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هنگی فر شی و  موز سته آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

لب  مطا ت 
س فهر

قدمه
م

به نام خدا

     مقدمه:

   نیروی انسانی یکی از سرمایه های مهم هر سازمانی است،که در جهت نیل به اهداف سازمانی نقش بسیار مهمی 
را ایفا می نماید از این رو سازمان برای دستیابی به کارایی و اثربخشی مطلوب به دنبال افرادی شایسته است که از نظر 
توانایی، مهارت و ویژگیهای رفتاری و شخصیتی با شرایط احراز شغل مورد نظر در سازمان تناسب داشته باشند.  معاونت 
اداری، مالی و توسعه منابع با همکاری مدیریت برنامه، بودجه،  تحول سازمانی و بهره وری با استناد به ماده 16 و 17 آئین 
نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی مصوب هیات امناء اقدام به تهیه شرح شغل، شرایط احراز و دوره های آموزشی 
مورد نیاز مشاغل موجود در دانشگاه، نموده است. امید است اقدام مذکور در جهت بهبود و ساماندهی مشاغل سازمانی  

موثر و مفید واقع گردد.  انسانی  نیروی  بهره وری  دانشگاه خوارزمی و افزایش 

دکتر عزیزاله تاجیک اسمعیلی          
معاون اداری، مالی و توسعه منابع          
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هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

نیاز مورد  یف  تعار

تعاریف:

   شغل: عبارت است از مجموع وظایف و مسئولیت های مرتبط و مشخصی که از سوی موسسه به عنوان کارواحد 
شناخته می شود) آئین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی وزارت علوم تحقیقات و فناروی مصوب 1393/3/27 هیأت امنا(

   رشته شغلی: عبارت است از یک یا چند پست سازمانی که از لحاظ نوع کار، وظایف و مسئولیت ها، یکسان یا مشابه 
محسوب می شوند، اما از نظر ارزش و اهمیت و صعوبت انجام کار، دارای سطوح و مراتب مختلف می باشند.)همان منبع(

   رسته شغلی: مجموعه ای از رشته های شغلی است که از لحاظ فعالیت و نوع کار و حرفه وابستگی نزدیک دارند، 
مانند رسته آموزشی، فرهنگی و...)همان منبع(

    شرح شغل: عبارت است از شرح مکتوب و مدونی که حاوی مشخصات اصلی و اساسی شغل از جمله: تعریف، نمونه 
وظایف و مسئولیتها و شرایط احراز شغل در چارچوب تشکیلات تفصیلی موسسه می باشد.)همان منبع(
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هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

هنگی فر شی و  موز سته آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

نیاز مورد  یف  تعار

رسته آموزشی و فرهنگی

مدیر تربیت بدنی �
کارشناس امور ورزشی �
کاردان امور ورزشی  �
کارشناس امور پژوهشی �
کاردان امور پژوهشی �
کتابدار �
عکاس و فیلمبردار �
کارشناس سمعی بصری �
کاردان سمعی بصری �
کارشناس خدمات آموزشی �
کاردان خدمات آموزشی �
کارشناس امور آموزشی �
کاردان امور آموزشی �
کارشناس امور فوق برنامه �
کاردان امور فوق برنامه �
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هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل: مدیر تربیت بدنی

تعریف:
این شغل در بر گیرنده پستهایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به اداره یا سرپرستی فعالیتهای مربوط به توسعه و تعمیم 

ورزش و تفریحات سالم را در سطح  دستگاه عهده دار می باشند.
  

 نمونه وظایف و مسئولیتها: 
   پیشنهاد طرح های موثر به مقامات مربوط جهت بهبود امر تربیت بدنی. –
درخواست لوازم و پرسنل موردنیاز تاسیسات ورزشی به منظور تجهیز و اداره آنها. –  
راهنمایی هیأت های ورزشی در انجام امور مربوط. –  
نظارت بر فعالیت سالن های ورزشی و تفریحی از طریق بازدید سالن ها و دریافت گزارشهای مربوط. –  
برنامه ریزی لازم به منظور توسعه و بهبود فعالیتهای مربوط به امر ورزش.  –  
نظارت بر تهیه و تنظیم برنامه های آموزشی مختلف ورزشی درسطح دانشگاه. –  
پیشنهاد طرح های موثر و مفید به مسئولین ذیربط در جهت بهبود وضعیت تربیت بدنی دانشگاه. –  
سرپرستی و نظارت بر اجرای مسابقات بین دانشکده ها، منطقه ای و المپیادها. –  
انجام برنامه ریزی های لازم در جهت استفاده مطلوب دانشجویان و کارکنان از امکانات ورزشی. –  
اجرای برنامه های ورزشی و تربیت بدنی در مورد دانشجویان وکارکنان دانشگاه در جهت حفظ و ارتقا سلامت آنان و جامعه. –  
نظارت و ارزشیابی فنی مربیان و داوران در رشته های مختلف ورزشی.  –  
نظارت و ارزشیابی فعالیت های کارشناسان و کارکنان تربیت بدنی. –  
برقراری ارتباط لازم با دانشگاه ها و دیگر مراکز ورزشی کشوری و منطقه ای جهت تنظیم برنامه های کوتاه مدت و بلند مدت. –  
نظارت بر انجام امور اداری و مالی مدیریت مربوطه. –  
نظارت بر تجهیز و تاسیس و اداره اماکن ورزشی مختلف دانشگاه. –  
نظارت در تهیه وسایل ورزشی مورد لزوم دانشجویان و کارکنان با همکاری واحدهای ذیربط. –  
پیش بینی بودجه، نیروی انسانی و احتیاجات و ارائه گزارشات لازم به مسئولین ذیصلاح دانشگاه. –  
نظارت بر جمع آوری و تعیین استانداردها و مشخصات فنی اماکن ورزشی و تفریحی دانشجویان و کارکنان در سطح دانشگاه. –  
استفاده از تجارب ارزشمند سایر دانشگاه ها و مراکز تربیت بدنی و ورزشی. –  
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

 شرایط احراز:
 تحصیلات و معلومات:

 مدرک تحصیلی کارشناسی،کارشناسی ارشد یا دکترا در یکی از رشته های گروه تربیت بدنی و علوم ورزشی. 
مهارت:

.ICDL توانایی برنامه ریزی، توانایی ارتباط با دیگران، مسلط بودن به یکی از زبانهای خارجی، آشنایی با
تجربه: داشتن حداقل 5 سال تجربه سرپرستی مربوط و مشابه

دوره هاي آموزشی:
دوره های شغلی تخصصی: دوره های ویژه مدیران )جدول شماره1( -  مدیریت فوق برنامه واردوهای دانشجویی، مدیریت و رهبری 
تیم های ورزشی، مدیریت و طرز اجرای مسابقات ورزشی، مدیریت تاسیسات و اماکن ورزشی، میادین و تاسیسات ورزشی دانشگاه، 
مدیریت ورزشی، فدراسیون ها، حقوق ورزشی، تحلیل تکنیک ها و کاربردي ورزشی، همکاري گروهی و کار تیمی، شیوه ها و برنامه ریزی 

برای اجرای مسابقات ورزشی، نیازسنجی و استعدادیابی ورزشی دانشجویان.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

هنگی فر شی و  موز سته آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل: کارشناس امور ورزشی
تعریف:

این شغل در برگیرنده پستهایی است که متصدیان آنها به انجام امر ورزش از قبیل امور ورزشی، تحقیقاتی و آموزشی، گسترش ورزش 
و تفریحات سالم و امور فنی ورزشی پرداخته و یا طرح ریزی، هماهنگی و سرپرستی فعالیتهای فوق را عهده دار می باشند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها: 
مطالعه و بررسی جهت برنامه ریزی کلاسهای آموزشی ورزشی. –
تعیین برنامه ها و ضوابط فنی ورزشی دانشگاه بر اساس بررسی های انجام شده.  –
فراهم آوردن امکانات لازم برای اجرای برنامه های آموزشی ورزشی جهت عموم دانشگاهیان.  –
تشخیص نواقص و اشکالات در ضوابط فنی و برنامه های مربوط جهت ارائه راه حل مناسب به مراجع ذیربط به منظور رفع آنها و  –

تهیه طرح های لازم.
نظارت و ارزشیابی برنامه های ورزشی، خدمات فنی مربیان و نحوه اجرای برنامه ها و اداره سالن های ورزشی.  –
نظــارت بــر تعییــن اســتانداردها و مشــخصات فنــی ســالن هــای ورزشــی و تفریحــی و تاسیســات مربــوط و تهیــه گزارشــهای  –

لازم جهــت ارائــه بــه مســئولین ذیربــط.
تهیه و تنظیم برنامه های آموزشی مختلف ورزشی. –
ارتباط با هیئت ها و فدراسیون ها جهت همکاری.  –
برنامه ریزی ونظارت بر صعودهای عمومی و همگانی.  –
توجه به گسترش و همگانی شدن رشته های ورزشی در سطح دانشگاه. –
اجرای برنامه های تفریحی و مسابقه ای مستمر در طول سال. –
تهیه آخرین قوانین و مقررات برای رشته های مختلف ورزشهای همگانی. –
ارائه گزارش سالانه فعالیت های همگانی و اوقات فراغت. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز:
تحصیلات ومهارت:

مدرک تحصیلی کارشناسی،کارشناسی ارشد یا دکترا در یکی از رشته های گروه تربیت بدنی و علوم ورزشی .
مهارت:

، ICDL توانایی برنامه ریزی، توانایی ارتباط با دیگران، آشنایی به یکی از زبان های خارجی در حد مطلوب، دوره های
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: مدیریت فوق برنامه واردوهای دانشجویی، مدیریت و رهبری تیم های ورزشی، مدیریت و طرز اجرای 
فدراسیون ها، حقوق  ورزشی،  مدیریت  دانشگاه،  ورزشی  تاسیسات  و  میادین  ورزشی،  اماکن  و  تاسیسات  مدیریت  ورزشی،  مسابقات 
ورزشی،  مسابقات  اجرای  برای  برنامه ریزی  و  شیوه ها  تیمی،  کار  و  گروهی  همکاري  ورزشی،  کاربردي  و  تکنیک ها  تحلیل  ورزشی، 

نیازسنجی و استعدادیابی ورزشی دانشجویان.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل: کاردان امور ورزشی
تعریف:

این شغل در برگیرنده پستهایی است که متصدیان آنها به انجام امر ورزش از قبیل امور ورزشی، گسترش ورزش و تفریحات سالم و 
امور فنی ورزشی را عهده دار می باشند.

 نمونه وظایف و مسئولیتها: 
همکاری در برنامه ریزی کلاسهای آموزشی ورزشی. –
فراهم آوردن امکانات لازم برای اجرای برنامه های آموزشی ورزشی جهت عموم دانشگاهیان. –
همکاری در تعیین استانداردها و مشخصات فنی سالن های ورزشی و تفریحی و تاسیسات مربوط. –
برگزاری کلاس های آموزشی و تفریحی و مسابقه ای در طول سال.  –
تهیه وسایل و ملزومات جهت برگزاری کلاسها و جشنواره های ورزشی. –
ارائه گزارش های دوره ای از برگزاری کلاس های ورزشی و سایر فعالیت های انجام شده . –
ارتباط با هیئت ها و فدراسیون ها جهت همکاری. –
همکاری در صعودهای عمومی و همگانی.  –
تهیه آخرین قوانین و مقررات برای رشته های مختلف ورزشهای همگانی. –
  انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز:
تحصیلات ومهارت:

مدرک تحصیلی کاردانی یا کارشناسی در یکی از رشته های گروه تربیت بدنی و علوم ورزشی.
مهارت:

توانایی برنامه ریزی، توانایی ارتباط با دیگران، آشنایی با ICDL، آشنایی به زبان انگلیسی )در حد متوسط(.
دوره هاي آموزشی:

 دوره های شغلی تخصصی: مدیریت فوق برنامه واردوهای دانشجویی، مدیریت و رهبری تیم های ورزشی، مدیریت و طرز اجرای 
فدراسیون ها، حقوق  ورزشی،  مدیریت  دانشگاه،  ورزشی  تاسیسات  و  میادین  ورزشی،  اماکن  و  تاسیسات  مدیریت  ورزشی،  مسابقات 
ورزشی،  مسابقات  اجرای  برای  برنامه ریزی  و  شیوه ها  تیمی،  کار  و  گروهی  همکاري  ورزشی،  کاربردي  و  تکنیک ها  تحلیل  ورزشی، 

نیازسنجی و استعدادیابی ورزشی دانشجویان.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

هنگی فر شی و  موز سته آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل : کارشناس امور پژوهشی
تعریف :

این شغل در برگیرنده پست هایي است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به برنامه هاي پژوهشي، بررسي و ارزشیابي پروژه هاي 
سرپرستي  و  اجرا  هماهنگي،  ریزي،  طرح  یا  و  پژوهشی  و  علمی  نامه های  تفاهم  علمی،  سفرهای  مطالعاتی،  فرصتهای  تحقیقاتي، 

فعالیتهاي فوق را عهده دار میباشند .

نمونه وظایف و مسئولیت ها :
  بررسي مقدماتي و اظهارنظر درباره طرح هاي پژوهشي. –
جمع آوري اطلاعات لازم در زمینه کلیه نیازها و طرح هاي پژوهشي و بررسي و تنظیم اطلاعات مربوطه. –
تهیه گزارش در مورد امور تحقیقاتي دانشگاه،  موسسات پژوهشي و  اعضاء هیأت علمی و پیشرفت برنامه هاي تحقیقاتي آنان . –
ارزشیابي فعالیتهاي پژوهشي و محققین و کوشش جهت رفع مشکلات و موانع کار و تهیه گزارشات لازم در این زمینه . –
پیگیــري اجــراي طــرح هــاي پژوهشــي و تهیــه گزارشــات لازم در مــورد پیشــرفت و یــا عــدم پیشــرفت طــرح هــاي مزبــور جهــت  –

اتخــاذ تصمیــم لازم. 
انجام امور مربوط به مجلات علمي و پژوهشي دانشگاه. –
بررســي و اظهارنظــر در مــورد ادامــه فعالیــت موسســات پژوهشــي و محققینــي کــه طــرح هــاي پژوهشــي را انجــام مــي دهنــد، بــا  –

توجــه بــه گزارشــات فرســتاده شــده از لحــاظ پیشــرفت برنامــه هــا اعــم از کیفــي و یــا کمــي . 
هماهنگی در برگزاری کنفرانس ها و سمینارهای پژوهشی و مطالعاتی در دانشگاه. –
انجام امور مربوط به شرکت اعضای هیأت علمی و پژوهشگران در کنفرانس ها و سمینارها و فرصتهای مطالعاتی. –
انجام امور مربوط به فعالیتهای اختراعی و اکتشافی با همکاري کارشناسان حقوقي. –
پیگیری تسهیلات لازم در زمینه اجرای تحقیقات پژوهشی. –
تهیه، تنظیم و جمع آوری آمار و اطلاعات فعالیتهای پژوهشی انجام شده  و در دست اجرا و ارسال آن به مراجع ذیربط. –
تهیه بانک اطلاعاتی از طرح ها و پروژه های موجود. –
بررسي فعالیتهاي پژوهشي اعضاي هیات علمي جهت ارتقا یا ترفیع با هماهنگی معاونت پژوهشي دانشکده ها. –
همکاری در برنامه ریزی و اجرای برنامه های مربوط به کارآفرینی و ارتباط با جامعه. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي تخصصي حسب موضوع مورد پژوهش.
مهارت:

.ICDLتسلط به یک زبان خارجي ترجیحاً انگلیسي، تسلط به رایانه، آشنایی به نرم افزار مربوطه، توان تجزیه و تحلیل بالا، آشنایی با
دوره هاي آموزشی:

 دوره های شغلی تخصصی:  روش تحقیق، کاربرد آمار درپژوهش ، بازآموزی نرم افزار مربوطه، آشنایی با قراردادهای علمی پژوهشی، 
حقوق بین المللی و علمی دانشگاه، آشنایی با وظایف دانشگاه )اهداف، سیاست هاو ...(، برنامه ریزی آموزش عالی، جایگاه علمی ایران 
در سطح منطقه ای و بین المللی، آشنایی با آیین نامه ها و بخشنامه های پژوهشی، مراحل تهیه و تنظیم بودجه پژوهشی، توجیه فنی 
و اقتصادی طرحهای پژوهشی، اصول و مبانی نشریات علمی تخصصی دانشگاهی، آئین نامه ها و دستورالعملهای پژوهش و فناوری 
دانشگاه، بازآموزی شیوه های برگزاری همایش ها،  سمینارها و نشست های علمی - آموزشی، مبانی کارآفرینی و مدیریت سرمایه های 
فکری، اخلاق حرفه ای در پژوهش های دانشگاهی، پایگاه های اطلاعاتی الکترونیکی)مقدماتی و پیشرفته(، آشنایي با شرکتهای دانش 
بنیان و مراکز فناور، آشنایی با نظامهای رنبه بندی دانشگاهها و شاخص های مربوطه، آشنایی با آئین نامه ارتقاء اعضای هیات علمی.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل : کاردان امور پژوهشی

تعریف :
این شغل در برگیرنده پستهایي است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به جمع آوري اطلاعات در مورد برنامه هاي پژوهشي مختلف 

و همکاری در اجرای آن برنامه ها را بر عهده دارند .

نمونه وظایف و مسئولیت ها :
 جمع آوري اطلاعات لازم در زمینه نیازها و طرحهاي پژوهشي. –
 پیگیري اجراي طرحهاي پژوهشي و تهیه گزارشهاي لازم در مورد پیشرفت و یا عدم پیشرفت طرح هاي مذکور. –
  هماهنگی در برگزاری کنفرانس ها و سمینارهای پژوهشی و مطالعاتی در دانشگاه. –
  انجام امور مربوط به شرکت اعضای هیأت علمی و پژوهشگران در کنفرانس ها و سمینارها و فرصتهای مطالعاتی. –
  انجام امور مربوط به فعالیتهای اختراعی و اکتشافی با همکاري کارشناسان حقوقي. –
  همکاري با کارشناسان مربوط در جهت انجام وظایف محوله. –
  انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی یا همتراز در یکي از رشته هاي تخصصی حسب موضوع مورد پژوهش. 
مهارت:

.ICDL آشنایي با یک زبان خارجي ترجیحأ انگلیسی، آشنایي با نرم افزار مربوطه، توانایي تجزیه و تحلیل بالا، آشنایی با 
دوره هاي آموزشی:

 دوره های شغلی تخصصی: روش تحقیق، کاربرد آمار درپژوهش ، بازآموزی نرم افزار مربوطه، آشنایی با قراردادهای علمی پژوهشی، 
حقوق بین المللی و علمی دانشگاه، آشنایی با وظایف دانشگاه )اهداف، سیاست هاو ...(، برنامه ریزی آموزش عالی، جایگاه علمی ایران 
در سطح منطقه ای و بین المللی، آشنایی با آیین نامه ها و بخشنامه های پژوهشی، مراحل تهیه و تنظیم بودجه پژوهشی، توجیه فنی 
و اقتصادی طرحهای پژوهشی، اصول و مبانی نشریات علمی تخصصی دانشگاهی، آئین نامه ها و دستورالعملهای پژوهش و فناوری 
دانشگاه، بازآموزی شیوه های برگزاری همایش ها،  سمینارها و نشست های علمی - آموزشی، مبانی کارآفرینی و مدیریت سرمایه های 
فکری، اخلاق حرفه ای در پژوهش های دانشگاهی، پایگاه های اطلاعاتی الکترونیکی)مقدماتی و پیشرفته(، آشنایي با شرکتهای دانش 

بنیان و مراکز فناور، آشنایی با نظامهای رنبه بندی دانشگاهها و شاخص های مربوطه، آشنایی با آئین نامه ارتقاء اعضای هیات علمی
دوره های شغلی عمومی:طبق جدول شماره 2.
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هنگی فر شی و  موز سته آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل : کتابدار
 

تعریف :
به: تنظیم کتب در قفسه ها، تدوین و ماشین کردن  امور مربوط  انجام  آنها  این شغل دربرگیرنده پست هایي است که متصدیان 
یا             و  ها  کتابخانه  تکمیل  و  توسعه  و  ایجاد  کتابخانه،  یک  یا  کتاب  طبقه  یک  تکمیل  براي  لازم  کتب  تعیین  کتابخانه،  فیش هاي 

طرح ریزي، هماهنگي، اجرا و سرپرستي فعالیت هاي فوق را عهده دار مي باشند .
نمونه وظایف و مسئولیت ها :

انجام امور مربوط به عضویت اشخاص در کتابخانه. –
راهنمایي و ارایه خدمات به مراجعین در زمینه کتابهاي مورد نیاز. –
تهیه و تدوین طرح هاي مرتبط با خدمات ویژه کتابخانه اي. –
 اجراي طرح هاي حفاظت و نگهداري منابع کتابخانه اي. –
نظارت بر امر گردش و امانت کتاب و منابع کتابخانه اي بر اساس ضوابط. –
همکاري در برنامه ریزي و اجراي طرح عادت به مطالعه و تشویق به کتابخواني در سطح دانشگاه. –
دریافت و حفظ و نگهداري منابع خطي بر اساس استانداردهاي موجود. –
همکاري در طراحي و انتشار فهرست نمایه و کتاب شناسي نسخه هاي خطي. –
برنامه ریزي، اجرا و نظارت بر فهرست نویسي منابع کتابي و غیر کتابي.   –
ــر ایجــاد و اســتفاده از بانــک هــاي مختلــف اطلاعاتــي اعــم از کتابشناســي، فهرســتگان،  ســرعنوان هــاي   – هماهنگــي  و نظــارت ب

موضوعــي، مســتند مولفــان، مســتند ناشــران و ... 
نظارت و هماهنگي و اجراي برنامه گسترش منابع کتابخانه اي. –
راهنمایی مراجعین جهت استفاده از سایر کتابخانه ها و مراکز اطلاع رسانی. –
همکاری در برگزاری کارگاه های آشنایی با کتابخانه و منابع آن جهت دانشجویان. –
بررسی نیاز های علمی و جدید مراجعین و پیشنهاد تهیه آن به مدیریت. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا و یا همتراز در رشته هاي کتابداري، علوم کتابداري و اطلاع رساني و 
برنامه ریزي کتابداري و علم اطلاعات و دانش شناسی.

