سازمانی است که شاغلین هاپستاین شغل دربرگیرنده 

 .باشندیمدار عهده وتحلیل امور فنی و تعمیراتی ساختمانی راو محاسبه هزینه احداث، نگهداری ابنیه و تجزیه برآوردتنظیم برنامه، 

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

  مربوطه فنی مدارک و مناقصه اسناد تدوین و تهیه -

 نگهداری منابع فیزیکی  ریتعم ، تغییر کاربری،توسعه تعمیرات، های فنی موردنیاز در خصوص احداث،ها و دستورالعملتهیه طرح -

  و فرمت قرارداد موردنیاز برای واگذاری به بخش خصوصی نظارتی لیستچک ی فنی،هادستورالعملتهیه  -

  ابنیه و هاساختمان ایمنی استانداردهای رعایت بر نظارت و ریزیبرنامه -

  و اعتبارات هاوژهپرمنظور مدیریت و کنترل ریزی بهبرنامه -

  های لازمریزیمنظور نگهداری و منابع فیزیکی و برنامهریزی بهبرنامه -

  زیرمجموعه افرادهای مسئولیت و اجراییهای فعالیت گیری پی و تأسیسات و سازه معماری،های بخش بین هماهنگی -

  خود وظائف حیطه در ساختمان اطلاعات دفترچه تکمیل و ثبت و مستندسازی -

 

  موجود هایطرح در کارگیریبه برای حوزه ساختمانهای نوآوری و هایتکنولوژ جدیدترین بررسی -

  هانقشهو محاسبات و برآوردهای مشاوران و کنترل رعایت ضوابط و مقررات در  هانقشه تأییدنظارت و  -

نسبت به تجهیزات و صلاحیت فنی افراد  نظارت بر انجام تعهدات مهندسان مشاور و پیمانکاران ازنظر کمی و کیفی و اظهارنظر -

  آنان بر اساس مفاد قرارداد تنظیمی

  ها در جهت بهبود کیفیت ارائه خدمات فنیآن هایفعالیتنظارت بر امور تعمیراتی واحدهای تابعه و کنترل و هماهنگی  -

 اران های پیمانکوضعیتهای عمرانی و رسیدگی و تأیید صورتنظارت فنی بر حسن اجرای پروژه -

  عمرانی هایطرح اجرای روند بر موردی و مقطعی نظارت و کنترل -

  ساختمان بخش در همکار مشاوران و پیمانکاران عملکرد بر نظارت و کنترل -

  های که نیاز به کارشناسی اولیه جهت افزایش یا کاهش بنا داردبازدید از پروژه -

  های در دست اجرابندی کلیه پروژهکنترل برنامه زمان -

  هانامهو مطابقت با شرح مندرج در موافقت هاپروژهکنترل مراحل مختلف عملیات اجرایی  -

عمومی /کارشناس ساختمان                                 فنی ، مهندسی   
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  هاپروژههای موقت و قطعی وضعیتکنترل صورت -

  های سادهشده ساختمان در صورت عدم وجود مشاور در ساختمانتهیه طرح و برآورد قیمت تمام محاسبه و طراحی، -

  و قراردادهای مربوط به امور ساختمانی هامناقصهنویس آگهی و تنظیم پیش ی فنی و تهیههاونیسیکمشرکت در  -

  رعایت ضوابط و مقررات ایمنی و حفاظتی توسط خود و همکاران مربوطه -

  هابرنامهساختمانی و نظارت بر حسن اجرای  هایپروژهبندی همکاری در تهیه برنامه زمان -

  و تأسیسات برقی و مکانیکی های ابنیهمدیریت و ایجاد هماهنگی بین بخش -

  های ساخت و توسعه زیربناهای سازمانتهیه و تنظیم قراردادهای لازم مطالعاتی و نظارت بر اجرای طرح -

 زیربنایی هایپروژهها و سازی طرحسازی و ایمنمنظور بهینهریزی و انجام اقدامات لازم بهمدیریت، برنامه -

راستای  زیربنایی در حوزه وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی در هایپروژه ها ومدیریت و نظارت بر چگونگی طرح  -

  ی کلیهابرنامهو  هااستیس

 

  زیرمجموعه واحدهای در سوانح و حوادث کارشناسی مطالعه و بررسی -

  غیرمترقبه حوادث وقوع اثر در زیرمجموعه واحدهای در وارده خسارت به مربوط اطلاعات بندیجمع و احصاء -

سازی ی و انبوهسازی و ایجاد تسهیلات برای جلب مشارکت بخش خصوصی، تعاونمنظور زمینهبررسی امکانات بالقوه و بالفعل به -

  مالی و اعتباری در امر تولید فضاهای بهداشتی، درمانی و آموزشی مؤسسات و

 نوین  هایمصالح و اجزاء ساختمانی موردنیاز با تأکید بر فناوری تیو کمبررسی کیفیت  -

  وسازها به طراحان و مجریانی در کلیه ساختالرزهکارهای بهسازی بررسی و اظهارنظر در مورد راه -

  عمرانی هایطرح برقی و مکانیکی تأسیسات و سازه، معماریهای نقشه و مدارک اسناد، آرشیو تنظیم و تهیه -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دریکی از رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

نوسازی بافت  طراحی و -فناوری معماریها(، معماری، مدیریت پروژه، کلیه گرایشساختمان )ها(، راه و کلیه گرایشعمران )

 های فرسوده

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

 ها(.کلیه گرایشساختمان )، راه و ها(، مدیریت پروژه و ساختکلیه گرایشعمران )

  مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسیی بیمارستان،  سلامت و ترافیک مهندس  برداری،نقشه  معماری،، ،طراحی محیط زیست 

 در بند الف
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 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

سازه های آبی ، برداری، ها(، معماری، نقشهکلیه گرایشساختمان )راه و ها(، مدیریت پروژه و ساخت، کلیه گرایشعمران )

 طراحی محیط .

 :مهارت 

 .هاآشنایی با نحوه ارزیابی فیزیکی ساختمان -

 .ها و محوطهآشنایی با امور علمی و فنی مربوط به تجدید بنا، نوسازی و تعمیرات ساختمان -

 .هاآشنایی با اصول ایمنی و نظارت فنی بر ساختمان -

 .های ساختمانیتوانایی تنظیم مشخصات فنی جهت پروژه -

 .توانایی طراحی نقشه و نظارت بر ساخت ساختمان -

 .توانایی تجهیز و تدارک لوازم موردنیاز ساختمانی -

 .های تحلیلی از پیشرفت کارتوانایی تدوین و ارسال گزارش -

 .هام بودن آنهای ارزیابی ابنیه و میزان مقاولیستآشنایی با نحوه تهیه چک -

 .آشنایی با مدیریت کنترل پروژه -

 های فردی:ویژگی 
 .در کار کلامی،  جدیت تسلط -

 

 : پست های قابل تخصیص 

 معاونت توسعه :مدیر منابع فیزیکی و طرح های عمرانی  -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی : کارشناس مدیریت پروژه -

 منابع فیزیکی و طرح های عمرانی مدیریت: رئیس اداره نظارت بر نگهداشت  -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی: کارشناس نظارت بر نگهداشت  -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی : رئیس گروه نظارت بر طرح های عمرانی -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی: کارشناس نظارت بر طرح های عمرانی -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی :ان و رسیدگی رئیس اداره پیم -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی، مراکز بهداشت شهرستان: کارشناس ساختمان  -

 پارک علم و فناوری : کارشناس کنترل پروژه  -
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 برق کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

امور فنی تأسیسات  وتحلیلتجزیه ریزی،نجام امور مربوط به برنامهاها آنهای سازمانی است که شاغلین این شغل دربرگیرنده پست

را  مجتمعمدارهای برداری و نگهداری تأسیسات الکترونیکی، برقی، تهیه طرح، تنظیم برنامه، برآورد و محاسبه هزینه نصب، بهره

