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 پیشگفتار

شود مگر با همدلی و همکاری سه رکن اساسی این سازمان یعنی توسعه و پیشرفت دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی محقق نمی

، ی هر یک از آنهاستشک، تبیین و تدوین شرح شغل، وظایف و اموری که به عهدهدانشجو، عضو هیأت علمی و عضو غیرهیأت علمی؛ بی

 ی کمی و کیفی دانشگاه خواهد کرد.تر امور و توسعهکمک شایانی به انجام به

لمی باشد تا اعضای غیرهیأت عمی« بندی مشاغل اعضای غیر هیأت علمینامه طرح طبقهآیین»در این راستا دانشگاه نیازمند تدوین 

شد و تو سن انجام داده و گام مؤثری در جهت ر شرح وظایف محوله، وظایف خود را به نحو اح شگاه بردارند و همچنین با توجه به  سعه دان

 های لازم در حیطه مشاغل خود، توانمندیهای خود را افزایش دهند.بتوانند با درنظر گرفتن مهارتها و اموزش

نامه طرح کارگروه تدوین آیین»نامه اعضتتتای غیرهیأت علمی به عهده آیین 71امیدواریم تدوین این مجموعه که به استتتتناد ماده 

نهاده شده است، راهگشای توسعه کمی و کیفی دانشگاه بوده باشد و اعضای محترم غیرهیأت علمی با توجه به پست « لبندی مشاغطبقه

شرح وظیفه شی، کمک سازمانی و  شی و پژوه شگاه به اهداف عالیه آموز ستیابی دان ست بتوانند، در جهت د شده ا شان تعریف  ای که برای

 مؤثری باشند.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مقدمه

به تفویض اختیار هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه به کارگروه اجرایی بررسی شرایط احراز مشاغل، مبنی بر تدوین شرایط احراز باتوجه 
رشته ای شغلی مصوب آیین نامه استخدامی اعضای غیرهیات علمی، کارگروه طی جلسات متعدد به منظور احصاء شرایط جدید و جایگزین 

ی ضوابط منسوخ شده قبلی، که قابلیت اجرایی آن برای مدیران و مسئولان دانشگاه، مشکلات جدی به دنبال نمودن ضوابط جدید به جا
داشته است، نسبت به تدوین مجموعه حاضر اهتمام ورزیده تا باتوجه به گستردگی و پیچیدگی وظایف در دانشگاه و پراکندگی پست های 

د و حتی اداره امور برای مدیران به سهولت فراهم شود، براین اساس، مشاغل دانشگاه در سازمانی، امکان نظارت، پایش و ارزشیابی عملکر
 رسته شغلی شش

 رسته آموزشی و فرهنگی -7
 رسته امور اجتماعی -2
 رسته اداری و مالی -3
 رسته بهداشتی و درمانی -4
 رسته فنی و مهندسی -5
 رسته فناوری اطلاعات -6
 خدمات -1

 بندی و مورد ارزیابی قرار گرفت. طبقه
طبقه بندی مشاغل عبارت است از گروه بندی مشاغل براساس نوع وظایف، سطح مسئولیت و شرایط احراز شغل و نیز انتخاب عنوان مناسب 

ده و ار تعریف شبرای آن ها، هدف اصلی نظام طبقه بندی مشاغل، رعایت عدالت استخدامی و اتخاذ رفتار عادلانه با کارکنانی است که ک
 مشخص انجام می دهند، علاوه بر کارکنان، مدیران نیز از فواید این نظام بهره مند می شوند.

 زیر خلاصه کرد: شرحنقش طرح طبقه بندی مشاغل را می توان به 
 ینه ها تعیین شرایط احراز مشاغل به منظور استفاده صحیح از تخصص ها و مهارت ها و برنامه ریزی صحیح در این زم -7
 شناخت نیازمند های آموزشی از نظر تخصص و تجربه -2
تشخیص و اعمال مناسب تریت روش های انجام کار و حذف تشریفات و عملیات غیرضروری در انجام هر شغل از طریق تجربه و تحلیل  -3

 وظایف
 ارائه اطلاعات لازم به متخصصان سیستم و روش ها -4

 به کار گرفته شده است، عبارتند از:مراحل اصلی که در تهیه این طرح 
 تعیین رسته ها و رشته های شغلی -7
 شناخت مشاغل و تعیین عناوین آن ها -2
 بازدید از واحدهای سازمانی دانشگاه -3
 دگردآوری اطلاعات درباره عوامل تشکیل دهنده شغل مانند اطلاعات اصلی ازجمله شاغل، شغل، سرپرست شاغل و اطلاعات فرعی مانن -4

 قوانین، مقررات و دستورالعل ها
 وسایل جمع آوری اطلاعات؛ از طریق برگزاری جلسات با روسای واحدهای دانشگاه و کارشناسان مربوط -5

مجموعه حاضر، حاصل تلاش چند تن از کارشناسان خبره دانشگاه می باشد و امید است خدمت ناچیز ضمن اینکه مرضی ذات اقدس احدیت 
 توجه و استفاده مدیران و کارشناسان محترم باشد.قرار گیرد، مورد 

 از نظرات و پیشنهادهای سازنده صاحب نظران عزیز استقبال می کنین و آن ها را چاپ بعدی اعمال خواهیم کرد.

 

 

 

 



 فصل اول

 تعاریف -1
رای نیز انتخاب عنوان مناسب بطبقه بندی مشاغل: به گروه بندی مشاغل براساس نوع وظایف و سطح مسئولیت ها و شرایط احراز شغل و 

 آن ها اطلاق می شود.

 طرح طبقه بندی مشاغل: به شرح رشته های شغلی، مقررات، آیین نامه و دستورالعمل های اجرایی اطلاق می شود.

ومی عمرسته شغلی: عبارت است از مجموعه ای از رشته های شغلی که از لحاظ نوع کار و مدرک تحصیلی و تجربی، شباهت های کلی و 

داشته باشند، رسته های موجود عبارتند از: آموزشی و فرهنگی، اداری و مالی، امور اجتماعی، بهداشتی و درمانی، فنی و مهندسی، فناوری 

 اطلاعات، کشاورزی و محیط زیست.

شته سری شغل، در شرح ررشته شغلی: عبارت است از یک یا چند پست سازمانی که از لحاظ نوع کار، وظایف و مسئولیت های یک یا چند 

شغلی علاوه بر بیان وظایف و مسئولیت ها، مهارت لازم و سایر خصوصیات مربوط و نحوه اجرای آن نیز توصیف می شود. و عبارت دیگر، 

وان نشرح رشته شغلی به ما می گوید که چه کاری را به چه نحو باید انجام داد و هدف از انجام آن وظایف چیست. در شرح رشته شغلی، ع

نمونه وظایف پست ها، مسئولیت ها، نحوه ارتباط با مشاغل سطوح بالا و پایین، معلومات و مهارت های لازم در شرایط احراز گنجانده می 

 شود.

 شغل: مجموعه ای از وظایف و مسئولیت های مستمر و مرتبط که براساس طرح طبقه بندی مشاغل به این عنوان شناخته شده باشد.

: جایگاهی در تشکیلات تفصیلی موسسه است که به طور مستمر به منظور واگذاری تمام یا بخشی از وظایف یک شغل برای پست سازمانی

 تصدی یک عضو رسمی یا پیمانی در نظر گرفته می شود.

های آموزشی مورد شرایط احراز شغلی: عبارت است از حداقل خصوصیات و توانایی های لازم اعم از تحصیلات، مهارت ها، تجربه و دوره 

 نیاز که برای انجام وظایف و قبول مسئولیت های یک شغل لازم است.

 ضوابط اجرایی -2

در صورت پیش بینی رشته و مقطع تحصیلی بالاتر در شرایط احراز شغل مورد تصدی، مدراک تحصیلی ارایه شده توسط کارکنان رسمی،  -1

تر از مدراک ارایه شده در بدو استخدام)زیردیپلم به دیپلم، دیپلم به فوق دیپلم، فوق پیمانی و قراردادی، تنها برای یک مقطع تحصیلی بالا

 دیپلم به کارشناسی، کارشناسی به کارشناسی ارشد و کارشناسی ارشد به دکتری( با رعایت سایر شرایط قابل احتساب می باشد.

 ط هیات اجرایی اتخاذ تصمیم می شود.ادامه تحصیل و پذیرش مدارک تحصیلی بالاتر از سقف تعیین شده، توس -2

کارکنانی که تا قبل از تاریخ ابلاغ این مصوبه به تحصیل مشغول بوده اند، در صورت پیش بینی رشته تحصیلی آنان در شرایط احراز شغل  -3

 ود.احتساب خواهد ب مورد تصدی و نیاز به سطح تحصیلی بالاتر، فارغ از محدویت مقطع تحصیلی با نظر هیات اجرایی دانشگاه قابل

مدراک تحصیلی بالاتر ارایه شده توسط اعضایی که در شرایط احراز رشته شغلی آنان پیش بینی نشده باشد، در صورتی قابل بررسی و  -4

 پذیرش می باشد که اولا در همان رشته قبلی اخذ شده باشد و ثانیاً رشته شغلی فعلی عضو تغییر پیدا نکرده باشد.

آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی، تعیین شرایط احراز و شرایط تصدی مشاغل از اختیارات هیات اجرایی  71ماده  به با توجه -5

می باشد؛ لذا در صورتی که رشته یا مقطع مدرک تحصیلی ماخوذه در حین خدمت، در شرایط احراز شغل مورد تصدی کارمند پیش بینی نشده 

 به نحوه که کارمند بتواند از آثار مدرک تحصیلی برخوردار باشد، تکلیفی ندارد.باشد، دانشگاه در تغییر وی 

احصاء شرح وظایف و شرایط احراز رشته های شغلی جدید که در این مجموعه پیش بینی نشده است، پس از پیشنهاد هیات اجرایی و  -6

 تصویب هیات امنا امکان پذیر خواهد بود.



 به شرح ذیل هم تراز می گردد:سطح تحصیلات حوزوی و هنری  -1

 هنری(: معادل کاردانی 4)سطح یک حوزوی و هنری و درجه  -الف

 هنری(: معادل کارشناسی 3)سطح دو حوزوی و هنری و درجه  -ب

 هنری(: معادل کارشناسی ارشد 2)سطح سه حوزوی و هنری و درجه  -ج

ن مجموعه درج نگردیده است، کماکان تا زمان خروج از دانشگاه یا متصدیان مشاغل رسته خدمات و سایر رشته های شغلی که در ای -8

 خدمت، صرفاً تابع قوانین و مقررات قبلی خواهد بود.

   ایثارگران تابع قوانین و مقررات مربوط به خود می باشند -9



 مشاغل رسته:  آموزشی، فرهنگی -1

 عنوان رشته شغل: مدیر تربیت بدنی -1-1

  

 1001011 شماره تشخیص:

ت آنها در ء سطح مهارتعریف: این عنوان دربرگیرنده پستهایی است که متصدیان آنها  انجام امور مربوط به آموزش عملی و نظری دانشگاهیان و دانشجویان و ارتقا

 یکی از رشته های ورزشی را عهداه دارد می باشند.  

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 هدایت، حمایت و نظارت مستمر بر فعالیتهای انجمنهای ورزشی  -

 جهت دهی و غنی ساختن اوقات فراغت دانشگاهیان با فعالیتهای سلامت بخش ورزشی -

 کوشش در جهت ارتقای سطح علمی و تجربی مربیان و کارشناسان و دیگر کارکان امور ورزشی دانشگاه -

 ایجاد هماهنگی در امور تربیت بدنی و ورزش در سطح دانشگاه تشکیل کمیته ها و هیات های ورزشی به منظور -

 نظارت بر برگزاری جشنها و مسابقات ورزشی -

 نظارت بر انجام امور اداری و مالی واحد تربیت بدنی مربوط -

 تدوین تقویم ورزشی ترمی و نظارت بر اجرای آن -

 نظارت بر انتخابات و فعالیتهای انجمنهای ورزش دانشجویی -

 اد اردوها و کوهنوردیمسئولیت ست -

 در غیر ساعات آموزشی به ورزش کارکنان دانشکده ها و واحد هاداخل دانشگاه واگذاری اماکن ورزشی  -

 برآورد هزینه مسابقات و نحوه پرداخت حق الزحمه کادر اجرایی و داوران به منظور ارائه به مافوق -

 مربیان از طریق تستپیگیری جهت شناسایی استعدادهای ورزشی بین دانشجویان توسط  -

 سامان دهی، توسعه و تجهیز فضاهای ورزشیپیگیری امور مربوط به  -

 کمک به گسترش فضاهای ورزشی به منظور بهره مندی بیشتر دانشجویان -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی  تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شته و حداکثر کار شد در یکی از ر سی ار شنا صیلی گروه امور تربیتکار دنی و بهای تح

سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط ا راز حعلوم ورزشی ، مدیریت)همه گرایش های تخصصی مرتیط با شغل مورد تصدی(. تصمیم گیری در خصوص 

 ده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. فوق پیش بینی نش



  مهارت:  -2

 سال برای پست سازمانی مدیر تربیت بدنی 4داشتن سابقه مدیریتی در زمینه فعالیت حداقل -

 ICDLداشتن مهارتهای -

  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 نظارت مدیریت منابع انسانی در بخش دولت، آیین نگارش و مکاتبات اداری -

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  آموزشی، فرهنگی -1

 1002011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس امور ورزشی -1-2

ی امور تحقیقاتی و آموزشی، گسترش ورزش و تفریحات سالم و امور فن تعریف: این عنوان دربرگیرنده پستهایی است که متصدیان آنها به انجام امور ورزشی ازقبیل

 باشند. دار میریزی، هماهنگی و سرپرستی فعالیتهای فوق راعهدهورزشی پرداخته یا طرح

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 ریزی کلاسهای آموزشی دانشجویانبرنامه پیگیری و -

 دانشگاه به مسابقات زشیانجام امور مربوط به اعزام تیمهای ور -

 های انجام شده.ها و دانشگاها، مؤسسات آموزش عالی براساس بررسیو ضوابط فنی ورزشی آموزشگاه نظارت بر حسن انجام کار-

 استاندارد، ایمنی اماکن و مجتمع های ورزشی و تفریحی و تاسیسات مربوط اجراینظارت بر   -

 ریت تربیت بدنی و منطقهاقدامات اجرایی و پیگیری مکاتبات مدی -

 انتخاب و معرفی مربی برای کلاسهای ورزشی -

 گزارش گیری رویدادهای ورزشی درون دانشگاهی، منطقه ای و ...در رشته های مختلف -

 های مختلف آموزشی و ورزشینظارت بر تهیه و تنظیم برنامه -

 پیگیری تهیه و تجهیز فضاهای ورزشی -

 فعالیت از سوی مسئول مافوق سایر امور محوله مرتبط با حوزه -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی  تح سیحداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار صیلی گروه امور تربیتدر یکی از ر دنی . بهای تح

 حراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. تصمیم گیری در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط ا

 های ورزشی توان جسمی لازم و داشتن مهارت تخصصی حداقل در یکی از رشته-مهارت:  -2

  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 شودها و ادارات ورزشی برگزار میهای آموزشی که توسط فدراسیوندوره -



 آشنایی با مقررات و آیین نامه های ورزشی – 

 HSEدوره آموزشی  -

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  آموزشی، فرهنگی -1

 1003011شماره تشخیص:   برنامهعنوان رشته شغل: کارشناس امور فوق -1-3

و هنری، هدایت و نظارت بر  های آموزشتتیریزی و اجرای برنامهعنوان دربرگیرنده پستتتهایی استتت که متصتتدیان آنها به انجام امور مربوط به )برنامهتعریف: این 

ریزی، یا طرحهای کارهای هنری دانشتتجویان( و هنری و همچنین برگزاری نمایشتتگاه آموزشتتیها و اردوها و مستتابقات جشتتن برگزاریهای فوق برنامه، فعالیت

 باشند.دار میهماهنگی و سرپرستی فعالیتهای فوق را عهده

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 پیشنهاد و اطلاع رسانی دستورالعملها، شیوه نامه ها و آیین نامه های مرتبط -

 جهت ارائه به مقام مافوق ارزشیابی فعالیتهای فرهنگی و تهیه و تنظیم گزارشهای ارزیابی -

 جمعی.های دستهو مسافرت تفریحیاردوهای  و سرپرستی ریزیبرنامه -

 برنامه.مجتمع ساختن دانشجویان برای انجام فعالیتهای فوق  -

 های مختلف هنریاستعدادهای دانشجویان در رشته و بکارگیری هدایت ،تشخیص  -

 های سمینارها.لازم و تهیه برنامهکارشناسی مینارهای های مختلف و شرکت در ستشکیل جلسات هفتگی مسئولان امور تربیتی حوزه -

 و نظارت بر انجام بیمه کامل آنان. نشجویانانجام خدمات مربوط به امور بهداشتی و درمانی دا -

 های دانشجویان.رسیدگی و سرپرستی کلیه امور جاری در خوابگاه -

 .دانشگاهنظارت بر اجرای کارهای فوق برنامه  -

 .دانشگاههای تربیتی های پرورشی سایر کشورها و انظباق آن با طرحرسی طرحمطالعه و بر -

 های لازم.نامههای مالی به دانشجویانو تهیه آیینانجام خدمات مربوط به ارائه کمک -

 تشویق دانشجویان به بازدید از مراکز هنری، تاریخی، صنعتی و غیره.   -

 آوری شده.برنامه دانشجویان با توجه به اطلاعات جمعهای رفاه و امور فوقمتناسب در زمینههای جامع و سودمند و طرح پیشنهاد -

 برقراری ارتباط موثر با دانشجویان و تلاش در جهت ایجاد فضای شاد و پرنشاط-

 نیاز سنجی و برنامه ریزی فعالیتهای فوق برنامه آموزشی، فرهنگی، هنری و اجتماعی در دانشگاه -

 و بهداشت و درمان در خصوص شناسایی و هدایت دانشجویان نیازمند به مشاوره و درمان با کارشناسان مشاورههمکاری  -

 همکاری با واحدهای آموزشی دانشگاه جهت شناسایی دانشجویان نیازمند به حمایتهای مالی و معنوی-



 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 از نظر تحصیلات و تجربه: شرایط احراز

صیلات و معلومات:  -1 صیلی  تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار سهای گروه امور رواندر یکی از  ر ی و شنا

 . آموزشی، علوم تربیتی تصمیم گیریریزی آموزشی، آمور فرهنگی، مدیریت ریزی(، مدیریت و برنامههای تحصیلی: علوم اجتماعی )برنامهمشاوره و رشته

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 های برقراری ارتباط با دیگران به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیداشتن حداقل-مهارت:  -2

 ICDLداشتن مهارتهای هفتگانه  –  

 شناسی، علوم اجتماعی و ... با تشخیص هیأت اجراییهای آموزشی مرتبط با روانگذراندن دوره -     های آموزشی مورد نیاز:دوره -3
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شغل در  ستتعریف: این  صدیان آنها انجام امور مربوط به برنامهبرگیرنده پ ست که مت شیابی برنامههایی ا شی، تحقیق و ارز شی، انجام اموهای آموز ر های آموز

 باشند.دار میآموزشی فوق را عهده شورایسایر مصوبات اجرای های آموزشی و نامهآیینپیش نویس آموزشی و امتحانی، تهیه و تدوین 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 سه دفاعی جلانجام امور مربوط به پایان نامه دانشجویان تحصیلات تکمیلی از قبیل تهیه فرم دفاع، هماهنگی جهت برگزاری جلسه دفاع و ارسال گزارش ها -

 و درج کلیه مدارک ثبت نامی در آن. های کارشناسی و تحصیلات تکمیلی، تشکیل پروندهثبت نام دانشجویان در دوره -

 مراجعه حضوری و تلفنی. پاسخگویی در مورد امور آموزشی دانشجویان از طریق -

 نامه آموزش در موارد مختلف آموزشی جهت اطلاع دانشجویان.تهیه بروشور حاوی اطلاعات کامل درخصوص تغییر رشته نحوه ثبت نام و مفاد آیین -

 ت معافیت تحصیلی دانشجویان در مقاطع مختلف.بررسی تدارک و درخواس -

 صدور انواع گواهی اشتغال به تحصیل در تمامی مقاطع. -

 بررسی و انجام امور مربوط به تغییر رشته دانشجویان. -

 بررسی و انجام امور مربوط به تقاضای مرخصی تحصیلی و حذف ترم دانشجویان. -

ضای انتقال و مه - شرایط لازم و انجام امور مربوط به تقا صورت احراز  شگاه در  شگاهها به این دان سایر دان شگاهها و  سایر دان شگاه به  شجویان دان کمیل تمان دان

 به آموزش دانشگاه ارسال مدارک درخواستها و در نهایت 

 انجام امور مربوط به آموزش در زمینه کاروزی و گردش علمی دانشجویان -

 مهمان و انتقالی به گروه آموزشی جهت تطبیق. بررسی و ارسال ریزنمرات دانشجویان -

 تهیه فهرستی از دانشجویان دارای واحد کارآموزی و ارسال آن به مراکز مرتبط -

 بررسی و انجام سوابق و انجام امور مربوط به دانشجویان مشروطی و اخراج آموزشی. -

 یسیون موارد خاص و پیگیری مصوبات کمیسیونراهنمایی دانشجویان برای ارسال مدارک در سامانه های مربوط به کم -

 هماهنگی و پیگیری اعزام دانشجویان به مسایقات المپیاد دانشجویی -

 جمع آوری و تنظیم اطلاعات لازم در زمینه امور آموزشی -

 شرکت در جلسات و کمیسیونهای مختلف آموزشی -

 نیمسال تحصیلیارسال اسامی دانشجویان مشروط به آموزش دانشگاه در هر  -



شات دیگر سنوات و گزار شروطی، اعلام اتمام  سنوات قبل، تعداد م سبت به  صیلی، ارتقاء معدل ن ضعیت تح شجویان مانند و شی دان س انجام امور آموز تی از درخوا

 آموزش دانشگاه

 ...( و ارسال به آموزش دانشگاه انجام کلیه امور فارغ التحصیلی)تسویه حساب، کنترل واحدهای آموزشی، اعلام نقص پرونده دانشجو و-

 انجام امور مربوط به بایگانی پرونده تحصیلی دانشجویان در حال تحصیل -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی  تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  حداکثرو  کار سی ار شنا شتهکار صیلی مدیریت و برنامهدر یکی از ر یزی رهای تح

شی، برنامه شی،  مدیریت آموز شی، برنامهآموز شی، تحقیقات آموز شی، تکنولوژی آموز سی، علوم تربیتی، مدیریت آموزش عالی، مدیریت )منابع ریزی آموز ریزی در

 آمار، سنجش آموزشی . شناسی تربیتی،گیری، روانانسانی(، سنجش و اندازه

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 توانایی نیاز سنجی آموزشی      -مهارت:  -2

 توانایی طراحی آموزشی      -

 توانایی ارزشیابی آموزشی   -

         ICDLگذراندن مهارتهای هفتگانه  - 

 ارزشیابی آموزشی      -  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 ریزی آموزشی  برنامه -     

 توانمندسازی کارکنان  -   

 نیازسنجی آموزشی   -     

 های آموزشی به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -  
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ست شغلاین تعریف:  صدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پ ست که مت شگاهی، برنامه های هایی ا سطوح مختلف دان شی در  به طرحها و برنامه های پژوه

 کارآفرینی، کارآموزی دانشجویان، طرحهای ارتباط با جامعه و صنعت را عهده دار می باشد. 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 دانشگاه پژوهشی و تحقیقاتیمربوط به برنامه های انجام امور  -

 دانشگاه طرح های پژوهشی انجام امور مربوط به -

  اولیه مستندات ارسال شده مربوط به فعالیتهای پژوهشی و فناوری از طریق اعضای هیات علمی برای اموری مانند ارتقاء ترفیع و ...  بررسی-

 پیشنهاد و اطلاع رسانی دستورالعملها ، شیوه نامه ها و آیین نامه های مرتبط -

 طرحهای اصلاحی جهت اتخاذ تصمیم در مورد فعالیتهای پژوهشیپیشنهاد انجام بررسیهای لازم و  -

  لازمهماهنگی برای برقراری ارتباط مناسب مدیران پژوهشی دانشگاه با واحدهای پژوهشی خارج از دانشگاه به منظور تبادل نظر و جلب همکاریهای  -

 مافوقو ارائه به مدیر  نیاز واحدهای پژوهشی دانشگاه در مورد اعتبارات و تسهیلات موردجمع آوری نقطه نظرات مربوطه  -

 های تخصصیهای تحقیقاتی جهت طرح در جلسات کمیتهبررسی مقدماتی پروژه -

 مستندات مربوط به پروژه های مصوب شورا و تهیه مقدمات جهت انعقاد قرارداد با محققین که پروژه آنها به تصویب شورا رسیده است. -

 نظرات ارسالی در مورد اعتبارات لازم و نیازمندیهای مالی طرحهای پژوهشی و اراده به مدیر بالادستی جمع آوری نقطه  -

 مدیریت سامانه های پژوهشی دانشگاه -

 دانشگاه (Grant)قراردادهای اعتبار پژوهانه اعضای هیات علمی انجام امور مربوط به  -

 ی و خارجی با توجه به مدارک و مستندات ارسالی از طرف سازمانهای معتبراطلاع رسانی در مورد اعتبارات نشریات علمی داخل -

 همکاری در برگزاری سخنرانی های علمی پژوهشی، جشنواره ها، تدوین و اجرای برنامه های هفته پژوهش -



نیز پیگیری پرداخت هزینه ها براستتاس ضتتوابط پیگیری امور مربوط به ستتفرهای علمی، ماموریت ها و شتترکت در ستتمینارهای علمی داخلی و خارجی استتاتید و  -

 مربوطه

 انجام امور مربوط به شرکت در فرصت مطالعاتی خارج از کشور-

 مورد بهمکاری در بررسی کارنامه پژوهشی اساتید و دانشجویان جهت انتخاب استاد و دانشجوی برگزیده پژوهشی در دانشگاه، سطح استانی و کشوری حس -

 مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوقسایر امور محوله  -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی  تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار شگری علدر یکی از ر صیلی پژوه وم های تح

 مورد پژوهش و حصول تجارب.  حسب موضوع تحصیلی فنی و مهندسیهای اجتماعی و یا یکی از رشته

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 تسلط به یک زبان خارجی ترجیحاً زبان انگلیسی  -مهارت:  -2

 توان تجزیه و تحلیل بالا -

  ICDLگذراندن مهارتهای هفتگانه  – 

 آشنایی با ماهیت منابع و پایگاه اطلاعاتی -آشنایی با اصول و ابزارهای علم سنجی –

 روش تحقیق -     های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 آشنایی با اخلاق حرفه ای -  

 ارتباط موثر و شناخت نیاز مراجعان – 

 مهارتهای ارتباطی و برنامه ریزی -

 هیأت اجرایی منابع انسانی های آموزشی مورد نیاز به تشخیصدوره -

 

 

 



 مشاغل رسته:  آموزشی، فرهنگی -1

 عنوان رشته شغل: کارشناس امورکارآفرینی و ارتباط با جامعه -1-6

  

 1006011شماره تشخیص: 

، برنامه های کارآفرینی، خارج از دانشتتگاهبه طرحها و برنامه های پژوهشتتی هایی استتت که متصتتدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پستتت شتتغلاین تعریف: 

 عهده دار می باشد.  فرصت مطالعاتی جامعه و صنعت و طرحهای ارتباط با جامعه و صنعت راکارآموزی دانشجویان، 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 طرحهای پژوهشی خارج از دانشگاهمربوط به انجام امور  -