مهارت:
تسلط به زبان انگلیسي و رایانه، خلاقیت و ابتکار، فن بیان، توانایي برقراري ارتباط با دیگران، قدرت تشخیص بالا،آشنایی با دوره های 

،ICDL
دوره هاي آموزشی:

آرایی،  صفحه  و  گرافیک  رسانی،  اطلاع  و  کتابداری  حرفه ای  اخلاق  رسانی،  اطلاع  مبانی  و  اصول  تخصصی:  شغلی  های  دوره 
سازماندهی کتابخانه، مجموعه سازی، مدیریت کتابخانه، مرمت آثارکاغذی، طیف سنجی جذبی مرئی، فرابنفش ومادون قرمز، آشنایی 
با کتابخانه های دیجتیالی ومعیارهای انتخاب نرم افزارآن، سامانه مجلات علمی دانشگاه وگردش کار مقالات، کاربرد آمار درکتابداری،

 آموزش کاربردی نرم افزارهای مدیریت کتابخانه و اطلاع رسانی، مدیریت کیفیت در کتابخانه ها و مراکز اسناد، حفاظت و نگهداری 
مواد کتابخانه، فراهم آوری منابع کتابخانه ای، خدمات عمومی کتابخانه.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل : عکاس و فیلمبردار
 

تعریف :
این شغل در برگیرنده پستهایي است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به تهیه عکس، فیلم و اسلاید را عهده دار مي باشند .

نمونه وظایف و مسئولیت ها :
 دریافت، نگهداري و استفاده از دستگاههاي مختلف عکاسي و فیلمبرداري و سایر تجهیزات مربوط. –
 شرکت در مجالس و برنامه هاي خبري مربوط به سازمان و عسکبرداري یا فیلمبرداري. –
 عکسبرداري یا فیلمبرداري از موضوعات مختلف از جمله افراد، مکانها، مدارک و غیره. –
 انجام تغییرات جزئي و رفع نواقص دستگاهها در حین فعالیت. –
 گزارش فعالیتهاي انجام شده در زمینه هاي تهیه عکس و فیلمبرداري و ارجاع به موقع به حوزه هاي مربوط. –
 آماده نمودن وسایل و ابزارهاي کار عکاسي و فیلمبرداري جهت انجام به موقع امور. –
 انجام فعالیتهاي مربوط به آموزش فنون عکاسي و فیلمبرداري. –
 انجام فعالیت هاي لازم در جهت نگهداري و بایگاني فیلمها و عکس ها. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

 شرایط احراز :
 تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی، کارشناسی ارشد یا همتراز در یکي از رشته هاي عکاسي، فیلمبرداري، ارتباط تصویري، تدوین 
فیلمنامه نویسي، کارشناس فیلمسازي )تدوین( عکاسي خبري و مرمت آثار فرهنگي )فیلم و عکس( .

 مهارت:
 آشنایي به یکي از زبانهاي خارجي ترجیحاً انگلیسي، خلاقیت و ابتکار،  قدرت اتخاذ تصمیم در انتخاب سوژه، آشنایي با نرم افزارهاي 

،ICDL شغلي مربوط، آشنایی با دوره های
 دوره هاي آموزشی:

 دوره های شغلی تخصصی: آشنایي عمومي تخصصي عکاسي و فیلمبرداري خبري، آموزش نرم افزار فتوشاپ و کاربری حرفه ای ، 
آشنایی با تکنیک های ویژه عکاسی دیجیتال در فتوشاپ، تکنیک های ترمیم و رتوش عکس ها ، آشنایی با انواع چاپ در عکاسی.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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هنگی فر شی و  موز سته آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل : کارشناس سمعی و بصري
تعریف :

 این شغل در برگیرنده پست هایي است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به جمع آوري، تنظیم، تجزیه و تحلیل اطلاعات جمع  آوري 
شده در زمینه هاي امور سمعي و بصري یا هماهنگي، اجرا و سرپرستي فعالیت هاي فوق را عهده دار مي باشند.

نمونه وظایف و مسئولیت ها :
جمع آوري، تجزیه و تحلیل، مطالعه و بررسي اطلاعات و آمار مورد نیاز جهت تهیه طرح ها و فعالیت هاي آموزش سمعي و بصري. –  
شرکت در نمایشگاه هاي سمعي و بصري)با هماهنگی مقام مافوق( به منظور آگاهي از پیشرفت هاي وسایل سمعي و بصري و  –  

پدیده هاي تازه سمعي و بصري .
تهیه و تنظیم برنامه هاي آموزشي در زمینه شناخت وسایل سمعي و بصري و کاربرد آنها. –  
بررسي و تحقیق درباره وسایل جدید سمعي و بصري به منظور تطابق آنها با نیازهاي سازمان. –  
اظهارنظر درباره مواردي که به عنوان ابزارکار مدرسین، کارشناسان فرهنگي، آموزشی و یا متصدیان نمایش فیلم مورد استفاده  –  

قرارمي گیرد.
برقراري ارتباط با واحدهاي مطالعاتي و تحقیقاتي سازمان به منظور آگاهي از نیازمندي هاي آنان در زمینه هاي سمعي و بصري. –  
راهنمایی کاربران وسایل سمعی بصری. –  
    انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي تکنولوژي آموزشي، برق، الکترونیک، فیزیک، صدا 
و تصویر، سینما و تلویزیون ارتباط تصویري، تصویرسازي، تصویر متحرک )انیمیشن( و هنرهاي دیجیتال.

مهارت:
تسلط به یکي از زبان هاي خارجي )ترجیحاً انگلیسي(، توانایي بکارگیری تکنولوژي روز در زمینه وسایل سمعي و بصري، آشنایی با 

،ICDL دوره های
دوره هاي آموزشی:

دوره های  شغلی تخصصی: آشنایي با قوانین و مقررات فني سمعي و بصري، آشنایي با فناوري هاي نوین امور سمعي و بصري.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل: کاردان سمعی و بصری
تعریف:

اطلاعات              تحلیل  و  تجزیه  تنظیم،  آوري،  جمع  به  مربوط  امور  انجام  آنها  متصدیان  که  است  هایي  پست  برگیرنده  در  شغل  این   
جمع آوري شده در زمینه هاي امور سمعي و بصري یا هماهنگي، اجرا و سرپرستي فعالیت هاي فوق را عهده دار مي باشند.

نمونه وظایف و مسئولیت ها:
 جمع آوری اطلاعات موردنیاز جهت تهیه طرح ها و فعالیت های آموزش سمعی و بصری. –
 شرکت در نمایشگاه های سمعی و بصری با هماهنگی مقام مافوق به منظور آگاهی از پیشرفت های وسایل سمعی و بصری و  –

پدیده های تازه سمعی و بصری.
 همکاری در تهیه و تنظیم برنامه های آموزشی در زمینه شناخت وسایل سمعی و بصری و کاربرد آنها. –
 برقراري ارتباط با واحدهاي مطالعاتي و تحقیقاتي سازمان به منظور آگاهي از نیازمندي هاي آنان در زمینه هاي سمعي و بصري. –
 اظهارنظر درباره مواردی که به عنوان ابزارکار مدرسین،کارشناسان فرهنگی، آموزشی و یا متصدیان نمایش فیلم مورد استفاده  –

قرار می گیرد.
 راهنمایی کاربران وسایل سمعی بصری. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز:
 تحصیلات و معلومات:

 مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی یا همتراز در یکی از رشته های تکنولوژی آموزشی، الکترونیک، برق، سینما، ارتباط تصویری.
 مهارت:

 آشنایی به یکی از زبان های خارجی )ترجیحاً انگلیسی(، توان بکارگیری تکنولوژی روز در زمینه وسایل سمعی و بصری، آشنایی با 
.ICDL دوره های

دوره هاي آموزشی:
دوره های شغلی تخصصی: آشنایي با قوانین و مقررات فني سمعي و بصري، آشنایي با فناوري هاي نوین امور سمعي و بصري.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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هنگی فر شی و  موز سته آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل : کارشناس خدمات آموزشی
تعریف :

این شغل در برگیرنده پست هایي است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به ثبت نام، تنظیم لیست، تهیه آمار و تشکیل و نگهداری 
سوابق تحصیلی فارغ التحصیلان، امور مربوط به نظام وظیفه عمومی دانشجویان یا طرح ریزی، هماهنگی و سرپرستی فعالیتهای فوق 

را عهده دار می باشند.
نمونه وظایف و مسئولیت ها :

   انجام امور مربوط به صدور تاییدیه های مدارک تحصیلی برای مؤسسات و سازمان های مختلف. –
  انجام امور مربوط به ثبت نام دانشجویانی که از طریق آزمون های ورودی پذیرفته می شوند. –
تهیه وکنترل فهرست دانش آموختگان ممتاز و شاگرد اول. –  
انجام امور مربوط به اخذ معافیت تحصیلی دانشجویان مشمول. –  
اعلام وضعیت دانشجویانی که ترک تحصیل نموده اند و همچنین معرفی فارغ التحصیلان به اداره نظام وظیفه عمومی. –  
ترجمه و ارسال مدارک فارغ التحصیلان به موسسات خارجی با همکاری واحد روابط بین الملل دانشگاه. –  
تهیه کاتالوگ دروس برای هر نیمسال تحصیلی. –  
ارسال برگ اخطاریه برای آن دسته از دانشجویانی که میانگین نمرات آنان از حد نصاب مقرر در آیین نامه کمتر باشد. –  
تایید مدارک تحصیلی، گواهی نامه موقت، دانشنامه ها و ریز نمرات امتحانی فارغ التحصیلان. –  
   اجرای امور مربوط به صدور تائیدیه ها، دانشنامه ها و گواهی نامه های تحصیلی. –
   انجام امور مربوط به تغییر رشته دانشجویان، تشکیل و نگهداری پرونده های تحصیلی. –
  تهیه و تنظیم گزارش های تحصیلی و تهیه لیست و ریز نمرات و غیره. –
  اجرای صحیح اساسنامه، آیین نامه ها و مقررات آموزشی و همچنین برنامه های تحصیلی دانشکده ها و موسسات تابعه. –
  انجام امور مربوط به نقل و انتقال دانشجویان. –
  انجام امور آموزشی مربوط به اتباع خارجی. –
  همکاری در برگزاری امتحانات دانشجویان. –
  تهیه و کنترل لیست حق التدریس اساتید. –
  انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

برنامه ریزي آموزشي،  از رشته هاي مدیریت و  یا همتراز در یکي  مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکتراي تخصصي 
مدیریت آموزشي  و علوم تربیتی  یا 5 سال سابقه کار مفید و مرتبط در مقطع کارشناسی یا 4 سال سابقه کار مفید و مرتبط در مقطع 

کارشناسی ارشد.
 مهارت:

توانایی ارتباط با دیگران، آشنایی با نرم افزار مربوطه، آشنایی با قوانین آموزشی، آشنایی به یکی از زبانهای خارجی)ترجیحاً انگلیسی(، 
ICDL آشنایی با دوره های

دوره هاي آموزشی:
دوره های شغلی تخصصی: آشنایی با خدمات آموزشی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی داخل و خارج از کشور،مهارت طراحی و 
برنامه ریزی آموزشی، فنون و مهارتهای ارزیابی آموزشی،توسعه و کاربرد فناوری در خدمات آموزشی، ارزیابی کمی و کیفی گروههای 
آموزشی،بازآموزی مقررات و آئین نامه های آموزشی و دوره های تحصیلات تکمیلی و استعدادهای درخشان،مدیریت ارتقاء کیفیت 
خدمات آموزشی، کاربرد آمار درامور آموزشی، نظام آموزش پژوهش محور، شاخص های رتبه بندی داخلی و بین المللی دانشگاهها، قراردادهای 
علمی، نیازهای علمی کشور، جایگاه علمی دانشگاه در سطح منطقه ای و بین المللی، آشنایی با Elearning)آموزش از راه دور(، آشنایی با آئین 

نامه ارتقاء اعضای هیات علمی. 
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل : کاردان خدمات آموزشی
تعریف :

این شغل در برگیرنده پست هایي است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به ثبت نام، تنظیم لیست، تهیه آمار و تشکیل و نگهداری 
سوابق تحصیلی فارغ التحصیلان، امور مربوط به نظام وظیفه عمومی دانشجویان یا طرح ریزی، هماهنگی و سرپرستی فعالیتهای فوق 

را عهده دار می باشند.
نمونه وظایف و مسئولیت ها :

انجام امور مربوط به صدور تاییدیه های مدارک تحصیلی برای موسسات و سازمانهای مختلف. –  
انجام امور مربوط به ثبت نام دانشجویانی که از طریق آزمون ورودی پذیرفته می شوند. –  
کنترل فهرست دانش آموختگان ممتاز و شاگرد اول. –  
انجام امور مربوط به اخذ معافیت تحصیلی دانشجویان مشمول. –  
اعلام وضعیت دانشجویانی که ترک تحصیل دارند و همچنین معرفی فارغ التحصیلان به اداره نظام وظیفه عمومی. –  
همکاری در ترجمه و ارسال مدارک فارغ التحصیلان به موسسات خارجی با همکاری قسمت روابط بین الملل دانشگاه. –  
تهیه کاتالوگ دروس برای هر نیمسال تحصیلی. –  
ارسال برگ اخطاریه برای آن دسته از دانشجویان که میانگین نمرات آنان از حد نصاب مقرر در آیین نامه کمتر باشد. –  
انجام امور مربوط به صدور تاییدیه ها، دانشنامه  ها و گواهینامه های تحصیلی. –  
انجام امور مربوط به تغییر رشته ، تشکیل و نگهداری پرونده های تحصیلی. –  
تهیه و تنظیم گزارش های تحصیلی و لیست نمرات. –  
   انجام امور مربوط به نقل و انتقال دانشجویان. –
   انجام امور آموزشی مربوط به اتباع خارجی. –
   همکاری در برگزاری امتحانات دانشجویان. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –  

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی یا همتراز در یکي از رشته هاي مدیریت و برنامه ریزي آموزشي، مدیریت آموزشي، علوم تربیتی  
یا 3 سال سابقه کار مفید و مرتبط در مقطع کاردانی  یا 2 سال سابقه کار مفید و مرتبط در مقطع کارشناسی.

 مهارت:
توانایی ارتباط با دیگران، آشنایی با نرم افزار مربوطه، آشنایی با قوانین آموزشی، آشنایی به یکی از زبانهای خارجی)ترجیحاً انگلیسی(، 

ICDL آشنایی با دوره های
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: آشنایی با خدمات آموزشی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی داخل و خارج از کشور،مهارت طراحی و 
برنامه ریزی آموزشی، فنون و مهارتهای ارزیابی آموزشی،توسعه و کاربرد فناوری در خدمات آموزشی، ارزیابی کمی و کیفی گروههای 
آموزشی،بازآموزی مقررات و آئین نامه های آموزشی و دوره های تحصیلات تکمیلی و استعدادهای درخشان،مدیریت ارتقاء کیفیت 
خدمات آموزشی،کاربرد آمار درامور آموزشی، نظام آموزش پژوهش محور، شاخص های رتبه بندی داخلی و بین المللی دانشگاهها، قراردادهای 
علمی، نیازهای علمی کشور، جایگاه علمی دانشگاه در سطح منطقه ای و بین المللی، آشنایی با Elearning)آموزش از راه دور(، آشنایی با آئین 

نامه ارتقاء اعضای هیات علمی.
 دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.



19

هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

هنگی فر شی و  موز سته آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل : کارشناس امور آموزشی 
تعریف :

این شغل در برگیرنده پست هایي است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به برنامه ریزي آموزشي، تحقیق و ارزشیابي برنامه هاي 
آموزشی، انجام امور آموزشي و امتحاني واحدهاي اجرایي آموزشی، انجام امور آزمایشگاههای آموزشی و درسی، )تدریس یک یا چند 
ماده درسی در صورت لزوم(، ارزشیابي و نظارت بر طرح هاي آموزشی مقاطع مختلف تحصیلي دانشگاهي، تهیه و تدوین آیین نامه هاي 
درسي و امتحاني، طرح ریزي، هماهنگي و پیگیري قوانین و مقررات و سایر مصوبات مربوط به اجراي برنامه هاي آموزشي، اجرا و 

سرپرستي فعالیت هاي فوق را عهده دار مي باشند .

نمونه وظایف و مسئولیت ها :
 جمع آوري و تنظیم اطلاعات لازم در زمینه امور آموزشي. –
 تهیه و تنظیم طرح ها و برنامه هاي آموزشي. –
 برنامه ریزي، ارزشیابي و نظارت بر اجراي فعالیت هاي آموزشي. –
 برنامه ریزي براي توسعه آموزش با توجه به نتایج ارزشیابي. –
 تهیه و تنظیم و اجراي تست هاي ارزشیابي فعالیت هاي آموزشي. –
 تهیه و تنظیم برنامه های آموزشی و تحقیقاتی بر اساس ساعات تدریس و میزان مواد درسی هر سال تحصیلی. –
 اجراي برنامه هاي آموزشي طي دوره. –
کنترل و نظارت بر کلیه امور مربوط به آزمایشگاه های تخصصی. –
همکاری در انجام طرح های تحقیقاتی آزمایشگاهی با اعضای هیأت علمی در صورت لزوم.  –
 برآورد کلي اعتبار موردنیاز واحدهاي آموزشي از لحاظ پرسنلي، ساختمان، لوازم آزمایشگاهي و کارگاهي. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

 مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکتراي تخصصي یا همتراز در یکي از رشته هاي گروه علوم تربیتی )جهت کارشناس 
آموزشي ستادی(،  یا یکی از رشته های تخصصی مرتبط با  گروه هاي آموزشی دانشکده )جهت کارشناس آموزشی شاغل در دانشکده(.

مهارت:
 توانایي نیازسنجي آموزشي، توانایي طراحي آموزشي، توانایي ارزشیابي آموزشي، آشنایی به یکی از زبانهای خارجی )ترجیحاً 

.ICDL انگلیسی(، آشنایی با دوره های
 دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: فنون و مهارتهای ارزیابی و ارزشیابي آموزشي، طراحی و برنامه ریزي آموزشي، نیازسنجي آموزشي، کاربرد 
آمار درامور آموزش،  برنامه ریزي و مدیریت راهبردي دانشگاه، ارزیابی و اعتبار بخشی دانشگاه،  اخلاق حرفه- ای ارزیابی و ممیزی، آشنایی با 
خدمات آموزشی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی داخل و خارج از کشور، بازآموزی مقررات و آئین نامه های آموزشی )دوره های 
ارتقاء کیفیت خدمات آموزشی، اصول و مبانی مدیریت  استعدادهای درخشان(،مدیریت  و  کاردانی، کارشناسی، تحصیلات تکمیلی 

آموزش عالی، آشنایی با آئین نامه ارتقاء اعضای هیات علمی.
دوره های آموزشی کارشناس امور آموزشی شاغل در آزمایشگاهها)متناسب با دانشکده مربوطه(: آشنایی با موازین و مقررات 
و استانداردهای جهانی، شناسایی خطرات و ارزیابی ریسک در آزمایشگاهها، آنالیز دستگاهی GC/MS، بهداشت و ایمنی در محیط کار، 
آشنایی با امداد نجات و اطفاء حریق، کالیبراسیون و نظام کنترل تجهیزات، طیف سنجی جذب اتمی، روشهای کروماتوگرافی، کشت 
سلول، حفاظت در برابر پرتوی لیزر، آشنایی کار با دستگاههای تجزیه XRF، XRB، ICPM، آئین نامه های و بخشنامه های آموزشی،انواع 
روشهای استخراج، جداسازی و تهیه نمونه، طیف سنجی جذبی مرئی - فرابنفش و مادون قرمز، نقشه برداری و تفسیر عکس های 
هوایی و ماهواره ای، سنجش از راه دور، نرم افزار Arc GIS )مقدماتی و پیشرفته(، کاربرد GPS در تعیین حرکات سطحی زمین 
و آنالیز تغییر شکل، اتوکد، دوره آشنایی با دستگاههای آزمایشگاه ژئوتکنیک،آشنایی با نحوه کار تجهیزات الکتریکی و الکترونیکی، 

آشنایی با مدارهای مجتمع منطقی و مولدها.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

عنوان شغل : کاردان امور آموزشی
تعریف :

این شغل دربرگیرنده پست هایي است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به برنامه ریزي آموزشي، ارزشیابي برنامه هاي آموزشي، 
و    اجرایي  امور  انجام  درسی،  و  آموزشی  آزمایشگاههای  به  مربوط  امور  انجام  آموزشي،  هاي  برنامه  بررسي  اطلاعات،  آوري  جمع 
همکاري هاي لازم در امور مربوط به ارزشیابي و نظارت بر طرح هاي آموزشی مقاطع مختلف تحصیلي دانشگاهي را بر عهده دارند .

نمونه وظایف و مسئولیت ها :
جمع آوري اطلاعات لازم در زمینه امور آموزشي. –  
مطالعه بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به  مقررات آموزشي مختلف. –  
انجام امور مقدماتي مربوط به تهیه و تنظیم و اجراي تست هاي ارزشیابي و فعالیت هاي آموزشي و استخراج نتایج آنها. –  
همکاری در انجام امتحانات واحد آموزشي مربوط. –  
اجراي برنامه هاي آموزشي و سایر برنامه هاي آموزشي در رشته هاي مختلف دانشگاهی.  –  
   همکاری با کارشناس آموزش در حفظ، نگهداری و کنترل آزمایشگاه های تخصصی.    –
   انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کاردانی یا کارشناسی در یکي از رشته هاي گروه علوم تربیتی)جهت کاردان آموزشي ستادی( و یا یکی از رشته های 
مرتبط با  گروه آموزشی دانشکده ها )جهت کاردان آموزشی شاغل در دانشکده ها(.