 دارمی باشند.عهده

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .و اداری واحدها کامل و جامع از نقشه تأسیسات برقی اماکن بهداشتی و درمانی دارا بودن نظام اطلاعاتی -

 .آوری شبکه توزیع و افزایش ایمنیپذیری و ارتقای تابکاهش آسیبدر راستای  ریزیبرنامه -

اصلاح و  برای با رعایت استاندارها و اصلاح الگوی مصرفهای تأمین برق شده هزینهقیمت تماماهش در خصوص ک ریزیبرنامه -

 .گذاری جهت بهبود زیرساخت شبکههای توزیع و سرمایهسازی شبکهبهینه

متوسط و  های برق، تابلوهای فشارهای برق، ترانسها، پستکنندههای الکتریکی نظیر تغذیهمطالعه و طراحی کلیه سیستم -

 .های مربوطههای اعلان و اطفا حریق، ژنراتورها و سایر سیستمضعیف، سیستم

 های مصوب تأسیسات برقی.بررسی کفایت اطلاعات موجود در نقشه -

 .( در حوزه مرتبطCMMSو تعمیرات )استقرار سیستم مدیریت نگهداشت  -

 ف خود.مستندسازی و ثبت و تکمیل دفترچه اطلاعات ساختمان در حیطه وظائ -

 های تحلیلی.کاوی برای تهیه گزارشهای دادههای استاندارد برای نگهداری اطلاعات به همراه شناخت تکنیکانبار داده ایجاد -

 های موجود.در طرح کارگیریهای حوزه برق و الکترونیک برای بهو نوآوری هایبررسی جدیدترین تکنولوژ -

 .ی فنی قطعات و وسایل مربوطبررس یسات برقی،تأس های نوسازیتهیه و تائید طرح نظارت و -

 .ی مرتبطواحدهاو  هاپروژه رسیدگی و نظارت بر محاسبات و برآورد قیمت -

 .نظارت بر نصب و عملکرد ژنراتورها و سایر تجهیزات مرتبط -

 .نظارت بر کلیه تعمیرات اساسی و جاری قطعات برقی و تعویض قطعات -

 .های آسانسور و بالابرهای برقیاندازی دستگاهنظارت بر نصب و راه -

 قطعات تعویض و برقی قطعات جاری و اساسی تعمیرات کلیه بر نظارت -

 .کنترل ضرورت انجام اقدامات خاص در موقع تخریب و گودبرداری ازنظر تأسیسات برق شهری و برق کارگاه ساختمانی -

 .اه تأسیسات برقی در تمام مراحل اجرای ساختمانکنترل وضعیت اجرا و موقعیت مکانی و ارتفاعی اجزای تأسیساتی از دیدگ -

عمومی /کارشناس برق                                فنی ، مهندسی   

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%B4%D9%87
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 .ها، پریزها، کلیدها و موارد مشابهکنترل نصب و کارگذاری و اجرای عناصر تأسیسات برقی شامل مجموعه روشنایی -

 .های حرارتی و برودتی و موارد مشابههای تغذیه دستگاهکنترل نصب و کارگذاری و اجرای سیستم -

 .های برقی ازلحاظ سیستم برقیبرداری ایمن آسانسورها و پلهکنترل نحوه نصب و بهره -

 .کنترل نصب و کارگذاری و اجرای سیستم توزیع برق و تجهیزات تابلوهای برق -

 .هاکشیها و کابلکشیکنترل نحوه اجرای سیم -

 . ارد مشابهکنترل نحوه اجرای تجهیزات حفاظت و کنترل برقی شامل فیوزها، کلیدهای خودکار، کنتاکتورها و مو -

 .های اعلام حریقنحوه اجرای سیستم بررسی و کنترل -

 .رسانینحوه اجرای سیستم صوتی، پخش صوت، پیام اجرا و کنترل -

 .نحوه اجرای آنتن مرکزی، تلویزیون، رادیو، صاعقه گیر و موارد مشابه اجرا و کنترل -

 .بینی برق اضطراری و اتصال آن به سیستم برق ساختمانکنترل پیش -

 .های هوشمند برقی و الکترونیکی ساختمانترل نحوه اجرای سیستمکن -

 .کنترل نحوه اجرای سیستم اتصال زمین -

ها و مشخصات فنی مصوب و نظر نوع، کیفیت، نحوه حمل، نگهداری و استفاده منطبق با نقشه کنترل مصالح تأسیسات برقی از -

 .استانداردهای ملی ایران

 ..کاران و مؤسسات طرف قراردادنظارت و کنترل بر عملکرد پیمان -

 ر ضعیف و متوسط،فشا دیزل ژنراتورها، تابلوهای برق برقی از قبیل انجام امور فنی و مهندسی مربوط به نگهداری از تأسیسات -

 .های برق و تجهیزات الکتریکالآسانسورها، پست برق

 .سیافزارهای طراحی و مهندهای فنی و عملی با استفاده از نرمتهیه برنامه -

 .های عمرانیهای پیمانکاران و مشاوران پروژهوضعیتصورت رسیدگی به -

 رسانی صحیح و مناسب مرتبط در خصوص استفاده درست از تجهیزات فنی و برقیپویا نمودن سیستم اطلاع -

 .ها و مقررات مربوطه در حوزه فنی و برقیها و دستورالعملنامهمشارکت در تدوین آیین -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

 ، فناوری شبکه های توزیع برق.ها(گرایشبرق )کلیه 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

 بند الف، مهندسی بیمارستانی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی ها(گرایشبرق )کلیه 
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 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته-ج 

 ها(.گرایشکلیه ) برق

 :مهارت 

 .دایالوکس و ICDL با آشنایی -

 .اورکد -

 .اتوکد -

 .تدکار-تدبیر -

 :دانش بدو انتصاب 

 .انرژی مصرف مدیریت -
 .برقی تأسیسات اجرای و طراحی اصول -

 .تابلوها و علائم -
 .روشنایی مهندسی -

 .هاساختماناسی طرح و اجرا تأسیسات برقی اصول اس -

 .افزار آنالیزهانرم -

 .هاسالنتأسیسات الکترونیکی در  -

 .تأسیسات جریان ضعیف -

 .ترانسفرماتورهای جریان و ولتاژ -

 .مداربستههای سیستم -

 فردی: هایویژگی 

 .در کار جدیت ،داقتو ص داریامانت، نفساعتمادبه، مذاکره و بیان فن، متقابل رفتار تحلیل کلامی، تسلط -

 

 : پست های قابل تخصیص 

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی: رئیس اداره پیمان و رسیدگی  -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی : کارشناس برق  -
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  معماری کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

های ساده و مشکل، پروژه دی، تولیطراح نهیدر زم ر مربوطاموها انجام آنشاغلین است که  یهای سازمانشغل دربرگیرنده پست نیا

 باشند. دارمیرا عهده هاساختمان هیکل یمعمار ییاجرا اتینظارت بر عمل ،یمشخصات فن نییتع

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 فرهنگ در آن یگاهجا وشأن  با متناسب معماری مفهوم تحقق راستای در معماری لازم مقررات و ضوابط و هااستیس تدوین -

 .ایران سرزمین

 .های ساختمانیدر پروژه ها با یکدیگرهای قدیم و جدید و تلفیق آنو بررسی روش هاتیفعال یابیو ارز مطالعه -

 .ساختمانی یهاپروژه تعمیراتی یا معماریهای طرح زمینه در راهبردی یهایبررس انجام -

 .ی ساختمانیهاپروژهری در های نوین معماروش و یروزرسانبه سازی،بهینه -

 .ی ساختمانیهاپروژهدر  ها با یکدیگرهای قدیم و جدید معماری و تلفیق آنو مطالعه روش ریزیبرنامه -
 بهبود و بازسازی، نوسازی، توسعه ازجمله سازمان یها و بناهاساختمان در معماری حوزه با مرتبط امور ساماندهی رسیدگی و -