 دستورالعملها، شیوه نامه ها و آیین نامه های مرتبطپیشنهاد و اطلاع رسانی  -

 انجام بررسیهای لازم و پیشنهاد طرحهای اصلاحی در حیطه مربوطه -

شگاه به - صنعتی خارج از دان شی و  شگاه با واحدهای پژوه سب بین مدیران کارآفرینی و ارتباط با جامعه دان ادل نظر و منظور تب هماهنگی برای برقراری ارتباط منا

 جلب همکاریهای لازم

 دریافت مستندات مربوط به پروژه های صنعتی خارج از دانشگاه و تهیه مقدمات جهت انعقاد قرارداد با مجریان -

 تهیه گزارش در مورد پیشرفت طرحهای تحقیقاتی -

 خارج از دانشگاه و ارائه به مدیر مافوقجمع آوری نقطه نظرات ارسالی در مورد اعتبارات لازم و نیازمندیهای مالی طرحهای پژوهشی و صنعتی  -

 مدیریت سامانه های مرتبط با حوزه کارآفرینی، کارآموزی و ارتباط با جامعه-

 همکاری در برگزاری برنامه های حوزه کارآفرینی و ارتباط با جامعه-

 انجام امور مربوط به برگزاری کارگاههای کارآفرینی و رصد آنها -

 قراردادهای کارآفرینی برای توسعه کسب و کارانجام امور مربوط به  -

 انجام امور مربوط به کارآموزی دانشجویان -

 انجام امور مربوط به رصد قراردادهای صنعتی خارج از دانشگاه اعضای عیات علمی -

 ه قراردادهای صنعتی خارج از دانشگاهانجام امور مربوط به ارسال گزارشات، پروپوزالها، نامه تمدید، خاتمه، دریافت حق الزحمه و غیره در حیط -

 انجام امور مربوط به فرصت مطالعاتی جامعه و صنعت اعضای هیات علمی -



 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -2 صیلی  تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار شگری علدر یکی از ر صیلی پژوه وم های تح

 های تحصیلی فنی و مهندسی حسب موضوع مورد پژوهش و حصول تجارب. اجتماعی و یا یکی از رشته

  در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 تسلط به یک زبان خارجی ترجیحاً زبان انگلیسی  -مهارت:  -2

 توان تجزیه و تحلیل بالا -

  ICDLگذراندن مهارتهای هفتگانه  – 

 آشنایی با ماهیت منابع و پایگاه اطلاعاتی -آشنایی با اصول و ابزارهای علم سنجی –

 روش تحقیق -     های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 آشنایی با اخلاق حرفه ای -  

 ارتباط موثر و شناخت نیاز مراجعان – 

 مهارتهای ارتباطی و برنامه ریزی -

 های آموزشی مورد نیاز به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیدوره -

 

 

 

 

 

 



 مشاغل رسته:  آموزشی، فرهنگی -1

 عنوان رشته شغل: مدیر امور فرهنگی-1-7

  

 1007011شماره تشخیص: 

 .نددار می باشعهده تحت نظارت کلی، سرپرستی ، نظارت و هماهنگی فعالیتهای فرهنگی دانشگاه را  هایی است که در برگیرنده پست شغلاین تعریف: 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 راهبردی دانشگاه بررسی و ارائه گزارش در مورد انطباق برنامه های فرهنگی و اجتماعی دانشگاه با برنامه های -

 فعالیتهای فرهنگی و اجتماعی برنامه ریزیفرهنگ سازی و احیای فرهنگ دینی و ملی از طریق  -

 برنامه ریزی در جهت تعمیق معرفت دینی، اعتقادات مذهبی و ملی -

 افزایش مشارکت دانشگاهیان در برنامه های فرهنگیان برناه ریزی در جهت  -

ضوابط، مقررارت و  - صلاح  شرایطی داخلی آیین نامه ها ا ساس تغییر  شگاه و همچنین جمع آوری نظرات از گروههای  برا ضیات فرهنگی و اجتماعی دان و مقت

 فرهنگی و دانشجویی فعال در دانشگاه

 دانشگاه و ارائه بازخوردها به مقام مافوق برنامه های فرهنگی و اجتماعی ، کنترل و اصلاحارزیابی مستمر -

 دن فعالیتهای فرهنگی و فوق برنامه تشکلها و نهادهای فرهنگی دانشجویاننظام مند کر -

 حمایت و نظارت بر تشکلها ، کانونها، انجمهای علمی و نشریات دانشگاهی -

 طرحهای فوق برنامه در زمینه های فرهنگی، علمی و هنری برنامه ریزی -

 یانبرنامه ریزی در جهت استفاده مطلوب از اوقات فراغت دانشجو -

 فرهنگی دانشگاه فضاهایتوسعه و تکمیل پیگیری  -

 تدوین و ارائه برنامه های فرهنگی دانشجویان -

 ، انجمنهای علمی دانشجویی و سایر گروههای دانشجوییپیگیری و هماهنگی امور کانونهای فرهنگی و هنری -

 یبرنامه ریزی، پیگیری و حمایت از فعالیتهای فرهنگی خوابگاههای دانشجوی -

 نظارت بر محتوای پایگاه اطلاع رسانی مدیریت فرهنگی -

 نظارت بر پایگاههای سایر سامانه های حوزه فرهنگی -

  سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

یریت های تحصیلی آموزش بزرگسالان، مددر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1

  .شناسی، علوم اجتماعی، امور فرهنگی، الهیات و معارف اسلامی، علوم سیاسیتربیتی، مشاوره، مشاوره و راهنمایی، روانآموزش عالی، علوم

 ط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرای

 داشتن روابط عمومی و اجتماعی -مهارت:  -2

 آشنایی با یک زبان خارجی -

 توان جسمی -

 تسلط به یکی از زبانهای خارجی -  

 ICDL گذراندن مهارتهای هفتگانه – 

 های آموزشی پیشنهادی وزارت علوم تحقیقات و فناوری دوره -     های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 آشنایی با قانون مطبوعات –

 آشنایی با امور اقلیت های دینی، کتاب و کتاب خوانی – 

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیدوره 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  آموزشی، فرهنگی -1

 1008011شماره تشخیص:  کارشناس امور دانشجوییعنوان رشته شغل: -1-8

وابگاه خو ستترپرستتتی  نام و بررستتی و استتکان به دانشتتجویان از قبیل: ثبتهایی استتت که متصتتدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پستتت شتتغلاین تعریف: 

 .دار می باشندفوق را عهدهاجرا و سرپرستی فعالیتهای هماهنگی، ،دانشجوئی، وامهای دانشجویی، کاردانشجوئی 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 برقراری ارتباط با والدین دانشجویان در جهت رفع موانع و مشکلات دانشجویان -

 انجام امور مربوط به ثبت نام دانشجویان جدیدالورود -

 پیگیری، حمایت و نظارت بر فعالیتهای شورای صنفی دانشجویی -

 جلسات مربوط به امور دانشجویی و ابلاغ مصوباتهماهنگی برگزاری  -

 همکاری و انجام خدمات مربوط به امور مشاوره دانشجویان و کانونهای وابسته به آن -

 پیگیری و پاسخگویی به مکاتبات اداری و اجرای مصوبات مربوطه -

 شرکت در جلسات کارشناسی و کارگاههای آموزشی امور دانشجویی -

 عمل اجرای فعالیتهای دانشجویی و خوابگاهی و نظارت بر حسن اجرای آنپیشنهاد دستورال -

 نیازسنجی برگزاری کارگاهها و دوره های آموزشی مشاوره برای دانشجویان -

 به روز رسانی سامانه های دانشجویی، مشاوره و بهداشت و درمان -

 ارائه گزارش عملکرد به مدیر مافوق -

 تفریحی برای دانشجویانتهیه وسایل رفاهی و پیگیری  -

 دانشگاهدر حد توان یهای امکانات رفاهی و تلاش در جهت تهیه وسایل و امکانات ئبررسی نارسا -

 مطالعه و بررسی نیازهای تفریحی و رفاهی دانشجویان و کوشش در جهت رفع نیازها -

 و تایید درثبت اطلاعات اولیه ،اخذ مدارک  ،دانشتتجویان، دریافت فرمهای تقاضتتا بیمه های اعطایی صتتندوق رفاه  وامها و  انجام امور مربوط به تستتهیلات انواع -

 یصندوق رفاه دانشجوی سایتهای

 انجام امور به تسویه حساب دانشجویان بهره مند از تسهیلات خوابگاه و انواع وام -

 ثبت نام خوابگاههای دانشجویی و پیگیری مسائل مربوط به انواع خوابگاه دانشجویان -



 انتقال وام های دانشجویان مهمان و انتقالی به دانشگاههای دیگر -

 با تمرکز بر دانشجویان خوابگاهی های مربوط برای دانشجویانکارشناسان فرهنگی و فعالیتهای فوق برنامه و هماهنگی جهت انجام فعالیت همکاری با -

 جتماعیهای رفاهی و اها و برنامهشناسان در تهیه طرحارهمکاری با ک -

 ها و مراسمهمکاری در برگزاری جشن -

 همکاری و انجام خدمات مربوط به امور بهداشتی و درمانی دانشجویان و نظارت برانجام بیمه کامل آنان -

 تشویق دانشجویان به بازدید از مراکز هنری، تاریخی و صنعتی و غیرههدایت و  -

 جمعیو زیارتی و مسافرتهای و دسته ریزی اردوهای سیاحتیبرنامهدر با کارشناسان فرهنگی و فوق برنامه  همکاری  -

  سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

یریت های تحصیلی آموزش بزرگسالان، مددر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1

 شناسی، علوم اجتماعی .تربیتی، مشاوره، مشاوره و راهنمایی، روان، علوم

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 داشتن روابط عمومی و اجتماعی  -مهارت:  -2

 آشنایی با یک زبان خارجی  -

 توان جسمی - 

 مهارت حل مسئله -  

 برخورداری از هوش هیجانی مناسب -مدیریت بحران – 

 توانایی سازگاری با سایر دشواری ها – 

 آموزش بهداشت عمومی – 

 مدیریت روابط انسانی -آموزش کمکهای اولیه    -     های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیدوره - روانشناسی جوان و نوجوان –  بهداشت عمومی -آتش نشانی – 

 



 مشاغل رسته:  آموزشی، فرهنگی -1

 عنوان رشته شغل: کارشناس امور انضباطی دانشجویان-1-9

  

 1009011شماره تشخیص: 

ست شغلاین تعریف:  صدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پ ست که مت ضباطی  به هایی ا سائل ان شجویان هماهنگی، م ستی دان سرپر را  ن فعالیتهاایاجرا و 

 .دار می باشندعهده

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 آیین نامه های دانشجوییمشاوره و راهنمایی دانشجویان جهت حل مشکلات فردی و گروهی و آشناسازی آنها با حقوق، وظایف ، مقررات و  -

 در مورد مسائل انضباطی دانشجویانمصوبات نظارت بر اجرای  -

 معرفی داشجویان متخلف و مستنکف از قوانین و ضوابط به معاونت دانشجویی -

 در حیطه وظایف بررسی و رسیدگی به پیشنهادات دانشجویان -

 انضباطیتشکیل جلسات کمیته انضباطی و نظارت بر حسن اجرای مقررات  -

 هماهنگی با نهادها و سازمانها جهت پیگیری مسائل دانشجویی -

 تشکیل پرونده گزارشات و شکایات دریافتی -

 دعوت از دانشجویان خاطی جهت تحقیقات و مصاحبه -

 تشکیل پرونده برای مراجعین و حفظ و نگهداری از کلیه پزونده های کمیته انضباطی و رعایت اصل رازداری -

 ساز و کارهای پیشگیری از وقوع جرم در دانشگاه سازیپیشنهاد و پیاده  -

 ارجاع پرونده دانشجویان به روانپزشک و مددکار اجتماعی در صورت لزوم -

 پاسخگویی به استعلام مراجع مختلف در خصوص سوابق و صلاحیت دانشجویان و فارغ التحصیلان -

 به اموال دانشگاه یتهای دانشگاه و خوابگاه و ایراد خسارت رسیدگی به تخلفات آموزشی و اداری از قبیل تقلب، اختلال در فعال -

 رسیدگی به تخلفات اخلاقی از قبیل استعمال دخانیات و مواد مخدر و مشروبات الکلی و عدم رعایت شئونات دانشجویی -

 رسیدگی به تخلفات سیاسی از قبیل توهین به شعائر اسلامی و ملی و ایجاد آشوب در محیط دانشگاه -

 عمال احکام کمیته انضباطی در دانشکده هاپیگیری ا -

 رسیدگی به اعتراض دانشجویانی که پرونده انضباطی آنان در شورای بدوی انضباطی دانشجویان رسیدگی و منجر به صدور رای شده است. -

 بررسی وضعیت دانشجویانی که جریان تحصیلی آنان با مشکل مواجه شده است. -

 ا در حال اخراجبررسی مدارک دانشجویان اخراجی و ی -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -
 



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی  تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار سالان،در یکی از ر صیلی آموزش بزرگ  های تح

 شناسی، علوم اجتماعی .تربیتی، مشاوره، مشاوره و راهنمایی، روانمدیریت ، علوم

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 داشتن روابط عمومی و اجتماعی  -مهارت:  -2

 آشنایی با یک زبان خارجی  -

 توان جسمی - 

 مهارت حل مسئله -  

 برخورداری از هوش هیجانی مناسب -مدیریت بحران – 

 توانایی سازگاری با سایر دشواری ها – 

 آموزش بهداشت عمومی – 

 آموزش کمکهای اولیه -     های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 مدیریت روابط انسانی -   

 بهداشت عمومی– 

 روانشناسی جوان و نوجوان – 

  آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیهای دوره -

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  آموزشی، فرهنگی -1

 1011011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس امور فرهنگی -1-10

ست شغلاین تعریف:  صدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پ ست که مت سعه روابط هایی ا ساندن جنبهبه برقراری و تو شنا مختلف  هایفرهنگی، هنری و 

 یرا و سرپرستفرهنگ و تمدن ایران، برقرای ارتباط با سازمانها و مراکز علمی، فرهنگی و آموزشی کشور جهت کسب اطلاعات لازم یا طرح ریزی، هماهنگی اج

 . باشنددار میهای فوق را عهدهفعالیت

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 بررسی درخواستهای تاسیس گروههای دانشجویی از جمله انجمنها و کانونهادریافت و  -

 بررسی و ارائه برنامه های سالیانه فرهنگی و اجتماعی -

 هماهنگی برگزاری جلسات امور فرهنگی و ابلاغ مصوبات -

 های مختلف هنریهای دانشجویان در رشتهدتشخیص و هدایت استعدا -

 نمایشگاههای مختلف و نمایش فیلم و اسلاید مورد تإیید مقامات ذیربطهمکاری در تشکیل  -

 های مختلف فرهنگی و هنریو جشنواره هاها، کنگرهبرگزاری جشن بررسی -

 دانشجویان و نظارت بر اجرای آنو علمی  فرهنگی  فعالیتهایاجرای  دستورالعمل پیشنهاد -

 نگی و هنری استفاده از تجربیات ارزنده آنهابا مؤسسات مختلف فره برقراری تعاملات موثر -

 مسابقات متعدد فرهنگی جهت ارتقاء بر دید فرهنگی دانشجویان بررسی و برنامه ریزی -

 جهت اجرای فعالیتهای فرهنگی بررسی ملزومات -

 ها و نظرات فرهنگی و هنری دانشجویان و کاربرد آنها درصورت تاییدپذیرش و بررسی طرح -

 برنامه جهت پیشبرد بهتر امور فرهنگی و فعالیتهای فوق برنامهکارشناسان امور دانشجویی و فعالیتهای فوق همکاری با -

 دانشجویانجهت فراگیری و آموزش اصول و قواعد اسلامی و اخلاقی برای  یریزبرنامه -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 تحصیلات و تجربه:شرایط احراز از نظر 

سی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1 شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار ی، های تحصیلی مدیریت امور فرهنگدر یکی از ر

 ات عرب، فرهنگ و معارف اسلامی، فرهنگهای باستانی ایران، فرهنگی و ارتباطات، زبان و ادبیات فارسی، زبان و ادربیریزی امور فرهنگی، فرهنگ و زبانبرنامه

سی، جمعیت و ارتباطات، علوم اجتماعی، ارتباطات اجتماعی، برنامه شنا سی، مردم  شنا شگری علوم اجتماعی، خدمات اجتماعی، جامعه  ریزی علوم اجتماعی، پژوه

ارف اسلامی، فرهنگ و معارف اسلامی، علوم و حدیث، معارف اسلامی الهیات و معارف اسلامی، معجغرافیا، شناسی، روابط عمومی، تحقیق در ارتباطات اجتماعی، 

  .المللالمللی، علوم سیاسی و روابط بینو تبلیغ علوم اسلامی، علوم قرآنی و حدیث، علوم قرآنی، زبان خارجی بین

 دانشگاه می باشد.  در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی

 های خارجی تسلط به رایانه و یکی از زبان-مهارت:  -2

 افزارهای رایج در زمینه تخصص مربوطهتوانایی کار با نرم -

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر   -     

 آشنایی با قانون مطبوعات -     های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های دینیآشنایی با امور اقلیت - 

 کتاب و کتابخوانی -

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی سایر دوره -

     

 

 

 

 

 

         



   مشاغل رسته:  آموزشی، فرهنگی -1

 1012011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کاردان امور فرهنگی -1-11

ای مختلف هبه برقراری و توسعه روابط فرهنگی، هنری و شناساندن جنبههایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پست شغلاین تعریف: 

را و فرهنگ و تمدن ایران، برقرای ارتباط با ستتازمانها و مراکز علمی، فرهنگی و آموزشتتی کشتتور جهت کستتب اطلاعات لازم یا طرح ریزی، هماهنگی اج

 . باشنددار میوق را عهدههای ففعالیت سرپرستی

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 پیگیری صدور مجوز فعالیت کانونهای فرهنگی، هنری،انجمنهای علمی دانشجویی، تشکلها و گروههای دانشجویی -

 بررسی، پیگیری و برگزاری برنامه ها و فعالیتهای گروههای دانشجویی -

 پیگیری صدور مجوز نشریات دانشجویی -

 بروز رسانی سامانه های فرهنگی و اجتماعی و نشریات دانشجویی -

بررستتی، پیگیری و برگزاری نمایشتتگاهها، جشتتنواره ها و جشتتنهای درون دانشتتگاهی)جشتتن فارغ التحصتتیلی، معارفه، جشتتنواره های حرکت و رویش،  -

 نمایشگاههای عکس و کتاب و ...(

 جوییبررسی، پیگیری و اجرای انتخابات گروههای دانش -

 و برگزاری مسابقات قرآن و عترت دانشگاهیبررسی، پیگیری -

 پیگیری و پاسخگویی مکاتبات اداری و اجرای مصوبات فرهنگی، اجتماعی و نشریات دانشجویی -

 ابلاغ و پیگیری مصوبات شورای فرهنگی -

 نیازسنجی، بررسی، پیگیری و برگزاری کرسی های آزاد اندیشی -

 هاد برگزاری دوره های آموزشی، فرهنگی، اجتماعی و نشریاتبرنامه ریزی و پیشن -

 پیگیری و برگزاری اردوهای علمی، فرهنگی و زیارتی -

 ارائه گزارشات فرهنگی و اجتماعی و نشریات دانشجویی به مقام ما فوق -

 بهره گیری و مهارت استفاده از نرم افزارهای عمومی -

 پاسخگویی به مراجعات دانشجویی -

 امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق سایر -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

، ریزی امور فرهنگیهای تحصتتیلی مدیریت امور فرهنگی، برنامهدر یکی از رشتتتهکاردانی دارا بودن مدرک تحصتتیلی  تحصیییلات و معلومات:  -1

ستانی ایران، فرهنگی و فرهنگ و زبان سلامی، فرهنگ و ارتباطات، های با سی، زبان و ادربیات عرب، فرهنگ و معارف ا ارتباطات، زبان و ادبیات فار

سی، جمعیت علوم اجتماعی، ارتباطات اجتماعی، برنامه شنا سی، مردم  شنا شگری علوم اجتماعی، خدمات اجتماعی، جامعه  ریزی علوم اجتماعی، پژوه

سی، روابط عمومی، تحقیق در ارتباطات  سلامی، علوم و حدیث، معارف شنا سلامی، فرهنگ و معارف ا سلامی، معارف ا اجتماعی، الهیات و معارف ا

 الملل.المللی، علوم سیاسی و روابط بیناسلامی و تبلیغ علوم اسلامی، علوم قرآنی و حدیث، علوم قرآنی، زبان خارجی بین

 پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.  در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق

 های خارجی زبانهای تسلط به رایانه و یکی از -مهارت:  -2

 افزارهای رایج در زمینه تخصص مربوطهتوانایی کار با نرم -

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر  - 

 آشنایی با قانون مطبوعات -     های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های دینیآشنایی با امور اقلیت -

 کتاب و کتابخوانی -

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی              سایر دوره -
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 1013011شماره تشخیص: 

ست شغلاین تعریف:  صدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پ ست که مت سازی نظام مدیریت و هایی ا شگاهی و همچنین پیاده  به نظارت و ارزیابی واحدهای دان

 .دار می باشندعهده کنترل پروژه را 

   نمونه وظایف و مسئولیتها:

 های ارزیابی، رده بندی و سنجش کارایی واحدهاهمکاری در طراحی، تدوین و پیاده سازی نظام، معیارها و شاخص  -

 جمع آوری، ثبت و تحلیل اطلاعات لازم جهت ارزیابی و سنجش عملکرد واحدها-

 ارائه خدمات کارشناسی و راهنمایی به واحدهای تابعه جهت تکمیل و ارائه فرمهای مربوط به سنجش عملکرد -

 ابی و نظارتی و انعکاس نتایج و یافته های آن به مقام مافوقپیگیری تهیه، تکمیل و تلفیق فرمها و گزارش  ارزی-

 تدوین گزارشهای تحلیلی و کارشناسی ازمیزان تحقق و عدم تحقق طرحها و برنامه ها و پروژه ها -

 همکاری در نظارت عملکرد و فعالیتهای واحدهای دانشگاهی و شناسایی مشکلات آنها-

 ازی نظام کنترل و مدیریت پروژهانجام اقدامات کارشناسی جهت پیاده س -

 پیگیری دستورالعملهای نظام مدیریت و کنترل پروژه-

 انجام امورمرتبط با آیین نامه ها و بخشنامه های اجرایی -

 تنظیم جلسات و گزارشهای شوراها و کمیسیونهای مرتبط با حوزه کاری-

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

مپیوتر)کلیه ، مهندسی کاهای تحصیلی در یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1

 مهندسی صنایعریاضی، مدیریت، علوم اجتماعی، آمار، گرایشها(، 

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 تسلط به یک زبان خارجی ترجیحاً زبان انگلیسی -مهارت:  -2

 تسلط به رایانه - 



 توان تجزیه و تحلیل بالا -

  ICDLگذراندن مهارتهای هفتگانه  – 

 زارهای ارزیابی آمارتسلط به نرم اف -

 آشنایی با فرآیند پژوهش و نرم افزارهای آمار -

      های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 دوره های آموزشی تخصصی -

 های آموزشی مورد نیاز به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیدوره -

 

 

 

  



 مشاغل رسته:  آموزشی، فرهنگی -1

 عنوان رشته شغل: کارشناس امور فناوری  -1-13

  

 1014011شماره تشخیص: 

ست شغلاین تعریف:  صدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پ ست که مت ار می درا عهده به طرح ریزی و انجام فعالیتهای مربوط به فناوری اطلاعاتهایی ا

 .باشند

   نمونه وظایف و مسئولیتها:

 طراحی و پیاده سازی شبکه براساس نیاز مرکزتجزیه و تحلیل، 

 طراحی و پیکربندی سخت افزاری شبکه و نظارت بر اجرای آن-

 انتخاب،نصب و راه اندازی نرم افزارهای مورد نیاز شبکه-

 پشتیبانی و نگهداری سخت افزارهای شبکه و تعیین ضوابط و سطوح دسترسی کاربران شبکه و نظارت بر آنها -

 نه سازی شبکه موجود و ایجاد امکانات لازم به منظور برقراری ارتباط با شبکه های برون سازمانیتوسعه و بهی-

 ارائه مشاوره و همکاری با کارشناسان ذیربط به منظور هماهنگی سیستمهای موجود با شبکه و حفظ سازگاری برنامه کاربردی در محیط شبکه-

 ه راه حلهای مناسب به منظور توسعه و بهبود سیستمهای شبکهکسب آگاهی از سیستمهای مختلف ارتباطی و ارائ-

 آگاهی از آخرین پیشرفته های فن آوری در زمینه شبکه-

 طراحی و تهیه گردش عملیاتی سیستم-

 ایجاد فرهنگ و فهرست عناصر اطلاعاتی، فایل ورودی، جداول خروجی و نگهداری . به روز رسانی آنها.-

 هت افزایش توانایی های سخت افزاری و راه اندازی آنهانصب لوازم و قطعات جانبی ج-

 رد نظروبرآورد تهیه و تنظیم فهرست فنی قطعات مورد نیاز به منظور پشتیبانی سخت افزارهای موجود و انطباق قطعات خریداری شده با مشخصات فنی م -

 مربوطهمکاری در تدوین برنامه های آموزشی و ارائه آموزش های لازم به کارکنان  -

 در حوزه فناوری اطلاعات مطالعه و اظهار نظر در خصوص طراحی و پیاده سازی سیستمهای کاربردی -

 اظهار نظر در خصوص نوآوریها و طرحهای جدید فناوری اطلاعات -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه: 

یوتر، های تحصیلی مهندسی کامپدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  و معلومات:تحصیلات  -1

 های محاسبات الگوریتم، افزاری، معماری سیستم های کامپیوتر، هوش مصنوعی و رباتیک، هوش مصنوعی، نظریه های نرمگرایش )نرم افزار، سیستم

، کاربرد نرم افزارکامپیوتر، انفورماتیک مهندسی سیستم، سیستم های نرم افزاری و الگوریتم و محاسبات، الگوریتم و محاسبات(، مهندسی فناوری اطلاعات،

 کامپیوتر و انالیز سیستم، علوم کامپیوتر، آمار و کامپیوتر، ریاضی و علوم کامپیوتر

 ته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. در خصوص سایر رش

 مهارت: -2

 افزاری های نرم توانایی انتخاب، پیاده سازی و نگهداری سیستم -

 های طراحی و پیکربندی سیستم ها ها و تکنیک آشنایی با شیوه -

 راهبری و نگهداری سیستم هاتوانایی تدوین دستورالعمل های  -

 توانایی مطالعه، تحقیق و بررسی آخرین پیشرفتهای علمی و فنی درخصوص سیستم های نرم افزاری و نحوه به کارگیری آنها در واحد مربوطه -

 توانایی نظارت و ارزیابی سیستم ها و روش های موجود و شناسایی نقاط قوت و ضعف آنها -

 تسلط حداقل به یک زبان برنامه نویسی -سطح پیشرفته  تسلط به زبان انگلیس در -

 های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 افزار و شبکهیابی سختها، عیبآشنایی  با به روز نمودن سیستم -

 افزارها تحلیل و طراحی نرم - 

 تحلیل و طراحی نرم افزار با متدولوژی ساخت یافته  

 (Frontpage, HTMLطراحی صفحات وب ) -

 های آموزشی مرتبط به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -
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اهی، امور ریزی کلی دروس دانشگریزی آموزشی، امور مربوط به برنامهبرنامهبه هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پست شغلاین تعریف: 