 مهارت: 
توانایي نیازسنجي آموزشي، توانایي طراحي آموزشي، توانایي ارزشیابي آموزشي، آشنایی به یکی از زبانهای خارجی )ترجیحاً 
.ICDL انگلیسی(، آشنایی با دوره های

 دوره هاي آموزشی:
دوره های شغلی تخصصی: فنون و مهارتهای ارزیابی و ارزشیابي آموزشي، طراحی و برنامه ریزي آموزشي، نیازسنجي آموزشي، کاربرد 
آمار درامور آموزش،  برنامه ریزي و مدیریت راهبردي دانشگاه، ارزیابی و اعتبار بخشی دانشگاه،  اخلاق حرفه- ای ارزیابی و ممیزی، آشنایی با 
خدمات آموزشی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی داخل و خارج از کشور، بازآموزی مقررات و آئین نامه های آموزشی )دوره های 
کاردانی، کارشناسی، تحصیلات تکمیلی و استعدادهای درخشان(،مدیریت ارتقاء کیفیت خدمات آموزشی، اصول و مبانی مدیریت 

آموزش عالی، آشنایی با آئین نامه ارتقاء اعضای هیات علمی.
موازین  با  آشنایی  مربوطه(:   دانشکده  با  آزمایشگاهها)متناسب  در  آموزشی شاغل  امور  کارشناس  آموزشی  های  دوره 
و مقررات و استانداردهای جهانی، شناسایی خطرات و ارزیابی ریسک در آزمایشگاهها، آنالیز دستگاهی GC/MS، بهداشت و ایمنی 
روشهای  اتمی،  تجهیزات، طیف سنجی جذب  کنترل  نظام  و  کالیبراسیون  حریق،  اطفاء  و  نجات  امداد  با  آشنایی  کار،  محیط  در 
کروماتوگرافی، کشت سلول، حفاظت در برابر پرتوی لیزر، آشنایی کار با دستگاههای تجزیه XRF، XRB، ICPM، آئین نامه های و 
بخشنامه های آموزشی،انواع روشهای استخراج، جداسازی و تهیه نمونه، طیف سنجی جذبی مرئی - فرابنفش و مادون قرمز، نقشه 
برداری و تفسیر عکس های هوایی و ماهواره ای، سنجش از راه دور، نرم افزار Arc GIS )مقدماتی و پیشرفته(، کاربرد GPS در تعیین 
حرکات سطحی زمین و آنالیز تغییر شکل، اتوکد، دوره آشنایی با دستگاههای آزمایشگاه ژئوتکنیک،آشنایی با نحوه کار تجهیزات 

الکتریکی و الکترونیکی، آشنایی با مدارهای مجتمع منطقی و مولدها.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.



21

هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

هنگی فر شی و  موز سته آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

 

عنوان شغل: کارشناس امور فوق برنامه
تعریف:

این عنوان دربر گیرنده پستهایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به برنامه ریزی و اجرای برنامه های تربیتی و هنری، هدایت 
و نظارت بر فعالیتهای فوق برنامه، سرپرستی خوابگاه های دانشجویی و ترتیب دادن جشن ها و اردوها و مسابقات درسی و هنری  و 
گردش های علمی و همچنین برگزاری نمایشگاههای کارهای هنری دانشجویان، یا طرح ریزی، هماهنگی و سرپرستی فعالیتهای فوق 

را عهده دار می باشند.

نمونه وظایف و مسئولیتها:
 برنامه ریزی و نظارت بر اردوهای دانشجویی و مسافرت های دسته جمعی. –
 تهیه مقدمات کلاسهای کارآموزی مربوطه و مصوب و تشکیل کلاس های مذکور و ارزشیابی کلاسها. –
 مجتمع ساختن دانشجویان برای انجام فعالیتهای فوق برنامه. –
 تشخیص و هدایت استعدادهای دانشجویان در رشته های مختلف هنری. –
 تشکیل جلسات هفتگی مسئولان فوق برنامه تحت نظر مسئولین مربوطه. –
 رسیدگی و سرپرستی کلیه امور جاری در خوابگاههای دانشجویان. –
 نظارت بر اجرای کارهای فوق برنامۀ در حال اجرا. –
 انجام خدمات مربوط به ارائه کمکهای مالی به دانشجویان و اجرای آیین نامه های لازم. –
 تشویق دانشجویان به بازدید از مراکز هنری، مذهبی، تاریخی، صنعتی  و غیره. –
نظارت بر نشریات دانشجویی مصوب. –
انجام و سرپرستی امور مربوط به رفاه دانشجویان. –
 انجام خدمات مربوط به امور بهداشتی درمانی دانشجویان و نظارت بر انجام بیمه کامل آنان. –
  نظارت بر برنامه های غذایی دانشجویان از نظر کمی و کیفی. –
  سرپرستی دانشجویان شرکت کننده در اردوها، بازدیدها و تهیه طرح شرکت دانشجویان در نمایشگاههای بین المللی. –
  سرپرستی، اجرا، کنترل و نظارت بر پخش برنامه های مختلف رسانه ای که در اختیار حوزه مربوطه می باشد.  –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد یا دکترا، در یکی از رشته های روانشناسی، مشاوره ،علوم اجتماعی، مدیریت و برنامه 
ریزی آموزشی، امور فرهنگی، مدیریت آموزشی، رشته های امور هنری، گروه معارف و علوم قرآنی و حدیث و حصول تجارب لازم.

مهارت:
توانایي ارتباط موثر با دیگران، توانایی کار با رایانه، توانایی برنامه ریزی، آشنایی با دوره های ICDL،آشنایی به یکی از زبان خارجی 

ترجیحاً انگلیسی.
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: آشنایی با قوانین و مقررات رفاهی - فرهنگی - دانشجویی، آسیب شناسی دوره جوانی، مدیریت اسناد 
الکترونیکی، اطفاء حریق، آسیب شناسی اجتماعی، بهداشت عمومی در محیط کار، رفاه دانشجویان و شرایط فیزیکی محیط خوابگاه، 
اخلاق  اجتماعی،  روانشناسی  اولیه،  های  درمان، کمک  و  بهداشت  در  اطلاعات  فن آوری  درخوابگاهها،  غذایي  مواد  کنترل  و  بازرسي 
حرفه ای در مدیریت امورخوابگاهها، مردم شناسی فرهنگی، برنامه ریزی و کنترل امور خدمات خوابگاهها، آسیب شناسی دوره جوانی، 
آشنایی با قوانین و مقررات فرهنگی دانشجویی)منشور حقوق دانشجویان(، بازآموزی نرم افزارهای حوزه دانشجویی فرهنگی، برنامه ریزی 
توانمندسازی و توسعه فرهنگی دانشجویان _  کارکنان و اساتید، شناخت دغدغه های رسانه ای و فرهنگی معاصر، پیشگیری از شیوع 
اعتیاد در محیط های دانشجویی،  امداد و نجات)ویژه سرپرستان خوابگاهها(، اصول بهداشت و آراستگی محیط های خوابگاهی و دانشجویی، 
روانشناسی تربیتی جوانان، برنامه ریزی و مدیریت فوق برنامه، معیارهای سبک زندگی سالم و موفق دانشجویی، نیازسنجی و استعدادیابی 

دانشجویان.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل: کاردان امور فوق برنامه
تعریف:

این عنوان دربر گیرنده پستهایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به برنامه ریزی و اجرای برنامه های تربیتی و هنری، هدایت 
و نظارت بر فعالیتهای فوق برنامه، سرپرستی خوابگاههای دانشجویی و ترتیب دادن جشن ها و اردوها و مسابقات درسی و هنری و 
گردش های علمی و همچنین برگزاری نمایشگاههای کارهای هنری دانش آموزان و دانشجویان یا طرح ریزی، هماهنگی و سرپرستی 

فعالیتهای فوق را عهده دار می باشند.

نمونه وظایف و مسئولیتها:
همکاری در برنامه ریزی و نظارت بر اردوهای دانشجویی و مسافرت های دسته جمعی. –
همکاری در تهیه مقدمات کلاسهای کارآموزی مربوطه و مصوب و تشکیل کلاس های مذکور و ارزشیابی کلاسها. –
مجتمع ساختن دانشجویان برای انجام فعالیتهای فوق برنامه. –
تشخیص و هدایت استعدادهای دانشجویان در رشته های مختلف هنری. –
هماهنگی لازم در تشکیل جلسات هفتگی مسئولان فوق برنامه. –
رسیدگی و سرپرستی کلیه امور جاری در خوابگاههای دانشجویان. –
همکاری در اجرای کارهای فوق برنامۀ در حال اجرا. –
انجام خدمات مربوط به ارائه کمکهای مالی به دانشجویان و تهیه آیین نامه های لازم. –
تشویق دانشجویان به بازدید از مراکز هنری، تاریخی، صنعتی  و غیره. –
همکاری در انجام خدمات مربوط به امور بهداشتی درمانی دانشجویان و نظارت بر انجام بیمه کامل آنان. –
همکاری در نظارت بر برنامه های غذایی دانشجویان از نظر کمی و کیفی. –
همکاری در سرپرستی دانشجویان شرکت کننده در اردوها، تهیه طرح شرکت دانشجویان در نمایشگاههای بین المللی و بازدید آنها. –
همکاری در اجرا، کنترل و نظارت بر پخش برنامه های مختلف رسانه ای که در اختیار حوزه مربوطه می باشد. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

  
شرایط احراز :

تحصیلات و معلومات:
مدرک تحصیلی کاردانی  یا کارشناسی در یکی از رشته های روانشناسی و مشاوره و رشته های علوم اجتماعی، مدیریت و برنامه ریزی 

آموزشی، امور فرهنگی، مدیریت آموزشی، امور هنری، گروه معارف و علوم قرآنی و حدیث، و حصول تجارب لازم.
مهارت:

توانایي ارتباط موثر با دیگران، توانایی کار با رایانه، توانایی برنامه ریزی، آشنایی با دوره های ICDL،آشنایی به یکی از زبان خارجی 
ترجیحاً انگلیسی.

دوره هاي آموزشی:
دوره های شغلی تخصصی: آشنایی با قوانین و مقررات رفاهی- فرهنگی- دانشجویی، آسیب شناسی دوره جوانی، مدیریت اسناد 
الکترونیکی، اطفاء حریق، آسیب شناسی اجتماعی، بهداشت عمومی در محیط کار، رفاه دانشجویان و شرایط فیزیکی محیط خوابگاه، بازرسي 
و کنترل مواد غذایي درخوابگاهها، فن آوری اطلاعات در بهداشت و درمان، کمک های اولیه، روانشناسی اجتماعی، اخلاق حرفه ای در 
مدیریت امورخوابگاهها، مردم شناسی فرهنگی، برنامه ریزی و کنترل امور خدمات خوابگاهها، آسیب شناسی دوره جوانی،آشنایی با قوانین 
و مقررات فرهنگی دانشجویی)منشور حقوق دانشجویان(، بازآموزی نرم افزارهای حوزه دانشجویی فرهنگی، برنامه ریزی توانمندسازی و 
توسعه فرهنگی دانشجویان_ کارکنان و اساتید،شناخت دغدغه های رسانه ای و فرهنگی معاصر، پیشگیری از شیوع اعتیاد در محیط های 
دانشجویی،  امداد و نجات)ویژه سرپرستان خوابگاهها(،اصول بهداشت  و آراستگی محیط های خوابگاهی و دانشجویی، روانشناسی تربیتی 

جوانان، برنامه ریزی و مدیریت فوق برنامه، معیارهای سبک زندگی سالم و موفق دانشجویی، نیازسنجی و استعدادیابی دانشجویان.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.



معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

23

هنگی فر شی و  موز سته   آ غل ر مشا شرح  

عی جتما مور ا سته  ا غل ر مشا شرح  

23

مددکار اجتماعی �
کارشناس حقوقی �
کاردان حقوقی �
کارشناس روابط بین الملل �
کاردان روابط بین الملل �
کارشناس روابط عمومی �
کاردان روابط عمومی �
کارشناس آمار موضوعی �
کاردان آمار موضوعی �

رسته امور اجتماعی



معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

24

عی جتما مور ا سته  ا غل ر مشا شرح  

عنوان شغل : مددکار اجتماعی 

تعریف:
این شغل در برگیرنده پستهایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به بررسی مسائل، مشکلات افراد و ارائه کمک به آنها و 
انجام کارهای تخصصی و مطالعاتی و برنامه ریزی در زمینه های تهیه و تنظیم طرح های مختلف روانی و استانداردهای لازم جهت 
بهداشت روان، بررسی و تحقیق در مورد بیمارهای روانی، انجام تستهای روانی، با وسایل استاندارد شده یا طرح ریزی، هماهنگی، اجرا 

و سرپرستی فعالیتهای فوق را عهده دار می باشند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
نظرات مشورتی  – ارئه  و  راهنمایی  و  آنها  پیدایش  علل  و تشخیص  دانشجویان  اجتماعی  و  و مشکلات خانوادگی  بررسی مسائل 

تخصصی، جهت حل مشکلات و پیگیری امر تا حصول نتیجه.
تهیه و بررسی آمار، اطلاعات و گزارشات به منظور تهیه طرح های حمایتی.  –
بررسی و ارائه  پیشنهادهای لازم در زمینه وضع، اصلاح و تکمیل ضوابط حمایتی اجتماعی. –
ارائه آموزش های مهارتی به دانشجویان. –
 تمهیدات لازم جهت از بین بردن ریشه مسائل و مشکلات دانشجویان. –
انجام آزمون های روانی  از قبیل: هوش، شخصیت، و .... –
تهیه شناسنامه سلامت روانی دانشجویان. –
تهیه و تنظیم برنامه های مربوط به بهداشت روان جهت نگاهداشت سلامت روانی و پیشگیری از یروز بیماریهای روانی. –
کمک به روانپزشک در زمینه روان سنجی. –
انجام سایر امور مربوطه محوله. –

 شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد یا دکترا در یکی از رشته های گروه روانشناسی، مشاوره و راهنمایی، مددکار اجتماعی، 
علوم اجتماعی و حصول تجارب لازم.

 مهارت:
مهارت اجرای تستهای روانی، مهارت تشخیص اختلالات ذهنی، مهارت مدیریت، توانایی برقراری ارتباط موثر با افراد، فن بیان، توانایی 

،ICDL استفاده از پرسشنامه ها و ابزارهای تخصصی مورد نیاز،آشنایی به زبان انگلیسی، آشنایی با
دوره هاي آموزشی: 

دوره های شغلی تخصصی: مهارتهای ارتباط جمعی، گزارش نویسی، آشنایی با آخرین روش های انجام آزمون های تخصصی و 
روشهای درمانی،شناخت درمانی، آسیب شناسی دوره جوانی، روانشناسی جوانی، آسیب شناسی اجتماعی، روانشناسی اجتماعی، مردم 
شناسی فرهنگی، پیشگیری از شیوع اعتیاد در محیط های دانشجویی، معیارهای سبک زندگی سالم و موفق دانشجویی، روانشناسی 
تربیتی جوانان، آشنایی با قوانین و مقررات فرهنگی دانشجویی)منشور حقوق دانشجویان(، پرونده الکترونیک مشاوره)پایش سلامت(، 

مدیریت موارد بحرانی، مدیریت اسناد الکترونیک، اخلاق حرفه ای مشاوره و بهداشت روان، مشاوره تحصیلی.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس حقوقی
 

تعریف:
این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها انجام امور حقوقي از قبیل تهیه و تنظیم لوایح قانوني، تصویب نامه ها، اساسنامه ها، 
آیین نامه ها، دستورالعمل ها، انعقاد قراردادهاي داخلي و خارجي، رسیدگي به پرونده ها و دعاوي اداري، استخدامي و مسائل مرتبط به حقوق کار بین 

کارگر و کارفرما، اتباع خارجي و نظایر آن را بر عهده داشته یا طرح ریزي، هماهنگي و سرپرستي قسمتي از فعالیت هاي فوق را عهده دار مي باشند .
نمونه وظایف ومسئولیت ها :

 جمع آوري، بررسي و تنظیم اطلاعات جهت ارایه نظرات و آراي مشورتي در پاسخ پرسش هاي به عمل آمده از طرف واحدها یا ریاست دانشگاه در  –
زمینه مسایل حقوقي.

جمع آوري، بررسي و تنظیم اطلاعات جهت تهیه و تدوین لوایح قانوني، طرح تصویب نامه ها، اساسنامه ها و آیین نامه هاي مورد نیاز. –
تفکیک عرایض و شکایات واصله از مراجع ذي ربط و ارجاع به واحدها یا کمیته هاي تخصصي مربوط. –
رسیدگي به شکایات واصله در حد قوانین و مقررات مربوط و اعلام پاسخ به شاکي یا سازمان ارجاع کننده. –
همکاري و اقدام در تهیه آرشیو حقوقي و نگهداري طبقه بندي رونوشت مصوبات. –
مطالعه و بررسي قوانین و مقررات و ارایه پیشنهادات به منظور برقرار نمودن رویه واحد حقوقي. –
تهیه گزارش از پرونده هاي محکومین جهت ارایه به مقامات و مراجع مربوط. –
اقامه دعوی و تنظیم لوایح و پاسخگویی به دعاوی، شکایات و اقدامات قضایی در محاکم عمومی و انقلاب ، دیوان عدالت اداری، دیوان محاسبات  –

کشور، سازمان بازرسی کل کشور، محاکم وزارت کار و امور اجتماعی و سایر مراجع قضایی و شبه قضایی له و علیه دانشگاه.
بررسی و اعلام نظر در خصوص پیشنویس تفاهم نامه ها و قراردادهای داخلی و بین المللی دانشگاه با اشخاص حقیقی و حقوقی. –
راهنمایی و مشاوره و حمایت قضایی از اعضای هیات علمی و کارکنان دانشگاه در رابطه با دعاوی و شکایات مطروحه در مراجع رسیدگی کننده  –

ناشی از انجام تکالیف و وظایف محوله و یا مرتبط با آن.
مستند سازی اموال غیر منقول دانشگاه و انجام امور ثبتی مرتبط با آن. –
گــردآوری و تنظیــم و تثبیــت حقــوق مالکیــت فکــری دانشــگاه و تعییــن سیاســت هــا و رویکردهــای مالکیــت فکــری و معنــوی منعکس شــده  –

در شــیوه نامــه هــا و آئیــن نامــه هــای دانشــگاه مرتبــط بــا موضــوع بــا همــکاري کارشناســان پژوهشــي.
نظــارت بــر نحــوه عقــد قراردادهــای منعقــده بیــن دانشــگاه و اشــخاص حقیقــی یــا حقوقــی و اعلام نظــر درخصــوص تنظیــم متــن قراردادهای  –

منعقــده بــرای واحدهــای مختلف.
حضور در جلسات دادگاه در مورد پرونده های مرتبط با دانشگاه و استماع اظهارات، رد یا قبول آن از نظر مسائل حقوقی. –
تدوین اساسنامه ها و آیین نامه های مورد نیاز حقوقی. –
تهیه دستور جلسات و صورت جلسات حقوقی. –
شرکت در جلسات مربوطه در چارچوب وظایف محوله. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
 تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي گروه حقوق )کلیه گرایش ها(.
مهارت: 

ICDL توانایي تجزیه و تحلیل، تفسیر و قضاوت، تشخیص، گزارش نویسي، انتقال مفاهیم و مطالب، آشنایی به زبان انگلیسی، آشنایی با دوره های
دوره هاي آموزشی: 

دوره های شغلی تخصصی: آیین نگارش حقوقي، آشنایي با آیین نامه ها و دستورالعمل هاي تنظیم قراردادهاي حقوقي، آشنایي با مسئولیت هاي 
مدني و کیفري کارکنان دولت، کاربرد آمار درامور حقوقی، حقوق اداري و عمومي مستخدمین دولت، آشنایی با مراجع قضایی، اخلاق حرفه ای در خدمات 
حقوقی، آشنایی با دعاوی، دادخواستها و لوایح، قوانین و مقررات ثبتی، آشنایی با نحوه اعتراض و تجدیدنظرخواهی عادی در امور مدنی، شکواییه در امور 
جزایی و انواع آن، آشنایی با مفاهیم و قواعد کلی حاکم برتشکیل قراردادها و تعهدات، مسئولیت مدنی کارکنان دولت،  مسئولیت کیفری کارکنان دولت، 

مسئولیت اداری کارکنان دولت.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان حقوقی
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها انجام امور مربوط در زمینه امور مختلف حقوقي از قبیل جمع آوري 
اطلاعات و مدارک لازم جهت تهیه و تنظیم لوایح قانوني، تصویب نامه ها، دستورالعمل ها، انعقاد قراردادها و نظایر آن را عهده دار مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
همکاري در جمع آوري، بررسي و تنظیم اطلاعات براي تهیه متن لوایح قانونی، طرح تصویب نامه ها، اساسنامه ها وآیین نامه  هاي  –

مورد نیاز.
تفکیک عرایض و شکایات واصله از مراجع ذي ربط و ارجاع به واحدهاي تخصصي مربوط. –
بررسی پیشنویس تفاهم نامه ها و قراردادهای داخلی و بین المللی دانشگاه با اشخاص حقیقی و حقوقی. –
راهنمایــی و مشــاوره حقوقــی اعضــای هیــأت علمــی و کارکنــان دانشــگاه در رابطــه بــا دعــاوی و شــکایات مطروحــه در مراجــع  –