 .بنا

 .هاجویی از مصرف انرژی در ساختمانبط و مقررات ملی ساختمان در خصوص نحوه صرفهنظارت بر اجرای ضوا -

 .سازمان یهای در دست اجرا برادر پروژه مانکارانینظارت بر عملکرد مهندسان مشاور و پ -

 .نظارت بر اجرای عملیات ساختمانی در مراحل مرتبط با عملیات معماری -

 

 .کارگیری تکنولوژی نوین و پیشرفته در صنعت ساختمانور بهمنظاتخاذ تدابیر و اقدامات لازم به -

 .ی ابلاغی مقامات مافوق و سازمان مرتبطهانامهو آئین هادستورالعملو  هااستیساجرایی نمودن کلیه  -

 .ی مرتبطنهادهاو  هاسازمانی و سایر مهندسنظامهمکاری و هماهنگی با سازمان  -

که علاوه بر معماری  ییهااری و مسکونی و آموزشی، درمانی، ورزشی، فرهنگی و.. ساختمانهای ادهای ساختمانتهیه طرح پروژه -

 .هااز جنبه تخصصی نیز مهارت مخصوصی لازم دارند و نظارت بر اجرای طرح

 .مشاور مهندسان توسط شدهتهیه دو و یک فازهای نقشه بررسی در معماری نظرات نقطه ارائه و بررسی -

 .هاساختمان تزئینی امور همچنین و موردنیاز مصرفی مواد نوع و فنی مشخصات تعیین -

 ها.ایرانی ساختمان – اسلامی هویت بازیابی زمینه در موجود اعمال تجربیات -

عمومی /فنی ، مهندسی                       کارشناس معماری            
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 .معماری نوین یهایآورفن همچنین و ملی و سنتی معماری مختلف یهاسبک زمینه در تحقیق و مطالعه -

 .جغرافیایی اطلاعات پایگاه اطلاعات یروزآوربه برای ربطذی دفاتر با همکاری -

 .هاآن مشکلات رفع وها پروژه انجام جهت گیری پی و تعقیب -

 .احتمالی یازهاین برآورد و کارایی سنجش برای سازمان در موجود یو بناها فضاها کارایی از تحلیلی یهاگزارش و تنظیم تهیه -

 .یتأیید فضا بند و بررسی و دولتی خصوصی، درمانی فضاهای توسعه و طرحهای کمیته در شرکت -

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن گواهینامه کارشناسی دریکی از رشته -الف

 .شهرسازی،  عمران، معماری یآورفن (،هاگرایش)کلیه معماری 

 های تحصیلی:دریکی از رشته دارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد-ب

نطقه ای، برنامه ریزی شهری، برنامه ریزی م، شهری طراحی، (هاگرایشمعماری )کلیه  یآور، فن(هاگرایش)کلیه  معماری

طراحی  ،نیی بیمارستامهندس ،بازسازی پس از سانحهها(،  طراحی و برنامه ریزی شهری و منطقه ای، عمران )کلیه گرایش

 عماری .م، انرژی و معماری داخلی ،اری ایرانمطالعات معم ،مدیریت پروژه و ساخت ،هامدیریت ساخته، فضاهای آموزشی

 جغرافیا و برنامه ریزی شهری ، مدیریت شهری مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی در بند الف .

 های تحصیلی:دارا بودن گواهینامه دکترا دریکی از رشته -ج

 (.ش هاعمران )کلیه گرای، شهرسازی ،شهری طراحی (،هاگرایش)کلیه  معماری، معماری آوری، فنمدیریت پروژه و ساخت

 :مهارت 

 .آموزش تخصصی افزارهاینرم از استفاده مهارت -

 .ICDLمهارت  -

 :دانش بدو انتصاب 
 .مدیریت -

 .اثربخشی و یابیارزش اجرا، ریزیبرنامه ،نیازسنجیشامل  آموزشی فرایند ویژههای دوره -

 .زبان -

 .بیان فن -

 فردی: هایویژگی 
 .و صداقت دارینفس،امانتمذاکره،اعتمادبه و یانب متقابل، فن رفتار تحلیل -
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 : پست های قابل تخصیص 

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی  :رئیس اداره پیمان و رسیدگی  -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی   :کارشناس معماری  -

 

 



   

 

تاسیسات کارشناس  

روه مهندسی و ارزیابی مشاغل گ                مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری                                                                   121 

 

  تاسیسات کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

ریزی، طراحی، نظارت و نگهداری مطالعه و برنامه انجام امور مربوط به هاآنزمانی است که شاغلین ی ساهاپستاین شغل دربرگیرنده 

برداری و های عمرانی حوزه نظام سلامت در زمینه تأسیسات از قبیل ارزیابی و بررسی نیازها، برآورد و محاسبه هزینه بهرهپروژه

 .دارمی باشندعهده را امور فنی تأسیسات وتحلیلتجزیه نگهداری تأسیسات،

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

های مصوب و ارائه آن به مسئول مطالعه و تعیین و پیشنهاد نحوه تخصیص منابع، امکانات و تجهیزات موردنیاز برای اجرای پروژه -

 .مافوق

سازی آن در جهت ارسال به و آمادههای مربوطه با استفاده از فرم هاپروژهبینی و برآورد اعتبارات موردنیاز جهت اجرای پیش -

 .های تأسیساتیمدیر طرح

 صورتبه آن ابلاغ و تصویب ،تأیید پیگیری و تأسیسات کارگیریبه و راهبری مدیریت، به مربوط تخصصیهای تنظیم دستورالعمل -

 .یکپارچه و هماهنگ

 .یهای نظارتلیستو چک هاشاخصمشارکت در تدوین برنامه راهبردی و عملیاتی و  -

 .تجهیزات و تأسیسات در ایمنی استانداردهای رعایت بر نظارت و ریزیبرنامه -

 وسایل آسانسور، برق، آب، سیستم قبیل از تأسیسات و هاساختمان از نگهداری به مربوط فنی امور کلیه بر نظارت و پیگیری -

 .شوفاژ و تهویه

 .هابرنامهت بر حسن اجرای تأسیساتی و نظار هایپروژهبندی همکاری در تهیه برنامه زمان -

 .تأسیساتی و فنی هایطرح مورد در نظارت و طراحی مشاوره، خدمات انجام -

 .تجهیزات مکانیکی و هاساختمان ایمنی استانداردهای رعایت درست بر نظارت و ریزیبرنامه -

 .تنظیم برنامه سرویس تأسیسات و انجام آن در زمان مقرر -

 .مرکزی تأسیسات تعمیر و توسعه چگونگی به مربوط هزینه برآورد و برنامه تنظیم و تهیه -

 .نیرو تولید یمرکز شبکه یا ضعیف فشار مرکزی هایدستگاه و تأسیسات شدهتمام قیمت برآورد و طرح تهیه و محاسبه -

 .مخابراتی و تأسیساتی برقی،های شبکه فنی مشخصات تعیین و فنیهای دستورالعمل تدوین و تهیه -

 .مشکل رفع یراهکارها و پیشنهاد تهیه وها ساختمان تأسیسات و برق سیستم به ربوطم مشکلات بررسی -

 .موردنیاز الکتریکی و مکانیکی لوازم و تجهیزات خرید انجام بر فنی نظارت و نظر اعلام -

عمومی /کارشناس تاسیسات                                فنی ، مهندسی   
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 .هاآن تأییدطرف قرارداد و  مؤسسات پیمانکاران و عملکرد بر فنی نظارت -

 .محوطه و تأسیسات ها،ساختمان فصلی و سالیانه تعمیرات انجام بر نظارت -

 .منعقده قراردادهای مفاد طبق قطعات و تجهیزات تهیه و ساخت مراحل بر نظارت -

 .مربوطه هایگزارش و جلساتصورت تائید و تنظیم و شدهخریداری تجهیزات تحویل و اندازیراه و نصب بر نظارت -