 . باشنددار میهای فوق را عهدهفعالیتآموزشی اعضای هیات علمی دانشگاه و کلیه امور مربوط به 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 های مختلف تحصیلیرشتههای آموزشی راهنمایی واحدهای آموزشی تابعه دانشگاه در تنظیم برنامه -

 آموزشیهای نامهها و آیینو تنظیم اساسنامه تهیه --

 آموزشیهای صحیح مقررات و دستورالعمل اجرای -

 های مختلف آموزشی و تلاش درجهت رفع احتیاجاتبررسی احتیاجات و نیازمندیهای حوزه -

 تجزیه و تحلیل و استخراج نتایج ارزشیابی -

 های واحدهای آموزشی نامهتهیه و تنظیم آیین -

 ریزی آموزشی دانشگاه شرکت در جلسه و کمیسیونهای ذیربطارائه پیشنهادات لازم درخصوص برنامه -

 همکاری و مشارکت در طراحی و تعریف دوره ها و رشته های جدید موردنیاز    -

 انجام مطالعات کارشناسی در خصوص بررسی و شناسایی چالش ها و اولویتهای آموزشی کشور و انعکاس آن به واحدها و مراکز تابعه    -

  مربوطه مسئولین به آن انعکاس و  بررسی و الگوبرداری از تجربیات مشابه داخلی و خارجی   -

 آموزشی و انعکاس نتایج آن به مسئولین مربوطه  انجام مطالعات و بررسی های لازم جهت شناسایی نیازهای   -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

شناسی، ی، روانتربیتهای تحصیلی علوم در یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1

 ریزی آموزشی، تاریخ و فلسفه آموزش و پرورش، مطالعات زنان، فلسفه تعلیم و تربیت برنامه

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 ریزی آموزشیبرنامه -         مهارت:  -2

 های خارجی آشنایی با یکی از زبان - 

 آموزشهای ارائه شده از سوی مؤسسات آموزشی -   های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های لازم به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر آموزش -
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ست شغلاین تعریف:  صدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پ ست که مت صیلی هایی ا سوابق تح شکیل و نگهداری  ست تهیه آمار و ت به ثبت نام، تنظیم لی

  .باشنددار میهای فوق را عهدهفعالیتریزی، هماهنگی و سرپرستی التحصیلان و امور مربوط به نظام وظیفه عمومی دانشجویان یا طرحفارغ

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 امور مربوط به حق التدریس اساتیدانجام -

 پیگیری و بررسی تکمیل مدارک و سوابق تحصیلی و ثبت نامی پذیرفته شدگان آزمون سراسری براساس لیست سازمان سنجش-

 التحصیل و اعمال مقررات آموزشینظارت و کنترل تخلفات آموزش دانشجویان فارغ  -

 نظارت بر برنامه های هفتگی و امتحانی ثبت شده در سیستم آموزشی و انجام هماهنگی های لازم-

 ابلاغ مصوبات شورای آموزشی دانشگاه و کمیسیون بررسی موراد خاص -

 انجام امور مربوط به لغو تعهد آموزش رایگان-

 حصیلی دانشجویان جهت ترجمهانجام امور مربوط به تایید مدارک ت -

 پیگیری و انجام امور مربوط به سامانه های اعلام شده از طرف وزارت عتف در حیطه امور مربوطه -

 مدارک تحصیلی برای مؤسسات و سازمانهای مختلف ، دانشنامه ها و گواهی نامه های هاصدور تأییدیه انجام امور مربوط به -

 )استعداد های درخشان( شوند.که از طریق مسابقات ورودی پذیرفته می نام دانشجویانیانجام امور مربوط به ثبت -

 کنترل فهرست دانش آموختگان ممتاز -

 امور مربوط به اخذ معافیت تحصیلی دانشجویان  بررسی -

 التحصیلان به اداره نظام وظیفه عمومیمعرفی فارغ و همچنین کرده اندوضعیت دانشجویانیکه ترک تحصیل امور مربوط به  انجام -

 المللی دانشگاهیالتحصیلان به مؤسسات خارجی با کمک قسمت روابط بینارسال مدارک فارغ -

 تهیه کاتولوگ دروس برای هر نیمسال تحصیلی -

شجویانیکه میانگین نمرات آنان از  - سته از دان سال برگ اخطاریه برای آن د صاب مقررار شد در آیین نامه حد ن شگ کمتر با شکده ها به آموزش دان سط دان اه و تو

 اعلام شده باشد.

 نظارت بر پرونده های تغییر رشته دانشجویان ارسالی از طرف دانشکده ها -



 تشکیل و نگهداری پرونده های تحصیلی -

 م امور مربوط به فارغ التحصیلیکنترل پرونده های فارغ التحصیلی از نظر کارنامه، مدارک تحصیلی و غیره جهت انجا -

 ها و مقررات آموزشینامهها، آئیناجرای صحیح اساسنامه -

شگاههای دیگر - شگاه به دان شگاه یا از این دان شگاههای دیگر به این دان ستهای مهمانی و انتقالی از دان صیلیانجام امور مربوط به درخوا سال مدارک تح  و ار

 دانشجویان انتقالی 

 امه ها و نظارت بر برگزاری امتحانات و انجام حضور و غیاب امتحانات در سامانه آموزشی دانشگاهتنظیم برن -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

سی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی   تحصیلات و معلومات:  -1 سی ارشد  و حداکثر کارشنا یزی رهای تحصیلی مدیریت و برنامهدر یکی از رشتهکارشنا

 آموزشی، مدیریت آموزش و علوم تربیتی .

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 انتوانایی برقراری ارتباط مؤثر با دیگر -  مهارت: -2

 توانایی نیاز سنجی آموزشی – 

 توانایی طراحی آموزشی – 

 توانایی ارزشیابی آموزشی -  

 نیاز سنجی آموزشی-      های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 طراحی آموزشی– 

 ارزشیابی آموزشی -  

 های آموزشی پیشنهادی توسط وزارت عتف و سایر نهادهای آموزشی دوره-

 ه تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیهای پیشنهادی بدوره -
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ستوابق  تشتکیل و نگهداری به ثبت نام، تنظیم لیستت، تهیه آمار وهایی استت که متصتدیان آنها انجام امور مربوط مربوط در برگیرنده پستت شتغلاین تعریف: 

 دارند.عهده بررا التحصیلان و امور مربوط به نظام وظیفه عمومی دانشجویان تحصیلی فارغ

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 کنترل تشکیل کلاسهای دانشکده ها بر طبق برنامه پیش بینی شده توسط مدیران گروه -

 وسایل آموزشی و کمک آموزشیکنترل و بررسی وضعیت کلاسهای درس از لحاظ  -

 دریافت فرمهای تکمیل شده مربوط به قراردادهای حق التدریس اساتید -

 نام دانشجویان و راهنمائی آنان در زمینه انتخاب دروس و تشریح مقررات آموزشیثبت -

 دانشجویان جدید انتخاب واحد کنترل  -

 ت مربوط به دانشجویان در زمینه امور آموزشیمعرفی نامه و سایر مکاتبا صدور انجام امور مربوط به -

 تهیه کارنامه تحصیلی شامل مشخصات دانشجویان و ریز نمرات -

 التحصیلانها و سوابق تحصیلی دانشجویان و فارغتشکیل و نگهداری پرونده -

 به اساتید هاو گروههای آموزشی دانشکده های امتحانی طبق تصمیمابلاغ برنامه -

 های مختلف از قبیل لیست نمره و اسامی مشمولین و غیره به واحدهای زیربطارسال لیست -

 های تحصیلیها و گواهینامهها، دانشنامهیهانجام امور مربوط به صدور تأیید -

 های تحصیلیانجام امور مربوط به تغییر رشته، تشکیل و نگهداری پرونده -

 لیست ریزنمراتتهیه و تنظیم گزارشهای تحصیلی و تهیه تنظیم  -

  سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

تی ریزی آموزشی، مدیریت آموزش و علوم تربیهای تحصیلی مدیریت و برنامهدر یکی از رشته کاردانیدارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1

. 

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر با دیگران -  مهارت:  -2

 توانایی نیاز سنجی آموزشی – 

 توانایی طراحی آموزشی – 

 توانایی ارزشیابی آموزشی -  

 طراحی آموزشی–نیاز سنجی آموزشی -      آموزشی مورد نیاز:های دوره -3

 ارزشیابی آموزشی -  

 های آموزشی پیشنهادی توسط وزارت عتف و سایر نهادهای آموزشیدوره -

  های پیشنهادی به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیدوره -

 

 

 

 

 

 

 

 



 مشاغل رشته:  آموزشی، فرهنگی -1

 المللی دانشگاهیشغل: کارشناس همکاریهای بین عنوان رشته -1-17

  

 1018011شماره تشخیص: 

ست شغل در برگیرنده پ صدیان آنتعریف: این  ست که مت سازمانی ا ستهای  سیا های مرتبط با روابط و همکاریهای علمی ها و برنامهها انجام امور مربوط به 

 .باشنددار میهای فوق را عهدهریزی، هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیتهای وزارت متبوع یا طرحهدف ای و دو یا چند جانبه در چهارچوبالمللی و منطقهبین

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

های مربوط به روابط و ها و برنامههای مربوط به تنظیم ستتتیاستتتتنویس مقدماتی در مورد مطالعات و بررستتتیآوری و تنظیم اطلاعات و تهیه پیشگرد -

سترش این روابط و همکاریالمللی، منطقههای بینهمکاری شورها و امکانات گ سایرک سیهای و دو یا چند جانبه ایران با  شرکت در اجلا ای هها و کنفرانسها و 

 ذیربط در چهارچوب وظایف واحد مربوط.

 ها و اطلاعات در چهارچوب وظایف مربوط.نامهتنویس مقدماتی قراردادها و موافقآوری اطلاعات و انجام مطالعات جهت تدین پیشجمع -

ستفاده محتمل در تهیه پیش - شورها در زمینه وظایف مربوط به منظور ا سی قوانین و مقررات دیگر ک ن نویس نهایی در تنظیم مقررات داخلی در ایمطالعه و برر

 موارد.

 های ذیربط.جهت دستگاهدر حیطه همکاریهای بین المللی دانشگاهها  و مالی  های فنی، مشورتی، آموزشیانجام اقدامات به منظور فراهم ساختن کمک -

 مربوط. چهارچوب وظایف بین دانشگاه با مراکز پژوهشی بین المللی درهای تفاهم ها و یادداشتها و پروتکلقراردادها و موافقتنامه پیش نویس تهیه و تنظیم -

  انجام تشریفات هیاتهای دانشگاهی خارجی -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:   -1 صیلی تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار سی، علدر یکی از ر سیا صیلی روابط  وم های تح

سازمان سی و  سی، دیپلما سازمانهای دولتی، زبانهای خارجی بین الملل، حقوق بینالملل، روابط بینلملل، حقوق بیناهای بینسیا الملل عمومی، تاریخ، مدیریت  

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.  الملل.

 های خارجیتسلط به یکی از زبان -مهارت:  -2

 آشنایی با تشریفات و پروتکلهای مربوط در حوزه روابط دانشگاهی– 

  ا تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیهای اموزشی مرتبط بدوره -  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3
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ست شغلاین تعریف:  ست که متصدیان آنها انجام امور مربوطدر برگیرنده پ شین کردن فیش کتاببه: تنظیم کتب در قفسه هایی ا ای کتابخانه،  هها، تدوین و ما

سعه و تکمیل کتابخانهکتعیین کتب لازم برای تکمیل یک طبقه کتاب یا یک  سرپرستی ها و یا طرحتابخانه، ایجاد، تو های فوق عالیتفریزی، هماهنگی و اجرا و 

 .باشنددار میرا عهده

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 و آموزش نحوه استفاده از سامانه کتابخانه و سامانه امانت کتابراهنمایی و ارایه خدمات به مراجعین در زمینه کتابهای مورد نیاز  -

 ایویژه کتابخانه های مرتبط با خدماتتهیه و تدوین طرح -

 ای های حفاظت و نگهداری منابع کتابخانهاجرای طرح -

 ای براساس ضوابطنظارت بر امر گردش و امانت کتاب و منابع کتابخانه -

 ادانشگاه و کمک به پرورش خلاقیت و استعداده ریزی و اجرای طرح عادت به مطالعه و تشویق به کتابخوانی در سطح همکاری در برنامه -

 دریافت، حفظ و نگهداری منابع خطی بر اساس استانداردهای موجود  -

 های خطی همکاری در طراحی و انتشار فهرست نمایه و کتاب شناسی نسخه -

  دانشگاهریزی، اجرا و نظارت بر فهرست نویسی منابع کتابی و غیرکتابی کتابخانه برنامه -

 های موضوعی، مستند مؤلفان، مستند ناشران و ...اطلاعاتی اعم از کتابشناسی ملی، فهرستگان ملی، سرعنوانهماهنگی و نظارت بر ایجاد بانکهای مختلف  -

 ای نظارت و هماهنگی و اجرای برنامه گسترش منابع کتابخانه -

 بخانه ملیاستفاده از مستندسازی و سرعنوان های موضوعی، مولفان و مشاهیر، تنالگان ها و ناشران ارائه شده توسط کتا -

 استفاده از خدمات مشاوره ای علمی مربوط به کتابخانه ملی -

 های دیجیتالی و ارائه خدمات لازم به متقاضیان در این رابطهآوری و ارائه اطلاعات مورد نیاز درخصوص کتابخانهجمع -

 کلیه امور مربوط به عضویت و تسویه حساب کتابخانه -

 لاعات در اموری مانند دسته بندی و طبقه بندی کتابها، ثبت اطلاعات و ...استفاده از سیستمهای فناوری اط -

 نظارت بر امور سالنهای مطالعه -

 نظارت بر منابع کتابخانه جهت امر قفسه خوانی، وجین و صحافی به موقع آنها و برگشت کتابهای امانی به مخزن -

 مرجع در حوزه فعالیتهای رشته های موجود در دانشکدهتخصصی و  -گردآوری و حفظ مجموعه ای غنی از منابع علمی -

 به روز نگهداشتن کتابخانه از طریق استفاده از کتابها و مجلات جدید منتشرشده و استفاده از روشهای نوین کتابداری -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

تابداری های تحصیلی کتابداری، علوم کدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1

 ریزی کتابداری ، علم اطلاعات و دانش شناسی.رسانی و برنامهو اطلاع

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 تسلط به زبان انگلیسی و رایانه -  مهارت:  -2

 خلاقیت و ابتکار- 

 بیانفن -

 توانایی برقراری ارتباط با دیگران -

 قدرت تشخیص بالا  -

 پشتیبان گیری از اطلاعات –

 آشنایی با ماهیت و مدیریت  انواع کتابخانه های دیجیتال  – 

 فهرست نویسی  -                 های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 آموزش کتابداری 

 آموزش مدیریت زمان -  

 آشنایی با فرآیند پژوهش و نرم افزارهای آماری -

 با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی های آموزشی مرتبط سایر دوره -
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کلیه امور اجرائی هیات اجرائی جذب از قبیل اعلام فراخوان عمومی  بههایی استتت که متصتتدیان آنها انجام امور مربوط تعریف: این شتتغل در برگیرنده پستتت

 ی باشد.را عهده دار ماستخدام، بورس تحصیلی، طرح سربازی، تشکیل پرونده، تبدیل وضعیت استخدامی اعضای هیات علمی، پاسخگوئی به متقاضیان و ... 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 شناسائی و تعیین نیاز های جذب اعضای هیات علمی در گروه های آموزشی و پژوهشی  -

  انجام فراخوان عمومی برای جذب اعضای هیات علمی دانشگاه -

 تشکیل پرونده اعضای هیات علمی اعم از قراردادی، پیمانی،رسمی آزمایشی، رسمی قطعی،تعهدات قانونی،ماموریت و انتقال اعضای هیات علمی - 

 برنامه ریزی جلسات هیات اجرائی جذب -

 برنامه ریزی و تشکیل جلسات کارگروه صلاحیت عمومی و اخلاقی -

 برنامه ریزی و تشکیل جلسات کارگروه صلاحیت علمی -

 اعضای هیات علمی دانشگاهغیره  انجام استعلام های لازم جهت جذب یا تمدید قرارداد،ارتقا مرتبه علمی و -

 پاسخ استعلام های انجام شده با مراکز ذیصلاح و دانشگاه های دیگر پیگیری دریافت -

 بررسی پرونده های متقاضیان شرکت در فراخوان جذب هیات علمی -

 بررسی مستندات فعالیت های پژوهشی و آموزشی داوطلب شرکت کننده در فراخوان جذب هیات علمی -

 ی داوطلب شرکت در فراخوان جذب هیات علمیبررسی مستندات مربوط به فعالیت های فرهنگی و اعتقاد -

 ارائه گزارشات مستمر سالیانه حسب مورد به هیأت مرکزی جذب اعضای هیأت علمی وزارت علوم  -

 تهیه و تنظیم صورت جلسات، مصوبات و گزارشات لازم. -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 تحصیلات و تجربه:شرایط احراز از نظر 

 لوم تربیتی و ع های تحصیلی گروهدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

  های تحصیلی مدیریت آموزش عالی.رشته

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 آشنایی با قوانین و مقررات آموزش عالی کشور           -مهارت:     -2

  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های آموزش مورد نیازدوره -

 آشنایی با قوانین و مقررات آموزش عالیهای اموزش دروه -

 های اموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

  



 مشاغل رسته:  آموزشی و فرهنگی -1

 امور هیات امناعنوان رشته شغل: کارشناس  -1-20

  

 1022011شماره تشخیص: 

لف آماده سازی دستور کار حوزه های مختاز قبیل  امناکلیه امور اجرائی هیات  متصدیان آنها انجام امور مربوط بههایی است که تعریف: این شغل در برگیرنده پست

 عهده دار می باشد. جهت طرح در هیات امنا، آماده سازی آنها و ... را 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 انجام اقدامات لازم جهت دریافت پیشنهادات و تهیه و تنظیم دستور جلسات با هماهنگی مسئولین مربوطه  -

 تهیه و تنظیم گزارشات عملکردی از جلسات و نتایج حاصله از اجرای تصمیمات و مصوبات جهت ارائه به مقامات مافوق  -

 ت هیات امنا، شورا ها و مجامع بندی اطلاعات و مستندات مورد نیاز جلساآوری و طبقهجمع -

 پیگیری تنظیم و آماده سازی اطلاعات و گزارشات مورد نیاز جهت طرح در جلسات با هماهنگی واحدها و مسئولین مربوطه  -

 پیگیری اجرای مصوبات جلسات از واحدها، سازمانها و مراکز مربوطه و ارائه گزارشات کارشناسی از نحوه اجرای مصوبات -

 امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوقسایر  -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

سی ارشد  و حداکثرکارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1  وم تربیتی و عل های تحصیلی گروهدر یکی از رشتهکارشنا

  های تحصیلی مدیریت آموزش عالی.رشته

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 آشنایی با قوانین و مقررات آموزش عالی کشور           -مهارت:     -2

  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های آموزش مورد نیازدوره -

 ی با قوانین و مقررات آموزش عالیهای اموزش آشنایدروه -

 های اموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 



 مشاغل رسته:  آموزشی و فرهنگی -1

 ممیزهعنوان رشته شغل: کارشناس امور هیات  -1-21

  

 1023011شماره تشخیص: 

 عهده دار می باشد.مربوط به هیات ممیزه را کلیه امور اجرائی  متصدیان آنها انجام امور مربوط بههایی است که تعریف: این شغل در برگیرنده پست

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 های تخصصی دانشگاههماهنگی جهت برنامه ریزی جلسات هیأت ممیزه و کمیته -

 های مربوط به هیأت ممیزهها ودستورالعملاجرای دقیق آئین نامه -

 پیگیری صدور حکم ارتقاء مرتبه علمی جهت اعضای هیات علمی ارتقاء یافته -

 های ارجاع شده به دبیرخانه هیأت ممیزه و مشاوره و راهنمایی به متقاضیان ارتقاء مرتبهبررسی پرونده -

 تشکیل پرونده و انجام مکاتبات مورد نیاز -

 تهیه گزارش عملکرد هیأت ممیزه -

 کارشناسان هیأت ممیزه در دانشکده ها جهت انجام امور مربوطههماهنگی با سایر  -

 های مربوط به هیأت ممیزهها ودستورالعملمطالعه دقیق آئین نامه -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق - 

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

 وم تربیتی و عل های تحصیلی گروهدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -2

  های تحصیلی مدیریت آموزش عالی.رشته

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 آشنایی با قوانین و مقررات آموزش عالی کشور           -مهارت:     -2

  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های آموزش مورد نیازدوره -

 های اموزش آشنایی با قوانین و مقررات آموزش عالیدروه -

 ا تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیهای اموزشی مرتبط بسایر دوره -

 

 



 مشاغل رسته:  امور اجتماعی -2

 عنوان رشته شغل: مددکار اجتماعی -2-1

  

 2001011شماره تشخیص: 

شگاه شرهای مختلف دان شکلات، نیازمندیهای افراد و ارائه کمک به آنها در ق سائل، م سی م شغل انجام امور مربوط به برر صدیان این  شجتعریف: مت ویان و ی )دان

 باشند.دار میکارکنان( را عهده

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

ی جهت صبررسی مسائل و مشکلات خانوادگی و اجتماعی دانشجویان و اعضای دانشگاه و تشخیص علل پیرایش آنها و راهنمایی و ارائه نظرات مشورتی تخص -

 حل مشکلات و پیگیری امر

 شناسایی و کمک به دانشجویان بی بضاعت -

 روان شناس، مددکار و روان پزشک برای مراجعان خاصشرکت در تیم درمانی شامل -

 انجام امور مربوط به دانشجویان دارای اختلالات روانی اعم از راهنمایی، مراقبت، بستری کردن و تهیه گزارشهای لازم -

 حضور در خوابگاه های دانشجویی و و بازدید از اتاق ها به منظور شناسایی موارد مشکل دار -

 اط با خانواده دانشجویان در جهت افزایش همکاری آنان دردرمانبرقراری ارتب -

 گیری از امکانات مؤسسهتهیه و بررسی آمار، اطلاعات و گزارشات به منشور تهیه طرحهای حمایتی، تأسیس، گسترش مؤسسات رفاهی، بهره -

 ای مسائل و مشکلات افرادتجهیزات لازم جهت از بین بردن ریشه -

 ای رفاهی و هماهنگی انواع فعالیتهای مددکاری اجتماعیهتائید برنامه -

 ارائه کمک به مؤسسات رفاهی و مددجویان -

 بررسی و ارائه پیشنهادهای لازم در زمینه وضع، اصلاح و تکمیل مقررات و قوانین حمایتی اجتماعی -

 های حمایتی تهیه نشده و ابلاغ مقررات جدید حمایتی تأئید طرح -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق  -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

سی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1 شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار سی، شهای تحصیلی گروه رواندر یکی از ر نا

 اجتماعی(، مطالعات خانواده ، علوم تربیتی مددکاری اجتماعی، علوم اجتماعی )خدمات

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 همدردی و علاقه در کمک به دیگران  -مهارت:   -2

 کوشیبرونگرا بودن و سخت 

 مهارت انجام تحقیق در موضوعات خانوادگی، اجتماعی و آسیبهای روانی اجتماعی  -

 مهارت اجرای تست های روانی–

 گیریمهارت مشاوره دادن به بیماران، مهارت ارزیابی مشکل و تصمیم -

 مهارت تشخیص اختلالات ذهنی – 

 مهارت مذاکره و برنامه ریزی -

  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 آشنایی مددکاران با مسائل حقوق -

 تعاملات انسانی در مددکاری اجتماعی با بیماران  – 

 های مصاحبه در مددکاری مؤسسات و دانشگاههاتکنیک -  

 های تخصصی به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 



   مشاغل رسته:  امور اجتماعی-2

 2002011شماره تشخیص:  امور حقوقیعنوان رشته شغل: کارشناس  -2-2

ها و نامهها، آئینامهنها، اساسانجام امور حقوقی از قبیل تهیه و تنظیم لوایح قانونی، تصویب نامههای سازمانی است که متصدیان آناین شغل در برگیرنده پستتعریف: 

دعاوی اداری، استخدامی و مسائل مرتبط به حقوق کار بین کارگر و کارفرما، اتباع خارجی و نظایر آن ها و ها، قراردادهای داخلی و خارجی، رسیدگی به پروندهدستورالعمل

 باشند.دار میریزی، هماهنگی و سرپرستی قسمتی از فعالیتهای فوق را عهدهرا برعهده داشته یا طرح

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 دار و پیگیری مسائل حقوقی ارجاعی استفاده درمتن لوایح دفاعیه دانشگاه در مراجع صلاحیتاوری و بررسی و تنظیم اطلاعات جهت جمع -

 های به عمل آمده از طرف واحدها یا مقامات دولتی در زمینه مسائل حقوقیآوری، بررسی و تنظیم اطلاعات جهت ارائه نظرات و آرای مشورتی درپاسخ پرسشجمع -

 های مورد نیازنامهها و آئیننامهها، اساساطلاعات جهت تهیه و تدوین لوایح قانونی، طرح تصویب نامهآوری و بررسی تنظیم جمع -

 تهیه متن قراردادهای منعقده -

شکایات وا - صله به مافوق تفکیک عرایض و  سات و افراد و ارائه نتایج حا س سایر مؤ صله از کارکنان و  شکایات حقوقی وا سی و اظهار نظر به  و ارجاع به  صلهبرر

 های تخصصی مرتبطواحدها یا کمیته

 شرکت در جلسات، استماع اظهارات و رسیدگی به دعاوی و رد و یا قبول آن -

 انعکاس نظرات مشورتی به واحدهای مختلف در زمینه مسائل حقوقی و قراردادی -

 قوقی و قراردادی با دستور مقام مافوقمراجعه به سازمانها و دستگاهها و سازمانهای مرتبط جهت پیگیری امور ثبتی، ح -

 ها و غیره و انجام امور مربوط به نقل وانتقال املاک و اموال دانشگاه و انجام تشریفات قانونیاقدام و پیگیری موارد مربوط به استعلام اراضی، حریم -

 یکی و فیزیکیهای حقوقی و قراردادی و مصوبات به صورت الکترونساماندهی اسناد، مدارک و پرونده  -

 های حقوقی و قراردادها حسب نیاز  دستور مقام مافوقتهیه و تدوین گزارشات کارشناسی از وضعیت پرونده -

 تبدیل و تعویض وثیقه -

 لغو تعهدات -

 اخذ تعهدات در زمینه های مختلف) فرصت مطالعاتی، ماموریت تحصیلی داخل کشور، بورسیه و ...(

  با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوقسایر امور محوله مرتبط  -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی  - تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار صیلی حقوق، حقوقدر یکی از ر  های تح

سی، حقوق کیفری و جرمقضایی، حقوق جزا و جرم سی، علوم جزا و شنا سلامی، فقه و حقوق خصوصی، معارف جرمشنا سی، علوم قضایی، فقد و حقوق ا شنا

سلامی(، حقوق بین سلامی )فقه و مبانی حقوق ا صی، حقوق عمومی، الهیات و معارف ا صو سلامی و حقوق، حقوق خ سلامی، ا سلامی )حقوق ا المللی، علوم ا



ه و حقوق جزاء، فقه مقارن و حقوق عمومی استتلامی، فقه مقارن و حقوق جزای شتتناستتی، فقه و مباحث حقوق استتلامی، حقوق کنستتولی، فقکیفری و جرم

سلامی، حقوق بین سلامی، فقه و حقوق جزای ا سلامی، فقه مقارن و حقوق خصوصی ا صلاح و ا ضایی، قرآن و علوم )حقوق(، مدیریت ا المللی عمومی، فقه ق