رســیدگی کننــده ناشــی از انجــام تکالیــف و وظایــف محولــه و یــا مرتبــط بــا آن.
مستند سازی اموال غیر منقول دانشگاه و انجام امور ثبتی مرتبط با آن. –
گــردآوری و تنظیــم و تثبیــت حقــوق مالکیــت فکــری دانشــگاه و تعییــن سیاســت هــا و رویکردهــای مالکیــت فکــری و معنــوی  –

منعکــس شــده در شــیوه نامــه هــا و آئیــن نامــه هــای دانشــگاه مرتبــط بــا موضــوع بــا همــکاري معاونــت پژوهشــي.
نظــارت بــر نحــوه عقــد قراردادهــای منعقــده بیــن دانشــگاه و اشــخاص حقیقــی یــا حقوقــی و اعــلام نظــر درخصــوص تنظیــم  –

متــن قراردادهــای منعقــده بــرای واحدهــای مختلــف.
تهیه گزارشات مورد نیاز. –
تدوین اساسنامه ها و آیین نامه های مورد نیاز حقوقی. –
تهیه دستور جلسات و صورت جلسات حقوقی. –
همکاري با کارشناسان حقوقي در سایر زمینه هاي مختلف تحقیقاتي در موارد مربوط. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

 مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی یا همتراز در یکي از رشته هاي گروه حقوق)کلیه گرایش ها(.
مهارت: 

توانایي تجزیه و تحلیل، تفسیر و قضاوت، تشخیص، گزارش نویسي، انتقال مفاهیم و مطالب، آشنایی به زبان انگلیسی، آشنایی با دوره های 
ICDL

دوره هاي آموزشی: 
دوره های شغلی تخصصی: آیین نگارش حقوقي، آشنایي با آیین نامه ها و دستورالعمل هاي تنظیم قراردادهاي حقوقي، آشنایي با 
مسئولیت هاي مدني و کیفري کارکنان دولت، کاربرد آمار درامور حقوقی، حقوق اداري و عمومي مستخدمین دولت، آشنایی با مراجع قضایی، 
اخلاق حرفه ای در خدمات حقوقی، آشنایی با دعاوی، دادخواستها و لوایح، قوانین و مقررات ثبتی، آشنایی با نحوه اعتراض و تجدیدنظرخواهی 
عادی در امور مدنی، شکواییه در امور جزایی و انواع آن، آشنایی با مفاهیم و قواعد کلی حاکم برتشکیل قراردادها و تعهدات، مسئولیت مدنی 

کارکنان دولت،  مسئولیت کیفری کارکنان دولت، مسئولیت اداری کارکنان دولت.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس روابط بین الملل
تعریف:

با روابط و   برنامه هاي مرتبط  امور مربوط به سیاست ها و  انجام  آنها  این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان 
همکاري هاي بین المللي و منطقه اي و دو یا چند جانبه در چهارچوب هدف هاي دستگاه و وزارت متبوع یا طرح ریزي، هماهنگي، اجرا 

و سرپرستي فعالیت هاي فوق را عهده دار مي باشند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
مطالعه و بررسي قوانین و مقررات در زمینه وظایف مربوط. –
تهیه و تنظیم قرارداد ها و تفاهم نامه ها ی همکاری علمی با دانشگاهها و مراکز تحقیقاتی خارج از کشور. –
تلاش در ایجاد زمینه های لازم به منظور تقویت ارتباط و همکاری علمی با دانشگاه ها و موسسات پژوهشی معتبربین المللی. –
امور مربوط به فرصت مطالعاتی و سفرهای علمی اعضای هیات علمی یا دانشجویان پس از تائید معاونت پژوهش و فناوری. –
تهیه بروشور و کتابچه معرفی دانشگاه به زبان انگلیسی و اصلاح و تکمیل سالانه آن. –
تنظیم برنامه برگزاری سمینارها، کنفرانسها و همایش های بین المللی مصوب. –
اجرای سیاستهای دانشگاه به منظور ایجاد،حفظ و تداوم حضور موثر دانشگاه در مجامع اتحادیه، و رسانه های بین المللی.  –
فراهم آوردن شرایط جذب و پذیرش دانشجویان خارجی در دانشگاه. –
صدور گواهی لاتین برای دانشجویان جهت سفر به خارج از کشورپس از تائید معاونت پژوهشی و معاونت آموزشی. –
ترجمه نامه ها، نشریات و مدارک مختلف مورد نیاز دانشگاه به زبان های خارجی. –
راهنما و مترجم هیات های خارجی بازدیدکننده از دانشگاه. –
همکاری در به روز رسانی اطلاعات در پرتال دانشگاه به زبان انگلیسی. –
تلاش در جهت جذابیت دانشگاه برای اساتید و محققان و دانشجویان غیر ایرانی. –
برقراری و تقویت روابط موثر با روابط بین الملل وزارت علوم، تحقیقات و فناوری. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

و  دیپلماسي  علوم سیاسي،  روابط سیاسي،  هاي  رشته  از  یکي  در  همتراز  یا  دکترا  ارشد،  کارشناسی  کارشناسی،  تحصیلی  مدرک 
سازمانهاي بین الملل، حقوق بین الملل، روابط بین الملل، حقوق بین الملل عمومي، تاریخ، مطالعات منطقه ای، حقوق ارتباطات، 

حقوق بشر، فقه سیاسي، مدیریت رسانه، زبان و ادبیات انگلیسي، مترجمي زبان انگلیسي.
مهارت:

 توانایي گزارش نویسي، فن بیان، انتقال مفاهیم و مطالب، برقراري ارتباط مؤثر، تسلط کامل به یکي از زبان هاي خارجي )ترجیحاً 
،ICDL انگلیسی(،آشنایی با دوره های

دوره هاي آموزشی:
دوره های شغلی تخصصی: آشنایي با فنون مذاکره در سطح بین الملل، آشنایي با مفاد قراردادها-موافقت نامه ها و پروتکل هاي بین 
المللي، آشنایي با سیاست هاي اقتصادي، اجتماعي، سیاسي و فرهنگي نظام،کاربرد آمار درروابط بین الملل، اصول و آداب تشریفات، اصول 
و مبانی دیپلماسی، قراردادهای علمی، حقوق بین المللی علمی، شاخصهای رتبه بندی دانشگاهها، اقتصاد آموزش عالی، آشنایی با نظام 
خدمات آموزشی و بین المللی در دانشگاهها، آشنایی با نظام ارتقاء کیفیت در دانشگاهها، آشنایی با نظام ها و شاخص های رتبه بندی 

در دانشگاهها.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان روابط بین الملل
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به سیاست ها و برنامه هاي مرتبط با روابط و
همکاري هاي بین المللي و منطقه اي و دو یا چند جانبه در چهارچوب هدف هاي وزارت متبوع را عهده دار مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
مطالعه و بررسي قوانین و مقررات در زمینه وظایف مربوط. –
همکاري با کارشناسان روابط بین الملل در فعالیت هاي مربوط به این شغل. –
انجام امور مربوط به شرکت اعضای هیات علمی در فرصت مطالعاتی و مجامع علمی خارج از کشور. –
صدور گواهی لاتین برای دانشجویان جهت سفر به خارج از کشورپس از تائید معاونت پژوهشی و معاونت آموزشی. –
انجام امور مربوط به ارتباط و گسترش همکاریهای علمی با دانشگاه ها و مجامع خارجی. –
پیگیری امور مربوط به دعوت از متخصصان خارجی و ایرانیان مقیم خارج. –
راهنما و مترجم هیات های خارجی بازدیدکننده از دانشگاه. –
تهیه راهنمای دانشگاه به زبانهای انگلیسی، فرانسوی و عربی. –
تهیه و ویرایش متون انگلیسی مکاتبات. –
برقراری و تقویت روابط موثر با روابط بین الملل وزارت علوم، تحقیقات وفناوری. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

هاي           سازمان  و  دیپلماسي  سیاسي،  علوم  سیاسي،  روابط  هاي  رشته  از  یکي  در  همتراز  یا  کارشناسی  کاردانی،  تحصیلی  مدرک 
بین الملل، حقوق بین الملل، روابط بین الملل، حقوق بین الملل عمومي، تاریخ، مطالعات منطقه ای، حقوق ارتباطات، حقوق بشر، 

فقه سیاسي، مدیریت رسانه، زبان و ادبیات انگلیسي، مترجمي زبان انگلیسي.
مهارت: 

 توانایي گزارش نویسي، فن بیان، انتقال مفاهیم و مطالب، برقراري ارتباط مؤثر، تسلط کامل به یکي از زبان هاي خارجي )ترجیحاً 
،ICDL انگلیسی(، آشنایی با دوره های

دوره هاي آموزشی:
دوره های شغلی تخصصی: آشنایي با فنون مذاکره در سطح بین الملل، آشنایي با مفاد قراردادها-موافقت نامه ها و پروتکل هاي بین 
المللي، آشنایي با سیاست هاي اقتصادي، اجتماعي، سیاسي و فرهنگي نظام،کاربرد آمار درروابط بین الملل، اصول و آداب تشریفات، 
اصول و مبانی دیپلماسی، قراردادهای علمی، حقوق بین المللی علمی، شاخصهای رتبه بندی دانشگاهها، اقتصاد آموزش عالی، آشنایی 
با نظام خدمات آموزشی و بین المللی در دانشگاهها، آشنایی با نظام ارتقاء کیفیت در دانشگاهها، آشنایی با نظام ها و شاخص های 

رتبه بندی در دانشگاهها.
دوره های شغلی عمومی:طبق جدول شماره 2.
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 عنوان شغل : کارشناس روابط عمومی
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به اطلاعات، انتشارات، تشریفات یا طرح ریزي، 
هماهنگي و سرپرستي فعالیت هاي فوق را به عهده دارند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
جمع آوري اطلاعات در زمینه مطالب منتشره در وسایل ارتباط جمعي دولتي و خصوصي در ارتباط با دانشگاه و ارائه گزارش لازم. –
مطالعه و بررسي و رعایت موازین لازم براي برنامه هاي انتشاراتي و اطلاع رسانی. –
تهیه نشریات تبلیغاتي، فني و بولتن هاي داخلي. –
انجام امور اجرایی مربوط به برگزاري مراسم، برنامه هاي رادیویي و تلویزیوني و یا مصاحبه مسئولین دانشگاه. –
اجراي امور مطبوعاتي و سمعي و بصري دانشگاه. –
برقــراري تمــاس بــا وزارتخانــه هــا و مؤسســات، ارگان هــاي دولتــي و ســفارت خانــه هــا بــه منظــور هماهنگــي و تنظیــم امــور  –

مســافرت هــا، پذیرایــي هــا و ملاقــات هــا، کنفرانــس هــا، ســمینارها و نظایــر آن.
تهیه آمار و اطلاعات بیوگرافي از میهمانان داخلی و خارجي و تهیه گزارش براي مقامات. –
بررسي مدارک لازم درمورد آیین نامه ها و تصویب نامه هایي که ازطرف دانشگاه جهت تصویب به مراجع مربوطه تقدیم مي شود.  –
بررسي و تهیه گزارش در مورد مطالب و مسائلي که توسط مراجع مختلف در ارتباط با دانشگاه مطرح و عنوان مي شود. –
تشــکیل جلســات، تنظیــم دســتور جلســات و  تهیــه صورتجلســات حــوزه ریاســت و ســایر جلســات مرتبــط و ابــلاغ آنهــا بــه  –

واحدهــای ذیربــط و پیگیــری مصوبــات جلســه مذکــور.
تحقیق در افکار عمومی و ارزیابي نظرات و پیشنهادات صاحبنظران و استفاده از آن در تعیین خط مشي  و برنامه های سازمان متبوع. –
جمــع آوری اطلاعــات و اطــلاع رســانی اخبــار علمــی و پژوهشــی دانشــگاه و نیــز آگاه ســاختن جامعــه بــه چگونگــی و نحــوه  –

عملکــرد واحدهــای مختلــف دانشــگاه از طریــق انتشــار پیــک، مجلــه، نشــریه و خبرنامــه هــای دانشــگاهی.
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

   
شرایط احراز :

تحصیلات و معلومات: 
امور  ریزي  برنامه   ، فرهنگي  امور  مدیریت  هاي  رشته  از  یکي  در  همتراز  یا  دکترا  ارشد،  کارشناسی  کارشناسی،  تحصیلی  مدرک 
فرهنگي، امور فرهنگي، فرهنگ و زبان هاي باستاني ایران ، فرهنگ و ارتباطات، زبان وادبیات فارسي، زبان وادبیات عرب، زبان و 
ادبیات انگلیسی، و رشته هاي تحصیلي علوم ارتباطات اجتماعي، علوم ارتباطات، فرهنگ و ارتباطات، تبلیغ و ارتباطات فرهنگي، 
روابط عمومي، روزنامه نگاري، حقوق ارتباطات، تبلیغ و ارتباطات، مدیریت رسانه، معارف اسلامي و فرهنگ و ارتباطات، علوم اجتماعي 
)ارتباطات اجتماعی(، علوم ارتباطات اجتماعي )روزنامه نگاري، روابط عمومي(، مدیریت دولتي، معارف اسلامي)تبلیغ وارتباطات(.

مهارت:
 توانایي گزارش نویسي، فن بیان، انتقال مفاهیم و مطالب، استفاده از نرم افزار هاي تخصصي، برقراري ارتباط مؤثر،آشنایي کامل به 

،ICDLزبان انگلیسي، آشنایی با دوره های آموزشی
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی:اصول گزارش نویسي در روابط عمومي،مهارت هاي ارتباط جمعي ،روش هاي سنجش افکار عمومي،کاربرد 
آمار در روابط عمومی، اخلاق حرفه ای در روابط عمومی، ارتباطات مردمی، عکاسی و فیلم برداری در روابط عمومی، ارتباطات تصویری، 
تبلیغات درروابط عمومی، هنرخوب نوشتن، اصول وآداب تشریفات، آرشیو در روابط عمومی، استراتژی ومدیریت استراتژیک درروابط 
 ،)IT(عمومی، پاسخگویی و مشتری فرمایی درروابط عمومی، رویکرد نوین در روابط عمومی، کاربرد اینترنت و فن آوری اطلاعات

مدیریت همایش ها وگردهمایی، عکاسی خبری، خبرنویسی درروابط عمومی، مصاحبه خبری.
 دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان روابط عمومی
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به فعالیت هاي روابط عمومي سازمان را به عهده 
دارند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
همکاری در اجراي کلیه امور مطبوعاتي و سمعي و بصري سازمان متبوع. –
همکاري در تهیه و تنظیم برنامه هاي انتشاراتي و اطلاعاتي در چارچوب ضوابط و موازین مربوطه. –
تهیه آمارو اطلاعات بیوگرافي از میهمانان داخلی و خارجي و تهیه گزارش به مقام مافوق . –
همکاري در زمینه نشریات تبلیغاتي، فني و بولتن هاي داخلي. –
   انجام هماهنگی لازم در تشکیل جلسات، تنظیم دستور جلسات و  تهیه صورتجلسات حوزه ریاست،وسایر جلسات مرتبط و ابلاغ  –

آنها به واحدهای ذیربط و پیگیری مصوبات جلسه مذکور.
همکاری با کارشناسان روابط عمومی در انجام امور مربوط. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی یا همتراز در یکي از رشته هاي مدیریت امور فرهنگي، برنامه ریزي امور فرهنگي، امور فرهنگي، 
علوم  انگلیسی،  ادبیات  و  زبان  عرب،  وادبیات  زبان  فارسي،  وادبیات  زبان  ارتباطات،  و  فرهنگ  ایران،  باستاني  هاي  زبان  و  فرهنگ 
ارتباطات اجتماعي )روزنامه نگاري، روابط عمومي(، مدیریت دولتي، امور دولتي، روابط عمومي، روزنامه نگاري، معارف اسلامي ) تبلیغ 

و ارتباطات(، علوم اجتماعي)ارتباطات اجتماعي(.
مهارت:

 توانایي گزارش نویسي، فن بیان، انتقال مفاهیم و مطالب، استفاده از نرم افزار هاي تخصصي، برقراري ارتباط مؤثر،آشنایي کامل به 
،ICDLزبان انگلیسي، آشنایی با دوره های آموزشی

دوره هاي آموزشی:
دوره های شغلی تخصصی:اصول گزارش نویسي در روابط عمومي،مهارت هاي ارتباط جمعي ،روش هاي سنجش افکار عمومي،کاربرد 
آمار در روابط عمومی، اخلاق حرفه ای در روابط عمومی، ارتباطات مردمی، عکاسی و فیلم برداری در روابط عمومی، ارتباطات تصویری، 
تبلیغات درروابط عمومی، هنرخوب نوشتن، اصول وآداب تشریفات، آرشیو در روابط عمومی، استراتژی ومدیریت استراتژیک درروابط 
 ،)IT(عمومی، پاسخگویی و مشتری فرمایی درروابط عمومی، رویکرد نوین در روابط عمومی، کاربرد اینترنت و فن آوری اطلاعات

مدیریت همایش ها وگردهمایی، عکاسی خبری، خبرنویسی درروابط عمومی، مصاحبه خبری.
 دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس آمار موضوعی

تعریف:
این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به تهیه و تنظیم طرح های آماری و آمارگیری یک 

یا چند موضوع معین و یا طرح ریزی، هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیتهای فوق را عهده دار می باشند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
   اقدام و نظارت درجمع آوری اطلاعات و ارائه آن ها جهت تهیه و تدوین گزارش های آماری و ارائه به مراجع ذیربط. –
   انجام مطالعات تطبیقی درزمینه های مرتبط با بودجه، پرسنل، امکانات و ابنیه.  –
تهیه طرحهای آماری و اطلاعات مربوط به حقوق و دستمزد، شاخص ها. –  
شناسایی، مطالعه و بررسی منابع اطلاعات و ارائه نتایج علمی حاصل از اطلاعات جمع آوری شده و پژوهشهای آماری. –  
بررسی فرآیند تولید آمار و اطلاعات واحدهای مختلف دانشگاه وتعیین تنگناها و ناهماهنگی های موجود ،پیشنهاد و بهبود  –  

سیستم ارائه آمار و اطلاعات. 
تهیه و انتشار عملکرد وفعالیتهای انجام شده با استفاده از روش های مدرن آماری کمی وکیفی وتهیه سالنامه آماری دانشگاه  –  

با همکاری سایر حوزه ها.
تهیه شاخص های آماری مورد نیاز دانشگاه ودستگاههای درخواست کننده. –  
ارتباط با سازمان مدیریت و برنامه ریزی جهت به روز کردن اطلاعات و آشنایی با روشهای جدید آماری. –  
مقایسه وضعیت موجود دانشگاه با سایر دانشگاهها به لحاظ آماری جهت تحلیل وضعیت. –  
استفاده از نرم افزارهای آماری.  –  
ارتباط با رابطین آمار واحدهای مختلف به منظور جمع آوری دقیق اطلاعات وآمار فصلی یا موردی. –  
سرپرستی و هدایت امور مربوط به جمع آوری اطلاعات آمار فصلی و سالانه درسطح دانشگاه.  –  
ارتباط با وزارتخانه متبوع وسایر سازمانهای مرتبط با دانشگاه در رابطه با مسائل آماری و اطلاعات.  –  
   انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی  کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي گروه آمار، ریاضی، مدیریت، علوم تربیتی.
مهارت:

 آشنایی با ICDL، نرم افزاهای آماری، آشنایی به زبان انگلیسی.
 دوره هاي آموزشی:

         SCOPUS (دوره های شغلی تخصصی: روش تحقیق آماری، اموزش روشهای آمارگیری از نظام های بین المللی علمی پژوهشی
و ...(،دستیابی و تجزیه و تحلیل آماری، آشنایی با نظام های رتبه بندی دانشگاهی و شاخص های مربوطه، تهیه و تنظیم گزارشات 

.MISآماری، آموزش نرم افزارهای تخصصی آماری، سیستم اطلاعات مدیریت
 دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان آمار موضوعی
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به جمع آوری اطلاعات، کمک در تجزیه و تحلیل 
و ارائه فرمول های برآورد و محاسبات ساده آماری را به عهده دارند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
   همکاری درجمع آوری اطلاعات و ارائه آن ها جهت تهیه وتدوین گزارش های آماری وارائه به مراجع ذیربط. –
   همکاری در انجام مطالعات تطبیقی در زمینه های مرتبط با بودجه، پرسنل، امکانات و ابنیه . –
همکاری در تهیه طرحهای آماری و اطلاعات مربوط به حقوق ودستمزد، شاخص ها. –  
با استفاده از روش های مدرن آماری کمی وکیفی وتهیه سالنامه  – انتشار عملکرد وفعالیتهای انجام شده  همکاری در تهیه و   

آماری دانشگاه با همکاری سایر حوزه ها.
همکاری در تهیه شاخص های آماری مورد نیاز دانشگاه و دستگاههای درخواست کننده.  –  
استفاده از نرم افزارهای آماری در جمع آوری اطلاعات مورد نیاز.  –  
ارتباط با رابطین آمار واحدهای مختلف به منظور جمع آوری دقیق اطلاعات وآمار فصلی یا موردی. –  
همکاری در جمع آوری اطلاعات آمار فصلی و سالانه درسطح دانشگاه.  –  
    انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی یا همتراز در یکي از رشته هاي گروه آمار، ریاضی، مدیریت، علوم تربیتی.
مهارت:

آشنایی با ICDL، نرم افزاهای آماری، آشنایی به زبان انگلیسی.
دوره هاي آموزشی:

SCOPUS (دوره های شغلی تخصصی: روش تحقیق آماری، اموزش روشهای آمارگیری از نظام های بین المللی علمی پژوهشی
و ...(،دستیابی و تجزیه و تحلیل آماری، آشنایی با نظامهای رتبه بندی دانشگاهی و شاخص های مربوطه، تهیه و تنظیم گزارشات 