 .دمات فنیها در جهت بهبود کیفیت ارائه خآن هایفعالیتاهنگی نظارت بر امور تأسیساتی واحدهای تابعه و کنترل و هم -

 .ها و تعمیر وسایل تأسیساتیکشی ساختمانلوله فرایند سرپرستی و نظارت بر -

 .رسانینظارت بر نصب مخازن آب و امور آب -

 .مرکزی تأسیسات و بزرگ هایسانترال قیمت برآورد و محاسبات بر نظارت و رسیدگی -

 .تأسیساتی وسایل انتقال و نصب و یدکی قطعات تهیه بر نظارت -

 وسایل انسور،آس برق، آب، سیستم قبیل از تأسیسات و هاساختمان از نگهداری به مربوط فنی امور کلیه بر نظارت و پیگیری -

 .شوفاژ و تهویه

 .اضطراری مواقع در برق سیستم و تجهیزات ،هادستگاه برق جریان نمودن وصل و قطع بر نظارت -

 .ل در جهت اجرای صحیح مقررات ایمنی و حفاظتی و بهداشتی برای کارکنان در محیط کارکنتر -

 .اهیی کارگدهایبازدهای کیفی از طریق بررسی سوابق و های پروژه مطابق و فرآیند و طرحکنترل کیفی کلیه فعالیت -

 .نیاز حسب مناقصه اسناد و فنی مشخصات قالب در موردنیاز تجهیزات فنی مشخصات تدارک و تهیه -

 .موردنیاز هایطرح فنی مشخصات با فروشندگان توسط شدهارائه فنی مشخصات تائید و تطبیق مطالعه، بررسی، -

 .و سایر امور مربوطه فنیهای نقشه مدارک، اسناد، کلیه ساماندهی و بندیطبقه نگهداری، ثبت، -

حرارتی و  وو قراردادهای مربوط به امور تأسیساتی  اهمناقصهنویس آگهی ی فنی و تهیه و تنظیم پیشهاونیسیکمشرکت در  -

 .برودتی

 .رعایت ضوابط و مقررات ایمنی و حفاظتی توسط خود و همکاران مربوطه -

 .سرویس و نگهداری و ارائه به مقام مافوق هایفرمو تأسیساتی و تکمیل  های فنیارائه گزارش -

 .در واحدهای تابعه دانشگاه بلاآب و فاضکشی های لولههیه طرح و محاسبه و برآورد هزینه طرحت -

، آسانسور ضلابفاها و نیز تأسیسات آب، ها و تأسیسات مربوط به آنانجام امور فنی و مهندسی مربوط به نگهداشت ساختمان . -

 .های حرارتی و برودتی و سایر موارد مشابهو سیستم

 از پس خدمات رائها به متعهد که معتبر فروشندگان از خرید مهبرنا تدوین و تجهیزات و تأسیسات کارشناسان نیاز اعلام بررسی -

 .هستند هادستگاه مفید عمر بازه در فروش

 .مربوطه مقامات ارائه منظوربه تجهیزات و تأسیسات واحد سالانه و ماههشش ماهه،سه عملکرد گزارش تهیه -

 .مهندسیرعایت شرایط و ضوابط سازمان نظام -

 .های عمرانیآمده از پیمانکاران جهت ارائه به مدیر طرحعملهای بهج ارزشیابیتهیه گزارش و اعلام نتای -

 .( در حوزه مربوطهcmmsاستقرار برنامه سیستم مکانیزه مدیریت نگهداری و تعمیرات ) -
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 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

ارتی و برودتی، ، تأسیسات حر(تأسیسات حرارتی و برودتی)، فناوری مکانیک ها(گرایشکلیه )تأسیسات  (،هاگرایشمکانیک)کلیه 

  نسور و بالابرها.فناوری شبکه های توزیع برق، تاسیسات مکانیکی، تکنولوژی الکترونیک، فناوری آسا ها(،  گرایشبرق )کلیه 

 های تحصیلی:ی از رشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریک -ب 

شروط به دارا مهندسی بیمارستانی م کلیه گرایش ها(، )(، سیستم در انرژی هاگرایشکلیه )، برق (کلیه گرایش ها) کیمکان

 های تحصیلی بند یک.بودن یکی از رشته

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

 نیک.(، مکاتروهاگرایشکلیه ) کیمکان

 :مهارت 

 .آشنایی به زبان انگلیسی -

 .تسلط بر نحوه استفاده از ادوات و تجهیزات و وسایل -

 .افزارهای مرتبطتسلط بر استفاده از سایر نرم -

 :دانش بدو انتصاب 
 .دوره آموزشی آشنایی با قوانین و مقررات -

 .(و... کولرگازی جذبی، –چیلر تراکمی )کننده اصول طراحی دستگاه خنک -

 سرمایشی. دستگاه گرمایشی،تعمیر  -

 .و کمپرسورهای هوا هاپمپ ،وسترتعمیر ب -

 .برقیآسانسور و پله هایسیستماصول طراحی  -

 .جویی در مصرف انرژیصرفه -

 .تأسیسات آسانسور -

 .تأسیسات بهداشتی ساختمان -

 .توزیع آب مصرفی -

 .بندی و تنظیم صداعایق -

 .کشی بهداشتی فاضلاب ساختمانلوله -

 .نرژیمدیریت مصرف ا -

 .مدیریت کنترل پروژه -
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 .اصول طراحی تهویه مطبوع -

 .نشانیآتش -

 .ی اولیههاکمک -

 های شخصیتی/فردی:ویژگی 
  .داشتن دقت بالا و مهارت فنی خوب،و مشکلات مسائلوتحلیل داشتن قدرت تجزیهت،داشتن خلاقی -

 

 : پست های قابل تخصیص 

 معاونت توسعه : مدیر منابع فیزیکی و طرح های عمرانی  -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی: کارشناس مدیریت پروژه  -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی : رئیس اداره نظارت بر نگهداشت  -

 مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی : کارشناس نظارت بر نگهداشت  -

 علم و فناوریبیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، پارک  : کارشناس تاسیسات  -
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  افزار نرم تحلیل و طراحی کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

وتحلیل تجزیهفنی، های طراحی سیستم و جنبهمربوط به  امور ها انجامهای سازمانی است که شاغلین آناین شغل دربرگیرنده پست

 و افزارهاسازی، پشتیبانی و نظارت بر این نرم، پیادهافزاراندازی نرمراه برای امکانات و نیازها ، شناختاطلاعاتی هایسیستمعملکرد 

 دارمی باشند.عهده سیستم، تبدیل داده به اطلاعات را اصلی پیکربندی با افزاری متناسبی نرمهابسته و عامل هایسیستم

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .ی فناوری اطلاعات و ارتباطاتاحرفهبهبود و توسعه  -

 .های مربوطهای امنیتی و مدیریت مخاطرات در حوزه فناوری اطلاعات در سطح حوزهماهنگی برنامهتهیه و تدوین و ه -

 .الکترونیک دولت هایباسیاست آن سازیمتناسب و افزارینرم حوزه در مجازی فضای هایسیاست سازییکپارچه -

 .اجتماعیهای شبکه و مجازی فضای از کارکنان سازیآگاه خصوص در گذاریسیاست -
 .مجازی فضای در افزارینرم کاربری اصول و مبانی آموزش خصوص در گذاریسیاست -
افزار نرم کیفی سطح ارتقای منظوربه لازم پیشنهادهایارائه  و افزارینرم آوریفن یهانهیزم در گزارش تهیه و تحقیق و مطالعه -

 .موسسه
 .مافوقهای مقام به مشورتی نظراتارائه  و لاعاتاط آوریفن فنی و علمی یهاشرفتیپ زمینه در تحقیق و مطالعه -
 .سازمانی اهداف به نیل در جهت اصلاحیهای طرح یشنهادهایارائه پ و موجودهای روش و هاستمیس ،هاتیفعال و ارزیابی مطالعه -