رت های زیستتتی، حقوق تجاالمللی، حقوق فناوریگستتتری، حقوق تجاری اقتصتتادی بینهای قضتتایی(، مدیریت دادکیفرهای قضتتایی )مدیریت جزا و کنترل

جاری، های تالملل، حقوق مالی اقتصتتادی، حقوق خانواده، حقوق کیفری اطفال و نوجوانان، حقوق اقتصتتادی، حقوق شتترکتالکترونیکی، حقوق تجارت و بین

 حقوق بشر، حقوق مالکیت، حقوق ارتباطات و حقوق زیست

 خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. در

 توانایی تجزیه و تحلیل -مهارت:  -2

 و تشخیص تفسیر و قضاوت-

 گزارش نویسی-

 انتقال مفاهیم و مطالب -

 آشنایی با اینترنت-  

 آشنایی با زبان انگلیسی - 

 

 نگارش حقوقیآئین - آموزشی مورد نیاز:های دوره -3

 های تنظیم قراردادهای حقوقیها و دستورالعملنامهآشنایی با آیین -

 آشنایی با مسئولیتهای مدنی و کیفری کارکنان دولت -

 های اموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره- 
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ست شغل در برگیرنده پ صدیان آنتعریف: این  ست که مت سازمانی ا آوری اطلاعات و مدارک ها انجام امور مربوط در زمینه امور مختلف حقوقی از قبیل جمعهای 

 باشند.دار میها، انعقاد قراردادها و نظایر آن را عهدهنامهلازم جهت تهیه و تنظیم لوایح قانونی، تصویب 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

کاری در جمع - مههم نا یب  قانونی، طرح تصتتتو تدوین لوایح  یه و  فاع یه متن لوایح د عات برای ته مهها، استتتتاسآوری، بررستتتی و تنظیم اطلا  ها ونا

 های مورد نیاز نامهآئین

 ربط مصوبات به مراجع و مؤسسات ذیها و ارسال طرح -

 تفکیک عرایض و شکایات واصله  و ارجاع به واحدهای تخصصی مربوط  -

 گیرد و تهیه گزارش در این زمینهچنین تحقیقات پیرامون سوابق دعاوی و موارد اختلاف انجام میاعمال نظارت لازم برنحوه عملیات مقدماتی ثبتی و هم -

 های مختلف تحقیقاتی در موارد مربوطحقوقی درسایر زمینههمکاری با کارشناسان  -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

حقوق  شناسی، حقوق ثبتی،جرم های تحصیلی حقوق، حقوق قضایی، حقوق جزا ودر یکی از رشته کاردانیدارا بودن مدرک تحصیلی   تحصیلات و معلومات: -1

صناف، حقوق کیفری و جرم سی، علوم جزا و جرما سلامی و حقوق، حقوق خصوصی، شنا سلامی، فقه و حقوق خصوصی، معارف ا سی، علوم قضایی، فقه و حقوق ا شنا

خدمات قضتتایی، مدیریت دولتی، امور دولتی، حقوق  حقوق عمومی، الهیات و معارف استتلامی )فقه و مبانی حقوق استتلامی(، حقوق کنستتولی، قرآن و علوم )حقوق(،

 شناسی، فقه و مباحث حقوق اسلامی(، حقوق اسلامیالمللی، علوم اسلامی )حقوق اسلامی، کیفری و جرمبین

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 توانایی انتقال مفاهیم و مطالب، گزارش نویسی -مهارت:   -2

شی مورد نیاز:دوره -3 شنایی با آیین-نگارش حقوقیآئین -  های آموز ستورالعملنامهآ سئولیتهای مدن-های تنظیم قراردادهای حقوقیها و د شنایی با م ی و آ

 انسانی نابعهای اموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی مسایر دوره -کیفری کارکنان دولت 



   مشاغل رسته:  امور اجتماعی -2

 2004011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس روابط عمومی -2-4

 ها انجام امور مربوط به اطلاعات، انتشتتتارات، امور مجلستتتی و تشتتتریفات و یا های ستتتازمانی استتتت که متصتتتدیان آنتعریف: این شتتتغل در برگیرنده پستتتت

 هماهنگی و سرپرستی فعالیتهای فوق را به عهده دارند.ریزی، طرح

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 های گروهی تهیه و تدوین اخبار، بیانیه، جوابیه، اطلاعیه و ... ارسال و پیگیری انعکاس آن در رسانه -

 ها و بازدیدهامصاحبهها، ها، سمینارها، جشنوارهبرگزاری نمایشگاههای سازمان و همکاری در برگزاری همایش -

 پیگیری موارد انتشاراتی روابط عمومی نظیر بروشور، انواع الواح فشرده -

 به روز رسانی سایت و وبلاگ -

 ها و صدا و سیما(ها، روزنامهها )خبرگزاریارتباط مستمر با رسانه -

 دورن سازمانی ها و تهیه گزارش روزانه و ارسال به مخاطبینپایش اخبار منتشر شده در رسانه -

 سازمانی و کسب اطلاع از اخبار مرتبط با همکاران ارتباط با همکاران درون -

 ها و نیز گزارشهای عملکرد روابط عمومی حسب موردتهیه گزارش یک، سه، شش ماه و یکساله از میزان انتشار اخبار سازمان در رسانه -

 شنیداری و نوشتاری مرتبط با فعالیتهای روابط عمومیایجاد و تجهیز کتابخانه و آرشیو محصولات دیداری،  -

 تهیه نشریات تبلیغاتی، فنی و بولتن های داخلی -

 تهیه آمار و اطلاعات بیوگرافی از مهمانان و ارائه گزارش به مقامات -

 حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق سایر امور محوله مرتبط با -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 سی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار ی، های تحصیلی گروه امور فرهنگدر یکی از ر

ات ، ادبی، تاریخعلوم ارتباطات اجتماعی)روابط عمومی(، علوم اجتماعی )ارتباطات علوم اجتماعی(، علوم ارتباطات اجتماعی )روزنامه نگاری(، مدیریت دولتی

 فارسی، مدیریت رسانه ، زبان و ادبیات خارجی رایج.

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 توانایی گزارش نویسی-مهارت:  -2

 فن بیان، انتقال مفاهیم و مطالب-

 افزارهای تخصصیاستفاده از نرم 

 برقراری ارتباط مؤثر-

 آشنایی کامل به زبان انگلیسی -

 برخورد مناسب با ارباب رجوع -

 افزارهای مرتبط و پورتالها آشنایی با نرم -

 نویسی در روابط عمومیاصول گزارش - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 مهارتهای ارتباطی جمعی -

 روشهای سنجش افکار عمومی -

 آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیهای سایر دوره -

 

 

 

 



 مشاغل رسته:  امور اجتماعی -2

 عنوان رشته شغل: کارشناس روابط بین الملل -2-5

  

 2005011شماره تشخیص: 

دار وظایف مربوط به سیاست ها و برنامه های مرتبط با روابط و همکاریهای بین المللی و منطقه ای و دو یا چند جانبه در چهارچوب تعریف: مشاغل این پست عهده

 هدفهای وزارت مطبوع یا طرح ریزی، هماهنگی ، اجرا و سرپرستی فعالیتهای فوق می باشد. 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 ارگانهای بین المللی از قبیل سازمان ملل، سفارتخانه ها و ... برای دانشجویان ، محققان خارجی و اعضای هیات علمی.تهیه متن نامه جهت صدور به  -

سات مذکور به عنوان مترجم  - ضور در جل شگاهی ذی ربط و ح شکده ها و مراکز برون دان شریفات بازدید هیات های خارجی، انجام هماهنگی با دان ه و تهیه کنندت

 مستندات

 انجام امور مرتبط با روابط بین الملل در همه ارکان دانشگاه)ترجمه، تهیه بروشور و ...( -

 پاسخ گویی به نامه ها، تلفن ها و ایمیلهای بین المللی و متقاضیان تحصیل در دانشگاه و تنظیم پاسخ نامه ها به زبان انگلیسی -

 کنفرانسها و مجامعتنظیم متن حکم ماموریت اعضای هیات علمی جهت شرکت در  -

 صدور گواهی برای دانشجویان خارجی -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق  -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار صیلیدر یکی از ر ی، زبان و ادبیات خارج های تح

ای، حقوق ارتباطات، حقوق بشر، مدیریت رسانه، روابط سیاسی، علوم سیاسی، حقوق بین الملل، روابط بین الملل، حقوق بین الملل مترجمی زبانهای خارجی یا منطقه

 عمومی، تاریخ.

 ت با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده اس

 



 آشنایی با یکی از زبانهای خارجی رایج -مهارت:  -2

 گزارش نویسی – 

 فن بیان، انتقال مفاهیم و برقراری ارتباط موثر – 

 آشنایی با فنون مذاکره در سطح بین الملل - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 آشنایی با مفاد قراردادها، موافقت نامه ها و پروتکلهای بین المللی -   

 آشنایی با سیاستهای اقتصادی، اجتماعی، سیاسی و فرهنگی نظام -  

 های تخصصی به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  امور اجتماعی -2

 2006011شماره تشخیص:  شغل: کارشناس آمار موضوعیعنوان رشته  -2-6

ریزی و هماهنگی، اجرا و ستترپرستتتی های آماری و آمارگیری یک یا چند موضتتوع معین و یا طرحدار وظایف تهیه و تنظیم طرحتعریف: مشتتاغل این پستتت عهده

 باشند.دار میفعالیتهای فوق را عهده

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 های مختلفو تنظیم آمار مورد نیاز دانشگاه در  زمینه آوریجمع -

 بررسی معیارها، طبقه بندیها و جداول مورد لزوم  -

 های آماریتهیه و تنظیم فرمها و پرسشنامه -

 های آمارگیری شده و انجام محاسبات آماریآوری و بررسی فرمها و پرسشنامهجمع -

 عات واصله از واحدهای مختلفتلخیص، تنظیم و هماهنگ کردن آمار و اطلا -

 ایافزارهای آماری و تهیه نمودار و جداول با استفاده از سیستم رایانهاستفاده از نرم -

 ارسال آمار و اطلاعات درخواستی از سوی سایر دستگاهها -

 مقابله و تصحیح متون و گزارش آمارهای مختلف مورد نیاز -

 ات آماری از نظر موضوعمطالعه و بررسی اظهارنظر در مورد نشری-

 شناسایی و حذف مغایرتهای اطلاعاتی در سیستمهای دانشگاه -

 بررسی و مطالعه جهت بکارگیری نرم افزارهای آماری مناسب به منظور ارتقای کیفیت پردازش و تحلیل اطلاعات -

 ارطراحی و تنظیم چاپ متون گزارشهای آماری طبق اصول و فنون مربوط برای ارائه و انتش -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق  -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

مه های تحصیلی گروه آمار و ریاضی با هدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1

 گرایشها.

 رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.در خصوص سایر 

 spssافزارهای کامپیوتری آشنایی با نرم -مهارت:  -2

 excelsplus , statisticaافزارهای آماری آشنایی با نرم -

  ICDLآشنایی با مهارتهای هفتگانه  - 

 مهارت در تهیه گزارشات آماری و خواندن آن  -

 شرکت در دوره های آمار کاربردی - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 مدیریت کیفیت و تولید آمار -

 تهیه و تنظیم گزارشات آماری -

 گیری و کاربردیروشهای نمونه -

 های تخصصی به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 



 مشاغل رسته:  امور اجتماعی -2

 عنوان رشته شغل: کارشناس مشاوره و راهنمایی دانشجویان-2-7

  

 2007011شماره تشخیص: 

 باشد.   تشکیل پرونده روانشناختی  را عهده دار می ،مشاورهبه دانشجویان از قبیل: هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط در برگیرنده پست شغلاین تعریف: 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 تکمیل پرونده روانشناختی مراجعه کنندگان و ثبت اطلاعات مورد نیاز  -

 مصاحبه روان شناختی، ارزیابی، تشخیص و تعیین نوع مشکل -

 درمان و پیگیری آن یند تغییر، تعدیل یاآطرح ریزی و اجرای فر -

 شرکت در کارگاه های بازآموزی و همایشهای مرتبط به منظور دستیابی به اطلاعات روز حرفه ای -

 ارائه اطلاعات و شرکت در تحقیقات و پژوهشهای مربوط -

 همکاری در تهیه جزوات اطلاع رسانی)بروشور/تراکت..(برای دانشجویان و سایر واحدها -

 پیشگیری به منظور کاهش یا رفع مشکلاتهمکاری در زمینه برنامه ها و طرح های  -

 شرکت در جلسات مرکز مشاوره -

 انجام خدمات مشاوره تلفنی -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

ریت های تحصیلی آموزش بزرگسالان، مدیدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1

 شناسی، علوم اجتماعی .تربیتی، مشاوره، مشاوره و راهنمایی، روان، علوم

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد. 

 داشتن روابط عمومی و اجتماعی  -هارت: م -2

 آشنایی با یک زبان خارجی  -



 توان جسمی - 

 مهارت حل مسئله -  

 برخورداری از هوش هیجانی مناسب -مدیریت بحران – 

 توانایی سازگاری با سایر دشواری ها – 

 آموزش بهداشت عمومی – 

 آموزش کمکهای اولیه -     های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 مدیریت روابط انسانی -   

 بهداشت عمومی– 

 روانشناسی جوان و نوجوان – 

 ا تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیهای آموزشی مرتبط بدوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 3001011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس امور اداری -3-1

 دار انجام مطالعه و بررستتتی و یا ستتترپرستتتتی ها تحت نظارت مقام مافوق عهدههای ستتتازمانی استتتت که متصتتتدیان آنبرگیرنده پستتتتاین شتتتغل در تعریف: 

 د.نباشهای استخدام و آموزش در دانشگاه میتشکیلات، روش ،بندی مشاغلهای مربوط به حقوق و مزایا، طبقهاستخدامی در زمینه اداری و های مربوط به امورفعالیت

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 ربطجع ذیابندی مشاغل و تهیه پیشنهادهای لازم جهت ارسال به مرها، آموزش، طبقهانجام مطالعات لازم در مواردی از قبیل تشکیلات و روش -

 ربط جهت تأیید های سازمانی دانشگاه و پیشنهاد آن به مرجع ذیهدف، وظایف و پستامجموعه  همکاری جهت تدوین -

 های اعضای هیأت علمی و غیرهیأت علمی با همکاری واحد کارگزینینامههای لازم در زمینه پیاده کردن مفاد قوانین استخدام کشوری و آئینانجام فعالیت -

 در حیطه وظایف های مورد نیاز دانشگاهها، دستورالعملها، بخش نامهنامهتشریک مساعی در تنظیم آئین -

 مشی کلی تعیین شدههای موردنظر و خطها، هدفماهنگ نمودن فعالیت واحدهای تابعه با برنامهه -

 پیگیری امور اداری و تهیه گزارش لازم جهت استحضار به مقام مافوق -

 متقاضیانپاسخ گویی به مراجعان و راهنمایی آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امکانات لازم جهت انجام درخواستهای  -

 تهیه گزارشهای تحلیلی لازم در مورد نحوه اجرای قوانین و مقررات اداری -

 انجام امور مربوط به دبیرخانه هیات اجرایی و منابع نسانی -

 بررسی پیشنهادات ، شکایات و مشکلات اداری کارکنان در چارچوب قوانین و مقررات مربوطه -

 قررات اداری جاری و مقایسه آنها با قوانین بالادستی، کشوری و سایر دانشگاههای مشابه و ارائه پیشنهادهای اصلاحیبررسی، تحلیل و عارضه یابی قوانین و م -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات: -1 صیلی   تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار صیلی مدیریت دولتی با تمدر یکی از ر ام های تح

دیریت م -مدیریت مالی -هامدیریت ستتیستتتم –مدیریت منابع انستتانی  -مدیریت رفتاری –گذاری بخش عمومی ها، مدیریت گرایش )مدیریت ستتیاستتتگرایش

مام گرایش با ت مدیریت صتتتنعتی  مدیریت اجرایی(،  مهها،  نا مام گرایشو بر با ت گانی  بازر مدیریت  مدیریت ستتتیستتتتم و ریزی آموزشتتتی،  مه،  مدیریت بی  ها، 

ستمبهره سی شی، مدیریت مالی، مدیریت وری، مدیریت  صادی و برنامهMBAها، مدیریت آموز سعه اقت سلامی، تو صاد ا صادی، اقت ریزی ریزی، برنامه، علوم اقت

سی صنایع، مدیریت ها، مهندریزی و تحلیل سیستمریزی آموزشی، برنامهربیتی )گرایش آموزشی، بهسازی منابع انسانی، برنامههای اقتصادی،  اقتصاد، علوم تسیستم

 امور اداری .



 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 

 نویسی اصول گزارش -مهارت:-2

 قدرت تجزیه و تحلیل -

 ICDLگانه های هفتمهارت -

 نرم افزارهای عمومی و تخصصی. -

  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 نظام مدیریتی منابع انسانی در بخش دولت -

 تحلیل و بررسی قوانین استخدامی کشور و آیین نامه های استخدامی وزارت مطبوع -

 ادارینگارش و مکاتبات آئین -

 بع انسانیاهای آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منسایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 3002011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس برنامه و بودجه -3-2

دار انجام مطالعه و بررسی و یا سرپرستی مسائل  مربوط در نظارت مقام مافوق عهدهها تحت های سازمانی است که متصدیان آنتعریف: این شغل در برگیرنده پست

 باشد.زمینه تهیه و تنظیم برنامه، بودجه، در دانشگاه می

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 های تنظیم بودجه با نظارت مقام مافوقتکمیل فرم -

 لازم از مسولین امور در مورد بودجه پیشنهادی دانشگاهبررسی اعتبارات درخواستی واحدها و اخذ توضیحات  -

 های قبل دانشگاهای بودجه سالنگهداری حساب اعتبارات فصول مختلف بودجه و تهیه جداول مقایسه -

 هاها، طرح و برنامهبینی درآمد و براورد هزینه فعالیتپیش -

 از نظر مالیاظهارنظر در مورد پیشنهاد واحدهای دانشگاه برای استخدام  -

 ها مارهای مورد نیاز و تجزیه و تحلیل آنآو  هاتهیه نمودار -

 های مسولین واحدها به منظور دریافت اطلاعات و آمار مورد نیاز های لازم برای راهنمایینامهتهیه بخش -

 ملیتهیه و تکمیل فرمهای آماری از دانشگاه برای فرستادن به مراکز بالاتر استانی و  -

 صلاحذیهای مختلف به منظور بررسی اعتبارات درخواستی واحدها و دفاع از آن درمراجعت در جلسات و کمیسیونشرک -

 نظارت بر تعیین تخصیص اعتبارات فعلی و ابلاغ آن به اداره امور مالی دانشگاه جهت اجرا -

 بررسی و تهیه پیشنهادات اصلاحیه یا متمم بودجه در صورت لزوم -

 نامه و مقررات مربوطقوانین و آیینر مورد داظهارنظر  -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار صیلی مدیریت دولتی ،در یکی از ر  های تح

، مدیریت وری، مدیریت آموزشیریزی آموزشی، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم و بهرهمدیریت صنعتی و مدیریت بازرگانی ، مدیریت اجرایی، مدیریت و برنامه

صادی و برنامهMBAمالی، مدیریت  سعه اقت سلامی، تو صاد ا صادی، اقت صاد، علوم اقت ستراتژیک، اقت ستریزی، برنامه، مدیریت ا سی صمریزی  ادی ، های اقت

 ریاضی در تمام گرایشها . مدیریت بازاریابی، امور مالی و حسابداری، حسابرسی،



 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 ICDLگانه های هفتداشتن مهارت-مهارت:  -2

 ریزی و آشنایی با آمار توصیفی جهتسلط به اصول بود -

 ریزی عملیاتی در دولت، قوانین و مقررات مالی و محاسبات عمومیبودجه - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 قتتتتتتتتتوانتتتتتتتتتیتتتتتتتتتن استتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتختتتتتتتتتدام کشتتتتتتتتتتتوری،  تتتتتتتتتتحتتتتتتتتتلتتتتتتتتتیتتتتتتتتتل-

 های عمومی و اختصاصی دیگر براساس تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی. دوره -های آمار کاربردی دوره-

  



   مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 3003011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس تشکیلات ،تحول اداری و بهره وری -3-3

دار انجام مطالعه و بررسی و یا سرپرستی مسائل  مربوط ها تحت نظارت مقام مافوق عهدههای سازمانی است که متصدیان آنتعریف: این شغل در برگیرنده پست

 باشد.دانشگاه می و بهره وری تشکیلات و تحول اداریدر زمینه 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 انشگاهدبندی و تحلیل کلیه اطلاعات مربوط به اهداف، مأموریتها، وظایف و مسئولیتهای واحدها و پستها و مشاغل سازمانی آوری، طبقهجمع -

 دانشگاهبررسی و مطالعه کارشناسی در خصوص طراحی ساختار سازمانی و تشکیلات نیروی انسانی  -

 بازشناسی وظایف، مسئولیتها و شرایط احراز مشاغل به منظور تکمیل و یا تجدیدنظر در آنها -

 رائه نظرات کارشناسیپیگیری دریافت و بررسی پیشنهادات تغییر ساختار و تشکیلات از جانب واحد های تابعه و ا -

 پیش بینی پست سازمانی افراد متقاضی انتقال، مامور به خدمت، تغییر محل خدمت و تغییر سمت وبررسی  -

همکاری و مشارکت در تهیه، تدوین، پیشنهاد و بررسی نمودار های سازمانی جهت واحدهای تابعه در چهار چوب ضوابط، افزایش و تبدیل وضع  -

 ارتقاء ایجاد و تبدیل بررسی درخواستهای امور تشکیلات تحت پوشش پستهای سازمانی اعم از

 نگهداری و به روز آوری دفاتر تشکیلاتی و درج آخرین تغییرات تشکیلاتی و یا حذف و ایجاد پست های سازمانی  -

 دانشگاهکنترل و تطبیق کلیه احکام اعم از استخدامی ها، انتقالات، ماموریتها، بازنشستگی و ... با ساختار و تشکیلات مصوب   -

 سمینار و گردهمائی ها  کارگاههای آموزشی،  از طریق برگزاری  اجرای طرح های توانمند سازی نیروی انسانی  -

 مکانیزه مورد استفاده در دانشگاه  سیستم هایارائه راهکارهای تکمیلی در جهت بهینه سازی   -

 تقلیل هزینه و افزایش درآمدهای دانشگاه  بررسی و ارائه راهکارهای مناسب جهت  مطالعه و  -

 پشتیبانی فعالیتهای بهره وری و تحول اداری دانشگاه  -

 نظارت بر اجرای دوره های آموزشی برنامه ریزی آموزشی برای ارتقاء دانش و توانمندی کارکنان و نیز نیازسنجی آموزشی و  -

 مستند سازی فرآیندها و روش های انجام کار  -

 دبیرخانه نظام پیشنهادات به انجام امور مربوط   -

 پیش بینی و برآورد نیروی انسانی مورد نیاز دانشگاه انجام امور مربوط به  -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق  -

 احراز از نظر تحصیلات و تجربه:شرایط 

دولتی ،  های تحصیلی مدیریتدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثرکارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

ت آموزشی، وری، مدیریهرهریزی آموزشی، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم و بمدیریت صنعتی و مدیریت بازرگانی ، مدیریت اجرایی، مدیریت و برنامه

ریزی ریزی، برنامه، مدیریت استتتراتژیک، اقتصتتاد، علوم اقتصتتادی، اقتصتتاد استتلامی، توستتعه اقتصتتادی و برنامهMBAمدیریت مالی، مدیریت 

 های اقتصادی ، مدیریت بازاریابی، امور مالی و حسابداری، حسابرسی،ریاضی در تمام گرایشها .سیستم



 ا و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.در خصوص سایر رشته ه

 ICDLگانه های هفتداشتن مهارت-مهارت:  -2

 ریزی و آشنایی با آمار توصیفی تسلط به اصول بودجه -

 مالی و محاسبات عمومی ریزی عملیاتی در دولت، قوانین و مقرراتبودجه - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 قتتتتتتتتتوانتتتتتتتتتیتتتتتتتتتن استتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتختتتتتتتتتدام کشتتتتتتتتتتتوری،  تتتتتتتتتتحتتتتتتتتتلتتتتتتتتتیتتتتتتتتتل-

 های عمومی و اختصاصی دیگر براساس تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی. دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

  عنوان رشته شغل: کارشناس بررسی اسناد و مدارک -3-4

  

 3004011شماره تشخیص: 

ست شته دربرگیرنده پ صدیان آن تحت نظارت کلیتعریف: این ر ست که مت سی فعالیت و  دار انجام مطالعات عهده مقام مافوق  هایی ا  ربوط در های مبرر

 باشد.های مختلف مدیریت اسناد در دانشگاه میزمینه

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 ها پرونده و اسناد بندی طبقه و تنظیم و تهیه روشهای مطالعه و مشاهده یقرط از آرشیو اسنادو مدیریت مختلف های زمینه در لازم بررسیهای انجام -

 شده تعیین های مشی خط و مقررات و قوانین قالب در متبوع سازمان سطح در آرشیو و اسناد مدیریت زمینه در لازم های برنامه تنظیم و تهیه -

 تعیین کلی های مشی خط با آنها کردن هماهنگ جهت در لازم راهنمائیهای وارائه سرپرستی تحت گروههای یا و واحدها وظایف اجرا درحسن مراقبت-

 شده

 کشور اسناد مدیریت به مربوط مختلف های زمینه در قانونی و علمی منابع مطالعه -

 مربوط های دستورالعمل به باتوجه مافوق کارشناسان های راهنمایی طبق نیاز مورد صورتهای و ها فهرست تهیه و راکد های پرونده مطالعه-

 آنها تحلیل و تجزیه و مربوطه های پرسشنامه بررسی و آوری جمع-

 زائد اوراق برداری فهرست و تفکیک و اسناد ارزشیابی و بررسی -

 جلسات و سمینارها مختلف، کمیسیونهای در شرکت -

 ها پرونده و اسناد بندی طبقه و تنظیم و تهیه روشهای مطالعه-

 محوله وظایف انجام در آن نتایج بکارگیری و شغلی توانمندیهای و معلومات ارتقاء جهت در آموزشی و مهارتی کارآموزی، های دوره در فعال شرکت-

 .باشد رسیده ذیربط مراجع تایید به که مربوطه شغلی شته ر در سلامت نظام صه عر در کاربردی تحقیقات در مشارکت یا انجام-

 مقررات مطابق و مافوق مقام نظر برحسب شغل با مرتبط امور سایر انجام -

 کوچک حجم و ناپذیر خدشه ، زیاد عمر طول با مطمئن ، مطلوب صورت به کاغذی اسناد نگهداری و حفظ-

 پشتیبان تهیه و ایجاد -

 اطلاعات بازیابی امر در تسریع جهت اطلاعات کدگزاری و بندی دسته ، بندی طبقه -

 رسانی اطلاع خدمات ارائه و نگهداری ، حفظ درامر موجود های هزینه کاهش-

 بایگانی سیستم در اسناد الکترونیکی نسخه از استفاده -

 آنها ارسال جهت مکاتبه و اسناد اصل گذاری شماره -

 وزارتخانه با مافوق مقامات با مکاتبه و قانونی مراحل طی اسناد اصل فرستادن -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق  -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 سی حداقل  دارا بودن مدرک تحصیلی  تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار و  های مدیریت دولتی، بارزگانیدر ر

های امور اداری، مدیریت دولتی، مدیریت اجرایی، مدیریت صتتنعتی، نامه لیستتانس در یکی از  رشتتته ها و دارا بودن گواهیصتتنعتی در تمام گرایش

دیریت آموزشی، وری، مریزی آموزشی، مدیریت بیمه، مدیریت بازرگانی، مدیریت اقتصادی، مدیریت پرسنلی، مدیریت سیستم و بهرهمدیریت و برنامه

اداری و مدیریت، مدیریت رفاه، خدمات بازرگانی و اداری، بازرگانی، مدیریت ستتتیستتتتمها، حقوق، علوم  مدیریت اداری، مدیریت خدمات اداری، علوم

 اجتماعی .