.MISآماری، آموزش نرم افزارهای تخصصی آماری، سیستم اطلاعات مدیریت
 دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : رئیس دفتر)مدیر دفتر ریاست و روابط عمومی(

تعریف:
این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام وظایف زیر براي یکي از 
مقامات، معاونین وزراء و مقامات همتراز، رؤساي دانشگاه ها و همچنین رؤساي سازمان هاي دولتي که به عنوان معاون وزیر انجام 

وظیفه مي نمایند می باشند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
تنظیم برنامه ملاقات مقام داخلي و خارجي. –  
گزارش مطالب مهم روزانه. –  
ابلاغ دستورات مافوق به اشخاص و مؤسسات ذیربط و ادارات تابعه. –  
راهنمایي و در صورت لزوم فراهم آوردن وسایل و یا انجام درخواست هاي متقاضیان و مراجعه کنندگاني که تقاضاي آنان  –  

بدون ملاقات با مقام ذي ربط امکان پذیر است.
تهیه پیش نویس نامه هاي ارجاعي. –  
   انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

 مدرک تحصیلی کارشناسي، کارشناسي ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي مدیریت )کلیه گرایشها(، مدیریت و برنامه ریزي 
با تمامي گرایش ها، روانشناسي صنعتي و سازماني، روانشناسي شخصیت، روانشناسي  آموزشي، مدیریت آموزشي، علوم اجتماعي 

تربیتي، روانشناسي عمومي، اقتصاد)کلیه گرایشها(، حقوق، حقوق عمومي، حقوق خصوصي.
مهارت:

.ICDL تسلط به زبان انگلیسی، توانایي برقراري ارتباط مؤثر با دیگران ، داشتن مهارت هاي هفت گانه
تجربه:

 داشتن حداقل 5 سال سابقه سرپرستی مربوط ومشابه.
دوره هاي آموزشی:

 دوره های شغلی تخصصی: دوره های ویژه مدیران، آیین نگارش و مکاتبات اداري، آشنایی با وظایف و مسئولیت ها و خصوصیات 
رفتاري رؤساي دفاتر، حقوق اداري و عمومي مستخدمین دولت، آشنایي با قوانین و تخلفات اداري و شغلي، اصول گزارش نویسی، مدیریت 
با امور مالی، فنون سخنوری و بیان موثر و متقاعدسازی،  الکترونیکي، خلاصه سازی مکاتبات و نوشته های اداری، آشنایی  اسناد 

آشنایی با اصول و کلیات مفاهیم سازمان و مدیریت دانشگاهها، تکنیک ها ورشهای کاربردی حل مساله و تصمیم گیری.
دوره های شغلی عمومی:طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : مسئول دفتر
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام وظایف و مسئولیت هاي 
زیر مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
      ارتباطات :

تنظیم فهرست متقاضیان ملاقات با سرپرست مربوط و تعیین ساعات ملاقات براي آنها. –  
تنظیم اوقات جلسات و کمیسیون هایي که در دفتر سرپرست مربوطه تشکیل مي شود و مطلع ساختن مقامات یا افراد شرکت  –  

کننده در جلسه.
پاسخگویي به مراجعین و راهنمایي آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امکانات انجام درخواست هاي متقاضیان. –  

       پیگیر ي ها :
پیگیري امور ارجاعي از سوي سرپرست و ارایه گزارش لازم به ایشان. –  
تهیه گزارش لازم در زمینه فعالیت هاي حوزه مربوط و ارایه آن به سرپرست. –  
خلاصه نمودن گزارش هاي واصله و ارایه آن براي مطالعه سرپرست مربوط. –  
آماده کردن سوابق و پرونده هاي مربوط به کمیسیون ها و جلسات و سمینارها براي اطلاع و مطالعه قبلي سرپرست. –  
ابلاغ دستورات صادره سرپرست مربوط به اشخاص و مؤسسات ذیربط و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعیین شده و در  –  

صورت لزوم پیگیري آنها.
      امور عمومی و جاري :

  انجام اقدامات لازم در زمینه نگهداري و بایگاني کردن پرونده ها، اوراق، نامه ها، گزارش ها و سایر اسناد و مدارک واحد مربوط در  –
محل هاي مخصوص.

  دریافت نامه ها، پرونده ها و سایر مکاتبات رسیده به حوزه محل خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جریان آنها در رایانه یا دفاتر  –
مربوط.

  تفکیک و توزیع نامه ها، گزارش ها و سایر مکاتبات بین افراد واحد مربوط از طریق عین مکاتبات یا به صورت مجازي و مکاتبات  –
بدون کاغذ.

  استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دریافت و ارسال نامه هاي الکترونیکي، دورنگار و .... –
  تهیه گزارش هاي مورد نیاز سرپرست حسب مورد. –
  انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسي ،کارشناسي ارشد یا همتراز در یکي از رشته هاي مدیریت)تمامی گرایش ها( ، علوم اجتماعي)تمامي 
گرایش ها(، علوم تربیتي)تمامی گرایش ها(، روانشناسي)تمامی گرایش ها(، حقوق) گرایش های عمومی، خصوصی(،  روابط عمومی.

مهارت:
 داشتن مهارت هاي هفتگانه ICDL ، آشنایي با نرم افزارهاي تایپ و مکاتبات و نرم افزارهاي اداري، آشنایی به زبان انگلیسی.

دوره هاي آموزشی:
 دوره های شغلی تخصصی: وظایف و مسئولیت ها و خصوصیات رفتاري و اداری مسئول دفتر، اصول بایگاني علمي و مدیریت اسناد، 
اصول دبیرخانه و بایگانی علمی و مدیریت اسناد )با تاکید بر اسناد الکترونیکی(، اخلاق حرفه ای در خدمات دفتری و اداری، آشنایی با 
اینترنت و کاربرد آن در اداره امور دفتری، فن بیان و آیین سخنوری، امور مالی  و تدارکاتی مسئولان دفاتر، آشنایی با قوانین و مقررات 
اداری و استخدامی، مستندسازی و گزارش نویسی حرفه ای، مهارتهای نوشتاری )آئین نگارش مکاتبات اداری، گزارش نویسی، خلاصه 
نویسی(،آشنایی با اصول و اجرای آراستگی محیط کار،آشنایی با اصول ، کلیات و مفاهیم سازمان و مدیریت در دانشگاه، اصول و آداب 

تشریفات.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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 کارشناس اموراداری
 

تعریف:
یا  انجام مطالعه و بررسي و  آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار  این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان 
سرپرستي فعالیت هاي مربوط به امور اداري و استخدامي در زمینه هاي مربوط به تشکیلات، روش ها، استخدام و آموزش، طبقه بندي 

مشاغل، حقوق و مزایا در دانشگاه مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
انجام مطالعات لازم در مواردي از قبیل تشکیلات و روش ها، آموزش، طبقه بندي مشاغل و تهیه پیشنهادهاي لازم جهت ارسال  –

به مرجع ذیربط. 
تهیه مجموعه هدف، وظایف و پست هاي سازماني وزارتخانه و یا سازمان متبوع و پیشنهاد آن به مرجع ذیربط جهت تأیید. –
تهیه شرح وظایف پست هاي سازماني با همکاري واحدهاي ذیربط. –
انجام فعالیت هاي لازم در زمینه پیاده کردن طبقه بندي مشاغل در سازمان متبوع با همکاري واحد کارگزیني. –
تشریک مساعي در تنطیم آیین نامه ها، بخشنامه ها، و دستورالعمل هاي مورد لزوم در ارتباط با نیازهاي وزارتخانه و یا سازمان متبوع. –
هماهنگ نمودن فعالیت واحدهاي تابعه با برنامه ها ، هدف هاي مورد نظر و خط مشي کلي تعیین شده. –
تهیه گزارش لازم. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

 مدرک تحصیلی کارشناسي، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي مدیریت با تمام گرایش ها، علوم اقتصاد )گرایش 
برنامه ریزی آموزشی،  تربیتی)گرایش مدیریت آموزشی،  اقتصادی(، علوم  برنامه ریزی سیستم های  برنامه ریزی،  اقتصاد و  توسعه 

آموزش و بهسازی منابع انسانی( .
مهارت:

 .ICDL اصول گزارش نویسي، قدرت تجزیه و تحلیل، آشنایی به زبان انگلیسی، داشتن مهارت هاي هفت گانه 
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: باز آموزی آئین نامه استخدامی اعضای هیات علمی،  باز آموزی آئین نامه استخدامی اعضای غیر هیات 
علمی،آیین نگارش و مکاتبات اداري، آشنایی با نرم افزارهای کاربردی، بیمه های اشخاص، قانون کار وتامین اجتماعی، قوانین ومقررات 
تنظیم  بندی مشاغل،  با طرح طبقه  ارزشیابی کارکنان، آشنایی  ارزیابی کار وزمان،  انسانی،  منابع  بازنشستگی، مدیریت  به  مربوط 
قراردادها، قوانین ومقررات تشکیلات وروشها، اصول و مفاهیم سازماندهی، امور رفاهی کارکنان )قوانین، مقررات و دستورالعملها(، 
بهبود سیستمها و روشها، راهبردهای آمارگیری ، دستیابی و تجزیه و تحلیل اطلاعات پرسنلی، بازآموزی سیستم نرم افزار پرسنلی، 

مدیریت ارتقاء کیفیت در خدمات اداری.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل: کاردان اموراداری
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام مطالعه و بررسي فعالیت 
هاي مربوط به امور اداري و استخدامي در زمینه هاي مربوط به تشکیلات، روش ها، استخدام و آموزش، طبقه بندي مشاغل و حقوق 

و مزایا در دانشگاه مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
انجام مطالعات لازم در مواردي از قبیل تشکیلات و روش ها، استخدام و آموزش و طبقه بندي مشاغل در مورد کارکنان وزارتخانه  –

و یا سازمان متبوع و تهیه پیشنهادهاي لازم.
تهیه شرح وظایف پست هاي سازمان متبوع با همکاري واحدهاي ذیربط. –
تهیه گزارش و پیش نویس هاي لازم طبق دستور. –
انجام فعالیت هاي لازم در زمینه پیاده کردن طبقه بندي مشاغل  در سازمان متبوع با همکاري واحد کارگزیني. –
هماهنگ نمودن فعالیت واحدهاي تابعه با برنامه ها و هدف هاي مورد نظر خط مشي کلي تعیین شده. –
تهیه گزارش لازم. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کارداني، کارشناسي  یا همتراز در یکي از رشته هاي  مدیریت با تمام گرایش ها، علوم اقتصاد )گرایش توسعه اقتصاد 
و برنامه ریزی، برنامه ریزی سیستم های اقتصادی(، علوم تربیتی )گرایش مدیریت آموزشی، برنامه ریزی آموزشی، آموزش و بهسازی 

منابع انسانی(.
مهارت:

 .ICDL اصول گزارش نویسي، قدرت تجزیه و تحلیل، آشنایی به زبان انگلیسی، داشتن مهارت هاي هفت گانه 
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: باز آموزی آئین نامه استخدامی اعضای هیات علمی،  باز آموزی آئین نامه استخدامی اعضای غیر هیات 
علمی،آیین نگارش و مکاتبات اداري، آشنایی با نرم افزارهای کاربردی، بیمه های اشخاص، قانون کار وتامین اجتماعی، قوانین ومقررات 
تنظیم  بندی مشاغل،  با طرح طبقه  ارزشیابی کارکنان، آشنایی  ارزیابی کار وزمان،  انسانی،  منابع  بازنشستگی، مدیریت  به  مربوط 
قراردادها، قوانین ومقررات تشکیلات وروشها، اصول و مفاهیم سازماندهی، امور رفاهی کارکنان )قوانین، مقررات و دستورالعملها(، 
بهبود سیستمها و روشها، راهبردهای آمارگیری ، دستیابی و تجزیه و تحلیل اطلاعات پرسنلی، بازآموزی سیستم نرم افزار پرسنلی، 

مدیریت ارتقاء کیفیت در خدمات اداری.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل:  کارشناس برنامه و بودجه

تعریف:
یا  انجام مطالعه و بررسي و  آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار  این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان 

سرپرستي مسائل مربوط در زمینه تهیه و تنظیم بودجه در دانشگاه مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
تکمیل فرم هاي تنظیم بودجه با نظارت مافوق. –
بررسي اعتبارات درخواستي واحدها و اخذ توضیحات لازم از مسئولین امور در مورد بودجه پیشنهادي. –
نگهداري حساب اعتبارات فصول مختلف بودجه و تهیه جداول مقایسه اي بودجه سال هاي قبل. –
پیش بیني درآمد و برآورد هزینه فعالیت ها، طرح ها و برنامه ها. –
اظهارنظر در مورد پیشنهاد واحدها براي استخدام از نظر مالي. –
تهیه نمودار و آمارهاي مورد نیاز و تجزیه و تحلیل آنها. –
نیاز. – مورد  آمار  و  اطلاعات  دریافت  منظور  به  سازمانی  واحدهای  سایر  به  لازم  هاي  راهنمایي  براي  لازم  هاي  بخشنامه  تهیه 
شرکت در کمیسیون هاي مختلف به منظور بررسي اعتبارات درخواستي واحدها و دفاع از آن در مراجع ذي صلاح. –
بررسي و تهیه پیشنهادات و گزارشات اصلاحیه یا متمم بودجه یا کسری در صورت لزوم. –
اظهارنظر در مورد قوانین و آیین نامه ها و مقررات مربوط. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کارشناسي، کارشناسي ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي مدیریت با تمام گرایش ها، علوم مالی و حسابداری 
تمام گرایش ها، آمار، ریاضی، علوم اقتصاد)تمامي گرایش ها(. 

مهارت:
 اصول گزارش نویسي، تسلط به اصول بودجه نویسی، توانایی تجزبه و تحلیل، آشنایی به زبان انگلیسی، داشتن مهارت هاي هفت 

گانه ICDL، آشنایی با نرم افزارهای تخصصی مربوطه.
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: قوانین و مقررات بودجه ای حاکم بر کشور، مراحل تهیه و تنظیم بودجه هزینه ای-عمرانی، تلفیق بودجه 
ریزی، برنامه ریزی وپیشبینی، بودجه ریزی وپیشبینی شناور، آشنایی با حسابداری تهعدی،حسابداری پروژه،بودجه ریزی عملیاتی 
در دانشگاه، نظارت بربودجه، مدیریت مالی، بازآموزی سیستم نرم افزاری امورمالی، قانون قراردادهای تملک دارایی سرمایه ای، سیستم 

اطلاعات مدیریت)MIS(، کاربرد اکسل در حسابداری و مدیریت.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل:  کاردان برنامه و بودجه
 

تعریف:
این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام فعالیت هاي مربوط در 

زمینه تهیه و تنظیم بودجه در دانشگاه مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
تکمیل فرم هاي تنظیم بودجه. –
بررسي اعتبارات درخواستي واحدها. –
نگهداري حساب اعتبارات فصول مختلف بودجه و تهیه جداول مقایسه اي بودجه سال هاي قبل. –
بررسی و اظهارنظر در مورد پیشنهاد واحدها براي استخدام از نظر مالي. –
تهیه نمودار و آمارهاي مورد نیاز. –
همکاری در پیاده کردن ارقام بودجه در فرم هاي مختلف بودجه سالانه و کنترل ان. –
همکاری در تعیین و تخصیص اعتبارات فعلي. –
همکاري در پیش بیني درآمد و برآورد هزینه فعالیتها و طرح ها و برنامه ها. –
تهیه گزارش های لازم. –
همکاري با مسئولین امر در تنظیم و پیشنهاد بودجه دستگاه مربوط. –
همکاری در تعیین تخصیص اعتبارات فعلي و ابلاغ آن به اداره کل امور مالي جهت اجرا. –
بررسي و تهیه پیشنهادات و گزارشات اصلاحیه یا متمم یا کسری بودجه در صورت لزوم. –
اظهارنظر در مورد قوانین و آیین نامه ها و مقررات مربوط. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
 تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کارداني،کارشناسي یا همتراز در یکي از رشته هاي تحصیلي مدیریت با تمام گرایش ها، علوم مالی و حسابداری تمام 
گرایش ها، آمار، ریاضی، علوم اقتصاد)تمامي گرایش ها(. 

مهارت:
 اصول گزارش نویسي، تسلط به اصول بودجه نویسی، توانایی تجزبه و تحلیل، آشنایی به زبان انگلیسی، داشتن مهارت هاي هفت 

گانه ICDL، آشنایی با نرم افزارهای تخصصی مربوطه.
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: قوانین ومقررات بودجه ای حاکم برکشور، مراحل تهیه وتنظیم بودجه هزینه ای- عمرانی، تلفیق بودجه 
ریزی، برنامه ریزی وپیشبینی، بودجه ریزی و پیشبینی شناور، آشنایی با حسابداری تهعدی، حسابداری پروژه، بودجه ریزی عملیاتی 
در دانشگاه ، نظارت بربودجه، مدیریت مالی، بازآموزی سیستم نرم افزاری امور مالی، قانون قراردادهای تملک دارایی سرمایه ای، 

سیستم اطلاعات مدیریت)MIS(، کاربرد اکسل در حسابداری و مدیریت.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : حسابدار
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام امور مختلف حسابداري بر 
حسب پست مورد تصدي مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
ثبت به موقع دفاتر قانونی روزنامه، کل، اعتبارات و...بر اساس اسناد قطعی شده حسابداری یا خلاصه اسناد حسابداری تهیه شده از  –

سیستم کامپیوتری مطابق آئین نامه های قانونی.
تهیه و تنظیم لیست حقوق و اعلامیه بانکي، چک، برگه هاي محاسباتي و کنترل حساب هاي مربوطه به منظور رفع اختلاف. –
رسیدگي به پیش پرداخت ها و علي الحساب ها و اسناد و مدارک مربوط از نظر رعایت و اجراي قوانین و مقررات مالي. –
انجــام امــور مربــوط بــه تشــخیص و تعییــن ســرفصل حســاب، تهیــه تــراز عملیــات، تهیــه و تنظیــم حســاب و تــراز ماهانــه و  –

ســالانه در موعــد مقــرر و امضــاي آنهــا.
راهنمایي حسابداران و عاملین مالی و تقسیم کار بین آنها و انطباق عملکرد آنها با قوانین. –
رسیدگي و اظهارنظر و اقدام در مورد مسائل و پرونده هاي مشکل مالي و حسابداري. –
همکاري در تهیه نامه های اداری مربوطه. –
ــۀ   – ــواد هزین ــه ها، فعالیتهــا و م ــه تفکیــک برنام ــی ب ــر حســن اجــرای بودجــه تفصیل ــارات و مراقبــت ب نگهــداری حســاب اعتب

ــی. بودجــه جــاری، اختصاصــی و عمران
انجام امور مربوط به تأمین اعتبار قراردادها و اسناد هزینه و تعهدات مربوط به اعتبار هزینه ای و عمرانی. –
تفکیک و نگهداری حساب درآمدهای دانشگاه. –
مطالعه قوانین بودجه و سایر قوانین و مقررات مالي و آئین نامه مالی معاملاتی دانشگاه و اظهارنظر در مورد نحوه اجراي آن. –
به روز رسانی سیستم های حسابداری طبق ضوابط ابلاغی. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

1- مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي تحصیلي مدیریت با تمام گرایش ها،  
علوم مالی و حسابداری، علوم اقتصاد )تمام گرایش ها(.2-مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه صرفاً برای افردی که قبل از این مصوبه 

با مدرک دیپلم دارای پست حسابدار بوده اند تا زمان خروج از دستگاه.
مهارت:

 تسلط به اصول حسابداري، آشنایی به زبان انگلیسی، داشتن مهارت هاي هفت گانه ICDL، آشنایی با نرم افزارهای تخصصی مربوطه.
  دوره هاي آموزشی: 

دوره های شغلی تخصصی: بازآموزی آئین نامه های مالی معاملاتی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی، حسابداری تعهدی، قوانین 
و مقررات مالي و محاسباتي عمومي، نرم افزار کاربردي در امور مالی،  اصول بایگاني علمي و مدیریت اسناد، حقوق اداري و عمومي 
مستخدمین دولت، اخلاق حرفه ای در حسابداری و خدمات مالی، اصول حسابداری، محاسبه و مدیریت قیمت تمام شده خدمات، 
حسابداری مدیریت استراتژیک، حسابداری پروژه، تجزیه و تحلیل صورتهای مالی، آشنایی با قوانین و مقررات مالی دولتی، سیستمهای 
حسابداری، حسابداری کالا، حسابداری دولتی اعتبارات هزینه، حسابداری دولتی اعتبار تملک داریی های سرمایه ای، حسابداری 
دولتی)مالیات بر ارزش افزوده و قوانین مالیاتی(، حسابداری حقوق و دستمزد، مدیریت ارتقا کیفیت در خدمات امور مالی، کاربرد 

اکسل در حسابداری.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارگزین

تعریف:
این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام امور مختلف کارگزینی 

برحسب مورد تصدی می باشند .