 .بالاتر هایمقام به نتایجارائه  و انفورماتیک جامعهای طرح زمینه در راهبردی یهایبررس انجام -

 .مناقصه در کنندگانشرکت فنی ارزیابی و نظارت و افزارنرممین تأ  -

 در هاآن از استفاده جهت پیشنهاد ارائه و موسسه کاری حوزه با مرتبط افزارنرم حوزه نوینهای فناوری شناسایی و بررسی -

 .مجموعه

 .های نظام دولت الکترونیکسازی سیاستریزی و پیادهبرنامه -

 .دانشگاه سراسر در ارتباطات و شبکه افزارینرم خدمات جامان بر همکاری و نظارت -

 .هاآن اجرای نحوه و افزارینرم قراردادهای بر نظارت -

 .مجموعه انفورماتیکیهای طرح مطابق آن اجرای یزیربرنامه و مختلف واحدهای یافزارنرم نیازهای شناسایی -

 افزارهاسختی کربندیپانتخاب و طراحی  -

 منظور اطمینان از صحت کارکرد دستگاهپیکربندی سیستم به شیآزمانظارت بر  -

عمومی /لاعات کارشناس طراحی و تحلیل نرم افزار                              فناوری اط  
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 .عملیاتی و اطلاعاتی یافزارهانرم تقویت و توسعه ،بهنگام سازی در مشارکت و همکاری -

 .مجموعه در افزارینرم هایسیستم مدیران و راهبران کاربران، موردنیاز راهنمای و مستندات تدوین و تهیه -

 فنی ارزیابی و نظارت و افزارینرم ساختارهای با مرتبط مناقصات برگزاری منظوربه RFP تدوین و تهیه در همکاری -

 .مناقصه در کنندگانشرکت

 .و...( پرسنلی افزارهاینرم حضوروغیاب، مالی، هایسیستم نظیرمجموعه ) در موجود مکانیزه هایسیستم پشتیبانی خدمات ارائه -

 سازیپیاده بر تنظار و پیگیری و سازمان مجموعه در الکترونیکی ارائهقابل دماتخ ساماندهی و شناسایی در مشارکت و همکاری -

 .آن

 استفاده جهت ادپیشنه ارائه و کاری حوزه با مرتبط اطلاعاتی هایسیستم و افزارنرم حوزه نوینهای فناوری شناسایی و بررسی -

 .در سازمان هاآن از

 .اطلاعاتی هایسیستم و افزارنرم پشتیبانی زهحو در مشاورین و پیمانکاران عملکرد بر نظارت -

 .مجری شرکت و مربوطه یواحدها هماهنگی با افزارینرم هایسیستم راهبری و آموزش نصب، در مشارکت و همکاری -

 .واصله هایگزارش و اطلاعات حسب افزارینرم هایسیستم عیوب رفع هماهنگی و پیگیری -

 .موجود افزارینرم مشکلات و موانع رفع پیگیری و پوشش تحت هایبخش و واحدها از بازدید و سرکشی -
 .هاستمیس اهداف نمودن مشخص و موجود هایسیستم از شدهآوریجمع اطلاعات وتحلیلتجزیه -

 .سلامت حوزه دیجیتال یهاافزارنرم یابیعیب و پشتیبانی نگهداری اندازی،راه و نصب -

 .موردنیاز تجهیزات پشتیبانی و اندازیراه نصب، زمینه در افزارسخت و شبکه کارشناسان با همکاری -

 .مجموعه در افزارنرم پشتیبانی حوزه پیمانکاران و مشاورین عملکرد بر نظارت و پیگیری -

 .یاشبکه و یاانهیرا افزارینرم بستر در امنیت برقراری -

 .یاهشبک و رایانه افزاریسخت هاییستمس روی بر نصب عمومی افزارهاینرم وها  FRIMWARE هاعاملسیستم رسانی بروز -

 در( OUTDOOR,INDOOR) وایرلس و نوری بریف ADSLمخابراتی، کابلی شبکه از نگهداری و پشتیبانی یابیعیب -
 .دانشگاه سراسر

 .اداری راتمقر بر حاکم و قوانین هانامهو آیینها دستورالعمل قانونمندی، به توجه جهت در کارکنان گراییقانون روحیه افزایش -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 
 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

 ، فناوری(هاگرایش لیهک) کامپیوتر، فناوری اطلاعات علوم افزار کامپیوتر، معماری کامپیوتر،افزار کامپیوتر، نرمتکنولوژی سخت

 م داده.، داده پردازی یا علوکامپیوتری هایشبکه

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 
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 شبکه، فناوری و علوم ،(هاگرایش کلیه) کامپیوتر پزشکی، اطلاعات فناوری ،(هاگرایش کلیه) اطلاعات فناوری مهندسی

 ، کامپیوتر گرایش هوش مصنوعی، داده پردازی یا علوم داده.پزشکی انفورماتیک

، (کلیه گرایش ها) اطلاعات فناوری مدیریت ،(کلیه گرایش ها)  صنایع ،(هاگرایش کلیه) کامپیوتر علوم محاسبات، و ریتمالگو

 مدارک تحصیلی مندرج در بند  الف. فناوری اطلاعات سلامت، مکاترونیک مشروط به دارا بودن یکی از

 :های تحصیلیدارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

 یه گرایش ها(،کامپیوتر)کل ،(هاگرایش کلیه)کامپیوتر افزار، علومنرم محاسبات، و هوش مصنوعی در علوم پزشکی، الگوریتم

اطلاعات پزشکی،  بیوانفورماتیک، فناوری ،(کلیه گرایش ها) رباتیک، صنایع و مصنوعی هوش ،(هاگرایش کلیه)اطلاعات  فناوری

ندرج در بند یکی از مدارک تحصیلی م بودن دارا به پزشکی مشروط انفورماتیک رایش ها(،)کلیه گ اطلاعات فناوری مدیریت

 های الف و ب.

 :مهارت 
 .متن ویرایشگر و مطلب ارائه افزارهاینرم با آشنایی -

 .پرسنلی افزارنرم از گیریگزارش توانایی -

 .حوزه شدهیهای طراحسامانه از اطلاع -

 :دانش بدو انتصاب 
 .شبکه مهندسی -هاسازمان در طلاعاتا اهمیت و شبکه -

 .اطلاعات امنیت مدیریت – سیستم طراحی و تحلیل -

 .آماری آنالیز و فنون آمار به تسلط -

 شخصیتی/ فردی: هایویژگی 
 .در کار جدیت و صداقت، داریمتقابل،امانت رفتار کلامی،تحلیل تسلط -

 

 : پست های قابل تخصیص 

ونت ها، پارک ر بین الملل، اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث، معامدیریت امو: کارشناس فناوری اطلاعات  -

 علم و فناوری، مراکز خدمات جامع سلامت، ستاد شبکه

 حوزه ریاست دانشگاه: مدیر آمار و فناوری اطلاعات  -

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات: کارشناس امنیت اطلاعات  -

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات: مت کارشناس مسئول سامانه های اطلاعات سلا -

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات: کارشناس سامانه های اطلاعات سلامت  -

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات: رئیس گروه نرم افزار، اطلاع رسانی و پورتال  -

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات : کارشناس نرم افزار  -
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 ار و فناوری اطلاعاتمدیریت آم : کارشناس هوش مصنوعی  -

 اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث دانشگاه : کارشناس ارتباطات رادیویی  -

 ، دانشکده هاگروه آمار و تحلیل عملکرد معاونت بهداشتی، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی: کارشناس رایانه  -

 مانیبیمارستانها، مراکز آموزشی در: رئیس اداره فناوری اطلاعات  -

 بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی: کارشناس مسئول فناوری اطلاعات  -

 مراکز بهداشت شهرستان: کارشناس مسئول آمار فناوری اطلاعات سلامت  -

 مراکز بهداشت شهرستان : کارشناس  آمار فناوری اطلاعات سلامت -
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 افزار سخت کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