 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 ICDLگانه های هفتداشتن مهارت -مهارت:  -2

 نویسی، تجزیه و تحلیل، دقت و تشخیص بالال گزارشاصو -

 آشنایی با نرم افزارها و سیستم های تخصصی ثبت و مستند سازی   -

 آشنایی با مفاهیم کتابداری، مهارت های گزارش نویسی و گزارش دهی -

  آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجراییهای سایر دوره - مدیریت اسناد، مستند سازی کدگذاری - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 عنوان رشته شغل: مدیر اداری و مالی -3-5

  

 3005011شماره تشخیص: 

ها تحت نظارت کلی وظایف سرپرستی، تعیین خط مشی، ایجاد هماهنگی و نظارت امور اداری های سازمانی است که متصدیان آناین شغل در برگیرنده پستتعریف: 

.( انی، تاستتیستتات، نقلیه و ..و مالی را در دانشتتگاه عهداه دار می باشتتند و یا در زمینه امور عمومی)مشتتتمل بر خدمات عمومی، کارپردازی،تدارکات و انبار، دفتر و بایگ

 های مربوط را در یک حوزه مدیریت به عهده دارند. سرپرستی و نظارت بر فعالیت

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 نظارت بر حسن جریان کلیه امور واحدهای تحت سرپرستی -

 صدور دستورات لازم به منظور ایجاد هماهنگی بین واحدها -

 اختیارات واحدهای تحت سرپرستیساماندهی فعالیتهای مربوط و تقسیم کار و تعیین وظایف و حدود مسئولیت و  -

 تعیین خط مشی و نظارت بر حسن اجرای آن -

 صدور دستورالعملها و ضوابط مربوط -

 نظارت در تنظیم بودجه واحد مربوط -

 شرکت در کمیسیونها ، سمینارها و جلسات مختلف و تهیه گزارشات لازم جهت استحضار مقام مافوق -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی  تح سی حداقل  دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار صیلی مدیریت، حقدر یکی از ر وق، های تح

 .مالی و حسابداری اقتصاد، مهندسی صنایع، امور

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 مهارت:  -2

 اصول گزارش نویسی- 

 قدرت تجزیه و تحلیل -

 ICDLگانه های هفتمهارت -

 نرم افزارهای عمومی و تخصصی-

 تسلط به اصول حسابداری – 

 تسلط به اصول بودجه ریزی -

 دوره های ضمن خدمت تخصصی  - های آموزشی مورد نیاز:دوره-3

 حسابداری دولتی -

 قوانین و مقررات مالی و محاسبات عمومی  – 

 نرم افزارهای کاربردی در حسابداری –

 بودجه ریزی عملیاتی در دولت – 

 نظام مدیریتی منابع انسانی در بخش دولت -

 بررسی قوانین استخدامی کشور و آیین نامه های استخدامی وزارت مطبوعتحلیل و -

 ابع انسانیهای آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منسایر دوره - نگارش و مکاتبات اداریآئین -

 



 مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 عنوان رشته شغل: مسئول خدمات اداری-3-6

  

 3006011شماره تشخیص: 

دار انجام کارهایی از قبیل خدمات نقلیه، ستترپرستتتی های ستتازمانی استتت که متصتتدیان آن تحت نظارت مقام مافوق عهدهتعریف: این رشتتته در برگیرنده پستتت

 باشد.خدمتگزاران و ... می

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 امکانات لازم جهت انجام درخواستهای متقاضیانپاسخگویی به مراجعان و راهنمایی آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن  -

 اوراق، نامه ها، گزارش ها و سایر اسناد و مدارک واحد مربوط امور مربوط به انجام اقدامات لازم در زمینه  -

موضوع و شماره آنها در دفاتر یا  دریافت نامه ها، پرونده ها و سایر مکاتبات رسیده به حوزه محل خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جریانهای وارده و صادره و -

 سامانه های مربوط

 تایپ نامه ها با استفاده از نرم افزارهای پردازش متن، دریافت و ارسال نامه های الکترونیکی، دورنگار و تهیه رونوشت و اسکن نامه ها -

 تحویل پرونده های مختومه به بایگانی راکد با اجازه مقام مافوق -

 ها در دفتر وتحویل به حسابداری و انجام امور مربوط به بیمه وسایل نقلیهکارکرد اتومبیل ثبت میزان سوخت،  -

 هاگذاری اتومبیلبنزین و شماره هرسیدگی به تصادفات، تخلفات رانندگان و کلیه امور مربوط به تعمیرات، تهی -

 منظور تعمیر آنها های تعمیر وسایل نقلیه و صدور دستورات لازم بهنظارت در برآورد هزینه -

 همههنگی و تهیه وسایل نقلیه برای کلیه امور مربوط به دانشگاه -

 نظارت و بررسی تقاضاهای خرید وسایل نقلیه و لوازم یدکی آنها و تسلیم تقاضاها به اداره کارپردازی جهت خرید  -

 گرمایشی و سرمایشی و شیرآلات و ... توسط تأسیساتنظارت بر انجام خدمات عمومی ساختمانها از قبیل روشنایی، سوخت، تلفن،  -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

های اقتصاد، امور در یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی  کاردانی، ،دیپلم حداقلمدرک تحصیلی دارا بودن تحصیلات و معلومات:  -1

ریزی آموزشتتی، مدیریت، مدیریت بیمه، مدیریت بازرگانی، مدیریت مالی، حستتابداری، مدیریت دولتی، مدیریت اجرایی، مدیریت صتتنعتی، مدیریت و برنامه

یریت، مدیریت رفاه، خدمات وری، مدیرتی آموزشتتی، مدیریت اداری، علوم اداری،  امور اداری و مداقتصتتادی، مدیریت پرستتنلی، مدیریت ستتیستتتم و بهره

 های مالی، بازرگانی صنعتی، علوم اجتماعی ، حسابداری. بازرگانی و اداری، بازرگانی، مدیریت سیستم و مدیریت با گرایش

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

  ICDLگانه های هفتداشتن مهارت -مهارت:  -2

 نویسیگزارش -

 نگارش، مکاتبات اداری و سیستم دبیرخانه و بایگانیآئین - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 3007011شماره تشخیص:  رشته شغل: کارگزینعنوان  -3-7

 اشند.بدار انجام امور مختلف کارگزینی برحسب مورد تصدی میتعریف: این شغل در برگیرنده پست سازمانی است که متصدیان آن تحت نظارت مقام مافوق عهده

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 هااطمینان از صحت آن های پر شده استخدامی به منظور حصولرسیدگی به فرم -

ضافه امور مربوط بهکارگزینی از قبیل  و امور اداری نویستهیه پیش - صی، معذوریت، ترفیع، ا وق و با کار و ... به اطلاع مقام مافاحکام انتقال، ترمیم حقوق، مرخ

 رعایت قوانین و مقررات مربوط

 خدام، تبدیل وضع استخدامی، ترفیع، بازنشستگی و تعیین برقراری حقوق بازنشستگی و یا وظیفهرسیدگی به پیشنهادات و تقاضاهای واصله مربوط به امور است -

 مربوط به تعاون، بیمه و رفاه کارمندانکارگزینی انجام امور  -

 ریزی و تمشیت و سرپرستی امور مختلف کارگزینیبرنامه -

 های موردنظرجام هدفمشی تعیین شده و اتخاذ تدابیر لازم به منظور حسن اناجرای خط -

 معرفی کارمندان واجد شرایط لازم جهت انجام مشاغل مورد نظربررسی و  -

 های لازمتهیه ضوابط و دستورالعمل -

 ها و جلسات مختلفشرکت درکمیسیون -

 بینی احتیاجات پرسنلی سازمان متبوع و اقدام برای تأمین این احتیاجاتپیش -

 مطالعه قوانین و مقررات استخدامی و اظهارنظر در مورد نحوه اجرای قوانین و مقررات مورد عمل  -

 اتخاذ تدابیر لازم به منظور پیشرفت و بهبود امور جاری  -

 تهیه گزارشات لازم -

 انجام امور مربوط تهیه و تنظیم و به روز رسانی پرونده های پرسنلی -

 حضور و غیاب پرسنل دانشگاهانجام امور مربوط به ثبت  -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

یت های تحصیلی امور اداری، مدیردر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات: -1

سیستم و  ریزی آموزشی، مدیریت بیمه، مدیریتبازرگانی، دولتی ، مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مدیریت دولتی، مدیریت و برنامهدولتی، 

شی، مدیریت مالی، مدیریت بهره ستراتژیک، امور مالی و مالیاتی، امور دولتی ، مدیریت امور دفتری، MBAوری، مدیریت آموز مدیریت امور اداری،  ، مدیریت ا

صادی و برنامه سعه اقت سلامی، تو صاد ا صادی، اقت صاد، علوم اقت ستمریزی، برنامهاقت سی سابداری و امور مالی، مدیریت مالیریزی  صاد، ح صادی،  اقت  ، های اقت

 مهندسی صنایع. 

 هیات اجرایی دانشگاه می باشد.در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با 

  ICDLگانه های هفتداشتن مهارت -مهارت:  -2

 نویسیمهارت در گزارش - 

 نظام مدیریت منابع انسانی -  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های استخدامی وزارت متبوعنامهدستورالعمل ها و آئین-

 نگارش و مکاتبات اداریآئین -

 آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیهای سایر دوره - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 حراست  عنوان رشته شغل: رئیس -3-8

  

 3008011شماره تشخیص: 

 هدهعهای حراست از پرسنل، تأسیسات و اسناد را ها انجام امور مربوط به نظارت در زمینههای سازمانی است که متصدیان آنتعریف: این شغل در برگیرنده پست

 دار می باشند. 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 پیگیری جذب نیروهای کارآمد و متخصص -

 بازنگری ساختارها، تشکیلات تفصیلی و شرح وظایف حراست  -

 پیگیری اخذ اعتبارات لازم -

 استاندارد سازی روش ها -

 برنامه ریزی، سازماندهی، نظارت و هدایت کلیه فعالیت ها و اقدامات حراستی  -

 آن تأسیسات دانشگاه و نظارت بر حسن اجرای های حفاظت از هارنظر در طرح ظهمکاری و ا  -

 ناسب حفاظت فیزیکی، پرسنلی و فناوری اطلاعات دانشگاه ماستقرار سیستم   -

 بلاغ دستورات حراستی به واحدهای اداری ا -

 انجام اقدامات لازم در صورت بروز حوادث و سوانح و اطلاع فوری مراتب به مقامات مسئول -

 سازی کارکنان حراست نمندتوا -

 با توجه به اطلاعات مکتسبه  دانشگاه رائه نظرات مشورتی به مسئولینا -

 سازمانیهنگی و تعامل با واحدهای درون و بیرون ماه -

 نظارتیهای مختلف ه تنظیم برنام  -

 تدوین برنامه های بلند مدت و کوتاه مدت برای اداره حراست دانشگاه -

 نظارت بر عملکرد زیرمجموعه های اداره حراست -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار های امور اداری،  مدیریت در یکی از ر

صنعتی، مدیریت اجرایی، مدیریت و برنامه ستم و بهرهبازرگانی، دولتی،  سی شی، مدیریت بیمه، مدیریت  شی، مدیریتریزی آموز مالی،  وری، مدیریت آموز

ا، ه، مدیریت استتتتراتژیک، امور مالی، مالیاتی، امور دولتی، مدیریت امور اداری، مدیریت امور دفتری، مطالعات اجتماعی با تمام گرایشMBAریت مدی

سی، علوم ارتباطات اجتماعی، ارتباطات روانپژوهش علوم اجتماعی، جامعه سازمانی، روانشنا صنعتی و  سی تشناسی شخصیتی، روانشناسی  بیتی، رشنا

 تربیتی، تربیت بدنی و علوم ورزشی، ریاضی کلیه گرایشها. شناسی عمومی، حقوق و علوم سیاسی، برنامه ریزی آموزشی، علوم روان

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 گزارش نویسی - مهارت:  -2

 های کسب اطلاعاتنایی با روشآش -



 ICDLگانه داشتن مهارت هفت -

 بسته های نرم افزاری تهیه شده توسط دانشگاه و واحد مربوطه -

 برقراری ارتباط موثر با محیط -

 اخلاق اداری و مناسبات انسانی – 

 آموزش انتظامی و اصول نگهبانی -  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 اطفای حریقآتش نشانی و  -

 امداد و نجات با کمکهای اولیه -

 تکریم ارباب رجوع -

 امر به معروف و نهی از منکر -

های آموزشی تعیین شده از سوی حراست کل طی دوره   -طی دوره های آمادگی جسمانی   -پدافند غیر عامل - اصول گشت زنی - اصول گزارش نویسی -

 اجرایی منابع انسانیهای آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت سایر دوره -  کشور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 عنوان رشته شغل: مأمور حراست  -3-9

  

 3009011شماره تشخیص: 

ست شغل در برگیرنده پ صدیان آنتعریف: این  ست که مت سازمانی ا سنل، امور مربوط در زمینهدار انجام ها تحت نظارت مقام مافوق عهدههای  ست از پر های حرا

 باشند.تأسیسات و اسناد برحسب پست مورد تصدی می

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 استقرار سیستم مناسب جهت حراست و حفاظت از مخازن سوالات آزمون ها -

 برقراری سرویس حفاظت برای انتقال و ارسال اسناد طبقه بندی شده  -

 و صدور کارت تردد در دانشگاه اعضای هیات علمی و کارکنان صدور کارت شناسایی  -

 ات رایانه ای دستگاه از نفوذ، دسترسی غیر مجاز و سرقت اطحفاظت از اطلاعات، سخت افزار، نرم افزار و ارتب -

 مهارتهای لازم در این حوزهانشگاه در زمینه های ارتقاء سطح دانش و دطلاعات اانجام آموزش های لازم به همکاران حراستی و فناوری  -

 مورد نیاز حراستی و بروزرسانی و پشتیبانی لازم در روند تهیه نسخه پشتیبان  و بانک های اطلاعاتی تهیه نرم افزارها  -

 ر انجام و چگونگی نصب سیستم های دوربین های نظارت تصویری و مانیتورینگ دانشگاه بنظارت  -

 هنگی لازم با مراجع ذیصلا ح در امر رسیدگی به جرایم رایانه ای در حوزه دانشگاه هما -

 در دانشگاه  هااز شبکه ها، سخت افزارها، نرم افزارها، دسترسی های کاربران و بروزرسانی آن مرتبط با حراست اعم رایانه ای کلیه امورپیگیری  -

 های احتمالیت، تخریب، جعل، جاسوسی، چاپ و نشر غیر مجاز، سوء استفاده انجام اقدامات لازم جهت جلوگیری از آتش سوزی، سرق -

 برقراری ارتباط سیستمی حراست با واحدهای تابعه در مرکز استان ها و وزارت اطلاعات   -

 تعامل و همکاری لازم با واحد فناوری اطلاعات دانشگاه -

 ب زا در دانشگاه و گلوگاههای آسی شناسایی آسیب ها و تهدیدات، ضعف ها و قوت ها -

شاغل اعلام نظر جهت انتصاب افراد به م و پاسخ به استعلام های سازمان های ذیصلاح ، بررسی و تعیین صلاحیت پرسنل و استعلام پرسنلی از مراجع ذیربط -

  حساس

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

یت های امور اداری،  مدیردر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

ی، وری، مدیریت آموزشتتریزی آموزشتتی، مدیریت بیمه، مدیریت ستتیستتتم و بهرهبازرگانی، دولتی، صتتنعتی، مدیریت اجرایی، مدیریت و برنامه

، مدیریت استتتتراتژیک، امور مالی، مالیاتی، امور دولتی، مدیریت امور اداری، مدیریت امور دفتری، مطالعات MBAریت مدیریت مالی، مدی

شتتناستتی صتتنعتی و ستتازمانی، شتتناستتی، علوم ارتباطات اجتماعی، ارتباطات روانها، پژوهش علوم اجتماعی، جامعهاجتماعی با تمام گرایش

صیتی، روانروان شخ سی  سی ترشنا شی، علوم تربیتی، تربیت بدنی و بیتی، روانشنا سی، برنامه ریزی آموز سیا سی عمومی، حقوق و علوم  شنا

 علوم ورزشی. 

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 گزارش نویسی - مهارت:  -2



 اطلاعاتهای کسب آشنایی با روش-

 ICDLگانه داشتن مهارت هفت -

 بسته های نرم افزاری تهیه شده توسط دانشگاه و واحد مربوطه -

 برقراری ارتباط موثر با محیط  -

 اخلاق اداری و مناسبات انسانی –

 آموزش انتظامی و اصول نگهبانی -  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 آتش نشانی و اطفای حریق -

 ت با کمکهای اولیهامداد و نجا -

 تکریم ارباب رجوع - 

  رامر به معروف و نهی از منک-

سی- صول گزارش نوی شت زنی - ا صول گ سمانی -پدافند غیر عامل - ا ست کل طی دوره  -طی دوره های آمادگی ج سوی حرا شده از  شی تعیین  های آموز

  انیهای آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسسایر دوره -کشور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 عنوان رشته شغل: مسئول دفتر -3-10

  

 3011011شماره تشخیص: 

 د.باشنهای مربوط میدار انجام وظایف و مسئولیتهای سازمانی است که متصدیان آن تحت نظارت مقام مافوق عهدهتعریف: این شغل در برگیرنده پست

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 هاتنظیم فهرست متقاضیان ملاقات با سرپرست مربوط و تعیین ساعات ملاقات برای آن -

 شود و مطلع ساختن مقامات با افراد شرکت کننده در جلسههایی که در دفتر سرپرست مربوط تشکیل میتنظیم اوقات جلسات و کمیسیون -

سخ گویی به مراجعین و راهنم - ستایی آنپا صورت لزوم فراهم آوردن امکانات انجام درخوا ضیان و مراجعهها و در  ضای آنان های متقا کنندگان که انجام تقا

 پذیر استربط امکانبدون ملاقات با مقام ذی

 گیری امور ارجاعی از سوی سرپرست و ارائه گزارش لازم به ایشان پی -

 وزه مربوط و ارائه آن به سرپرستهای حتهیه گزارش لازم در زمینه فعالیت -

 های واصله و ارائه آن برای مطالعه سرپرست مربوطخلاصه نمودن گزارش -

 ها و جلسات و سمینارها برای اطلاع و مطالعه قبلی سرپرستهای مربوط به کمیسیونآماده کردن سوابق و پرونده -

 مشتتتی تعیین شتتتده درصتتتورت لزوم ربط و واحدهای تابعه برحستتتب خطابلاغ دستتتتورات صتتتادره ستتترپرستتتت مربوط به اشتتتخاص  و مؤستتتستتتات ذی -

 گیری آنها پی

 های مخصوصها و سایر اسناد و مدارک واحد مربوط در محلها، گزارشها، اوراق، نامهبایگانی کردن پرونده  ،داریانجام اقدامات لازم در زمینه نگه -

 ها در رایانه یا دفاتر مربوط نده به حزوه محل خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جریان آها و سایر مکاتبات رسیها، پروندهدریافت نامه -

 ها و سایر مکاتبات بین افراد واحد مربوط از طریق عین مکاتبات یا به صورت مجازی و مکاتبات بدون کاغذها، گزارشتفکیک و توزیع نامه -

 های مورد نیاز سرپرست حسب موردتهیه گزارش -

 امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق سایر -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار صیلی امور اداری، اموردر یکی از ر  های تح

ریزی آموزشتتتی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت اجرایی، مدیریت صتتتنعتی، مدیریت و برنامهها، خدمات اداری، مدیریت دولتی با تمام گرایش

ها، پژوهش علوم ، مطالعات اجتماعی، علوم اجتماعی با تمامی گرایشMBAوری، مدیریت آموزشتتتی، مدیریت مالی، مدیریت مدیریت ستتتیستتتتم و بهره

ناسی شریزی آموزشی، آموزش و بهسازی منابع انسانی(، روانهای )برنامه، ارتباطات، علوم تربیتی گرایشاجتماعی، جامعه شناسی، علوم ارتباطات اجتماعی

شناختی، روان سازمانی، علوم  صنعتی و  سی  شنا صیت، روان  سی عمومی، مدیریت )مالی(، حقوق، حقوق عمومی، حقوق شخ شنا سی تربیتی، روان  شنا

 خصوصی، علوم سیاسی.

 ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.در خصوص سایر رشته 

 ICDLگانه داشتن مهارت هفت-مهارت:  -2

 افزارهای اداریافزارهای تایپ و مکاتبات و نرمآشنایی بانرم-

 برقراری ارتباطات و روابط عمومی-

 ش و مکاتبات اداری نگارآئین - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 ها و خصوصیات رفتاری مسئول دفتر وظایف و مسئولیت-

 های دبیرخانه و بایگانیسیستم-

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 3012011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: رئیس دفتر -3-11

دار انجام وظایف زیر برای رؤسای دفاتر و مراکز در دانشگاه های سازمانی است که متصدیان آن تحت نظارت مقام فوق عهدهتعریف: این شغل در برگیرنده پست

 باشد.می

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 نامه های حوزه ریاستنویس و صدور نظارت بر تهیه پیش -

 حوزه ریاست نظارت بر تهیه صورتجلسات  -

 مربوط به جلسات و شوراهای حوزه ریاستمصوبات و پیگیری  ابلاغ  -

 پیگیری و اجرای دستورات ریاست دانشگاه -

 مربوط به حوزه ریاستریزی جلسات تنظیم و برنامه -

 دعوت از افراد جهت شرکت در جلسات -

 دانشگاه جهت طرح و تصویب در هیأت امناءنظارت بر تنظیم موضوعات مربوط به  -

 نظارت برچگونگی ابلاغ مصوبات هیأت امناء به واحدهای زیربط دانشگاه -

 نویس و مکاتبات لازم حوزه دفاتر و مراکز دانشگاهتهیه پیش -

 نظارت و انجام کلیه امور مربوط به حوزه دفاتر و مراکز دانشگاه -

 ی حوزه مربوطهارائه پیشنهادات لازم جهت ارتقا -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار صیلی مدیریت دولتدر یکی از ر ی، های تح

یمه، مدیریت ریزی آموزشی، مدیریت بصنعتی،  مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مدیریت دولتی، مدیریت و برنامهمدیریت بازرگانی، مدیرت 

ها، پژوهش ، مدیریت استتتراتژیک، مطالعات اجتماعی، علوم اجتماعی با تمامی گرایشMBAوری، مدیریت آموزشتتی، مدیریت مالی، مدیریت ستتیستتتم و بهره

سازمانی، روان اجتماعی، صنعتی و  سی  شنا سی، علوم ارتباطات اجتماعی، ارتباطات، روان  شنا صیت، روانجامعه  شخ سی  سی تربیتی، مدیریت مالشنا ی، شنا

 . مدیریت فرهنگی و هنری، مدیریت فناوری اطلاعات، مدیریت تکنولوژی، مدیریت رسانه، مدیریت استراتژیک،  حقوق، حقوق عمومی، حقوق خصوصی



 خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.در 

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر با دیگران - مهارت:   -2

 ICDLگانه داشتن مهارت هفت -

 افزارهای اداریافزارهای مکاتبات و نرمشنایی بانرمآ-

 نگارش و مکاتبات اداریآئین- نیاز:های آموزشی مورد دوره -3

 ها و خصوصیات رفتاری رؤسای دفاتروظایف و مسئولیت-

 های دبیرخانه و بایگانی سیستم-

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی  سایر دوره -

  



 مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 عنوان رشته شغل: متصدی امور دفتری -3-12

  

 3013011شماره تشخیص: 

ست شغل دربرگیرنده پ صله، کارتابل تعریف: این  صدور نامه های وا صدیان آن تحت نظارت مقام مافوق انجام کارهایی از قبیل ثبت و  ست که مت سازمانی ا های 

 گذاری، بایگانی و نگهداری مکاتبات واصله به واحد مربوطه را برعهده دارند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 ثبت خلاصه مشخصات و جریان نامه های وارده و صادره در رایانه یا دفاتر مربوطه -

 کانات انجام درخواست های متقاضیانمپاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنها و در صورت لزوه فراهم آوردن ا -

 ه و پیگیری آنهاتفکیک و توزیع نامه ها برای ارجاع به واحد اقدام کنند -

 تهیه گزارشات مورد نیاز برای مقام مافوق -

 انجام امر مربوط به ارسال، دریافت و توزیع مکاتبات وارده و صادره -

 همکاری با مسئول دفتر در زمینه آماده کردن سوابق و پرونده ها و گزارش های مربوطه -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 صیلی  -تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار های گروه امور اداری  و مدیریت ، دریکی از ر

 تبط با تشخیص هیأت اجرایی.های تحصیلی مرو سایر رشتهاقتصاد، امور مالی و حسابداری، امور خدمات اداری و علوم اجتماعی  

 افزارهای اداریافزارهای تایپ و مکاتبات و نرمآشنایی بانرم -ICDLگانه داشتن مهارت هفتمهارت:  -2 

  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های دبیرخانه و بایگانینگارش و مکاتبات اداری، سیستمآئین -

  اجرایی منابع انسانیهای آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت سایر دوره -

 

 



   مشاغل رسته:  اداری و مالی -3

 3014011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: مسئول گزینش -3-13

سازمانی است که متصدیان آن تحت نظارت کلی هیأت مرکزی گزینش عهدهتعریف: این شغل دربرگیرنده پست   آوری اطلاعات و یا انجام بررسی،دار جمعهای 

صلاحیت آن ستی امور مربوط به گزینش افراد و تأیید  سرپر صی برای جذب در مطالعات و تحقیقات لازم یا  ص سی، عقیدتی، علمی، تخ سیا ها از جهات اخلاقی، 

 باشد.دانشگاه می

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 های مورد نیاز واحد تحقیقاتی و ارزیابینامه فرمتهیه و تنظیم پرسش -

 گر جهت انجام وظایف محوله برنامه تحقیقات و تعیین افراد تحقیقتنظیم  -

 ها با رعایت موازین شرعی و ضوابط مصوب انجام تحقیقات لازم در زمینه افراد گزینش شده و اظهار نظر پیرامون صلاحیت آن -

 متحانات کتبیهای عقیدتی، سیاسی، اخلاقی علمی و تخصصی مورد لزوم جهت برگزاری اتهیه و تنظیم تست -

 برگزاری امتحانات کتبی مربوط به گزینش افرادبا همکاری واحد ذیربط -

 نظارت بر تصحیح اوراق امتحانات کتبی مربوط به گزینش و اعلام نتیجه آن -

 های مورد نیاز جهت انجام مصاحبه افراد گزینش شدهتهیه فرم -

 نجام وظایف محولهگر جهت اتنظیم برنامه مصاحبه و تعیین افراد مصاحبه -

 هامصاحبه باافراد داوطلب گزینش یا اعلام نظر درباره وضعیت آن -

 ها با رعایت کامل موازین شرعی ضوابط مصوبمطالعه و بررسی پرونده داوطلبان انجام مصاحبه و اظهارنظر پیرامون صلاحیت آن -