نمونه وظایف و مسئولیت ها :
انجام کلیه فرایندهای اداری مربوط به استخدام و جذب کارکنان. –
انجام امور پرسنلی کارکنان و تهیه و صدور کلیه احکام کارگزینی و تهیه ابلاغ های مربوطه طبق ضوابط. –
رسیدگی اولیه به تقاضاهای واصله در زمینه های پرسنلی و رفاهی کارکنان طبق ضوابط و ارجاع به مراجع مربوطه جهت تصویب. –
محاسبه و استخراج ساعات اضافه کار، تعجیل، تاخیر، ماموریت و مانده مرخصی های کارکنان. –
انجام فرایند بازنشستگی کارکنان. –
انجام امور مربوط به تعاون، بیمه و رفاه کارکنان و پیش بینی احتیاجات پرسنلی و ارائه پیشنهاد لازم در این خصوص. –
تهیه آمار پرسنلی مورد نیاز. –
تکمیل و به روز رسانی و بایگانی مدارک، نامه ها و احکام در پروندة پرسنلی کارکنان. –
مطالعه، پیگیری، به روز رسانی، اجرا و بایگانی کلیه قوانین و بخشنامه های مربوط به کارکنان.  –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و مهارت:

 مدرک تحصیلی کارداني، کارشناسي، کارشناسی ارشد یا دکترا، یا همتراز در یکي از رشته هاي تحصیلي مدیریت )تمام گرایش ها(،  
حسابرسی، حسابداری و علوم مالی )تمام گرایش ها(، و علوم اقتصادی )تمام گرایشها(، یا 5 سال سابقه مفید و مرتبط در مقطع 

کارشناسی، و 4 سال سابقه کار مفید و مرتبط در مقطع کارشناسی ارشد.
مهارت:

 .ICDL اصول گزارش نویسي، قدرت تجزیه و تحلیل، آشنایی به زبان انگلیسی، داشتن مهارت هاي هفت گانه 
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: باز آموزی آئین نامه استخدامی اعضای هیات علمی،  باز آموزی آئین نامه استخدامی اعضای غیر هیات 
علمی،آیین نگارش و مکاتبات اداري، آشنایی با نرم افزارهای کاربردی، بیمه های اشخاص، قانون کار وتامین اجتماعی، قوانین ومقررات 
تنظیم  بندی مشاغل،  با طرح طبقه  ارزشیابی کارکنان، آشنایی  ارزیابی کار وزمان،  انسانی،  منابع  بازنشستگی، مدیریت  به  مربوط 
قراردادها، قوانین ومقررات تشکیلات وروشها، اصول و مفاهیم سازماندهی، امور رفاهی کارکنان )قوانین، مقررات و دستورالعملها(،   
بهبود سیستمها و روشها، راهبردهای آمارگیری ، دستیابی و تجزیه و تحلیل اطلاعات پرسنلی، بازآموزی سیستم نرم افزار پرسنلی، 

مدیریت ارتقاء کیفیت در خدمات اداری.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : مسئول خدمات مالی
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام اموري از قبیل کارپردازي، 
انبارداري، جمعداري نقدي و اموال، برحسب پست مورد تصدي مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
الف - کارپردازي

دریافت درخواست هاي خرید که از سوي مقام مافوق ارجاع گردد . –
استعلام بها قبل از خرید اجناس و گزارش آن به مقام مافوق و خرید کالا با کمترین قیمت. –
تهیه و تنظیم صورت مجلس هاي مربوط به ترخیص کالا و ارایه آن به اداره متبوع. –
نظارت و انجام کلیه امور مربوط به کارپردازي واحد متبوع و راهنمایي کارکنان تحت سرپرستي. –

ب - انبارداري
تطبیق کالاهاي خریداري و تحویل شده به انبار با نمونه اصلي آنها. –
رسیدگي موجودي انبار و صورت برداري از کالاهاي موجود در انبار در فواصل معین و مطلع ساختن کارپرداز جهت تجدید  –

سفارش.
ثبت کالاهاي تحویلي و دریافتي در کارت هاي انبار و نظارت در ورود و خروج لوازم و اجناس و کالاها و همچنین امضاي کلیه  –

اسناد مربوط.
نظارت بر تمامي فعالیت ها و اجراي کامل مقررات مالي و انبارداري در انبارهاي تحت سرپرستي و ارایه راهنمایي هاي لازم به  –

کارکنان تحت نظارت.
همکاری لازم در انبارگردانی. –

پ – جمعداري نقدي
تنظیم ارقام دریافتي و پرداختي در دفاتر و بستن حساب ها در موعد معین و تهیه سیاهه ریز عملکرد روزانه و ماهانه و انجام  –

تسویه حساب با امور مالی در پایان سال.
دریافت وجوه تنخواه گردان و سایر وجوه و صدور قبض هاي رسید و تحویل آنها به مراجع ذي ربط و ارایه چک هاي وصولي  –

به بانک.
نظارت بر کلیه فعالیت هاي واحد تحت نظارت و ارایه راهنمایي هاي لازم به کارکنان تحت سرپرستي و تقسیم کار بین آنها. –
پرداخت تنخواه به کارپردازان و نظارت بر کار آنها از نظر مطابقت با قوانین. –
رسیدگی به اسناد تحویلی از طرف کارپردازان از نظر مطابقت با قوانین و ارسال آنها به امور مالی. –
ت – جمعداري اموال –
انجام اقدامات لازم به منظور نصب علایم مخصوص و برچسب هاي شماره دار، بر روي هر یک از اموال و تنظیم صورت  –

موجودي مانده اموال در آخر هر سال و ارسال به مراجع مربوطه طبق مقررات.
صدور پروانه خروج براي اموال، تهیه صورت اموال زاید و اسقاط جهت کسب اجازه فروش و یا صدور دستور حذف ، ممیزي و  –

رسیدگي به سیاهه اموال اسقاطي طبق مقررات.
نگاهداري حساب کلیه اموال منقول، غیر منقول، مسروقه و یا از بین رفته، طبق آیین نامه مربوطه و ثبت مشخصات آنها در  –

دفاتراموال.
نظارت بر فعالیت هاي واحد مربوط و ارایه راهنمایي هاي لازم به کارکنان تحت سرپرستي و تقسیم کار بین آنها. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

1- مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی، یا همتراز در یکي از رشته هاي مدیریت )تمام گرایشها(،  علوم مالی و حسابداری )تمام گرایش ها(، علوم 
اقتصاد )تمام گرایش ها(.2- مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه صرفاً جهت کارکنانی که از قبل در دانشگاه شاغل بوده اند تا زمان خروج از دستگاه.

مهارت: 
داشتن مهارت هاي هفت گانه ICDL، آشنایی با نرم افزارهای تخصصی مربوطه.

دوره هاي آموزشی:
دوره های آموزشی تخصصی: آشنایی با اصول کارپردازي، جمعداري اموال، قوانین و مقررات مالي و محاسباتي، مدیریت سیستمهای 
انبارداری، مدیریت خرید و سفارشات، اصول حفاظت و ایمنی انبارها، روشهای اجرایی در ساماندهی اموراموال، قوانین اموال غیرمنقول، 
نامه مالی و  قوانین و مقررات مربوط به کارپردازی در دانشگاهها، سیستم ها و روشهای بهینه خرید کالا)مدیریت تدارکات(،آئین 
معاملاتی دانشگاهها، نرم افزار کاربردي، آشنایی با قوانین انبارداری، اصول حفاظت و ایمنی انبارها، اصول طبقه بندی و کدگذاری کالا.

دوره های شغلی عمومی:طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : رئیس حفاظت فیزیکی  
تعریف:

این شغل در برگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار نظارت، سرپرستی و انجام امور 
مربوط در زمینه هاي حفاظت از پرسنل، ساختمان ها، تأسیسات و اسناد بر حسب پست مورد تصدي مي باشند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
نظارت بر استقرار سیستم مناسب جهت حفاظت و نگهداري از پرسنل، تأسیسات و مدارک محرمانه. –
 برنامه ریزي، سازماندهي، نظارت و هدایت کلیه فعالیت ها و اقدامات حفاظتی. –
 مراقبت و نظارت بر کلیه امور مربوط به حفاظت و انجام اقدامات لازم به منظور ارایه آموزش هاي لازم به کارکنان سازمان متبوع  –

براي مقابله با حوادث غیرمترقبه.
 تهیه و ابلاغ بخشنامه ها، آیین نامه ها، مقررات و توصیه هاي حراستي و دستورالعمل هاي حفاظتي لازم و نظارت بر حسن اجراي  –

آنها و ارایه پیشنهادات اصلاحي در جهت رفع نقایص و بهبود روش هاي حفاظتی.
 برنامه ریزي و تأمین موجبات لازم در زمینه امور حفاظتي اسناد طبقه بندي شده و انجام بررسي هاي مستمر به منظور حصول  –

اطمینان از رعایت اصول حفاظتی در امور مکاتباتي و مخابراتي و ارایه گزارش لازم.
نظارت بر انجام کلیه امور محرمانه مربوط به تلکس، دورنگار، بي سیم و باسیم دستگاه متبوع. –
 نظارت بر دریافت اسناد و مدارک محرمانه واصله از وزارتخانه ها و مؤسسات دولتي و حفاظت از آنها براساس مقررات مربوط. –
 کنترل و نظارت و بررسي وضع حفاظتی دستگاه متبوع و تهیه گزارش مورد لزوم. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کارداني،کارشناسي،کارشناسي ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي تحصیلي امور اداری و مدیریت )تمام 
گرایش ها(، علوم اجتماعي )تمامي گرایش ها(، روانشناسي)تمام گرایشها(، مشاوره و راهنمایی )تمام گرایشها(، علوم تربیتی)تمام 

گرایشها(، حقوق و علوم سیاسی، یا در یکي از رشته هاي تحصیلي فناوری اطلاعات حسب مورد با تأیید هیأت اجرایي.
مهارت: 

.ICDL گزارش نویسي، آشنایي با روش هاي کسب اطلاعات، آشنایی به زبان انگلیسی، داشتن مهارت هاي هفت گانه
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: دوره های ویژه مدیران)طبق جدول شماره 1(_  اخلاق اداري و مناسبات انساني،حقوق اداري و عمومي 
مستخدمین دولت،  تهاجم فرهنگی وراه های مقابله باآن، آشنایی با سازمانهای جاسوسی، کاربرد اینترنت و فن آوري اطلاعات در 
فنی  مدیریت  حفاظت،  الکترونیکی  سیستمهای  حریق،  اطفاء  گردهماییها،  و  همایشها  انتظامات  عمومی،  افکار  انتظامات،شناخت 
ارتباطات رادیویی، شناخت فرقه ها ومذاهب وادیان، آشنایی با نرم افزار، دوره های آمادگی جسمانی، مدیریت بحران، خودشناسی 
وخداشناسی، مصاحبه فردی وگروهی، گزارش نویسی، پدافند غیرعامل سایبری، اصول حفاظت اسناد، اطلاعات و گفتار،مبارزه با فساد 
اداری و ارتقا سلامت اداری،اصول و مبانی حفاظت IT، مدیریت،راهکارهای پیشگیری از آسیب های اجتماعی، فرهنگی کارکنان و 

دانشجویان، سایر دوره های تعیین شده از سوی حراست کل کشور با هماهنگی مدیریت منابع انسانی.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : مامور حفاظت فیزیکی  

تعریف:
این شغل در برگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام امور مربوط در زمینه هاي 

حفاظت از پرسنل، ساختمان ها، تأسیسات و اسناد بر حسب پست مورد تصدي مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
همکاری در استقرار سیستم مناسب جهت حفاظت و نگهداري از پرسنل، تأسیسات و مدارک محرمانه. –
 برنامه ریزي، سازماندهي، نظارت و هدایت کلیه فعالیت ها و اقدامات حفاظتی. –
 مراقبت و نظارت بر کلیه امور مربوط به حفاظت و انجام اقدامات لازم به منظور ارایه آموزش هاي لازم به کارکنان سازمان متبوع  –

براي مقابله با حوادث غیرمترقبه.
 اجرای کلیه بخشنامه ها، آیین نامه ها، مقررات، توصیه هاي و دستورالعمل هاي حفاظتي لازم. –
و  – مکاتباتي  امور  در  اصول حفاظتی  رعایت  از  اطمینان  و  بندي شده  اسناد طبقه  امور حفاظتي  زمینه  در  اقدامات لازم  انجام 

مخابراتي و ارایه گزارش لازم.
 انجام کلیه امور محرمانه مربوط به تلکس، دورنگار، بي سیم و باسیم دستگاه متبوع. –
 دریافت اسناد و مدارک محرمانه واصله از وزارتخانه ها و مؤسسات دولتي و حفاظت از آنها براساس مقررات مربوط. –
 کنترل و نظارت و بررسي وضع حفاظتی دستگاه متبوع و تهیه گزارش مورد لزوم. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کارداني،کارشناسي،کارشناسي ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي تحصیلي امور اداری و مدیریت )تمام 
گرایش ها(، علوم اجتماعي)تمامي گرایش ها(، روانشناسي)تمام گرایشها(، مشاوره و راهنمایی )تمامی گرایشها(، علوم تربیتی)تمام 

گرایشها(، حقوق و علوم سیاسی،  یا در یکي از رشته هاي تحصیلي فناوری اطلاعات حسب مورد با تأیید هیأت اجرایي.
مهارت: 

.ICDL گزارش نویسي، آشنایي با روش هاي کسب اطلاعات، آشنایی به زبان انگلیسی ، داشتن مهارت هاي هفت گانه
 دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: اخلاق اداري و مناسبات انساني، حقوق اداري و عمومي مستخدمین دولت، تهاجم فرهنگی وراه های مقابله 
باآن، آشنایی با سازمانهای جاسوسی، کاربرد اینترنت و فن آوري اطلاعات در انتظامات،شناخت افکار عمومی، انتظامات همایشها و 
گردهماییها، اطفاء حریق، سیستمهای الکترونیکی حفاظت، مدیریت فنی ارتباطات رادیویی، شناخت فرقه ها ومذاهب وادیان، آشنایی 
با نرم افزار، دوره های آمادگی جسمانی، مدیریت بحران، خودشناسی وخداشناسی، صاحبه فردی وگروهی، گزارش نویسی، پدافند 
 ،IT غیرعامل سایبری، اصول حفاظت اسناد،  اطلاعات و گفتار، مبارزه با فساد اداری و ارتقا سلامت اداری، اصول و مبانی حفاظت

مدیریت،راهکارهای پیشگیری از آسیب های اجتماعی، فرهنگی کارکنان و دانشجویان، 
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : نگهبان
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت سرپرست مربوط عهده دار انجام اموري از قبیل حفاظت 
و حفظ و حراست تمام یا قسمتي از یک ساختمان، ابنیه تاریخي یا حریم معیني مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
حفظ و حراست تمام یا قسمتي از ساختمان، ابنیه تاریخي، منازل، محوطه، و نظایر آن طبق دستورات صادره. –  
نظارت و کنترل بر ورود و خروج افراد، وسایط نقلیه و حمل و نقل اموال، اثاثیه، تجهیزات، اشیاء و سایر کالاها طبق دستورات  –  

صادره، ثبت آنها در دفاتر مربوطه و همچنین صدور مجوز تردد برای آنان.
از بروز آتش سوزي، خرابي، دزدي، تجاوز و سایر حوادث و خرابي هاي غیرمترقبه در  – پیش بیني لازم به منظور جلوگیري   

ساختمان یا اموال و یا سایر کالاها و تجهیزات تحت کنترل.
اطلاع فوري اتفاقات و حوادث ناگهاني نظیر آتش سوزي، دزدي، خرابي به مأموران انتظامي و مسئولان امر و انجام اقدامات  –  

احتیاطي اولیه.
گزارش چگونگي انجام وظیفه و شرح کلیه پیشامدها در مدت نگهباني. –  
سرپرستي و کنترل و راهنمایي نگهبانان تحت نظر. –  
سرکشي هاي مکرر و نوبه اي در طول ساعات شبانه روز در محدوده محل خدمت. –  
به کارگیري سیستم هاي حفاظتي و امنیتي الکترونیکي و .... –  
انجام امور مربوط به تکریم ارباب رجوع و ارائه راهنمایی های لازم به آنان. –  
انجام اقدامات لازم در خصوص حفظ امنیت برگزاری آزمونها و مراسم خاص در سازمان. –  
سازماندهی و ایجاد نظم و جلوگیری از بروز ناهنجاری و تحرکات ضد امنیتی در محیط تحت پوشش و هماهنگی با مسئولین  –  

مربوطه.
سرکشی به پستهای نگهبانی و تعویض نوبت مامورین از سوی مسئول ذیربط. –  
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

 
 شرایط احراز :

 تحصیلات و معلومات: 
مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه، کاردانی و حداکثر کارشناسی در یکی از رشته های: مدیریت)تمام گرایش ها(، علوم تربیتی     

)تمام  گرایش ها(، علوم اجتماعی)تمام گرایش ها(، مشاوره و راهنمایی، روانشناسی) تمام گرایش ها(، امور فرهنگی، روابط عمومی.
 مهارت: 

دقت، تمرکز، توانایي بروز عکس العمل سریع نسبت به موقعیت هاي جدید.
 دوره هاي آموزشی: 

دفاع  آموزش  امنیتي،  و  حفاظتي  هاي  با سیستم  آشنایي  حریق،  اطفاي  و  نجات  و  امداد  با  آشنایي  دوره های شغلی تخصصی: 
با  آشنایی  باآن،  مقابله  راه های  و  فرهنگی  رایانه، تهاجم  با  آشنایی  و خروج(،  )ورود  تردد  کنترل  با سیستم هاي  آشنایي  شخصي، 
سازمانهای جاسوسی، کاربرد اینترنت و فنآوري اطلاعات در انتظامات،شناخت افکار عمومی، انتظامات، انتظامات همایشها و گردهماییها، 
سیستمهای الکترونیکی حفاظت، مدیریت فنی ارتباطات رادیویی، شناخت فرقه ها ومذاهب وادیان، آشنایی با نرم افزارحفاظت، دوره 
های آمادگی جسمانی، مدیریت بحران، خودشناسی وخداشناسی، مصاحبه فردی وگروهی، گزارش نویسی، اصول وآداب تشریفات ویژه 

مامورین انتظامات،آشنایی با اصول و ارکان انتظامات و نگهبانی، روابط عمومی مؤثر، آشنایی با اصول روانشناسی اجتماعی.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : مسئول گزینش
تعریف:

آنها تحت نظارت کلي هیأت مرکزي گزینش عهده دار جمع آوري  این شغل در برگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان 
اطلاعات یا انجام بررسي، مطالعه و تحقیقات لازم یا سرپرستي امور مربوط به گزینش افراد و تأیید صلاحیت آنها از جهات اخلاقي، 

سیاسي، عقیدتي، علمي و تخصصي براي جذب در دستگاه هاي دولتي مي باشند.
نمونه وظایف ومسئولیت ها :

 تهیه و تنظیم پرسشنامه و فرم هاي مورد نیاز واحد تحقیقاتي و ارزیابي. –
 تنظیم برنامه تحقیقات و تعیین افراد تحقیق گر جهت انجام وظایف محوله. –
 انجام تحقیقات لازم در زمینه افراد گزینش شده و اظهارنظر پیرامون صلاحیت آنها با رعایت موازین شرعي و ضوابط مصوب. –
 تهیه و تنظیم تست هاي عقیدتي، سیاسي، اخلاقي، علمي و تخصصي مورد لزوم جهت برگزاري امتحانات کتبي. –
 تهیه فرم هاي مورد نیاز جهت انجام مصاحبه افراد گزینش شده. –
 تنظیم برنامه مصاحبه و تعیین افراد مصاحبه گر جهت انجام وظایف محوله. –
 مصاحبه با افراد داوطلب، گزینش یا اعلام نظر درباره وضعیت آنها. –
 مطالعه و بررسي پرونده داوطلبان، انجام مصاحبه و اظهارنظر پیرامون صلاحیت آنها با رعایت کامل موازین شرعي و ضوابط مصوب. –
-بررسی و اظهارنظر نهایي در مورد پذیرش یا عدم پذیرش داوطلبان ورود به دستگاه با رعایت ضوابط مصوب و براساس نتایج  –

امتحانات کتبي، مصاحبه و تحقیق.
 بررسي و اظهارنظر در مورد تهیه و تنظیم  یا تغییر فرم ها و پرسشنامه عقیدتي، سیاسي، اخلاقي، علمي و سایردستورالعمل هاي مورد نیاز. –
 بررسي و اظهارنظر در مورد آگهي هاي استخدامي دستگاه مربوطه قبل از انتشار آن. –
 تنظیم و ارسال گزارش لازم و سایر اطلاعات و آمار خواسته شده از طرف هیأت مرکزي یا هیأت عالي گزینش. –
 انجام سایر وظایف بر حسب تصمیم هیأت عالي گزینش و یا هیأت مرکزي گزینش. –
   انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
 تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کارداني، کارشناسي، کارشناسي ارشد، دکترا یا همتراز در یکي از رشته هاي تحصیلي امور اداری و مدیریت با تمام 
تربیتی)تمام  علوم  گرایشها(،  راهنمایی)تمام  و  مشاوره  گرایشها(،  روانشناسي)تمام  ها،  گرایش  تمامي  با  اجتماعي  علوم  ها،  گرایش 

گرایشها(، حقوق و علوم سیاسی، یا در یکي از رشته هاي تحصیلي تخصصي دستگاه حسب مورد با تأیید هیأت اجرایي.
 مهارت: 

.ICDL گزارش نویسي، آشنایي با تکنیک هاي برقراري ارتباط، داشتن مهارت هاي هفت گانه
 دوره هاي آموزشی: 

دوره های شغلی تخصصی: آشنایي با بانک اطلاعات گزینش، گزارش نویسي در گزینش، اخلاق اداري و مناسبات انساني، اصول بایگاني 
علمي و مدیریت اسناد، حقوق اداري و عمومي مستخدمین دولت،اصول و مبانی نظری تشکیلات و سازماندهی، مدیریت اسناد، مدارک و 
فن بایگانی، روانشناسی اجتماعی، تهاجم فرهنگی و راههای مقابله با آن، مردم شناسی فرهنگی، جامعه شناسی سیاسی، پاسخگویی 
در گزینش، تکنیکهای مصاحبه، مهارتهای ارتباط جمعی )با تأکید بر ارتباط با داوطلبان، شناخت اقلیتهای دینی در ایران، آشنایی با 
قانون اساسی، قوه مقننه وکمیسیونهای مجلس، اخلاق، آگاهی های سیاسی و فرهنگی، ضوابط و معیارهای حاکم بر گزینش، قوانین 
و مقررات جاری گزینش، احکام و استفتائات، فرآیند بازرسی درگزینش، تندخوانی و تندنویسی، تکنیکهای تحقیق در گزینش، اصول 
عقاید، آشنایی با فرق و مذاهب اسلامی،  ارزیابی و صدور رأی )نظردهی(، سایر دوره های گزینش کل کشور به هماهنگی مدیریت 

منابع انسانی.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.



معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

47

لی ی و ما
ه   ادار

ست غل ر مشا شرح  

لی ی و ما
ه   ادار

ست غل ر مشا شرح  

47

عنوان شغل : مدیر اداری و مالی
تعریف :

این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی وظایف سرپرستی، تعیین خط مشی، ایجاد هماهنگی 
و نظارت امور اداری و مالی را در سازمان عهده دار می باشند، یا در زمینه امور عمومی )مشتمل بر خدمات عمومی، کارپردازی، تدارکات 
و انبار، دفتر و بایگانی، تأسیسات، انتظامات،  نقلیه و...( سرپرستی و نظارت برفعالیتهای مربوطه در یک حوزه مدیریتی را به عهده دارند.

نمونه وظایف و مسئولیتها :
نظارت برحسن جریان کلیه امور واحدهای تحت سرپرستی.  –
صدور دستورات لازم به منظور ایجاد هماهنگی بین واحدها.––
سازماندهی فعالیتهای مربوط و تقسیم کار و تعیین وظایف و حدود مسئولیت و اختیارات واحدهای تحت سرپرستی. ––
تعیین خط مشی و نظارت برحسن اجرای آن.––
صدور دستورالعمل ها و ضوابط مربوط.––
نظارت در تنظیم بودجه واحد مربوط.––
شرکت در کمیسیون ها، سمینارها و جلسات مختلف و تهیه گزارشات لازم جهت استحضار مقام مافوق.––
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق.––

شرایط احراز : 
تحصیلات و معلومات : 

1- مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا در یکی از رشته های تحصیلی مرتبط و مورد نیاز،2- داشتن حداقل سه 
سال سابقه اجرایی.

مهارت: 
توانایي برقراري ارتباط مؤثر با دیگران، آشنایی به زبان انگلیسی، داشتن مهارت هاي هفت گانه ICDL، آشنایی با نرم افزارهای 

مربوطه.
دوره هاي آموزشی:

در  آمار  سرپرستان،کاربرد  وظایف  با  آشنایی  شماره1(_  جدول  مدیران)طبق  ویژه  های  دوره  تخصصی:  شغلی  های  دوره 
مدیریت،کیفیت زندگي کاري، بهداشت رواني کارکنان، مدیریت موثر وقت، مبانی و اصول برنامه ریزي استراتژیک، مبانی حل مسئله، 
نظریه هاي مدیریت منابع انساني )با تاکید بر بهسازي(،مدیریت نوآوري و خلاقیت، نظارت و سرپرستي فنون و مهارت ها، مفاهیم تفکر 
سیستمي، آشنایی با استراتژی دانشگاه و الگوی توسعه آن، آشنایی با نظامهای رتبه بندی دانشگاهها و شاخص های مربوط، بهسازي 

درون سازماني )روش هایي جهت افزایش کارایي و اثربخشي در سازمان(
  دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : مسئول خدمات اداری
تعریف :

این شغل در برگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دارانجام کارهایی از قبیل : امور دفتری و 
بایگانی ، ماشین نویسی، خدمات عمومی، نقلیه و راهنمایی مراجعین بر حسب پست مورد تصدی می باشند .

  نمونه وظایف و مسئولیتها :
الف : امور دفتری

ثبت خلاصه مشخصات و جریان نامه های وارده و صادره و موضوع و شماره آنها در دفاترو اتوماسیون مربوط.––
تفکیک و توزیع نامه ها برای ارجاع به واحد یا کارکنان مربوطه و پیگیری آنان.––
تهیه صورت مایحتاج اداری کارمندان و تدارکات و توزیع آنان.––
تنظیم دفتر آمار کارکنان.––
تهیه گزارشات مورد لزوم جهت مقام مافوق.––
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق.––

ب : امور بایگانی
حفظ و نگهداری نامه ها، اوراق، اسناد و مدارک و پرونده های محرمانه و غیرمحرمانه مطابق مقررات و اصول بایگانی و تهیه فهرست ––

مربوط بر اساس روش تعیین شده. 
پیوست کردن پرونده ها یا سوابق مربوط به نامه ها طبق دستور.––
تحویل پرونده های مختومه به بایگانی راکد با اجازه مقام مافوق.––
صورت برداری، طبقه بندی، کدگذاری و بایگانی پرونده ها طبق دستورالعمل های مربوط و احتیاجات سازمان متبوع. ––

پ : امور ماشین نویسی
ماشین کردن نامه ها و یادداشت های اداری از روی پیش نویس های خطی.––
استفاده از نرم افزارهاي پردازش متن، دریافت و ارسال نامه هاي الکترونیکي، دورنگار و ....––
تطبیق مطالب تهیه شده با نسخه اصلی و تصحیح آنان در صورت لزوم.––
استفاده از نرم افزارهای مورد نیاز بر حسب مورد.––

ت : امورخدمات عمومی:
نظارت برانجام خدمات عمومی ساختمانها از قبیل تامین روشنایی، سوخت، تلفن و غیره.––
نظارت بر انجام خدمات مربوط به نظافت ساختمانها،  اماکن عمومی و....––
نظارت بر امورمربوط به رانندگان.––

ج : امور راهنمایی مراجعین
پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنان به واحدهای مربوط. –
تکمیل فرم و تهیه آمار از تعداد مراجعین و گزارش به مقام مافوق. –
تماس تلفنی با مقامات مختلف قبل از هدایت مراجعین نزد آنان. –

شرایط احراز:
 تحصیلات و معلومات :

1- مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی در یکی از رشته های گروه : امور اداری و مدیریت ، اقتصاد ، امور مالی و حسابداری،کاردانی 
مدیریت امور دفتری و منشیگری و حصول تجارب لازم. 2- مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه صرفاً جهت کارکنانی که از قبل در 

دانشگاه شاغل بوده اند تا زمان خروج از دستگاه.
 مهارت :

.ICDL برقراری ارتباط موثر، آشنایی به زبان انگلیسی، داشتن مهارتهاي هفت گانه 
دوره هاي آموزشی : 

دوره های شغلی تخصصی: آشنایی با سیستم های بایگانی و دبیرخانه، آیین نگارش ومکاتبات اداري، رفاه کارکنان وشرایط فیزیکی 
محیط کار، گزارش نویسی در امور اداری، مبانی مدیریت اسناد، آشنایی مقدماتی با تشکیلات اداری، قانون کار و تامین اجتماعی.

 دوره های شغلی عمومی:طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل: کاردان انبارهای تخصصی

تعریف:
 این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام وظایف در زمینه شناخت، 

طبقه بندی و نگهداری مواد، قطعات و ابزارهای دقیق و پیچیده می باشند.

نمونه وظایف و مسئولیتها:
شناخت و طبقه بندی مواد مختلف از قبیل شیمیایی  سمی، دارویی  و رنگی و نحوه نگهداری آنها. –  
شناخت و طبقه بندی قطعات فنی ، مکانیکی ، الکتریکی  و الکترونیکی و نحوه نگهداری آنها. –  
شناخت و طبقه بندی ابزار آلات و دستگاههای مختلف فنی ونگهداری آنها . –  
شناخت و بکارگیری سیستم ها و روش های طبقه بندی و کدگذاری و طرح استقرار کالا و آرایش مواد در انبار. –  
آشنایی و بکارگیری اصول انبار داری و سیستم تحویل و تحول و انبارگردانی و کنترل موجودی. –  
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز:
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کاردانی در یکی از رشته های تخصصی حسب مورد و طی دوره انبارداری و حصول تجارب لازم.
مهارتها: 

آشنایی با ICDL، گزارش نویسی، آشنایی با نرم افزارهای تخصصی مربوطه، شناخت مواد موجود در انبار تخصصی.
دوره آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: آشنایی با قوانین انبارداری، مدیریت سیستمهای انبارداری، آشنایی با نرم افزار انبارداری، آشنایی با    
اصول کارپردازی، اصول حفاظت و ایمنی انبارها، اصول طبقه بندی و کد گذاری کالاها.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.



معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

50

لی ی و ما
ه   ادار

ست غل ر مشا شرح  

عنوان شغل: مترجم
تعریف:

 این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار انجام امور ترجمه از ساده ترین 
تا پیچیده ترین سطح آن بر حسب پست مورد تصدی می باشند.

نمونه وظایف و مسئولیتها:
ترجمه نامه ها و مطالب عادی از یک زبان خارجی به فارسی و بالعکس.  –
مقابله و تصحیح نسخه های ماشین شده ترجمه ها. –
ترجمه شفاهی در صورت اقتضاء. –
ترجمه متونی که جنبه تخصصی داشته و اصطلاحات خاصی که در بیان مطالب به کار می رود از زبان خارجی و بالعکس. –
ترجمه مطالبی که جنبه کلی و عمومی دارند از قبیل نامه ها، مقالات و بروشورها از یک زبان خارجی به زبان فارسی صحیح و مفهوم. –
ترجمه مکاتباتی که جنبه فنی دارد از فارسی به زبان خارجی و انشای مکاتبات به همان زبان. –
ترجمه یا تلخیص کنفرانس های فنی یا علمی که به زبان خارجی ایراد می شود به فارسی. –
رسیدگی به درخواست های ترجمه به ترتیب وصول. –
مراقبت در حسن جریان امور واحد سرپرستی. –
تنظیم گزارشهای لازم. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احرا:
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا در یکی از رشته های زبان خارجی مورد نیاز یا مترجمی آنها و حصول تجارب لازم.
مهارتها: 

آشنایی با ICDL، و گزارش نویسی، آشنایی با نرم افزارهای مورد نیاز.
دوره آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: فن بیان و آئین سخنوری، انشاء و نویسندگی، مستند سازی و گزارش نویسی حرفه ای.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل: کارشناس بررسی اسناد و مدارک

تعریف:
یا  انجام  بررسی،  مطالعه،  دار  عهده  مافوق  مقام  نظارت  تحت  آنها  متصدیان  که  است  سازمانی  های  پست  دربرگیرنده  این شغل   
سرپرستی فعالیتهای مربوط به زمینه های مختلف مدیریت اسناد و آرشیو بوده و در قالب دستور العمل و ضوابط تعیین شده از طرف 

سازمان و وزرات متبوع مسئولیت امور اسناد سازمان را به عهده دارند.

نمونه وظایف و مسئولیتها:
جمع آوری و بررسی پرسش نامه های مربوط وتجزیه و تحلیل آنها. –
همکاری در تهیه و تنظیم آمار واطلاعات جمع آوری شده به صورت گزارش ها و جداول و نمودارهای مختلف. –
مطالعه پرونده های راکد و تهیه فهرست ها و صورت های مورد نیاز طبق راهنمایی مقام مافوق با توجه به دستورالعمل های مربوط. –
انجام امور لازم در زمینه های مختلف مدیریت اسناد و آرشیو از طریق مشاهده و مطالعه روش های تهیه و تنظیم و طبقه بندی  –

اسناد و پرونده ها.
بررسی و ارزش یابی اسناد و تفکیک و فهرست برداری اوراق زاید. –
تهیه و تنظیم برنامه های لازم در زمینه مدیریت اسناد و آرشیو در سطح سازمان متبوع در قالب قوانین و مقررات و خط مشی های تعیین شده. –
مطالعه منابع علمی و قانون در زمینه های مختلف مربوط به مدیریت اسناد و ارائه گزارش لازم. –
مر اقبت در حسن اجرای وظایف واحدها و یا گروههای تحت سرپرستی و ارائه راهنمایی های لازم جهت هماهنگ نمودن آنها با    –

خط مشی کلی تعیین شده.
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز:
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در رشته مدیریت )تمام گرایش ها(، علوم اجتماعی) گرایش پژوهش 
علوم اجتماعی، ارتباطات اجتماعی،( تاریخ )تمام گرایشها(.

مهارتها: 
آشنایی با ICDL، گزارش نویسی، تجزیه و تحلیل، دقت و تشخیص، آشنایی با نرم افزارهای تخصصی مربوطه. آشنایی به زبان انگلیسی.

دوره آموزشی:
دوره های شغلی تخصصی: مدیریت اسناد، مستند سازی، کد گذاری، آشنایی با سیستم های بایگانی و دبیرخانه، مرمت آثار کاغذی.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل: کاردان بررسی اسناد و مدارک

تعریف:
 این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده دار فعالیتهای مربوط به زمینه های 
مختلف مدیریت اسناد و آرشیو بوده و در قالب دستور العمل و ضوابط تعیین شده از طرف سازمان و وزرات متبوع مسئولیت امور اسناد 

سازمان را به عهده دارند.

نمونه وظایف و مسئولیتها:
همکاری در جمع آوری و بررسی پرسش نامه های مربوط وتجزیه و تحلیل آنها. –
همکاری در تهیه و تنظیم آمار واطلاعات جمع آوری شده به صورت گزارش ها و جداول و نمودارهای مختلف. –
مطالعه پرونده های راکد و تهیه فهرست ها و صورت های مورد نیاز طبق راهنمایی کارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل های مربوط. –
انجام بررسی های لازم در زمینه های مختلف مدیریت اسناد و آرشیو از طریق مشاهده و مطالعه روش های تهیه و تنظیم و     –

طبقه بندی اسناد و پرونده ها.
مراجعه به منابع تعیین شده به منظور جمع آوری اطلاعات مختلف در زمینه مسائل مربوط به اسناد و آرشیو بایگانی راکد. –
مر اقبت در حسن اجرای وظایف و ارائه راهنمایی های لازم جهت هماهنگ نمودن آنها با خط مشی کلی تعیین شده. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز:
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی یا همتراز در رشته مدیریت )تمام گرایش ها(، علوم اجتماعی)گرایش پژوهش علوم اجتماعی، 
ارتباطات اجتماعی،( تاریخ )تمام گرایشها(.

مهارتها: 
آشنایی با ICDL، گزارش نویسی، تجزیه و تحلیل، دقت و تشخیص، آشنایی با نرم افزارهای تخصصی مربوطه. آشنایی به زبان انگلیسی.

دوره آموزشی:
دوره های شغلی تخصصی: مدیریت اسناد، مستند سازی، کد گذاری، آشنایی با سیستم های بایگانی و دبیرخانه، مرمت آثار کاغذی.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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پزشک �
دنداپزشک �
پرستار  �
بهیار �
کارشناس امور روانی �
کارشناس تغذیه و کنترل مواد غذایی �

رسته بهداشتی درمانی
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عنوان شغل : پزشک 
 

تعریف:
این شغل در برگیرنده پست هایي است که متصدیان آن ها، تحت نظارت کلی به انجام خدمات بهداشتی و درمانی که حسب پست 
مورد تصدی متضمن پیشگیری، تشخیص و درمان و بستری در اورژانس می باشد می پردازد یا خدمات مشورتی، تحقیقاتی، آموزشی، 

طرح ریزی، هماهنگی و سرپرستی در زمینه مربوط را عهده دار می باشد.
نمونه وظایف و مسئولیتها :

ویزیت سرپایي بیماران  در تمام ساعات بر حسب نیاز  در صورت عدم وجود دستیار. –
انجام کشیکهاي موظفي به صورت مقیم. –
تکمیل برگه هاي مربوطه به بیماران و مشاوره پزشکي )مانند برگه هاي شرح حال ،خلاصه پرونده ،رضایت نامه و...( –
معاینه ، تشخیص و درمان بیماران در سطح پزشکي عمومي. –
درخواست آزمایش و سایر اقدامات تشخیصي در صورت لزوم. –
پیگیري، ارجاع و مراقبت بیماران و بررسي هاي اپیدمیو لوژیکي بیمار و اطرفیان آن در خصوص بیماریهاي قابل کنترل و مراقبت. –
انجام اقدامات فوري بیماران و ارجاع و اعزام آنان به مراکز مجهزتر . –
مشاوره با پزشکان دیگر در صورت لزوم. –
پیشگیري از گسترش بیماریها از طریق بررسي هاي اپید میولوژیکي. –
مشارکت در مدیریت بحران و کنترل اپید مي ها و شناسائي و کنترل طغیان بیماریها. –
بر آورد نیازهاي درمانگاه و تامین بموقع اقلام مرکز بهداشتي درماني در جهت پاسخگویي مناسب به نیازهاي جمعیت تحت پوشش. –
مراقبت در اجراي دستورات دارویي و بهداشتي داده شده و راهنمایي بیماران. –
همکاري براي مجزا کردن مبتلایان به امراض همه گیر به منظور جلوگیري از شیوع آنها. –
تهیه مقالات علمي و انتشار آنها در مجلات مختلف پزشکي و علمي و معرفي آنها در سمینارها و کنفرانس هاي مربوط. –
تهیه و تنظیم برنامه هاي تحقیقاتي و یا بررسي هاي بهداشتي در حوزه عملکرد. –
نظارت و آموزش هاي لازم در مورد کارکنان فني ، بهداشتي یا درماني. –
شرکت در برنامه هاي آموزشي و مطالعه آخرین تحقیقات پزشکي مربوط . –
شرکت در امر تحقیقات بهداشتي و درماني و همکاري با سایر موسسات بهداشتي به منظور بالا بردن سطح بهداشت عمومي. –
شرکت فعال در دوره هاي کارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهاي شغلي و بکارگیري نتایج آن در انجام وظایف محوله. –
تلاش در ایجاد رواج و حفظ بهداشت عمومی در بین دانشجویان از طریق ارائه آموزش یا تهیه بروشور. –
مشارکت در تحقیقات کاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. –
انجام سایر امور مربوطه. –

شرایط احراز: 
تحصیلات و معلومات : 

مدرک تحصیلي دکترا در رشته پزشکي عمومي.
مهارت :

مهارت تجویز منطقي دارو، مهارت مدیریت تیم سلامت، مهارت انجام تحقیق و پژوهش، مهارت آموزش و مشاوره سلامت، انتخاب 
بهترین رویکرد تشخیصي درماني و اجراي آن، ارجاع و پیگیري و پایش سلامت بیماران، برقراري ارتباط موثر حرفه اي، ارزیابي و 

معاینه بیماران .
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: به روز رسانی مهارتهای پزشکی، اخلاق پزشکي، استانداردهای مراکز درمانی، اخلاق حرفه ای پزشکی 
در محیط آموزشی، مدیریت سازمانهای بهداشتی درمانی، فنآوری اطلاعات در بهداشت و درمان،   

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : دندانپزشک
تعریف:

این شغل در برگیرنده پست هایي است که متصدیان آنها تحت نظارت کلي، به ارائه خدمات سلامت دهان و دندان، پیشگیري و 
درمان ، داروشناسي و فوریت هاي دندانپزشکي و نیز سرپرستي، طرح ریزي و هماهنگي امور مرتبط در تیم سلامت دهان و دندان و 

آموزش و مشاوره سلامت مي پردازند.

نمونه وظایف و مسئولیتها :
ارائه آموزشهاي لازم در زمینه هاي بهداشت دهان و دندان به کارکنان فني . –
تدوین و پیشنهاد برنامه تفصیلي فعالیت بهداشت دهان و دندان در دانشگاه. –
تجزیه و تحلیل شاخصهاي سلامت دهان و دندان به صورت سالانه. –
اجراي برنامه و دستورالعمل هاي ارسالي از سوي مراجع ذیربط. –
رسیدگي به گزارشات واصله در ارتباط با مشکلات درماني در دانشگاه. –
ارتقاء سلامت دهان و دندان در سطح دانشجویان. –
بررسي و ارائه مشاوره در مورد وضعیت تغذیه و مواد غذایي مضر براي دندانها در افراد تحت پوشش. –
معاینه، تشخیص و درمان بیماران در سطح دندانپزشکي عمومي یا تخصصي مرتبط. –
تعیین دستور نوع آزمایش هاي پاراکلینیکي در صورت لزوم. –
ارائه خدمت مشاوره دندانپزشکي جهت بالا بردن اطلاعات دندانپزشکي دانشجویان از نظر نحوه گرفتن خدمات و درمان لازم. –
انجام فرآیندهاي معاینه، کشیدن دندان، ترمیم هاي سطح بدون انجام عصب کشي ، جرم گیري، فلوراید تراپي، فیشورسیلانت،  –

انجام رادیوگرافي. 
شرکت فعال در دوره هاي کارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهاي شغلي و بکارگیري نتایج آن در  –

انجام وظایف محوله.
مشارکت در تحقیقات کاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه . –
انجام سایر امور مربوطه. –

شرایط احراز:  
تحصیلات و معلومات:

 مدرک تحصیلي دکتراي عمومي یا تخصصي در رشته دندان پزشکي .
مهارت :

مهارت تجویز منطقي دارو، مهارت مدیریت تیم سلامت دهان، مهارت انجام تحقیق و پژوهش، مهارت آموزش و مشاوره سلامت، 
انتخاب بهترین رویکرد تشخیصي درماني و اجراي آن، ارجاع و پیگیري و پایش سلامت دهان و دندان بیماران، برقراري ارتباط موثر 

حرفه اي، ارزیابي و معاینه دهان و دندان بیماران .
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: به روز رسانی مهارتهای پزشکی، اخلاق پزشکي، استانداردهای مراکز درمانی، اخلاق حرفه ای پزشکی 
در محیط آموزشی، مدیریت سازمانهای بهداشتی درمانی، فنآوری اطلاعات در بهداشت و درمان. 