 یابیعیب و پشتیبانی اندازی،راه و به طراحی، نصب مربوط امور انجام هاآن که شاغلین است ازمانیس یهاپست دربرگیرنده شغل این

 .باشندیمدار عهده را، اینترنت های دیجیتالدستگاه افزاریسخت

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .الکترونیک دولت هایباسیاست آن سازیمتناسب و افزارینرم و افزاریسخت حوزه در مجازی فضای هایسیاست سازییکپارچه -

 کیفی سطح ارتقای منظوربه لازم پیشنهادهایارائه  و افزاریسخت آوریفن یهانهیزم در گزارش تهیه و تحقیق و مطالعه -

 .مرکز یهاافزارسخت

 .بالاترهای مقام به نتایجارائه  و انفورماتیک جامعهای طرح زمینه در راهبردی یهایبررس انجام -

 و افزارسختتأمین  خرید، برگزاری مناقصات منظوربه موردنیاز افزاریسخت تجهیزات فنی مشخصات و R F P تدوین و هیهت -

 .مناقصه در کنندگانشرکت فنی ارزیابی و نظارت

 تقطعا انطباق و موجود یهاافزارسخت پشتیبانی وتأمین  منظوربه موردنیاز قطعات فنی فهرست تنظیم و تهیه برآورد، -

 .موردنظر فنی مشخصات با شدهخریداری

 .مرکز نیاز برحسب هاانهیرا نمودن جمع و روزرسانیبه سازی،بهینه -

 .مرتبط و نهادهایها سازمان و سایر وزارت دانشگاهی واحدهای با و اصولی منطقی هماهنگی ایجاد -

 .و ستادی صفی واحدهای بین روابط تقویت -

 .شدن تعیین اهداف راستای در آنان میان هماهنگی و ایجاد کاری هایگروه و کارکنان بین کار و وظایف تقسیم -

 .دانشگاه سراسر در ارتباطات و شبکه افزاریسخت خدمات انجام بر همکاری و نظارت -

 .دانشگاه در افزارهاسخت خرید بر فنی نظارت و تکفاب فرم تهیه -

 .هاآن اجرای نحوه و افزاریسخت قراردادهای بر نظارت -

 افزارهاینرم و پشتیبانی خدمات و دیجیتال افزارهایسخت با مرتبط خریدهای ،هااستعلام قراردادها، بر نظارت و تدوین ه،تهی -

 .افزاریسخت حوزه با مرتبط

 .موردنیاز تجهیزات پشتیبانی و اندازیراه نصب، زمینه در افزارنرم و شبکه کارشناسان با همکاری -

 .اطلاعات آوریفن به مربوط فنی و علمی یهاشرفتیپ و تحقیقات از حاصل نتایجارائه  و تخصصی سمینارهای در مشارکت -

 .جانبیهای دستگاه و هاانهیرا افزاریسخت یابیعیب و پشتیبانی نگهداری اندازی،راه و نصب -

عمومی /طلاعات افناوری      کارشناس سخت افزار                                           
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 .هاآن اندازیراه و افزاریسخت یهاییتوانا افزایش جهت جانبی قطعات و لوازم نصب -

 .یاانهیرا تجهیزات خرید کلیه ندرو بر نظارت -

 .معیوب قطعات تعویض وواحدها  طرف از شدهاعلام افزاریسخت عیوب و اشکالات رفع جهت در مشاوره -

 .یاشبکه و یاانهیرا افزاریسخت بستر در امنیت برقراری -

 .یاهشبک و رایانه افزاریتسخ هایسیستم روی بر نصب عمومی افزارهاینرم وها  FRIMWARE هاعاملسیستم رسانی بروز -

 در( OUTDOOR,INDOOR) وایرلس وفیبر نوری  ADSLمخابراتی، کابلی شبکه از نگهداری و پشتیبانی یابیعیب -

 .دانشگاه سراسر

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

 رباتیک. های کامپیوتری،گرایش معماری سیستم ترکامپیو افزار،سخت گرایش کامپیوتر

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

(، امنیت هارایشگ(، علوم و فناوری شبکه، امنیت )کلیه هاگرایشرباتیک، فناوری اطلاعات )کلیه  ،(هاگرایشکامپیوتر)کلیه 

(، انفورماتیک برق )کلیه گرایش ها پزشکی، اطلاعات ی سایبر، جنگ الکترونیکی، فناوریفضای سایبری، مدیریت راهبردی فضا

 .های تحصیلی ذکرشده در بند  الفپزشکی مشروط به دارا بودن کارشناسی رشته

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

وط به دارا بودن مشر (، علوم و فناوری شبکه، انفورماتیک پزشکیهاایشگر(، فناوری اطلاعات )کلیه هاگرایش)کلیه  کامپیوتر

 یکی از مدارک تحصیلی مندرج در بند های الف و ب.

 :مهارت 

 .فتوشاپ-مکس دی تری-کشی نقشه-های اتوکدبرنامه با آشنایی -

 .اداری اتوماسیون -

 .sketch upساز  یبعدسههای برنامه با آشنایی -

 .ICDLبا  آشنایی -
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 دو انتصاب:دانش ب 

 .آشنایی با منابع اطلاعاتی و اینترنتی -

 .آمار استنباطی -

 .افزار فتوشاپآموزش نرم -

 .شناخت صدای مشتری -

 .کنترل آماری فرآیندها -

 .ریزیتکنیک برنامه -

 .شناخت فرآیندها -

 فردی: هایویژگی 

 دقت ، تمرکز، قدرت تصمیم گیری و تجزیه و تحلیل . -

 

 : پست های قابل تخصیص 

 حوزه ریاست دانشگاه: و فناوری اطلاعات  مدیر آمار -

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات : رئیس گروه زیرساخت  -

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات: کارشناس سخت افزار شبکه  -

 گروه آمار و تحلیل عملکرد معاونت بهداشتی: کارشناس رایانه  -
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  شبکه کارشناس

 

 

 تعریف شغل :

 خطوط طریق از خادم یهاانهیرا بین لازم ارتباطی شبکه بستر ایجاد با ها نانیشاغلکه  است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این

اتصال،  نقاط اندازیراه و تبادل داده، نصب کاری و هایایستگاه تعداد بینیموردنیاز، پیش غیر کابلی، طراحی شبکه یا و کابلی

 .باشندیمدار عهده کاربران برای ی لازم راهایدسترس

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 .های دولت الکترونیکسازی آن باسیاستو متناسب یاانهیراهای های فضای مجازی در حوزه شبکهسازی سیاستیکپارچه -

 یهاافزارسخت کیفی سطح ارتقای منظوربه لازم پیشنهادهایارائه و  شبکه ارتباطی زمینه در گزارش تهیه و تحقیق و مطالعه -

 .مرکز

 .مافوقهای مقام به مشورتی نظراتارائه  و اطلاعات آوریفن فنی و علمی یهاشرفتیپ زمینه در تحقیق و مطالعه -

 .اتصال نقاط و داده حجم کاربران، تعداد به با توجه موردنیاز یهاانهیرا یهاشبکه نقشه طراحی و سنجیامکان -

 .بالاترهای مقام به نتایجارائه  و انفورماتیک جامعهای طرح زمینه در راهبردی یهایبررس انجام -

 .شبکه ارتباطی پشتیبانی و یابیعیب اندازی،راه و نصب منظوربه مرکز دیجیتال تجهیزات از کافی ریزی جهت شناختبرنامه -

 .جرای آنشده و پیگیری اهای زمانی معینافزاری و شبکه دانشگاه در بازهریزی جهت توسعه و ارتقاء بستر سختبرنامه -

های آن منظور افزایش کارایی شبکه تحت کنترل یا بررسی و افزایش قابلیتبه -های جدید ریزی و استفاده از تکنولوژیبرنامه -

 برای استفاده کاربران.