گیری فرمان امام و براستتا س نتایج امتحانات کتبی، رود به دستتتگاهها بارعایت ضتتوابط ستتتاد پیرستتیدگی و اظهارنظر نهایی در مورد پذیرش یاعدم پذیرش داوطلبان و -

 مصاحبه و تحقیق

 نامه عقیدتی، سیاسی، اخلاقی، علمی و سایر دستورالعمل مورد نیاز بررسی و اظهارنظر در مورد تهیه و تنظیم و یا تغییر رمزها و پرسش -

 زم به منظور پیشبرد امور مربوط به هسته گزینشها و پیشنهادهای لاارائه طرح -

 های استخدامی دستگاه مربوط قبل از انتشار آنبررسی و اظهارنظر در مورد آگهی -

 بررسی و اظهارنظر بدوی در مورد اعتراضات و شکایات واصله از نحوه گزینش و سایر مسائل مربوط به آن -

 ل در واحد گزینش و ارائه آن به هیأت مرکزی درصورت ضرورتبررسی و اظهارنظر در مورد وضعیت افراد شاغ -

 تنظیم و ارسال گزارش لازم و سایر اطلاعات و آمار خواسته شده از طرف هیأت مرکزی یا هیأت عالی گزینش -

 بررسی و اعلام نیازهای آموزشی افراد گزینش به هیأت مرکزی -

 لومات و کارایی افراد گزینش در صورت لزوماجرای برنامه های آموزشی به منظور ارتقای سطح مع -

 تهیه مقدمات برای جذب نیروی انسانی مورد نیاز گزینش -



 رسیدگی و اعلام نظر در مورد قبول یا رد صلاحیت افراد گزینش با رعایت ضوابط مصوب -

 تحت سرپرستیهای لازم به کارکنان نظارت و سرپرستی دقیق برکلیه امور جاری گزینش و ارائه راهنمایی -

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

 انجام سایر وظایف برحسب تصمیم هیأت عالی گزینش و یا هیأت مرکزی گزینش -

 ا حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوقسایر امور محوله مرتبط ب -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

لتی با های تحصیلی مدیریت دودر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

سی، علوم ارتباطها، مطالعات اجتماعی، علوم اجتماعی با تمامی گرایشها و مدیریت با تمام گرایشتمام گرایش شنا ت اها، پژوهش علوم اجتماعی، جامعه 

سانی(، روانها )برنامهاجتماعی، ارتباطات، علوم تربیتی با گرایش سازی منابع ان شی، آموزش و به صنعتی و ریزی آموز سی  شنا صیت، روان  شخ سی  شنا

 .  ها، روان شناسی، تاریخ، الهیات ، معارف اسلامی، حقوقشناسی عمومی و علوم سیاسی با کلیه گرایششناسی تربیتی، روانسازمانی، روان

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 گزارش نویسی-مهارت:   -2

 های برقراری ارتباطآشنایی با تکنیک -

 ICDLگانه های هفتداشتن مهارت -

 قوانین و مقررات گزینش-: های آموزشی مورد نیازدوره -3

 آشنایی با بانک اطلاعاتی گزینش -

 گزارش نویسی در گزینش  -

 گذراندن دوره های آموزشی و تخصصی گزینش–

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  اداری و مالی-3

 3015011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: مسئول چاپ و انتشارات -3-14

 باشنددار انجام امور مربوط به چاپ و انتشارات میهایی است که متصدیان آن تحت نظارت کلی عهدهتعریف: این شغل در برگیرنده پست

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 مستندات مربوطه و غیره.انجام امور مربوط به چاپ کتاب اعم از ارسال داوری، پرداخت حق داوری داوران، اخذ شابک، جمع آوری  -

 انجام امور مربوط به تشکیل جلسات هیات تحریریه نشریات دانشگاه -

 انجام امور مربوط به ارسال، دریافت و جمع آوری داوری مربوط به مقالات نشریات و کتابها -

 برآورد دقیق هزینه های خدمات چاپی و نظارت بر حسن اجرای آن -

 بعاد فنی و صفحه آرایی و ویراستاری قبل از چاپ و نظارت چاپمشاوره کارشناسی در خصوص ا -

 هماهنگی جلسات شورای انتشارات -

 استعلام بهای کتاب و پیگیری مراحل چاپ-

 تنظیم قرارداد با صاحب اثر-

 ای معتبراطلاع رسانی در مورد اعتبار نشریات علمی داخلی و خارجی با توجه به مدارک و مستندات ارسالی از طرف سازمانه -

 برداری از لوازم و تجهیزات چاپ و محافظت از آنهاهای لازم جهت حداکثر بهرههمکاری در ارائه طرح -

 بندی، صحافی و غیره جهت حسن انجام امور مربوطچینی، فرمهای مختلف از قبیل حروفنظارت بر کار کارگران در زمینه -

 و تنظیم آمار ماهیانه چاپ و انتشارها و همچنین تهیه گزارش معایب و نواقص ماشین-

 عیب و نقص بودن و نگهداری حساب آنها کنترل وسایل و تجهیزات خریداری شده و تحویل گرفتن آنها از نظر بی -

 مومی و سایر تجهیزات چاپی به منظور تنظیم سفارشاتبرآورد میزان و نوع لوازم مورد نیاز از قبیل کاغذ، برگ -

 آلات مستقر در چاپخانهبرداری مطلوب از ماشینم جهت بهرههای لازتهیه طرح -

 بررسی و اظهارنظر در خصوص استفاده از وسایل جدید چاپ  -

 های چاپ و زیراکس و غیره اندازی انواع ماشیننظارت و همکاری در نصب و راه -

 منیت و غیرههای چاپ و زیراکس و ابازدید و تشخیص معایب وسایل و تجهیزات از قبیل ماشین -

 نظارت بر کارکنان تحت سرپرستی و هماهنگ کردن فعالیتها و ارائه راهنمایی های لازم به آنان در زمینه وظایف محوله -



 کنترل و نظارت لازم برمطالبی که مقرر است چاپ و تکثیر شود. -

 های مربوط و مراقبت در حسن انجام کارارجاع سفارش به کارگاه -

 های لازم در مورد چگونگی کاربرد ماشین آلات موجود و نیروی انسانیکمیسیونهای واحد متبوع جهت اظهارنظر و ارائه طرحشرکت در  -

 های مورد نیازانجام اقدامات لازم در زمینه طرح و تهیه جلد کتاب، جزوات و سایر فرم -

 تهیه آمار و اطلاعات لازم در این مورد های چاپی و انتشاراتی در مورد نحوه کار مربوط وتهیه و تنظیم طرح -

 ا حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق سایر امور محوله مرتبط ب -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه: 

صیلات و معلومات:  -1 صیلی  -تح سی حداقل دارا بودن مدرک تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار  های امور اداری و مدیریت،در یکی از ر

شر  سی. چاپ و ن ست با هیات اجرایی ، فنی و مهند شده ا شرایط احراز فوق پیش بینی ن صیلی که در  شته ها و مقاطع تح سایر ر صوص  در خ

 دانشگاه می باشد.

 ICDLگانه داشتن مهارت هفت -مهارت:   -2

 آشنایی با اصول و ابزارهای علم سنجی –توان تجزیه و تحلیل بالا  -  نویسیتوانایی گزارش - 

 آشنایی با ماهیت منابع و پایگاه اطلاعاتی -

 آشنایی با دستگاههای چاپ، آئین نگارش -   های آموزشی مورد نیاز:دوره  -3

 گذراندن دوره های تخصصی چاپ و نشر – 

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی سایر دوره - 
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وال داری نقدی و امدار انجام اموری از قبیل کارپردازی، جمعهای سازمانی است که متصدیان آن تحت نظارت مقام مافوق عهدهتعریف: این شغل در برگیرنده پست

 باشند.مورد تصدی میبرحسب پست 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 ... سید گیرنده وجه وخرید کالا پس از اخذ اعتبار و دستور از سوی مقام مجاز و اخذ مستندات موید انجام هزینه از قبیل فاکتور، استعلام بهاء، قبض انبار، ر -

شامل  - ستندات موید هزینه  ساس م سند هزینه خرید کالا برا ساس تنظیم  سند هزینه خرید خدمت برا سید گیرنده و همچنین تنظیم  صل فاکتور، قبض انبار، ر ا

 مستندات موید هزینه شامل صورت جلسه و گواهی انجام کار، تهیه صورت خلاصه فاکتورها و تهیه خلاصه سند

 ر چارچوب وظایفگردآوری اطلاعات از فروشندگان، شناخت بازار و همچنین پاسخگویی به مراجعان و مکاتبات د -

 رفع واخواهی اسناد کارپردازی -

 استعلام بهاء قبل از مزایده اجناس و گزارش آن به مقام مافوق -

 های خرید که از سوی مقام مافوق ارجاع گردددریافت درخواست -

 های مربوط بر ترخیص کالا و ارائه آن اداره متبوعتهیه و تنظیم صورت مجلس -

 مربوط به کارپردازی واحد متبوع و راهنمایی کارکنان تحت سرپرستینظارت بر کلیه امور  -

 های وصولی به بانک ربط و ارائه چکهای رسید و تحویل آن به مراجع ذیگردان و سایر وجوه و صدور قبضدریافت وجوه تنخواه -

 انجام امور مزایده و اعمال تشریفات قانونی در امور فروش-

دار بر روی هر یک از اموال و تنظیم صورت موجودی مانده اموال مصرفی در آخر هر های شمارهمنظور نصب علایم مخصوص و برچسبانجام اقدامات لازم به  -

 سال و ارسال صورت حساب به اداره کل اموال دولتی طبق مقررات مربوط

 جایی اموال در زیر مجموعه واحدو نیز کنترل بر تغییرات و جاب تهیه لیست کالا و اموال برای هر بخش، واحد یا اتاق -

 ثبت ورود و خروج و نگهداری اموال و کالاهای امانی در سیستم و نگهداری لیست ها و صورت جلسات مربوطه-

رسیدگی و  صدور پروانه خروج برای اموال، تهیه صورت اموال زاید و اسقاطی و ارسال آن به واحد مربوط جهت کسب اجازه فرش با صدور دستور حذف ممیزی -

 به سیاهه اموال اسقاطی

 کنترل و تایید تهیه قبوض انبار، نگهداری و انتقال اموال اسقاط، بازرسی ، کنترل دفتر و پروانه های خروجی همه واحدها،-



 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

تی های تحصیلی امور اداری، مدیریت دولیکی از رشتهدر کارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1

صنعتی، مدیریت و برنامهبا تمام گرایش ستم بهرهها مدیریت  سی شی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت  شی، مدیوری، مدیریت ریزی آموز ریت مالی، آموز

 .بداری و امور مالیامور مالی، مالیاتی، امور دولتی، مدیریت امور دفتری، مدیریت امور اداری، امور بیمه، مدیریت صنعتی کاربردی، حسابداری، حسابرسی، حسا

 دانشگاه می باشد.در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی 

  ICDLداشتن مهارت هفت گانه  -مهارت:  -2

 قدرت تجزیه و تحلیل مالی و اقتصادی -

 های آموزشی کارپردازی، جمعداری اموال، قوانین و مقررات مالی و محاسباتیدوره - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 انسانیهای آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع سایر دوره -
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 باشد.دار انبارداری برحسب پست مورد تصدی میهای سازمانی است که متصدیان آن تحت نظارت مقام مافوق عهدهتعریف: این شغل دربرگیرنده پست

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 شناخت و طبقه بندی مواد مختلف از قبیل شیمیایی،سمی، دارویی و رنگی و نحوه نگهداری آنها. -

 الکتریکی و الکترونیکی و نحوه نگهداری آنهای، بندی قطعات فنی، مکانیکشناخت و طبقه -

 ی آنهاشناخت و طبقه بندی ابزارآلات و دستگاههای مختلف فنی و نگهدار -

 شناخت و کاربرد تجهیزات انبار -

 آشنایی با اصول مدیریت انبار -

 شناخت سیستم و روشهای طبقه بندی و کدگذاری و طرح استقرار کالا و آرایش مواد در انبار -

 آشنایی با اصول انبارداری و سیستم تحویل و تحول و انبارگردانی و کنترل موجودی -

 هایداری و تحویل شده به انبار با نمونه اصلی آننظارت بر تطبیق کالاهای خر -

 رسیدگی موجودی انبار و صورت برداری از کالاهای موجود در انبار در فواصل معین و مطلع ساختن کارپرداز جهت تجدید سفارش  -

 همچنین امضای کلیه اسناد مربوطههای انبار نظارت در ورود و خروج لوازم  اجناس و کالاها و ثبت کالاهای تحویلی و دریافتی در کارت -

 های لازم به کارکنان تحت نظارتنظارت بر تمامی فعالیت و اجرای کامل مقررات مالی و انبارداری در انبارهای تحت سرپرستی و ارائه راهنمایی -

 ثبت ورود کالا و مواد در سیستم و صدور قبض انبار همراه با رویت کالا و مطابقت با اصل فاکتورها -

 صورت برداری از موجودی انبار در فواصل معین و تهیه گزارشهای مالی -

 کنترل درخواستهای خرید جهت تایید نقطه سفارش خرید -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

ت و ها، مدیریت صتتنعتی، مدیریهای تحصتتیلی مدیریت دولتی با تمام گرایشدریکی از رشتتته کاردانیدارا بودن مدرک تحصتتیلی  -تحصییلات و معلومات:  -1

مالی و امور مالی، مالیاتی، امور دولتی، مدیریت امور  وری، مدیریت آموزشتتی، مدیریتریزی آموزشتتی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت ستتیستتتم و بهرهبرنامه

 مور بیمه، مدیریت صنعتی کاربردی، حسابداری، حسابرسی، حسابدرای و امور مالی و گذراندن دوره انبارداریدفتری، امور اداری، ا

 ICDLداشتن مهارت هفت گانه  - مهارت:  -2

 قدرت تجزیه و تحلیل مالی -  

 های آموزشی، قوانین و مقررات مالی و محاسباتیدوره -  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 ن دوره های تخصصی انبارداریگذراند -  

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -
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ست شغل در برگیرنده پ صدیانتعریف: این  ست که مت سازمانی ا صدی آن تحت نظارت مقام مافوق عهده های  ست مورد ت سب پ سابداری برح دار انجام مختلف ح

 باشندمی

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

ول و روشتتهای نظارت بر امور مالی و محاستتباتی، نگهداری و تنظیم حستتابها، اعمال کنترلهای مالی، اجرای قوانین، ضتتوابط و مقررات مالی و بودجه ای و اصتت -

 حسابداری، حفاظت از وجوه، اموال و اوراق بهادار در مقابل سرقت و مفقود شدن، اختلاس، خسارت و استفاده نامطلوب

 پیشنهاد و تدوین دستورالعملها، شیوه نامه ها ، تصویب نامه ها و آیین نامه های مرتبط با امور مالی -

شامل تطبیق پرداختها با قوان - سناد مالی  سیدگی به کلیه ا شگاهها، ر شامل آیین نامه های مالی و معاملاتی دان صرف وجوه دولتی  ین و مقررارت مالی حاکم بر م

 مصوبات هیات امنا، قوانین و مقررات محاسباتی و ... و همچنین حسابرسی واحدها.

سناد هزینه برطبق مقررات و آیین نامه ها، ته - ستهای سامانه خرید، تطابق کلیه ا یه صورت عملکرد هزینه ای در قالب برنامه و مواد هزینه ای تامین اعتبار در خوا

 و مدیریت اعتبار مصرف نشده

 ی تابعه دانشگاه، ارسال به خزانه، دریافت وجه از خزانه، اعلام تخصیص و ثبت و نگهداری حسابهای عواید دانشگاهاوصول کلیه درآمدهای کسب شده از واحده -

 نشستگان و موظفین ، تهیه و تنظیم لیست حقوقی و ...پرداخت حقوق و دستمزد شاغلین،باز -

 ،انکیایرت بتهیه و تنظیم صتتورت عملکرد هزینه ای، ترازنامه ترکیبی حستتابهای مستتتقل، درآمد و هزینه و تغییرات در حستتاب مازاد، تهیه و تنظیم صتتورت مغ -

 شناسایی اقلام باز و پیگیری تا رفع مغایرت.

ی محاستتتباتی در دفتر صتتتدور برگه و انتقال آنها به دفاتر روزانه معین، اعتبارات و تعهدات و دفتر کل تهیه و تنظیم لیستتتت حقوق و هاثبت اقلام از روی برگه -

 های مربوط به منظور رفع اختلافهای محاسباتی و کنترل حساباعلامیه بانکی، چک، برگه

 مربوط از نظر رعایت و اجرای قوانین و مقررات مالیها و اسناد و مدارک الحسابها و علیپرداخترسیدگی به پیش -

 تمرکز حساب دارایی دانشگاه اعم از منقول و غیر منقول،  -

 ..تنظیم حسابهای دریافتی و پرداختی دانشگاه از قبیل سپرده ها، ضمانت نامه ها، پیش پرداختها، علی الحسابها، دریافت و پرداخت،دیون و . -

 هاشخیص و تعیین سرفصل حساب، تهیه تراز عملیات، تهیه و تنظیم حساب ماهانه در موعد مقرر و امضای آنانجام امور مربوط به ت -

 های تنظیم شدهها و بررسی صورت حسابراهنمایی و کنترل کار حسابداران و تقسیم کار بین آن -

 تفضیلی های لازم و بودجه، گزارشاسباتیهای محنویس دستورات و فرمتهیه و تنظیم پیش -

 مالی و حسابداری دار های مشکلرسیدگی و اظهارنظر و اقدام در مورد مسائل و پرونده -



های لازم به منظور بالا بردن ای، جریان امور واحد و یا واحدهای تحت ستترپرستتتی، اتخاذ تدابیر و ارائه راهنمایینظارت و مراقبت در حستتن اجرای بودجه برنامه -

 احد یا واحدهای تابعه در جهت بهبود امور جاریسطح معلومات کارکنان و

 های مربوطشرکت درکمیسیون - -

 مالی و اظهارنظر در مورد اجرای آن مطالعه قوانین بودجه و سایر قوانین مقررات -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات:  -1 سی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار صندر یکی از ر عتی، های  تحصیلی مدیریت 

ست سیا ستمبازرگانی، دولتی، امور اداری، مدیریت اجرایی، مدیریت  سی سانی، مدیریت  ا، مدیریت هگذاری بخش عمومی، مدیریت رفتاری، مدیریت منابع ان

سیستم و بهره ریزی آموزشیالملل، مدیریت برنامهالی، مدیریت بازاریابی بینم ، مدیریت  MBAوری، مدیریت آموزشی، مدیریت ، مدیریت بیمه، مدیریت 

ریزی مهریزی، برنااستتراتژیک، مدیریت امور دفتری، امور دولتی، امور مالی، مالیایت، اقتصتاد، علوم اقتصتادی، اقتصتاد استلامی، توستعه اقتصتادی و برنامه

 ، حسابرسی، حسابداری و امور مالی. های اقتصادی، اقتصاد، مدیریت صنعتی کاربردی، مدیریت امور بانکیسیستم

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 بداریتسلط به اصول حسا -  مهارت:  -2

 ICDLگانه های هفتداشتن مهارت  -

 دوره های ضمن خدمت تخصصی - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 ها( حسابداری تعهدیای، تملک داراییحسابداری دولتی )اعتبار هزینه - 

 قوانین و مقررات مالی-

 محاسباتی عمومی-

 افزارهای کاربردی حسابدارینرم -

 ا تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیمرتبط بهای آموزشی سایر دوره -
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ست که متصدیان آن تحت نظارت مقام مافوق عهده سازمانی ا شغل در برگیرنده پست  حسابداری بر حسب پست مورد متصدی دار انجام امور مختلف تعریف: این 

 باشند.می

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 رسیدگی به کلیه اسناد صادره مالی دانشگاه -

 صدور سند مالی دانشگاه -

 رسیدگی به امور اموال دانشگاه با همکاری امین اموال -

 محاسبات و ... ( های مالی، دیوانبررسی اسناد مالی براساس قوانین جاری کشور )آئین نامه -

 های مشکل مالی و حسابداریرسیدگی و اظهارنظر و اقدام در مورد مسائل و پرونده -

های لازم به منظور بالا بردن ای، جریان امور واحد و یا واحدهای تحت ستترپرستتتی، اتخاذ تدابیر و ارائه راهنمایینظارت و مراقبت در حستتن اجرای بودجه برنامه -

 نان واحد یا واحدهای تابعه در جهت بهبود امور جاریسطح معلومات کارک

 هاها و طرح تصویب نامهها، دستورالعملنامههمکاری در تهیه نامه، بخش -

 های مربوطشرکت در کمیسیون -

 تهیه گزارشات مالی لازم جهت ارائه به مقام مافوق -

 ر در مورد نحوه اجرای آنمطالعه قوانین بودجه و سایر قوانین و مقررات مالی و اظهار نظ -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

، صنعتی های تحصیلی مدیریت دولتیدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

، مدیریت MBAوری، مدیریت آموزشتتتی، مدیریت ریزی آموزشتتتی، مدیریت بیمه، مدیریت ستتتیستتتتم بهرهمدیریت اجرایی، مدیریت و برنامه ، بازرگانی،

صادی و برنامه سعه اقت سلامی، تو صاد ا صادی و اقت صاد، علوم اقت ستراتژیک، مدیریت امور دفتری، امور دولتی، امور مالی و مالیاتی، اقت  ریزیامهریزی، برنا

 های اقتصادی، ریاضی در تمام گرایشها، مدیریت صنعتی کاربردی، مدیریت مالی، حسابرسی، حسابداری و امور مالی.سیستم

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 تسلط به اصول حسابداری -     مهارت:  -2

 ICDLگانه داشتن مهارت هفت -

 ها(حسابداری دولتی )اعتبارات و تملک دارایی - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 قوانین و مقررات مالی و محاسبات عمومی-

 افزار کاربردی در حسابدارینرم-

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی سایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   مشاغل رسته:  بهداشتی و درمانی -4

 4001011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس امور روانی)روان شناس( -4-1

ستتعریف:  شغل دربرگیرنده پ شاوره و رواناین  صدیان آن تحت نظارت کلی به ارائه خدمات م ست که مت سی در بیماران مبتلا به اختلالاتهایی ا  شنا

بتلا م هدف )بیماران، خانواده بیماران افراد در معرض خطر( پرداخته و مراقبت از بیماران مبتلا به اختلالات روانی و ارائه خدمات به بیمارانهای روانی و گروه

ی اوره فردهای یادگیری و مشکلات ادراکی، رفتاری و احساسی و آموزش عموم جامعه درخصوص اصول و مفاهیم بهداشت روان، راهنمایی و مشبه ناتوانایی

صاحبه و آزمون شاهده، م شخاص با م سی ا سا شارکت در اجرای برنامههای روانو گروهی از طریق ارزیابی اختلالات روانی و اح سی و م های درمانی شنا

  .باشداین شغل میریزی، هماهنگی نیز برعهده متصدیان ها و یا سرپرستی، طرحپردازد. مشارکت در آموزش و پژوهش در مراکز پژوهشی و دانشگاهمی

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 ارائه مشاوره فردی و گروهی به مراجعان -

 ارائه طرحهای جدید مشاوره آنلاین و آفلاین و پیگیری آن -

 نظارت بر حسن اجرای جریان امور در مراکز روانی و کوشش در بهبود و گسترش انها -

 تهیه آمار و گزارشهای لازم -

 های توانمندسازی در دانشگاهشناختی در کلیه زمینهبررسی اطلاعات خدمات روانمطالعه و   -

 های آموزشی، مشاوره و بازتوانیگیری در زمینهگانه پیشریزی براساس سطوح سهبرنامه -

 نمطالعه در زمینه استانداردهای لازم برای بهداشت و سلامت روان و تدوین و اجرای شاخصها و الگوی سلامت روا -

 های دانشجوییمطالعه و بررسی معضلات محیط -

 ریزی و نظارت بر ارتقای سطح بهداشت و روان دانشجویانبرنامه -

 های دانشجوییها و بازآموزی لازم برای کارکنان و محیطریزی و اجرای آموزشبرنامه -

 نیهای رواهای روانی و تعیین نوع و حجم بیماریبررسی و تحقیق درخصوص بیماری -

 شناسی در سطح دانشگاههای توسعه روانمشارکت و همکاری در تدوین و اجرای برنامه -

 شناختی مراجعان و ثبت اطلاعات مورد نیازتکمیل پرونده روان -

 ها و متون آموزشی برای دانشجویانتهیه و تنظیم برنامه -

 انجام گزارشات مربوط به بهداشت روانآوری و کنترل، تجزیه و تحلیل آمارهای لازم جهت تهیه و جمع -

 نظارت و ارائه مشاوره به همه مراکز و واحدهای ارائه دهنده خدمت روان شناختی -

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -



 

  سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 تحصیلات و تجربه:شرایط احراز از نظر 

شناسی های تحصیلی، رواندر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل  دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

ستثنایی، مشاوره و راهنمایی، روانشناسی اصلاح و تربیت، روانشناسی بالینی، روانعمومی، روان ک و نوجوان، دشناسی، بالینی کوشناسی کودکان ا

سلامت روانمانده ذهنی(، روانسنجی، علوم تربیتی )آموزش و پرورش کودکان عقبگیری و روانسنجش و اندازه سی  صیت، کار شنا شخ سی  شنا

 شناسی نظامی، علوم شناختی.درمانی با گرایش روانی، روان

 نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی 

 های روانیمهارت اجرای تست-مهارت:  -2

 روانی(  -شخصیتی -مهارت تشخیص ذهنی )حلقی-

 مهارت به یادسپاری -

 مهارت مدیریت موارد بحرانی-

 ریزیمهارت مذاکره مهارت برنامه-

 مهارت برداشت آگاهانه از اطلاعات-

 مهارت سخنرانی علمی-

 نویسیگزارشمهارت -

 مهارت مصاحبه با بیماران-

 DSM (Code)بندی اختلالات ذهنی آشنایی با آخرین طبقه-  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های انجام آزمون اختلالات روانی شناخت درمانیآشنایی با آخرین روش- 

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی سایر دوره - 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  بهداشتی و درمانی -4

 4002011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس بهداشت محیط -4-2

های امههای بهداشت محیط، ارائه و انجام برنهایی در یکی از زمینههایی است که متصدیان آن تحت نظارت کلی فعالیتاین شغل دربرگیرنده پستتعریف: 

شارکت در ارائه طرح کانالاز زمینهتحقیقاتی در یکی  شت، محیط م ستمهای جمعهای بهدا سی شارکت در  ضلاب، م شت پرتوها، آوری فا سماند، بهدا های پ

ن آ های علمی و اقتصادیهای ارائه شده با درنظر گرفتن جنبهگیری در موارد اجرایی برنامهها و ... بررسی و تصمیمبهداشت آب آشامیدنی، بهداشت غذاخوری

 ریزی و هماهنگی امور مرتبط با بهداشت محیط را برعهده دارند.و مدیریت امور اجرایی بهداشت محیط یا سرپرستی طرح

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

کارمندان، استتتاتید ، های دانشتتتجویی، های مربوط به کنترل عوامل محیط در غذاخورییابی فعالیتمشتتتارکت در بازدید به منظور پایش، نظارت و ارزش -

 خوابگاهها ، سلف، فروشگاه و ...