 .شبکه نگهداری و تعمیر برای بندیزمانهای برنامه تهیه -

 .مرتبط و نهادهایها سازمان ایرو س وزارت دانشگاهی واحدهای با و اصولی منطقی هماهنگی ایجاد -

 .و ستادی صفی واحدهای بین روابط تقویت -

 .کزسازی شبکه بر اساس نیاز مر، طراحی و پیادهوتحلیلتجزیه -

 .هاو نحوه اجرای آن یاانهیراشبکه  نظارت بر قراردادهای -

 .نظارت و مدیریت روزانه بر نحوه استفاده از شبکه -

 .کاری هایایستگاه از یک هر دسترسی سطوح تعریف و شبکه کاربران مدیریت و کنترل -

 .افزار شبکه و نظارت بر اجرای آنطراحی و پیکربندی سخت -

عمومی /عات کارشناس شبکه                                               فناوری اطلا  
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 .داخلی یهاشبکه کشیکابل و سازیپیاده عملیات اجرای -

 .مربوط تنظیمات و کاری هایایستگاه اندازیراه و نصب -

 .خادم رایانه با مربوط افزارهاینرم و اطلاعاتی یهاگاهیپا از گیری پشتیبان عملیات انجام -

 .کاربران عملیات و شبکه وضعیت از ادواری یهاگزارش تنظیم -

 .آن کارایی و عملکرد ارتقاء یا و شبکه اندازیراه منظوربه –افزارهای جدید افزارها و سختنرم اندازیراه -

 .کنندیستفاده ماه در محیط شبکه از امکانات آن های کاربری، تعیین حیطه دسترسی و کلمه عبور برای کاربرانی کایجاد حساب -

 .ژیو تکنولو هاشرفتیمتناسب با آخرین پ هاستمیداری سنگه روزبه -

شده با ریداریخافزارهای موجود و انطباق قطعات منظور پشتیبانی سختبرآورد، تهیه و تنظیم فهرست فنی قطعات موردنیاز به -

 مشخصات فنی موردنظر.

 .رجوعرسانی صحیح و مناسب مرتبط با اربابتم اطلاعپویا نمودن سیس -

 .ی مرتبطو نهادها هاسازمانو سایر  وزارت با واحدهای دانشگاهی، مؤثربرقراری ارتباط  -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته -الف 

هوش  ،های کامپیوتریفناوری شبکه )کلیه گرایشها(، فناوری اطلاعات  ،کامپیوتر افزارنرم افزار،سخت وتریکامپ ،کامپیوتر

 ها(. گرایش)کلیه علوم کامپیوتر  ،مصنوعی

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته -ب 

علوم کامپیوتر  ،نیتوری اطلاعات و امفنا، فناوری اطلاعات ،فناوری اطلاعات پزشکی، کامپیوتر، (کلیه گرایش هاکامپیوتر )

 هایرشته سیکارشنا بودن دارا به ، انفورماتیک پزشکی مشروطاطلاعاتفناوری  تیریمد ،هوش مصنوعیها(،  گرایش)کلیه 

 الف. در بند  ذکرشده تحصیلی

 های تحصیلی:دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته -ج 

فناوری ، ، فناوری اطلاعاتدر علوم پزشکی هوش مصنوعیگرایش ها(، هوش مصنوعی، )کلیه علوم کامپیوتر ، کامپیوتر

 تحصیلی رکمدا از یکی بودن دارا به ، انفورماتیک پزشکی مشروطفناوری اطلاعات پزشکی ، ها( گرایش)کلیه  اطلاعات

 .ب و الف در بند های مندرج

 :مهارت 

 .ی موردنیاز موسسهاانهیراهای سنجی و طراحی نقشه شبکهتوانایی در امکان -



   

 

 کارشناس شبکه 
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 .های داخلی موسسهکشی شبکهسازی و کابلتوانایی انجام عملیات پیاده -

 .هاهای کاری و تنظیمات مربوط به آنگیرنده و ایستگاهاندازی رایانه سرویستوانایی نصب و راه -

 .یاانهیراهای های نوین شبکهکارگیری تکنولوژیتوانایی درک، شناخت و به -

در واحد  هاآنکارگیری های ارتباطی و بههای تکنولوژی شبکهمطالعه، تحقیق و بررسی پیرامون آخرین پیشرفتتوانایی  -

 .مربوطه

 .تسلط به زبان انگلیسی در سطح متوسط -

 های فردی:ویژگی 

 .داشتن ذهن خلاق و تیزبین، دقت و تمرکز بالا -

 

 

 : پست های قابل تخصیص 

 زه ریاست دانشگاهحو: مدیر آمار و فناوری اطلاعات  -

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات : کارشناس امنیت اطلاعات  -

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات: کارشناس شبکه  -



   

 

 راننده  مقامات
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  مقامات راننده

 

 

 تعریف شغل :

قانون  71ها تحت نظارت کلی انجام امور رانندگی مقامات موضوع ماده های سازمانی است که شاغلین آناین شغل دربرگیرنده پست

 .استمدیریت خدمات کشوری و همطرازان آنان 

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

  ی با مقام مربوط در طول ساعات موردنیازو همراهی وسیله نقلیه و رانندگهدایت  -

  از حرکت و بعدخودرو قبل  و متعلقات و لوازمها و تجهیزات، وسایل بازدید و کنترل قسمت -

تعمیرات  و گزارشرو و پیگیری تعمیرات اساسی و آماده نمودن خودرو در حداقل زمان ممکن انجام تعمیرات محدود خود -

  موردنیاز

  نقلیه یه قطعات و تجهیزات وسایلو کلخودرو  و حفاظتتنظیف  -

  از خودرو و استفادهمقام  وانتقالنقلرعایت کامل مقررات راهنمایی و رانندگی در جریان  -

های محوله و ارائه گزارش به مقام ربط و انجام وظایف و مأموریتوانتقال مقام ذیو حفاظتی در نقلی تیامن رعایت مسائل ایمنی، -

  مربوطه

  و بهتر امور ترعیسرمنظور انجام شهری بهها و وضعیت ترافیک دروناطلاع از آخرین اخبار مربوط به وضعیت راه -

  و سرقت خودرو به مقام مربوطه و مسئولین امری دزد اطلاع فوری اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیر خرابی، -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 دارا بودن گواهینامه پایان تحصیلات کامل متوسطه -الف 

 دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی -ب 

 :مهارت 

  سال سابقه کار مفید 5داشتن  -

عمومی /راننده مقامات                                          خدمات  
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 :دانش بدو انتصاب 

  های حفاظتی و امنیتیآشنایی با سیستم -

  های اولیهد و نجات و کمکآشنایی با امدا -

  آشنایی با دفاع شخصی و آموزش نظامی مقدماتی -

  های آموزشی مربوطه از قبیل روابط عمومیگذراندن دوره -

  بهداشت محیط و عمومی -

  آداب تشریفات -

 های فردیویژگی: 

مرتب و منظم  رازداری، ،صداقت و ادارای ،آداب معاشرت مناسب ،رفتار مناسب،انضباط در کار مهارت گفتاری و ارتباطی -

 و آراسته.