 نظارت بر کار بهداشت کلیه پرسنل خدماتی در خوابگاهها و سلف -

 نظارت بر دفع حیوانات و حشرات موذی و سم پاشی اماکن وابسته به دانشگاه -

 انتهیه بروشورهای آموزشی و پیام های بهداشتی جهت افزایش آگاهی دانشجویان و کارکن -

 نمونه برداری از مواد غذایی -

 های بهداشت محیطبرآورد و پیشنهادات اعتبارات جاری و عمرانی مربوط به برنامه -

 ها و مطالعات انجام شدههای آموزش بهداشت محیط براساس بررسیهمکاری در تهیه و تدوین پروتکل -

مختلف بهداشتتت محیط )در مرکز تهیه توزیع و فروش و نگهداری مواد خوردنی و آشتتامیدنی در های آوری اطلاعات و آمار مورد نیاز در زمینهبازدید و جمع -

آوری زباله )پسماند( بهسازی محیط، حشرات، جوندگان ناقل بوفه، سلف، آشپزخانه دانشگاه از قبیل بهداشت آب، فاضلاب، بهداشت هوا، بهداشت پرتوها، جمع

 مقررات و قوانین و اعمال معیار و ضوابط بهداشتی در رابطه با مسائل بهداشت محیطگیری در مورد اجرای و ... اقدام و پی

 های هدفهای آموزشی و آموزش مداوم برای گروهتهیه بسته -

 های مختلف بهداشت محیطبندی، تجزیه و تحلیل اطلاعات مورد نیاز در زمینهآوری، طبقهمشارکت در جمع -

 های سنجشاک با استفاده از دستگاههای هوا، آب، خپایش آلاینده -

  سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

صیلات و معلومات: -1 سی حداقل  دارا بودن مدرک تحصیلی  تح شنا شد  و حداکثر کار سی ار شنا شتهکار شت حرفه ای،در ر شت محیط، بهدا  های بهدا

ضلاب(، بیوتکنولوژی محیطی، برنامه ست، آب، فا سی عمران )محیط زی ست، مهند سلامت ایمنی و محیط زی شت، منابع طبیعی، مدیریت  یریت و ریزی مدبهدا

شتی و د سانی، اپیدمیولوژی، آلودگی، محیط زیست، مهندسی محیط زیست، مدیریت خدمات بهدا مانی، رآموزش محیط زیست، آموزش محیط زیست، اکولوژی ان



های تحصتتیلی آموزش بهداشتتت و ارتقاء ستتلامت، اپیدمیولوژی، بهداشتتت ایمنی و مواد غذایی، مدیریت محیط زیستتت، مدرک تحصتتیلی دکترا در یکی از رشتتته

 مهندسی محیط زیست

 باشد. در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می

 مهارت آموزش دستورالعمل -مهارت:  -2

 مهارت انجام کار گروهی -

 مهارت تحلیل اطلاعات -

 افزارهامهارت بکارگیری ابزارهای آمار و اطلاعات و نرم -

 آوری و دفع مواد زاید جامدآوری و تصفیه و دفع فاضلاب، جمعسازی آب، جمعهای تصفیه و سالممهارت شناسایی و کنترل عوامل آلاینده محیط )در زمینه-

 خانگی و مراکز بهداشتی درمانی و صنعتی، کنترل آلودگی هوا(،

 مهارت نظارت بر مراکز تهیه و توزیع مواد غذایی و بهداشتی- 

 مهارت و سایر مسائل بهداشت محیط-

 های مناسبحلمهارت کنترل و ارائه راه-

 مهارت تحقیق و پژوهش-

 های بهداشت محیطهای اجرایی برنامهآشنایی با آخرین قوانین و مقررات و دستورالعمل -دوره های آموزشی:  -3

 های گندزایی و ضدعفونی آب و  مدیریت پسماند روش-

 سایر دوره های آموزشی مرتبط با تشخیص هیات اجرایی–

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  مشاغل رسته:  بهداشتی و درمانی -4

 4003011شماره تشخیص:                                            تغذیه و کنترل مواد غذاییعنوان رشته شغل: کارشناس -4-3

 تعریف:

مراکز  ای برای بیماران درریزی و ارائه خدمات تغذیههایی شامل برنامهتحت نظارت کلی فعالیت هاهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست

زی و ریهای آموزشی تغذیه، طرحاندرکار تغذیه در دانشگاه و تنظیم و اجرای برنامهای برای واحدهای دستبهداشت دانشگاه، شرکت در انجام خدمات تغذیه

 را برعهده دارند.هماهنگی امور مربوط با تغذیه 

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 حضور و نظارت مستنر در غذاخوری ها، و آشپزخانه مرکزی در زمان شیفتهای مقرر -

 نظارت و تایید روشهای آماده سازی، طبخ و توزیع غذا در غذاخوریها -

 نظارت و تایید کار دانشجویی دانشجویان حاضر در غذاخوریها-

 تهیه و توزیع فرمهای نظر سنجی کلی و اختصاصی برای تمای غذاهای جدید  -

 تهیه و تدوین نتایج نظرسنجی غذاخوریها -

 نظارت در بهسازی فضای غذاخوریها-

 کنترل و نظارت بر مواد اولیه ورودی به انبارها و سردخانه ها -

 تهیه و تدوین اجرای برنامه های مربوط به امور تغذیه-

 آوری و تحلیل اطلاعات و آمار مربوط به وضعیت تغذیه دانشجویانجمع  -

 های غذایی، هفتگی، ماهانه، فصلی دانشجویان و کارکنانتهیه و تنظیم برنامه -

 های غذاییبینی در تنظیم برنامهانجام نیازسنجی غذایی دانشجویان و کارکنان جهت پیش -

 هایسنجی )آنتروپومتریک( رشد و تکامل و بررسی کمبودهای تغذیه در اجتماعات و گروهار حیاتی و تنیابی آمآوری اطلاعات و ارزشمطالعه و جمع -

 مختلف دانشجویی

 های مرتبط با تغذیهبخشی با حوزهبخشی و برونهای درونهای لازم در فعالیتانجام مشارکت -

 ی برای دانشجویان و کارکنانارائه نظرات مشورتی و انجام مشاوره در امور تغذیه و رژیم درمان -

 های آموزشی تغذیه در سطح دانشگاهنظارت بر اجرای برنامه -

 ای در دانشگاهسازی امور تغذیه به منظور جلوگیری از مشکلات تغذیههای مربوط به هماهنگمطالعه و تدوین برنامه -

 های شغلی و بکارگیری آن در سطح دانشگاهتوانمندیشرکت فعال در دوره های مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا معلومات و  -



 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرضه نظام سلامت -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

وم های تحصیلی علوم تغذیه، علدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسیحداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات: -1

ذایی، غ بهداشتی در تغذیه، تغذیه، علوم تغذیه در بحران و حوادث غیرمترقبه، علوم و صنایع غذایی )کنترل کیفی، بهداشتی(، بهداشت و ایمنی مواد

 شناسی مواد غذایی، مهندسی کشاورزی میکروب

 قاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.در خصوص سایر رشته ها و م

 های مواد غذایی(مهارت استفاده از ریاضی )جهت تعیین ارزش- مهارت: -2

 گیریمهارت تجویز رژیم درمانی و پیش- 

 ایمهارت ارزیابی و تشخیص مشکلات تغذیه -

 ارتقاء سلامت فرد، خانواده، گروه وجامعهریزی جهت مهارت برنامه -

 ایمهارت برآورد و اعتبارات مالی و پیشنهادات بودجه -

 هایابی آنهای جاری مرتبط با غذا و ارزشمهارت کنترل برنامه -

ریت مدی -هادرمانی در دانشگاه تغذیه بالینی و رژیم-های کلان تغذیه کشوری، دانشگاهی و ... آشنایی با برنامه-های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 تغذیه در بحران

 ا تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیهای آموزشی مرتبط بسایر دوره -
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ی مختلف هادار انجام کارهای فنی و مطالعاتی، محاسبه و اجرای سازهمتصدیان آنها تحت نظارت کلی عهدهتعریف: این رشته در برگیرنده مشاغلی است که 

ای مختلف مانند آجری، بتنی و فولادی( و نیز طرح و اجرای سولها، پلها، حفر تونلها های سازهمانند ساختمانها )اعم از مسکونی، اداری و صنعتی با سیتسم

پذیری آن به حدی باشد که در ارائه بی و زیر زمینی به طوری که در شرایط مختلف معمولی پایدار و در مواقع بحرانی )مانند زلزله( آسیبهای آها و سازهراه

 خدمات از پیش تعیین شده دچار نقصان نگردد.

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

برداری و تهیه نقشه های اجرایی و محاسباتی لازم به منظور احداث ساختمانهای  نظارت و بررسی و انجام مطالعات مربوط به محل یابی،مسیریابی، نقشه -

 مورد نیاز تا مرحله بهره برداری

 مدیریت، برنامه ریزی و انجام اقدامات لازم به منظور بهینخ سلزی و ایمن سازی طرح ها و پروژه های زیربنایی -

 شودمانکار انجام مینظارت بر اجرای کارهای فنی و تأسیساتی که توسط پی -

 های مربوط به عمران و نوسازیرسیدگی و پیشنهاد برنامه -

 های مربوط به امور عمرانمطالعه قوانین و مقررات و دستورالعمل -

 نویس قراردادهای مربوط به امور ساختمانی و طرحهای عمرانیتهیه پیش -

 ودشمورد طرحهای عمرانی که بوسیله مهندسین مشاور و پیمانکاران به مورد اجرا گذاشته میتهیه طرحهای ساختمانی و تأسیساتی و بررسی و رسیدگی در  -

 اظهارنظر در مورد اولویت طرحهای عمرانی -

برنامه  تها ویمدیریت و نظارت بر بر چگونگی طرحها و پروژه های زیربنایی در حوزه ساخت و توسعه راهها، ساختمانها و تاسیسات زیربنایی در راستای سیا -

 های کلی

 نظارت بر انجام تعهدات مهندسان مشاور و پیمانکاران

 مطالعه ، بررسی و اظهار نظر درباره تغییرات و اصلاخات لازم در نقشه های اجرایی پروژه های عمرانی -

 بررسی و تهیه طرح و نقشه های اجرایی ساختمانهای مربوط به دانشگاه و محاسبات مربوط -

 بالقوه و بالفعل به منظور زمینه سازی جلب مشارکت با حضور بخش خصوصی در اجرای برنامه ها بررسی امکانات -

 هایی که اجرای آنها به صورت امانی به تصویب رسیده استابلاغ نظارت بر انجام پروژه -

 های تحویل موقت و قطعی ساختمانی و تأسیسات مورد قراردادشرکت درکمیسیون -

 ها براساس مشخصات و ضوابط و معیارهای مربوطهکلیه محاسبات فنی پروژهنظارت بر انجام  -



 هاکشی مورد نیاز پروژهنظارت بر انجام کلیه امو رمربوط به نقشه برداری و نقشه -

 انجام امور مربوط به مناقصات و صدور دستور کار به پیمانکاران -

 صوبههای مبررسی کار پیمانکاران و تطبیق عملیات با نقشه -

 شرکت در کمیسیونهای تخصصی و کمیته عمرانی دانشگاه و سازمانهای مرتبط با معرفی دانشگاه-

 انجام سایر امور محوله مرتبط از سوی مقام مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

 های تحصیلی مهندسی عمراندر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات:  -1

 برداری، مدیریت ساخت، راه(، راه و ساختمان، معماری، نقشه برداری، مدیریت پروژه و ساخت، طراحی محیط )عمران، نقشه

 توان جسمی-مهارت: -2

 قدرت تجزیه و تحلیل-

 قدرت تجسم )دید مهندسی( -

 گیری،دقت در جزئیات، قدرت تصمیم-

 ها،فهرست بها و قوانین و بخشنامهآخرین آشنایی با -

 آشنایی با صورت وضعیت و متره و برآورد، -

 افزاهای فنی و مهندسی مرتبط آشنایی و تسلط بر نرم -

 تسلط به نصب و بهره برداری از تجهیزات فنی –  

 آشنایی به قراردادهای مشاور و پیمانکار   -

 مجلس و صورتجلسه و ریز متره و کنترل آن صورتتوانایی تنظیم و تهیه -

 آشنایی با نرم افزاز آنالیز بها و صورت وضعیت -

 آشنایی با شیوه مکاتبه و نامه نگاری و در مواقع لزوم تهیه گزارش-

 آشنایی با آخرین متدهای اجرا، مصالح و تجهیزات به روز تولید شده مورد مصرف در ساختمان و سازه های مرتبط -

 خوانی مهارت داشتن در نقشه -

 آشنایی  با دوربین نقشه برداری   -

 افزارهای عمرانی و تحلیلیهای تخصصی نرمدوره  - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3



 ها، فهرست بها، مترهکلاسهای آموزشی قوانین، بخشنامه -

 مدیریت ریسک در پروژه ها -

 مدیریت پروژه -

 و تکمیلی دوره آموزشی مدیریت پایه-

 کلاسهای انعقاد قراردادهای عمرانی پیمانکاری و امانی -

 تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی  های آموزشی مرتبط بادوره -
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کونی های اداری و مسدار انجام فعالیتهایی در زمینه تهیه پروژهبرگیرنده پستهایی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهدهتعریف: این رشته در 

 باشد.متوسط، برزگ و پیچیده، انجام کارهای مربوط به تعیین مشخصات فنی و یا نظارت براجرای عملیات ساختمانی می

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 ساختمانهای ساده در دانشگاه وتهیه پروژهطراحی  -

ارند دتهیه پروژه ساختمانهای آموزشی و پژوهشی، اداری و مسکونی و ساختمانهایی که علاوه بر معماری از جنبه تخصصی نیز به مهارت خصوصی لازم  -

 های بزرگ اختصاصی در دانشگاهمانند پروژه

 تعیین مشخصات فنی و امور تزئین ساختمانها  -

 الذکرنظارت بر اجرای علمیات ساختمانی فوق -

 مطالعه و بررسی روشهای معماری قدیم و جدید -

 آوری اطلاعات جهت طرح نقشه و پروژهبازدید محل ساختمان و اراضی به منظور جمع -

 های ساختمانیمطالعه جهت تهیه و توصیه ضوابط معیارهای مورد نیاز و پروژه -

 اط و ساخت ساز اداریبررسی ابعاد فضایی نق -

 شرکت درکمیسیونهای تخصصی -

 ها و رفع مشکلات آنهاتعقیب و پیگیری جهت اتمام پروژه -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

 های تحصیلی، معماری، طراحیدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

 فضاهای آموزشی، طراحی محیط، معماری .

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 و غیره.  Revit, Autocadافزارهای مرتبط مثل آشنایی با نرم - مهارت:  -2

 آشنایی به نحوه تفسیر فهرست بهای ابنیه -

 های معمارینحوه طراحی معماری و ترمیم نقشه -

 تهیه گزارش و آشنایی با تاریخ معماری و ارتباط معماری با هر یک از فاکتورهای اقلیم ، قومیت و فرهنگ هر منطقه -

 های ساخت و ساز در کشورعمرانی و تحقیقاتی و هزینههای آشنایی با فرآیندهای ساخت در پروژه -

 های مختلف معماریتسلط بر دانش علمی و عملی در زمینه -

 آشنایی به قراردادهای مشاور و پیمانکار

 توانایی تنظیم و تهیه صورتمجلس و صورتجلسه و ریز متره و کنترل آن-

 آشنایی با نرم افزاز آنالیز بها و صورت وضعیت -

 آشنایی با شیوه مکاتبه و نامه نگاری و د رمواقع لزوم تهیه گزارش-

 های آموزشی تخصصیشرکت در دوره - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 افزارهای مرتبطهای آشنایی بانرمشرکت دردوره -

 آشنایی با موازین و مقررات و استانداردهای جهانی، معماری ایرانی -

 شی مرتبط به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیهای آموزسایر دوره - 
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برق، بررسی  ونرخ مصوب های تولید، توزیع، انتقال برق، تعیین هزینه تولیدریزی درزمینهدار کارهای فنی و مطالعاتی و برنامهتعریف: شاغل این رشته عهده

 باشند.مشخصات و وسایل و تجهیزات برقی دانشگاه می

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 آموزش و راهنمایی پرسنل تحت سرپرستی در زمینه نگهداری تاسیسات برقی -

 برآورد مالی پروژه های تعمیراتی و امانی-

 بررسی تابلوهای اعلام حریق واحدها و دانشکده ها-

 بررسی مصارف توان راکتیو واحدها و کنترل عملکرد صحیح تابلویی خازنها -

 بررسی نقشه ها و تایید نهایی تاسیسات برقی در پروژه های عمرانی -

 تامین برق پروژه های جدید دانشگاه با هماهنگی شرکت برق -

 تهای دانشگاهدانشگاه و هماهنگی جهت سرویس به موقع پس Kw22بررسی وضعیت شبکه و پسنتهای  -

 تعیین مشخصات و دستورالعملهای فنی تجهیزات و تاسیسات برقی -

 رسیدگی به صورت وضعیت پیمانکاران -

 پیگیری انجام آزمایشهای فنی و کنترل نتایج به منظور اطمینان از تطابق نتایج با استانداردها -

 های فنیتعیین مشخصات و دستورالعمل - -

 اساسی و جاری قطعات برقی و تعویض قطعات نظارت برکلیه تعمیرات  -

 بررسی و مطالعه در زمینه طراحی، نوسازی قطعات الکتریکی -

 های مربوطهنظارت بر کار واحدهای تابعه، کنترل و هماهنگی فعالیت -

 های مربوط به طراحی و ساختتهیه و تدوین اسناد مناقصه و مدارک فنی و نقشه -

 پیمانکاران و مشاوران همکار در بخش تأسیسات برق کنترل و نظارت بر عملکرد -



 هااطمینان از رعایت شدن مقررات مربوطه در پروژه -

 نظارت بر کار متصدیان پستهای کاردانی و انجام وظایف محوله براساس دستور مقام مافوق -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 تحصیلات و تجربه:شرایط احراز از نظر 

)کلیه  های تحصیلی: مهندسی برقدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی  تحصیلات و معلومات: -1

 گرایشها( و مکاترونیک 

 دانشگاه می باشد. در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی

 افزارهای طراحی و مهندسی مربوطهتسلط بر نرم - مهارت:-2

 آشنایی به قراردادهای مشاور و پیمانکار-

 توانایی تنظیم و تهیه صورتمجلس و صورتجلسه و ریز متره و کنترل آن-

 آشنایی با نرم افزاز آنالیز بها و صورت وضعیت -

  و د رمواقع لزوم تهیه گزارش آشنایی با شیوه مکاتبه و نامه نگاری-

 افزارهای طراحی و مهندسیهای آشنایی با نرمشرکت در دروه  - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های تخصصی مربوطهشرکت در دوره -

 های آموزشی مرتبط به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -
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ای مربوط هریزی در زمینهدار انجام کارهای فنی و مطالعاتی و برنامهتعریف: این رشته در برگیرنده مشاغلی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده

و نگهداری تأسیسات، محاسبه هزینه، تجزیه و تحلیل امور فنی تأسیساتی و یا سرپرستی برداری به تهیه طرح و تنظیم و براورد و محاسبه هزینه نصب، بهره

 ریزی و هماهنگی فعالیهای مذکور را به عهده دارند.و طرح

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 آب، برق، آسانسور، تهویه و شوفاژ فاضلابها، ساختمانها از قبیل خانهانجام امور فنی و مهندسی مربوط به نگهداری ساختمانها، تأسیسات و تصفیه -

 تهیه طرحهای نوسازی قطعات و ووسایل مربوط به تاسیسات -

 تهیه و تنظیم برنامه و برآورد هزینه مربوط به چگونگی توسعه و تعمیر تاسیسات-

 سرپرستی و نظارت بر لوله کشی ساختمانها و تعمیر وسایل تاسیساتی و پروژه های عمرانی دانشگاه -

 برنامه ریزی و مدیریت در جهت کاهش مصرف انرژی-

وب و ها و مشخصات فنی مصکنترل مصالح تأسیسات مکانیکی و برقی از نظر از نظر نوع، کیفیت، نحوه حمل، نگهداری و استفاده منطبق با نقشه -

 استانداردهای ملی ایران

 یسات ساختمان به آنکنترل امکانات  تأسیسات برقی و مکانیکی محل و نحوه اتصال تأس -

سازی سوخت )گاز، گازوئیل، نفت( و کنترل نصب و کارگزاری و اجرای عناصر تأسیسات برقی کنترل نحوه اجرای عناصر سیستم، تهیه، توزیع و ذخیره -

 ها، پریزها، کلیدها و موارد مشابهشامل مجموعه روشنایی

 های برقی از لحاظ سیستم برقیبرداری ایمن آسانسورها و پلهکنترل نحوه نصب و بهره -

 انجام تحقیقات و بررسیهای علمی و فنی درزمینه برق و تأسیسات -

 نظارت بر تهیه قطعات یدکی و نصب و انتقال موتورها و تعمیر موتور و تلمبه -

 رسانیهای سوختنظارت برنصب مخازن هوایی آب و تعمیر تلمبه -

 های فنیشرکت درکمیسیون -

 های تأسیساتیپیمانکاران و مشاوران به هنگام پیاده کردن و اجرای نقشه نظارت برکار -



 مستندسازی و ثبت وتکمیل دفترچه اطلاعات ساختمان در حیطه وظایف خود -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

سات )کلیه های تحصیلی: تأسیدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

 (کلیه گرایشهاگرایشها(، مهندسی مکانیک )

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

   ی و تعمیر و نگهداری انواع چیلرهایابتوانایی عیب -مهارت:  -2

 اندازی انواع چیلرها، آشنایی با تجهیزات مستقر در موتورخانه،توانایی راه -

 کشی     خوانی و نقشهمهارت داشتن در نقشه -

 افزارهای طراحی و مهندسی مربوط تسلط بر نرم -

 تسلط به نحوه استفاده از ادوات و تجهیزات -

 آشنایی به قراردادهای مشاور و پیمانکار-

 توانایی تنظیم و تهیه صورتمجلس و صورتجلسه و ریز متره و کنترل آن-

 آشنایی با نرم افزاز آنالیز بها و صورت وضعیت -

  آشنایی با شیوه مکاتبه ، نامه نگاری و د رمواقع لزوم تهیه گزارش-

 های آموزشی تخصصی  تأسیساتشرکت در دوره -  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 کشیهای طراحی و محاسبات، اصول اجرایی لولهشرکت در دوره  - 

 دوره جامع نظارت در تأسیسات مکانیکی و برقی  -

 آشنایی با قوانین و مقررات مرتبط با تخصص  -

 أت اجرایی منابع انسانیهای آموزش مرتبط به تشخیص هیسایر دوره -

 

 



   مشاغل رسته:  فنی و مهندسی -5

 5005011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس آزمایشگاه و کارگاههای فنی -5-5

ور کلیه های امزمینهریزی در تعریف: این شغل در برگیرنده پستهایی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی  انجام کارهای فنی و مطالعاتی و برنامه

 دارند. ریزی و هماهنگی فعالیتهای مذکور را به عهدهآزمایشگاهها و یا سرپرستی و طرح

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 انجام کلیه آزمایشهای فیزیکی مربوط به گروههای مختلف آموزشی دانشگاه -

 سرپرستی آزمایشگاهها و کارگاهها -

 های موجود در آزمایشگاهها وکارگاههاسیستمتعمیر و نگهداری وسایل و  -

 صیلیآوری و بررسی کلیه درخواستهای تجهیزات، وسایل مواد و لوازم ابزار مصرفی موردنیاز آزمایشگاهها و کارگاهها قبل از شروع هر نیمسال تحجمع -

 ی زیر نظر سرپرست واحد مربوطههای آزمایشگاهی و کارگاهایجاد هماهنگی و تدریس و یا کمک به امر تدریس در برنامه -

 ها موردنظر در دانشگاهبررسی وضع آزمایشگاه و کارگاه - -

 همکاری در ساخت پروژه های دانشجویان در کارگاه -

 انجام پیگیریهای لازم برای ایمنی و تجهیز آزمایشگاه/ کارگاه -

 رفع نواقص و عیوب دستگاههای الکتریکی -

 تبط با گروه آموزشیانجام کلیه امور آموزشی مر -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

های تحصیلی: عمران، در یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثر کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

 گرایشهامکانیک، شیمی و برق با کلیه 

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 توان کار با دستگاهها و تجهیزات کارگاهی -   مهارت:  -2

 توان برقراری ارتباط مؤثر با دیگران  - 

 توانایی اداره آزمایشگاهها و کارگاهها  -

 ی با نرم افزارهای مرتبطآشنای –

 انجام پروژه های عملی -

 تسلط به زبان انگلیسی -

 های تخصصی مورد نیاز این کارشناسان شرکت در دروه -       های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های مرتبطنامهآشنایی با مقررات و آئین -

 انسانیهای آموزش مرتبط به تشخیص هیأت اجرایی منابع سایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  فنی و مهندسی -5

 5006011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس آزمایشگاه فیزیک و شیمی و مکانیک خاک -5-6

ور آزمایشگاه های امزمینهریزی در تعریف: این شغل در برگیرنده پستهایی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی  انجام کارهای فنی و مطالعاتی و برنامه

 دارند. ریزی و هماهنگی فعالیتهای مذکور را به عهدهفنی و مکانیک خاک و یا کلیه آزمایشگاهها و یا سرپرستی و طرح

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 تدریس واحدهای عملی و آشنایی دانشجویان با دستگاههای موجود -

 نکات ایمنی به دانشجویان در بدو ورودتوضیح قوانین مربوط به آزمایشگاه و  -

 انجام کلیه آزمایشهای فیزیکی مربوط به گروههای مختلف آموزشی دانشگاه -

 تحویل و ثبت مواد مصرفی دانشجویان -

 های موجود در آزمایشگاهها وکارگاههاتعمیر و نگهداری وسایل و سیستم -

 مواد و لوازم ابزار مصرفی موردنیاز آزمایشگاهها و کارگاهها قبل از شروع هر نیمسال تحصیلیآوری و بررسی کلیه درخواستهای تجهیزات، وسایل جمع -

 های آزمایشگاهی و کارگاهی زیر نظر سرپرست واحد مربوطهایجاد هماهنگی و تدریس و یا کمک به امر تدریس در برنامه -

 همکاری در امور آزمایشگاهی طرح های پژوهشی -

 آزمایشگاه جهت کار دانشجویانآماده سازی وسایل  -

 نگهداری نمونه های ارسالی اعضای هیات علمی و دانشجویان -

 نظارت بر اجرای دستورالعملهای فنی درباره روش بکارگیری صحیح دستگاههای موجود -

 ها موردنظر در دانشگاهبررسی وضع آزمایشگاه و کارگاه - -

 رگاههمکاری در ساخت پروژه های دانشجویان در کا -

 انجام پیگیریهای لازم برای ایمنی و تجهیز آزمایشگاه/ کارگاه -

 رفع نواقص و عیوب دستگاههای الکتریکی -

 برنامه ریزی در مورد استفاده از نرم افزارهای علمی و فنی در تهیه گزارشهای فنی -



 انجام کلیه امور آموزشی مرتبط با گروه آموزشی -

 حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوقسایر امور محوله مرتبط با  -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

: های تحصیلیدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثرکارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

 مهندسی عمران، معدن، زمین شناسی،شیمی، فیزیک، مهندسی شیمی 

 اطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.در خصوص سایر رشته ها و مق

 توان کار با دستگاهها و تجهیزات کارگاهی -   مهارت:  -2

 توان برقراری ارتباط مؤثر با دیگران - 

 توانایی اداره آزمایشگاهها و کارگاهها - 

 آشنایی با نرم افزارهای مرتبط –

 پروژه های عملیانجام  -

 تسلط به زبان انگلیسی -

 های تخصصی مورد نیاز این کارشناسانشرکت در دروه -    های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های مرتبطنامهآشنایی با مقررات و آئین - 