 

 

 : پست های قابل تخصیص 



   

 

  و فنی متصدی امور پشتیبانی
 مقدمه
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  پشتیبانی امور متصدی

  

 

 تعریف شغل :

ها تحت نظارت کلی، انجام امور اجرایی ، عملیاتی و  خدماتی در واحدهای مختلف دربرگیرنده مشاغلی است که شاغلین آن شغل این

 .باشندیمدار ه ، تلفنخانه و........ ( را  عهده) تاسیسات ، بایگانی ، داروخانه، نقلیه ، آشپزخان

 

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

 شدهنظافت و تمیزکاری واحد مربوطه طبق اصول و ضوابط تعیین -

 موقع مکالماتهای تلفن و پاسخگویی بهحفظ و نگهداری دستگاه -

و  های معیوبسیم تعویض ها وسیم و سطحی ولیمعم هایاتصالی و رفع کلید فیوز،لامپ،  تعویض نظیر جزئی تعمیرات انجام -

 جدید تلفن و نصب فرسوده

 بین هاآن توزیع و امانات جزوات، کتب، ها،روزنامه، هانامهدعوتاحکام،  ها،پرونده نشریات، های اداری و محرمانه،نامه دریافت -

 لزوم صورت در رسید اخذ و مختلف واحدهای افراد

 ریرانندگی وسایل نقلیه موتو -

  هاانجام تعمیرات ساده و تعویض بعضی از قطعات خودرو و درخواست لوازم برای آن -

  های وابسته، آسانسور و سایر قسمتهاپلههای کلیه واحدها، راهروها، پوشجارو کردن و پاکیزه نمودن کف -

 ها اتاقو گردگیری  هاچراغتمیز کردن فرش، موکت، دیوار و  -

  های بهداشتیردن کلیه سرویسشستشو، نظافت و ضدعفونی ک -

  شودیمها به محلی که بعداً جهت سوزندان و یا حمل انتقال داده آوری و حمل زباله از اتاقجمع -

  گزارش مشاهدات در مورد نقایص و خرابی ساختمان به سرپرست مربوطه -

  هایی که مورداستفاده نیستهای روشن در قسمتهای چراغبستن شیر آب و خاموش کردن -

  جویی در مورد مواد مصرفی و حفظ و نگهداری وسایل کارصرفه -

، اصلاح صورت، پوشیدن دستکش و لباس مخصوص کار و استفاده هاناخنداشتن رعایت اصول بهداشتی شخصی مانند کوتاه نگه -

  یا حمام در پایان خدمت از دوش

 مل های مصوب پیگیری و انجام امور مربوط به توزیع و نگهداری دارو طبق دستورالع -

 جابجایی اثاثیه و ابزارهای موردنیاز کارکنان  -

ومی عم/اتمتصدی امور پشتیبانی و فنی                                          خدم  



   

 

  و فنی متصدی امور پشتیبانی
 مقدمه

روه مهندسی و ارزیابی مشاغل گ                مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری                                                                   138 

 

 انتقال مواردی که باید به انبار انتقال داده شود یا اینکه دور ریخته شود  -

  شودیم نجاممحل کار شما ا هایی که دردر صورت مهمانی، مراسم و یا جشن هایکمک به برگزاری و همچنین حمل میز و صندل -

 رسانی دیگران اعلانات برای اطلاع نصب بنر، تابلو و -

  ناسناد و مدارک بین واحدهای داخلی یا بیرون سازما ییجاارسال و جابه -

  انجام امور توزیع غذا یا تصدی امور آبدارخانه با رعایت بهداشت عمومی، حسب ارجاع مافوق -

 یبانی .همکاری با تیم های فنی و اداری برای حل مشکلات و ارتقا عملکرد بخش های پشت -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 .دارا بودن گواهینامه پایان تحصیلات دوره اول متوسطه و حصول تجارب مربوط -الف 

 .دارا بودن گواهینامه پایان تحصیلات کامل متوسطه و حصول تجارب مربوط - ب

 .دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی -ج 

 

 :مهارت 

  توانایی کارگروهی -

  ومی تشریفاتدارا بودن آداب عم -

 :دانش بدو انتصاب 

  ایمنی و سلامت عمومی -

  آشنایی با اصول ایمنی -

  های اولیهآشنایی با کمک -

  آشنایی با وظایف کلی واحد محل خدمت -

 های فردی:ویژگی 

 .منظم بودن، تسلط بر خود داشتن ،پذیریسازگاری و انعطاف ،اعتماد بودنقابل، آراستگی، رفتار محترمانه -

 

 ابل تخصیص :پست های ق 



   

 

  و فنی متصدی امور پشتیبانی
 مقدمه
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 مراکز خدمات جامع سلامت : راننده  -

 مراکز بهداشت شهرستان، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی : متصدی خدمات عمومی  -

 مراکز آموزش بهورزی: سرایدار و خدمتگزار  -

 مراکز خدمات جامع سلامت، مراکز آموزش بهورزی، سرایه دار نگهبان : دار ه نگهبان و سرای -

 بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، شبکه ها  : دارویار  -

 دانشکده ها: متصدی سالن تشریح  -

 دانشکده ها: تلفنچی  -

 دانشکده ها : متصدی پرورش حیوانات  -
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 نگهبان 
 مقدمه

  نگهبان

  

 

 تعریف شغل :

 و حراست هایزمینه در مربوط امور انجام مافوق مقام نظارت تحت هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این
 .باشندیمدار عهده اسناد و مدارک را تأسیسات،، ساختمان از قسمتی یا تمام حفاظت

 نمونه وظایف و مسئولیت ها :

  ریزی در جهت ارتقاء فرایند حفاظت فیزیکی به حفاظت الکترونیکبرنامه -

  تجهیزات و اشیاء و ثبت آن در دفاتر اموال، اثاثیه، ونقلحملوسایل نقلیه و  ،نکارکنا دترد بر نظارت و کنترل -

  افراد خروج و ورود بر نظارت و مرور و عبور دائم کنترل -

  های موسسهییداراو مراقبت از اموال و  هابخشنظارت و سرکشی کلیه  -

  طبق دستورات صادره هیابنحفظ و حراست تمام یا قسمتی از ساختمان و  -

 اقدامات انجام و امر انتظامی و مسئولان مأمورانی، خرابی به دزد ی،سوزآتش گزارش فوری اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیر -
  اولیه احتیاطی

 پروژه مسئولان به فرم در اقلام سایر و آلاتینماش و مصالح خروج و ورود و پیمانکار و کارکنان تردد و نگهبانی وقایع گزارش -
  نگهبانی مخصوص دفتر در هاآن ثبت بر علاوه

  آمدهیشهای پجریان و اتفاقات از انتظامات و نگهبان نویسیگزارش -

  متبوع دستگاه یمباس و سیمیب دورنگار، تلکس، به مربوط محرمانه امور کلیه انجام -

  امنیتی ضد تحرکات از پیشگیری بینی،پیش -

  آمدهیشهای پجریان و اتفاقات از انتظامات و نگهبان نویسیگزارش -

 در یرمترقبههای غخرابی و حوادث سایر و تجاوز، خرابی، یدزد خرابی، ی،سوزآتش بروز از وگیریجل منظوربه اتخاذ تمهیدات -
  کنترل تحت تجهیزات وکالاها  سایر و اموال یا ساختمان

 ی حفاظتی و امنیتی الکترونیک هامیتکارگیری به -

  در محدوده خدمت روزشبانههای مکرر و نوبتی در طول ساعات سرکشی -

  کنترل و راهنمایی نگهبانان تحت کنترل سرپرستی، -

  گزارش چگونگی انجام وظایف و شرح کلیه پیشامدها در مدت نگهبانی -

  های موردنظرهدایت مراجعین به قسمت -

  با واحدهای سازمانی مربوطه و سایر نهادهای امنیتی و انتظامی مؤثرارتباط  -

عمومی /نگهبان                                         خدمات  
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 نگهبان 
 مقدمه

  مقامات مافوقارائه گزارش تحلیلی از وقایع و رخدادهای نابهنجار به  -

  الکترونیک حفاظتهای ح شیوه نیترمناسبکارگیری به -

 

 شرایط احراز :

 :تحصیلات 

 دارا بودن مدرک تحصیلی: -الف 

 دیپلم متوسطه.
 :دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی -ب 

 .هارشتهکلیه 

 :دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی -ج 

 .هارشتهکلیه 

 

 : پست های قابل تخصیص 

 لامتسمدیریت حراست، بیمارستانها، مراکز آموزشی درمانی، دانشکده ها، مراکز خدمات جامع  : ان نگهب -

 مراکز خدمات جامع سلامت، مراکز آموزش بهورزی ، سرایه دار ونگهبان : نگهبان و سرایدار  -
 

 