 های آموزش مرتبط به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 



   اطلاعاتمشاغل رسته:  فناوری  -6

 6001011شماره تشخیص:  گر سیستمعنوان رشته شغل: کارشناس تحلیل -6-1

وری، تبدیل و  آها و فعالیتها و تعیین نیازها به منظور شناخت وضعیت موجود، جمعامور مربوط به عملکرد سیستمتعریف: این شغل در برگیرنده مشاغلی است که 

 دهند.را انجام میریزی آموزشی مربوط به برنامه استخراج ، تجزیه و تحلیل، انجام امور

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

سازی و خودکارسازی حداکثری آن در چارچوب مطالعه، ارزیابی فرآیندها، سیستمها،گردش کار و فعالیتهای موجود در سازمان به منظور اصلاح، بهینه -

 ها و تجهیزات نرم افزاری و سخت افزاریمصالح دانشگاه و با استفاده از مناسب ترین قابلیت 

 درک نیاز مندیها و تبدیل به مشخصه مناسب نرم افزاری -

 امکان سنجی، تعیین محدوده سیستم و پیش بینی توسعه آینده آن -

 مستندسازی فعالیتها و ارائه گزارشهای لازم -

 افزاری مورد نیاز بررسی،ارزیابی و پیشنهاد پیمانکار مناسب جهت برون سپاری خدمات نرم -

 تجزیه و تحلیل سیستم براساس متدولوژب مناسب و تهیه گردش عملیاتی آن -

 شناسایی و تعریف مواد تاثیرگذار بر دیگر سیستمها از نظر اثرات جانبی، تناقض ها و دوباره کاری ها -

 پیگیری روند پیاده سازی سیستم و نظارت بر تطابق آن با تحلیل انجام شده -

ر بآوری اطلاعات و تعیین هدف مورد بررسی پس از امکان سنجی، سرپرستی و نظارتیابی به بهترین شیوه جمعآوری اطلاعات به منظور دستجمع -

 اوری اطلاعات، برآورد هزینه نیروی انسانی، زمان و . . .های مختلف جمعکارگروه

 های اموزشی مورد نیازنیاز سنجی آموزشی و برگزاری دوره -

 مدیریت بانکهای اطلاعاتی -

 سازی ساختار، طراحی و تهیه گزارش عملیاتی سیستمهای لازم به منظور بهینهانجام بررسی -

خصوص، جهت تهیه های لازم در اینافزارهای مورد نیازهای حوزه کاری و اعلام آنها به مدیریت فناوری و ارائه مشاورهسازی نرمتحلیل، طراحی و پیاده

 افزارو ارتقاء نرم سازیآماده

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:



ی های تحصیلی مهندسدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثرکارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:   -1

وریتم و افزاری و الگهای نرمافزاری، هوش مصنوعی و رباتیک، سیستمهای نرمهای کامپیوتر، سیستممعماری سیستمافزار، کامپیوتر، گرایش )نرم

افزار، مهندسی فناوری اطلاعات های محاسبات و الگوریتم، هوش مصنوعی(، علوم کامپیوتر، مهندسی نرممحاسبات، الگوریتم و محاسبات، نظریه

امن(،  ای، مخابراتهای چند رسانههای کامپیوتری، سیستمهای اطلاعاتی، شبکهافزار، معماری سازمانی، مدیریت سیستمگرایش )طراحی و تولید نرم

کامپیوتر  وری، مهندسی سیستم اتوماسیون(، کاربردها، مدیریت سیستم و بهرهریزی و تحلیل سیستممعماری کامپیوتر، مهندسی صنایع گرایش )برنامه

 انفورماتیک، آمار و کامپیوتر، ریاضی و علوم کامپیوتر . و آنالیز سیستم،

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 توانایی در طراحی و تحلیل سیستم و تهیه گردش عملیاتی اطلاعات -مهارت: -2

 بندی و تجزیه و تحلیل اطلاعاتآوری، طبقههای جمعها و تکنیکروشگیری از توانایی بهره -

 توانایی نظارت و ارزیابی کمی و کیفی سیستم -

 تسلط به زبان انگلیسی در سطح پیشرفته-

 کارگیری آنهاافزاری واحد مربوطه و نحوه بهافزاری و نرمهای سختتوانایی شناسایی نیازهای سیستم -

 افزارها تحلیل  و طراحی نرم - ی مورد نیاز:های آموزشدوره -3

 استانداردسازی مدیریت خدمات -

 های آموزشی به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  فناوری اطلاعات -6

 6002011شماره تشخیص:  نویس سیستمعنوان رشته شغل: کارشناس برنامه -6-2

فزارها و اامور مربوط به نیازسنجی سازمان، تجزیه و تحلیل امکانات و نیازهای مجموعه، برای پیاده سازی سختتعریف: این رشته در برگیرنده مشاغلی است که 

 دهند.افزاری متناسب با پیکربندی اصلی سیستم را انجام میهای نرمبسته

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 نرم افزاری پس از تصویب مسئولان مربوطتولید سیستمهای  -

 رفع مشکلات امنیتی سیستمهای نرم افزاری -

 نصب،پیکربندی و به روزرسانی ابزارهای نرم افزارهای مورد نیاز)سیستمهای عامل، سرویسهای مرتبط، ابزارهای کد نویسی( -

 یانجام اقدامات لازم در راستای استقرار و پشتیبانی سیستمهای نرم افزار -

 بهینه سازی و ارتقای کارآیی سیستمهای نرم افزاری -

 رسانی انجام مراحلها در پورتال دانشگاه جهت تسهیل در امور خدماتمدیریت و پشتیبانی و بروزرسانی محتویات وب سایت دانشگاه و ارائه سامانه -

افزارهای موجود و بانکهای و راهنمایی و همکاری در انتخاب نرم ITدر زمینه  افزارهای مورد نیاز واحدها و مشاورهکارشناسی برای خرید و به روزرسانی نرم

 اطلاعاتی

 های جدید فناوری اطلاعات تهیه و اجرای طرحهای های کاربردی، نوآوریها و طراحیسازی سیستممطالعه و اظهارنظر درخصوص طراحی و پیاده -

 افزار های مورد نیاز دانشگاهسازی نرمافزار تحلیل، طراحی و پیادهدانشگاه و نظارت برقراردادهای توسعه نرمهای اطلاعاتی افزار و سیستمسازی نرممجتمع

 هاافزار براساس دستوالعملها و طراحهای حوزه نرمنظارت برحسن اجرای پروژه -

 افزارها با توجه به سرویس و نوع اشکالت نرمهای تکفیل و رفع اشکالاها و دیتابیسبررسی و شناسایی دقیق ساختار و سورس برنامه -

 افزار ها به منظور یافتن نقاط قوت و ضعف و خطاها و ارائه گزارشات مربوطه در راهکارهای پیشنهادیای بر روی نرمهای دورهانجام آزمایش -

 افزارهای کاربردی برای استفاده کاربران و کارشناساناندازی و اموزش نرمنصب، راه -

 افزارهاهای مهم مربوط به نرمای از دادهگیری دورهظارت برپشتیبانین -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 



 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

ی های تحصیلی مهندسدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثرکارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:   -1

 های کامپیوتر، هوش مصنوعی و رباتیک، هوش مصنوعی.افزاری معماری سیستمهای نرمافزار، سیستمکامپیوتر، گرایش نرم

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 افزاریهای نرمسازی و نگهداری سیستمانتخاب، پیادهتوانایی  - مهارت:  -2

 هاها و تکنیکهای طراحی و پیکربندی سیستمآشنایی با شیوه -

 هاهای راهبری و نگهداری سیستمتوانایی تدوین دستورالعمل -

افزاری و نحوه بکارگیری آنها در واحدهای افزاری و نرمهای سختهای علمی وقتی درخصوص سیستمتوانایی مطالعه، تحقیق و بررسی آخرین پیشرفت -

 مربوطه

 های موجود و شناسایی نقاط قوت و ضعف آنهاها و روشتوانایی نظارت و ارزیابی سیستم  -

 تسلط به زبان انگلیسی در سطح پیشرفته -

 نویسیهای برنامهتسلط به یکی از زبان-

 افزارهاتحلیل  و طراحی نرم - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 افزار با متدولوژی ساخت یافتهتحلیل و طراحی نرم -

 های آموزشی مرتبط به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  فناوری اطلاعات -6

 6003011شماره تشخیص:  عنوان رشته شغل: کارشناس شبکه -6-3

ر اندازی تا نگهداری و پشتیبانی به مظور ایجاد بستای از زمان نصب و راههای رایانهامور مربوط به شبکهتعریف: این رشته در برگیرنده مشاغلی است که انجام 

 د.را برعهده دارن ( و ایستگاههای کاری از طریق خطوط کابلی و غیرکابلیserverهای خادم )شبکه ارتباطی لازم بین رایانه

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 توسعه و پشتیبانی انواع سرویسهای شبکه-

 نوشتن اسکریپتها و کدهای مورد نیاز به منظور خودکارسازی عملیات مدیریتی شبکه -

 اطلاع رسانی به موقع در خصوص وضعیت شبکه و اقدام مناسب در جهت رفع مشکل آن -

 اندازی، بهره برداری و پشتیبانی تجهیزات شبکهانجام اقدامات لازم در راستای راه  -

 نظارت و کنترل بر استفاده مناسب از امکانات شبکه و پیگیری مشکلات امنیتی و تخلفات -

 ارائه مشاوره فنی لازم در جهت خرید تجهیزات شبکه موردنیاز و پیگیری مجوزهای مربوطه -

 کشی و پیکربندی آنسازی و کابلبران، حجم داده، پیادهتهیه و تدوین طرح جامع شبکه با توجه به تعداد کار -

-ها و سرویسهای ساختمانهای مختلف و مدیریت و نگهداری سیستمو .... سایت شبکه مرکزی و شبکهWAN , LANهای مدیریت و نگهداری شبکه -

 ریهای منابع آموزشی و اتوماسیون اداهای اینترنتی، وب، پست الکترونیک، پورتال، برنامه

 ای برای افزایش ضریب امنیتهای رایانههای امنیتی حفاظت شبکه وسیستمسازی و ساماندهی سیستمپیاده-

 هاIPها، های عامل پورتهای فعال شبکه و نظارت بر سیستمبررسی و پیگیری برای تلاشهای احتمالی نفوذ یا ورود غیر مجاز به سیستم -

-عاتی و نرمگیری از پایگاههای اطلاتجهیزات و گزارش گیری از آنها و بررسی عملیات کاربران شبکه، پشتیبانیتهیه و تدوین مستندات شبکه، فهرست  -

 افزارهای مربوطه به سرورها

 های ادواری از وضعیت شبکه و عملیات کاربرانیابی در بستر شبکه ارتباطی و تنظیم گزارشعیب -

 مافوقانجام سایر امور محوله مرتبط از سوی مقام  -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

کامپیوتر  های تحصیلی مهندسیدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثرکارشناسی حداقل  دارا بودن مدرک تحصیلیتحصیلات و معلومات:   -1

 گتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترایتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتش 



تم، های محاسبات و الگوریرباتیک، هوش مصنوعی، نظریه افزاری هوش مصنوعی وهای نرمهای کامپیوتر، سیستمافزار، معماری سیستمافزار، سخت)نرم

افزاری و الگوریتم و محاسبات، الگوریتم و محاسبات(، تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات، مدیریت خدمات و توسعه فناوری اطلاعات های نرمسیستم

های هافزار، مهندستتی فناوری اطلاعات گرایش )شتتبکافزار کامپیوتر، ستتخترمعلوم کامپیوتر، کاربرد کامپیوتر و آنالیز ستتیستتتم، انفورماتیک کامپیوتر، ن

های اطلاعاتی، امنیت اطلاعات(، آمار و کامپیوتر، ریاضی و افزار، مخابرات امن، مدیریت سیستمای، طراحی و توسعه نرمهای چند رسانهکامپیوتری، سیستم

 ات، کنترل(.علوم کامپیوتر ،مهندسی برق گرایش)الکترونیک،مخابر

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 های رایانه مورد نیاز دستگاههای شبکهتوانایی در امکان سنجی و طراحی نقشه -مهارت:  -2

 ی داخلی دستگاههاکشی شبکهسازی و کابلتوانایی انجام عملیات پیاده -

 اندازی رایانه خادم و ایستگاههای کاری و تنظیمات مربوط به آنهاتوانایی نصب و راه -

 ایهای رایانهتوانایی درک، شناخت و به کارگیری تکنولوژی نوین شبکه -

 کارگیری آنها در واحد مربوطههای ارتباطی و به های تکنولوژی شبکهتوانایی مطالعه، تحقیق و بررسی پیرامون آخرین پیشرفت -

 تسلط به زبان انگلیسی در سطح پیشرفته -

 sz-1 server, Report serverمدیریت شبکه/ مدیریت امنیت شبکه، بانک اطلاعاتی  - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 های آموزشی مرتبط به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  فناوری اطلاعات -6

 6004011شماره تشخیص:  افزار رایانه عنوان رشته شغل: کارشناس امور سخت -6-4

-ابی سختیافزاری و عیباندازی، پشتیبانی، نگهداری و نظارت بر عملکرد سختتعریف: این رشته در برگیرنده مشاغلی است که امور مربوط به نصب و راه

 ها، دستگاههای جانبی را برعهده دارند.افزار رایانه

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 افزاری جانبیای و سختهای رایانهاندازی سیستمسازی و راهانجام امور مربوط به آماده -

 های حوزه فناوری اطلاعات به کاربرانارائه سرویس -

 های مورد نیاز واحدها و نظارتسنجی، برآورد و ارایه فهرست فنی مشخصات سیستمافزار جدید و نیازسنجی، امکان های سختتحقیق درخصوص فناوری -

 بر انطباق قطعات خریداری شده با مشخصات فنی مورد تأیید

 ایای و پیگیری تعمیرات و پشتیبانی آن بخش از تجهیزات رایانهافزارهای رایانهانجام خدمات تعمیر و نگهداری پپشتیبانی سخت -

 افزارها و تمامی مشخصات هر کامپیوتر در آن ثبت شود.افزاری سازمان بطوری که قطعات، نرمهای سختشناسنامه برای تمامی سیستم تهیه بانک -

 افزاریهای نرمهای زمانی اجرای پروژهافزار و تهیه برنامهنظارت بر کار پیمانکاران حوزه سخت -

 هاافزارهای پایه و بکارگیری آنافزار و نرمهای علمی و فنی درخصوص سختخارج به منظور آگاهی از پیشرفت ای داخل وایجاد ارتباط با سایر مراکز رایانه -

 افزارخصوص درحوزه سختهای علمی و فنی مربوط به فناوری اطلاعات بهمشارکت و سمینارهای تخصصی مربوط به تحقیقات و پیشرفت -

 ز سوی مسئول مافوقسایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت ا -

 

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

 های تحصیلی مهندسیدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  و حداکثرکارشناسی حداقل دارابودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:   -1

شین، افزار، مهندسی تکنولوژی میکر و ماهای سختافزار، مهندسی تکنولوژی سیستمسخت-افزار، معماری کامپیوتر( کامپیوتر کامپیوتر، گرایش )سخت

 علوم کامپیوتر، تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات، مهندسی برق گرایش)اکترونیک،مخابرات، کنترل(

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.



 هاافزارهای رایانهسازی، نگهداری و پشتیبانی سختتوانایی در نصب، پیاده - مهارت: -2

 های علمی و فناوری اطلاعاتتوانایی درک، شناخت و به کارگیری آخرین پیشرفت -

 های موجود و شناسایی نقاط قوت و ضعف آنهاتوانایی ارزیابی فعالیتها و سیستم -

 تسلط به زبان انگلیس در سطح پیشرفته -ای تعویض دستگاهها و قطعات رایانهیابی، تعمیر و توانایی در عیب -

 افزار و شبکهیابی سختها، عیبآشنایی  با به روز نمودن سیستم -  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 آشنایی با اسمبل نمودن سیستمها – 

 عیب یابی سخت افزار و شبکه -

 تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانی  های آموزشی مرتبط بهسایر دوره - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مشاغل رسته:  فناوری اطلاعات-6
  

 افزار رایانه عنوان رشته شغل: کارشناس امور نرم -6-5
 6005011شماره تشخیص: 

 افزارهای کاربردی و یاسازی نرمطراحی و پیادهباشد: مطالعه، تعریف: این رشته در برگیرنده مشاغلی است که امور مربوط به شرح ذیل برعهده آنها می

 افزارهای مورد نیازسپاری نرمبرون

 افزاری همراه با مستنداتافزارها و مطلع بودن از هرگونه تغییر و تحول نرمارائه مشاوره برای استفاده بهینه از نرم -

 ها و دیتا پلیمرهابررسی و شناسایی دقیق ساختار و سوری برنامه -

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 سازی شدهافزارهای پیادهافزارهای کاربردی و آموزش کاربران و کارشناسان برای استفاده از نرماندازی و آموزش نرمنصب و راه -

 های اجراییحلاهافزاری حوزه مربوطه از طریق مطالعه و تهیه و تدوین گزارشهای تحلیلی همراه با ارائه رشناسایی و تشخیص نیازهای نرم -

 افزاریهای نرمارائه خدمات پشتیبانی در زمینه نگهداری و رفع اشکال و به روزرسانی برنامه -

 افزارهای طراحی شده و همکاری با طراحان طرف قراراداد به منظور حصول اطمینان از اجرای صحیح آنهانظارت بر طراحی و اجرای نرم -

 د نیاز واحدهای مختلف و ارائه نظارت مشورتی برای خرید و یا سفارشافزاری موربررسی نیازهای نرم -

 افزارهای طراحی یا خریداری شده به منظور مراقبت و پشتیبانی بهترتهیه و حفظ و نگهداری مستندات نرم -

 ف قرارداد واحد و رفع اشکالات و نیازهای کاربرانافزارها، ارتباط مستمر با شرکتهای طرهای مهم مربوط به نرمای از دادهگیری دورهنظارت بر پشتیبان -

 افزارهای مربوطه افزارها و سخت آشنایی فنی با نرم -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:

یوتر، های تحصیلی مهندسی کامپدر یکی از رشتهکارشناسی ارشد  حداکثرو کارشناسی حداقل دارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

 های محاسبات الگوریتم، افزاری، معماری سیستم های کامپیوتر، هوش مصنوعی و رباتیک، هوش مصنوعی، نظریه های نرمگرایش )نرم افزار، سیستم

مهندسی فناوری اطلاعات، نرم افزارکامپیوتر، انفورماتیک، کاربرد کامپیوتر و انالیز سیستم های نرم افزاری و الگوریتم و محاسبات، الگوریتم و محاسبات(، 

 .نرم افزاری، مهندسی نرم افزاری، ریاضی و علوم کامپیوتر -سیستم، علوم کامپیوتر، آمار و کامپیوتر، کامپیوتر

 ت با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده اس

 افزاری های نرم توانایی انتخاب، پیاده سازی و نگهداری سیستم - مهارت: -2

 های طراحی و پیکربندی سیستم ها ها و تکنیک آشنایی با شیوه -



 توانایی تدوین دستورالعمل های راهبری و نگهداری سیستم ها -

 پیشرفتهای علمی و فنی درخصوص سیستم های نرم افزاری و نحوه به کارگیری آنها در واحد مربوطه توانایی مطالعه، تحقیق و بررسی آخرین -

 توانایی نظارت و ارزیابی سیستم ها و روش های موجود و شناسایی نقاط قوت و ضعف آنها -

 تسلط حداقل به یک زبان برنامه نویسی -تسلط به زبان انگلیس در سطح پیشرفته  -

 افزارها  تحلیل و طراحی نرم - موزشی مورد نیاز:های آدوره -3

 تحلیل و طراحی نرم افزار با متدولوژی ساخت یافته  -

 ( Frontpage, HTMLطراحی صفحات وب ) -

 های آموزشی مرتبط به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   مشاغل رسته:  فناوری اطلاعات -6

 6006011شماره تشخیص:   شبکهعنوان رشته شغل: کاردان  -6-6

-باشد که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عملیات مربوط به نصب و راه اندازی، پشتیبانی و عیبهای سازمانی میتعریف: این رشته دربرگیرنده پست

 عهده دارند. های جانبی را بهها و دستگاهافزاری رایانهیابی سخت افزاری و نرم

 نمونه وظایف و مسئولیتها:

 افزاری کلیه سیستمهای رایانه موجود در شبکه افزاری و نرم رفع مشکلات سخت -

 ایتهیه شناسنامه دستگاههای رایانه -

 نگهداری و مدیریت شبکه -

 افزاری از کلاسهای مجهز به دیتا پرژکتور افزاری و سخت پشتیبانی نرم -

 کلیه سیستمهای شبکه و واحدهاپشتیبانی فنی  -

 ها زیر نظر کارشناسانبازدید نوبتی از دستگاه -

 های جانبی و ارائه گزارشهای لازمتشخیص نواقص و اشکالات موجود در رایانه ها و دستگاه -

 تعمیر و تعویض دستگاهها و قطعات رایانه ای -

 و پشتیبانی تجهیزات شبکهانجام اقدامات لازم در راستای راه اندازی، بهره برداری  -

 نظارت و کنترل بر استفاده مناسب از امکانات شبکه و پیگیری مشکلات امنیتی و تخلفات -

 کشی و پیکربندی آنسازی و کابلتهیه و تدوین طرح جامع شبکه با توجه به تعداد کاربران، حجم داده، پیاده  -

های ها و سرویسهای ساختمانهای مختلف و مدیریت و نگهداری سیستمی و شبکهو .... سایت شبکه مرکزWAN , LANهای نگهداری شبکه -

 های منابع آموزشی و اتوماسیون اداریاینترنتی، وب، پست الکترونیک، پورتال، برنامه

 ای برای افزایش ضریب امنیتهای رایانههای امنیتی حفاظت شبکه وسیستمساماندهی سیستم -

 هاIPها، های عامل پورتهای فعال شبکه و نظارت بر سیستمشهای احتمالی نفوذ یا ورود غیر مجاز به سیستمبررسی و پیگیری برای تلا -

 نصب، تنظیم و تعمیر نرم افزارهای شبکه ها، بانک های اطلاعاتی و سایر سیستمها -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -



 تحصیلات و تجربه:شرایط احراز از نظر 

های تحصیلی مهندسی کامپیوتر، گرایش )سخت افزار، معماری کامپیوتر، در یکی از رشته کاردانیدارا بودن مدرک تحصیلی تحصیلات و معلومات:  -1

(، ارتباطات و فناوری اطلاعات ITافزار، تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات )افزار، تعمیرات سختهای سختتکنولوژی سیستم مهندسی  افزاری،  نرم

(ICTعلوم کامپیوتر، کاربرد کامپیوتر، مهندسی فناوری اطلاعات، نرم ،)تم، آمار و کامپیوتر، ریاضی و علوم کامپیوترسافزار سی 

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 افزاریای و امکانات جانبی سختاندازی و پشتیبانی دستگاههای رایانهتوانایی در نصب، راه - مهارت: -2

 اییابی، تعمیر و تعویض دستگاهها و قطعات رایانهتوانایی در عیب -

 های ارتباطییابی و شناسایی نقاط ضعف شبکهتوانایی و عیب -

 تسلط به زبان انگلیسی در سطح متوسط -

 شبکه sgv, sever, Report sever - های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 شبکهافزار و یابی سختعیب- 

 هاآشنایی با اسمبل نمودن سیستم -

 های آموزشی مرتبط به تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 خدماتمشاغل رسته:   -7

 عنوان رشته شغل: نگهبان   -7-1

  

 7001011شماره تشخیص: 

دار انجام اموری از قبیل حفاظت، حفظ و حراست ها تحت نظارت سرپرست مربوط عهدههای سازمانی است که متصدیان آنتعریف:   این شغل در برگیرنده پست

 تمام یا قسمتی از یک ساختمان یا حریم معینی در دانشگاه باشد.

 نمونه وظایف و مسئولیتها:  

 از تحرکات ضد امنیتی در محیط تحت پوششپیشگیری -

 مراقبت از برنامه ها، جلسات، گرهمایی ها و...و تامین حفاظت آنها -

 انجام امور مربوط به حفظ، نگهداری، بهرهبرداری و ارتقای شبکه بی سیم و شبکه نظارت تصویری و مانیتورینگ دانشگاه -

 محوطه و نظایر آن طبق دستور صادره  حفظ و حراست تمام یا قسمتی از ساختمان، منازل، -

 ها در دفاتر مربوطهآنکنترل ورود و خروج افراد، وسایل نقلیه و حمل و نقل اموال، اثاثیه، تجهیزات، اشیاء و سایر کالاها طبق دستور صادره و احتمالاً ثبت -

سایر کالاهاو سایر حوادث و خرابیسوزی، خرابی، دزدی، تجاوز و بینی لازم به منظور جلوگیری از بروز آتشپیش - ساختمان یا اموال و یا  های غیر مترقبه در 

 تجهیزات تحت کنترل

 سوزی، دزدی، خرابی به مأموران انتظامی و مسئولان امور انجام اقدامات احتیاطی اولیهاطلاع فوری اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیر آتش -

 شامدها در مدت نگهبانیگزارش چگونگی انجام وظیفه و شرح کلیه پی -

 سرپرستی و کنترل و راهنمایی نگهبانان تحت نظر -

 روزی در محدوده محل خدمتای در طول ساعات شبانههای مکرر و نوبهسرکشی -

 های حفاظتی و امنیتی الکترونیکی و ...به کار گیری سیستم -

 ف محولهحضور به موقع در تجمعات و اعتراضات صنفی سیاسی جهت انجام وظای -

 سایر امور محوله مرتبط با حوزه فعالیت از سوی مسئول مافوق -

 شرایط احراز از نظر تحصیلات و تجربه:



صیلات و معلومات:  -1 لی ، در یکی از رشته های تحصیکاردانیدیپلم کامل متوسطه و یا هم تراز و همچنین دارا بودن گواهی نامه دارا بودن مدرک تحصیلی تح

 شناسی، حقوق، علوم سیاسی، مهندسی کامپیوتر، مطالعات ارتباط و فناوری اطلاعات، آمار، روابط عمومی.اجتماعی، علوم تربیتی، روانشمدیریت، علوم 

 در خصوص سایر رشته ها و مقاطع تحصیلی که در شرایط احراز فوق پیش بینی نشده است با هیات اجرایی دانشگاه می باشد.

 گزارش نویسی - مهارت: -2

 های کسب اطلاعاتشنایی با روشآ-

 ICDLگانه داشتن مهارت هفت-

 بسته های نرم افزاری تهیه شده توسط دانشگاه و واحد مربوطه -

 برقراری ارتباط موثر با محیط -

 اخلاق اداری و مناسبات انسانی – 

 آموزش انتظامی و اصول نگهبانی -  های آموزشی مورد نیاز:دوره -3

 اطفای حریقآتش نشانی و  -

 امداد و نجات با کمکهای اولیه -

 امر به معروف و نهی از منکر -تکریم ارباب رجوع -

 اصول گزارش نویسی -

 اصول گشت زنی -

 پدافند غیر عامل -

 طی دوره های آمادگی جسمانی -

 های حفاظتی و امنیتی، آموزش دفاع شخصی آشنایی با سیستم -

 )ورود و خروج(   آشنایی با سیستم کنترل تردد   - 

 فنون رزمی و دفاع شخصی  -

 های آموزشی مرتبط با تشخیص هیأت اجرایی منابع انسانیسایر دوره -های آموزشی تعیین شده از سوی حراست کل کشورطی دوره  -   

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