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : پرستار
تعریف :

این شغل در برگیرنده پست هایي است که متصدیان آن ها، تحت نظارت کلي، طرح و برنامه ریزي مراقبت از بیماران بر اساس فرایند پرستاري، رساندن 
دارو و انجام سایر درمان ها و توجه به واکنش هاي حاصله از کاربرد آن ها، برقراري ارتباط با بیماران و خانواده آنان به منظور درک نیازهایشان و کمک 
به رفع مشکلات بهداشتي و درماني آنان با توجه به کاربرد مراقبت هاي بهداشتي اولیه ) PHC( با همکاري سایر کارکنان و اعضا گروه پزشکي واحد 
مربوطه، ارائه مراقبت هاي پرستاري در بخش هاي تخصصي ویژه، سرپرستي و ارزیابي فعالیت هاي انجام شده توسط گروه پرستاري وشناسایي و 
بررسي مشکلات خدمات پرستاري و کمک در حل آن ها در سطوح مختلف سازماني یا سرپرستي، طرح ریزي و هماهنگي امور مرتبط با پرستاري 

راعهده دار مي باشند.
نمونه وظایف و مسئولیتها :

ثبت مشخصات بیمار در کلیه برگه هاي پرونده پزشکي بیمار و گزارش هاي پرستاري. –  
انجام اقدام هاي اولیه )تهیه نوار قلبي، کنترل علایم حیاتي ، رگ گیري، آزمایشات و ...(. –  
اجراي دقیق دستورات دارویي تجویز شده و ثبت دقیق و صحیح آن. –  
ثبت صحیح گزارش هاي پرستاري. –  
ثبت دقیق و صحیح وقایع اتفاقیه در مورد بیمار.  –  
احترام و رعایت حقوق بیماران. –  
رعایت اصول احتیاطات همه جانبه استاندارد به منظور پیشگیري از ابتلاء به بیماري هاي منتقله از راه خون، ترشحات، تنفس و تماسي. –  
هماهنگي با تیم درمان در انجام فرایندهاي تشخیصي، درماني و توانبخشي. –  
پیش بیني نیازهاي واحد مربوطه از نظر امکانات، تجهیزات موجود و لوازم مصرفي و پیگیري جهت تأمین آن. –  
ارزیابي وسایل و تجهیزات لازم براي عفونت هاي خطرناک و ارائه راهکارهاي مناسب با همکاري پزشک.  –  
آرام سازي محیط فیزیکي، کنترل دما و نور، سر و صداي محیط و سایر عوامل محیطي و تامین شرایط استراحت به آرامش بیمار. –  
شرکت در ویزیت بیماران و انجام امور مربوطه در صورت نیاز. –  
برنامه ریزي جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادر تحت سرپرستي. –  
شرکت فعال در دوره هاي کارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهاي شغلي و بکارگیري نتایج آن در انجام وظایف محوله. –  
مشارکت در تحقیقات کاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. –  
    انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز:
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلي کارشناسي یا کارشناسي ارشد یا دکترا در یکي از رشته هاي پرستاري، آموزش پرستاري، مدیریت خدمات پرستاري. مدرک تحصیلي 
کارشناسي ارشد در رشته فیزیو لوژي، تکنولوژي گردش خون، آموزش جامعه نگر در نظام سلامت، سلامت سالمندي، آموزش بهداشت، آموزش 
پزشکي، اپیدمیولوژي مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلي کارشناسي پرستاري، مدرک تحصیلي دکترا فیزیولوژي، سالمند شناسي، آموزش پزشکي، 

آموزش بهداشت و ارتقاء سلامت، اپیدمیولوژيِ، اخلاق پزشکي مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلي کارشناسي یا کارشناسي ارشد پرستاري،
مهارت :

مهارت ارتباطي و رفتاري با بیمار، مهارت معاینات فیزیکي،مهارت پایش همودینامیک، مهارت انجام محاسبات دارویي، مهارت تحلیل نتایج آزمایش 
گازهاي خوني و سایر آزمایش هاي خوني معمول، مهارت تحلیل مسائل مبتني بر اطلاعات به روز پرستاري، مهارت تصمیم گیري در شرایط بحراني، 
مهارت هاي مراقبتي و توانبخشي، مهارت برنامه ریزي مراقبت از بیماران، مهارت آموزش نکات بهداشتي و مراقبتي به بیماران و خانواده هاي آنها، مهارت 
انجام پژوهش، مهارت مشاوره دادن، مهارت برنامه ریزي براي کارکنان پرستاري، مهارت تحلیل اطلاعات، مهارت برآورد هزینه ها، مهارت اعمال نظارت 

و ارزیابي فعالیت ها،  آشنایی با زبان انگلیسی.
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی :به روز رسانی مهارتهای پرستاری،آگاهي از قوانین و مقررات پرستاري، احیاي قلبي و ریوي پیشرفته، مدیریت 
فرایند مراقبت از بیمار، دوره های پیشگیری و مراقبت های پزشکی،  استانداردهای مراکز درمانی،فنآوری اطلاعات در بهداشت و درمان،  پرونده الکترونیک 
سلامت پایش سلامت، سیستم ارجاع بیماران، مدیریت اسناد الکترونیکی، بهداشت عمومی در محیط کار، کمک های اولیه،بهداشت کار دهان و دندان.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس امور روانی
تعریف:

این شغل در برگیرنده پست هایي است که متصدیان آن ها تحت نظارت کلي به ارائه خدمات مشاوره و روانشناسي در بیماران مبتلا به اختلالات 
رواني و گروههاي هدف )بیماران، خانواده بیماران، افراد در معرض خطر( پرداخته و مراقبت از بیماران مبتلا به اختلالات رواني وارایه خدمات 
به بیماران مبتلا به ناتوانایي هاي یادگیري و مشکلات ادراکي، رفتاري و احساسي و آموزش عموم جامعه در خصوص اصول و مفاهیم بهداشت 
روان، راهنمایي و مشاوره فردي و گروهي از طریق ارزیابي اختلالات رواني و احساسي اشخاص با مشاهده، مصاحبه و آزمون هاي روان شناسي 
و مشارکت در اجراي برنامه هاي درماني مي پردازد. مشارکت در آموزش و پژوهش در مراکز پژوهشي و دانشگاه ها و یا سرپرستي، طرح ریزي و 

هماهنگي نیز برعهده متصدیان این شغل مي باشد.
نمونه وظایف و مسئولیتها :

مطالعه و بررسي اطلاعات خدمات روانشناختي در کلیه زمینه هاي توانمندسازي دانشجویان. –  
برنامه ریزي بر اساس سطوح سه گانه پیشگیري در زمینه هاي آموزش، مشاوره و بازتواني. –  
مطالعه و بررسي در زمینه بیماریهاي اعصاب و روان و تعیین نوع، میزان شیوع بروز این بیماریها در دانشگاه. –  
مطالعه در زمینه تعیین استانداردهاي لازم براي بهداشت و سلامت روان و تدوین و اجراي شاخص ها و الگوهاي سلامت روان. –  
مطالعه و بررسي معضلات محیط هاي دانشجویي . –  
برنامه ریزي و نظارت بر ارتقاء سطح بهداشت و روان دانشجویان. –  
برنامه ریزي و اجراي آموزشها و بازآموزیهاي لازم براي کارکنان و محیط هاي دانشجویي. –  
بررسي و تحقیق در خصوص بیماري هاي رواني و تعیین نوع و حجم بیماري هاي رواني. –  
هماهنگي و جلب همکاري هاي درون بخشي و برون بخشي در پیشبرد برنامه هاي بهداشت روان. –  
تهیه، جمع آوري، کنترل، تجزیه و تحلیل آمارهاي لازم جهت انجام گزارشات مربوطه. –  
انجام آزمونهاي رواني از قبیل آزمون هوش، شخصیت و استعدادهاي افراد، ساخت و هنجاریابي آزمون ها به منظور کمک به تشخیص  –  

هاي روانپزشکي.
مصاحبه، ارزیابي، تشخیص و مشارکت در برنامه هاي درماني مناسب به بیماران و گروه هاي هدف. –  
تکمیل پرونده روانشناختي مراجعان و ثبت اطلاعات مورد نیاز. –  
کمک به روانپزشک در زمینه روان سنجي و تهیه شناسنامه رواني افراد. –  
همکاري در اجراي مداخلات رواني در بلایا براي سطوح مختلف. –  
تهیه و تنظیم برنامه ها و متون آموزشي براي گروه هاي هدف. –  
شرکت فعال در دوره هاي کارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهاي شغلي و بکارگیري نتایج آن در انجام وظایف محوله. –  
مشارکت در تحقیقات کاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. –  
   انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز:
 تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلي کارشناسي،کارشناسي ارشد، دکتري در یکي از رشته هاي روان شناسي )تمام گرایشها(، مشاوره و راهنمایی)تمام گرایشها(،  علوم 
تربیتي)آموزش و پرورش کودکان استثنایی(. 

مهارت :
توانایی برقراری ارتباط موثر، توانایی استفاده از پرسشنامه و ابزارهای تحقیق، مهارت اجراي تستهاي رواني، مهارت تشخیص اختلالات ذهني )خلقي– 
شخصیتي- رواني (، مهارت به یادسپاري، مهارت مدیریت موارد بحراني، مهارت مذاکره، مهارت برنامه ریزي، مهارت برداشت اگاهانه اطلاعات، مهارت تهیه 

اصولي مقاله علمي و پژوهشي، مهارت سخنراني علمي،مهارت گزارش نویسي، مهارت مصاحبه با بیماران، آشنایی به زبان انگلیسی.
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: آشنایي با آخرین طبقه بندي اختلالات ذهن، آشنایي با آخرین روش هاي انجام آزمون های تخصصی و روشهای 
الکترونیک مشاوره و راهنمایی)پایش سلامت(، آسیب شناسی دوره جوانی، روانشناسی اجتماعی، پیشگیری  درمانی، شناخت درماني، پرونده 
از اعتیاد درمحیط های دانشجویی، مدیریت اسناد الکترونیکی، اخلاق حرفه ای مشاوره و بهداشت روان، آشنایی باسبک زندگی سالم و موفق 
دانشجویی،مشاوره تحصیلی، مردمشناسی فرهنگی، روانشناسی جوانی، آسیب شناسی اجتماعی، روانشناسی تربیتی جوانان،مدیریت موارد بحرانی.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس تغذیه و کنترل مواد غذایی
تعریف:

این شغل در برگیرنده پست هایي است که متصدیان آن ها، تحت نظارت کلي، فعالیت هایي شامل برنامه ریزي و ارائه خدمات تغذیه اي 
براي دانشگاهیان، نظارت در فعالیت هاي فرآوري غذای دانشگاه، تنظیم و اجراي برنامه هاي آموزش تغذیه عمومي یا سرپرستي، طرح 

ریزي و هماهنگي امور مرتبط با تغذیه را بر عهده دارند.

نمونه وظایف و مسئولیتها :
تنظیم و اجرای برنامه بازدید و پایش فرآیندهاي جاري در ارتباط با برنامه هاي تغذیه. –
جمع آوري و تحلیل اطلاعات و آمار مربوط به وضعیت تغذیه اي دانشجویان و بررسی کمبودهای موجود. –
انجام نیازسنجي غذایي دانشجویان جهت پیش بیني در تنظیم برنامه هاي غذایي . –
تهیه، تدوین و اجرای برنامه هاي غذایي هفتگي، ماهانه و فصلي براي دانشجویان.  –
انجام مشارکتهاي لازم در فعالیتهاي برون بخشي و درون بخشي با حوزه هاي مرتبط با تغذیه. –
نظارت بر تهیه، نگهداري، پخت، توزیع و مصرف غذا با توجه به اصول بهداشتي. –
ارائه نظرات مشورتي و انجام مشاوره در امور تغذیه و رژیم درماني براي دانشجویان. –
شرکت فعال در دوره هاي کارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهاي شغلي و بکارگیري نتایج آن در  –

انجام وظایف محوله.
مشارکت در تحقیقات کاربردي در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز:
تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلي کارشناسي، کارشناسي ارشد یا دکترا در یکي از رشته هاي علوم تغذیه، علوم بهداشتي در تغذیه، مدرک تحصیلي 
کارشناسي ارشد یا دکتري در یکي از رشته هاي علوم تغذیه در بحران وحوادث غیر مترقبه، علوم و صنایع غذایي )کنترل کیفي و 
بهداشتي(، بهداشت و ایمني مواد غذایي، میکروب شناسي مواد غذایي مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلي کارشناسي یا کارشناسي 

ارشد علوم تغذیه، تغذیه و علوم بهداشتي در تغذیه.
مهارت :

تسلط به زبان انگلیسی، محاسبه ارزش هاي مواد غذایي، مهارت تجویز رژیم درماني و پیشگیري ، مهارت ارزیابي و تشخیص مشکلات 
تغذیه اي، مهارت برنامه ریزي جهت ارتقا سلامت فرد، خانواده، گروه و جامعه ، مهارت برآورد اعتبارات مالي و پیشنهادات بودجه، 

.ICDLمهارت کنترل برنامه هاي جاري مرتبط با غذا و ارزشیابي آنها، آشنایی به
دوره هاي آموزشی:

بالیني و رژیم هاي درماني درمراکز آموزشی، مدیریت تغذیه در بحران، بهداشت عمومی در  تغذیه  دوره های شغلی تخصصی: 
تغذیه)تهیه، تولید و...(، تغذیه سالم فردی و گروهی در محیط آموزشی، بیمارهای ناشی از تغذیه نادرست.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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رسته فنی مهندسی

مهندس تاسیسات �
کاردان تاسیسات �
مهندس عمران �
کاردان عمران �
مهندس برق �
کاردان برق �
کارشناس معماری داخلی  �
کاردان معماری داخلی �
آرشیتکت �
کارتوگراف  �
زمین شناس �
کارشناس فیزیک، شیمی و مکانیک خاک �
کاردان فیزیک، شیمی و مکانیک خاک �
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عنوان شغل : مهندس تاسیسات
 

تعریف :
این شغل در برگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار انجام کارهای فنی و مطالعاتی و برنامه ریزی 
برنامه و برآورد و محاسبه هزینه نصب، بهره برداری و نگهداری تاسیسات، محاسبه  در زمینه های مربوط به تهیه طرح و تنظیم 
هزینه، تجزیه و تحلیل امور فنی تاسیساتی ناحیه صنعتی و یا سرپرستی و طرح ریزی و هماهنگی فعالیتهای مذکور را بعهده دارند.

نمونه وظایف و مسئولیتها :
انجام امور فنی و مهندسی مربوط به نگهداری از ساختمان ها و تاسیسات از قبیل : آب، برق، فاضلاب، آسانسور، جرثقیل، تهویه و شوفاژ . –
تهیه طرح های نوسازی قطعات و وسایل مربوط به تاسیسات . –
تهیه و تنظیم برنامه و برآورد هزینه مربوط به چگونگی توسعه و تعمیر تاسیسات . –
انجام تحقیقات و بررسی های علمی و فنی در زمینه برق و تاسیسات . –
محاسبه و تهیه طرح و برآورد قیمت تمام شده تاسیسات یا دستگاه های تصفیه آب یا دستگاه های مرکزی فشار ضعیف یا شبکه  –

مرکزی تولید نیرو .
سرپرستی و نظارت بر لوله کشی ساختمان ها و تعمیر وسایل تاسیساتی . –
نظارت بر تهیه قطعات یدکی و نصب و انتقال موتورها و تعمیر موتور و تلمبه . –
شرکت در کمیسیون های فنی . –
نظارت بر کار متصدیان پست های کاردانی و راهنمایی آنان در انجام وظائف محوله . –
نظارت بر کار واحدهای تابعه، کنترل و هماهنگی فعالیت های مربوطه . –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات :

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکی ازرشته های مهندسی مکانیک )تاسیسات حرارتی و برودتی(، 
مهندسی علمی کاربردی عمران، تاسیسات )تمام گرایشها(.

مهارت :
تسلط به ز بان انگلیسی، تسلط بر نحوه استفاده از ادوات و تجهیزات و وسایل، آشنایی با ICDL، تسلط بر استفاده از سایر نرم 

افزارهای مرتبط.
دوره هاي آموزشی :

 دوره های شغلی تخصصی: دوره آموزشی آشنایی با قوانین و مقررات و استانداردهای جهانی،  سیستمهاي تهویه موضعي عمومي و 
هواساز، ایمنی کار با سیستمهای برق فشار قوی، تأسیسات برق ساختمان، تاسیسات)سیستم های لوله کشی(، برنامه ریزی و کنترل 
امور خدمات، نظام فنی و اجرایی کشور، اصول ایمنی و حفاظتی در محیط کار، اخلاق حرفه ای در خدمات فنی - مهندسی، نگهداری 

.EPLAN ،وتعمیرات ساختمان، مدیریت منابع انسانی )ایمنی و بهداشت کار(، آشنایی با سیستمهای آسانسور، دیالوکس
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان تاسیسات
 

تعریف :
این شغل در برگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار انجام کارهای فنی و اجرایی و عملی در 
زمینه های تعمیرات و تعوض قطعات و نصب و تاسیسات و تهیه قطعات یدکی و سرویس حرارتی و برودتی و نظیر آن می باشند و با 

کارشناسان این رشته در زمینه تهیه طرحها  و انجام تعمیرات اساسی همکاری می نمایند. 

نمونه وظایف و مسئولیتها :
نگهداری وسایل تاسیسات تهویه و تبرید. –
لوله کشی ساختمان و تعمیر وسایل تاسیساتی. –
تهیه قطعات یدکی نصب و انتقال موتورها و تعمیر موتور و تلمبه. –
تعمیر تاسیسات تهویه و حرارت مرکزی. –
بهره برداری از دستگاههای تهویه و تعمیر وسایل تهویه و شوفاژ. –
نصب مخازن هوایی آب و تعمیر تلمبه های سوخت رسانی. –
کمک در انجام امور فنی و مهندسی مربوط به نگهداری از ساختمانها و تاسیسات آب ، برق، فاضلاب، آسانسور، جرثقیل، تهویه، شوفاژ و.... –
تهیه طرحهای نوسازی قطعات ساده کوچک مربوط به تاسیسات. –
آموزش و نگهداری تکنیسین ها در زمینه نصب، آزمایش، بهره برداری و نگهداری تاسیسات. –
بررسی و تشخیص عیوب دستگاههای تاسیساتی. –
همکاری با کارشناسان مربوط در زمینه تعیین مشخصات و دستورالعملهای فنی. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات :

مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی، یا همتراز در یکی ازرشته های تاسیسات )تمام گرایشها(، مهندسی مکانیک )تاسیسات حرارتی 
و برودتی، تاسیسات(، مکانیک )تاسیسات بهداشتی و گاز رسانی(، نقشه کشی صنعتی، نقشه کشی عمومی )نقشه کشی و طراحی 

صنعتی(، برق صنعتی، تاسیسات الکتریکی صنعتی، کنترل صنعتی.
مهارت :

آشنایی به ز بان انگلیسی، تسلط بر نحوه استفاده از ادوات و تجهیزات و وسایل، تسلط بر استفاده از سایر نرم افزارهای مرتبط.
دوره هاي آموزشی :

 دوره های شغلی تخصصی:دوره آموزشی آشنایی با قوانین و مقررات و استانداردهای جهانی،  سیستمهاي تهویه موضعي عمومي و 
هواساز، ایمنی کار با سیستمهای برق فشار قوی، تأسیسات برق ساختمان، تاسیسات)سیستم های لوله کشی(، برنامه ریزی و کنترل 
امور خدمات، نظام فنی و اجرایی کشور، اصول ایمنی و حفاظتی در محیط کار، اخلاق حرفه ای در خدمات فنی - مهندسی، نگهداری 

.EPLAN ،وتعمیرات ساختمان، مدیریت منابع انسانی )ایمنی و بهداشت کار(، آشنایی با سیستمهای آسانسور، دیالوکس
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : مهندس عمران 
تعریف :

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت کلي عهده دار انجام کلیه فعالیت هاي عمراني و زیرساختي 
و کارهاي فني و مطالعاتي و برنامه ریزي در زمینه هاي طراحي، اجرا و نظارت بر اجراي ساختمان هاي اسکلت فلزي و بتني، پلها، شبکه 
هاي آبیاري، پوشش کف خیابانها یا محوطه ها، محاسبات مربوط به مقاومتها و تعیین و تشخیص اندازه ها و نوع روسازي، تهیه طرح و 
نقشه و محاسبه کلیه ساختمانهاي متداول و یا مرتفع فلزي یا بتوني یا ساختمانهاي پیچیده اعم از مسکوني، اداري، خدماتي، درماني، 
ورزشي، فرهنگي و... همچنین کلیه کارهاي مربوط به عمران، از قبیل مشارکت در تهیه پروژه هاي ساده، بررسي و کنترل مسایل مطروحه 

و یا مدیریت و سرپرستي و طرح ریزي و هماهنگي فعالیتهاي مذکور را به عهده دارند .
نمونه وظایف و مسئولیتها :

نظارت و بررسي و انجام مطالعات مربوط به مسیریابي و نقشه برداري و تهیه نقشه هاي اجرائي و محاسباتي لازم به منظوراحداث ابنیه مورد نظر. –  
نظارت بر انجام کلیه عملیات اجرائي مربوط به زیرسازي و روسازي خط ، ساختمان، ایستگاهها و ابنیه فني و عملیات اجرایي مربوط  –  

به ابنیه مورد نظر.  
انجام مراحل مختلف شناسایي و مطالعه بمنظور انتخاب مسیر قطعي راه و نظارت بر تهیه نقشه هاي مقدماتي براي کلیه ابنیه فني . –  
مدیریت، برنامه ریزي و انجام اقدامات لازم بمنظور بهینه سازي و ایمن سازي طرحها و پروژه هاي زیربنایي مدیریت و نظارت بر  –  

چگونگي طرحها و پروژه هاي زیربنایي. 
نظارت بر انجام تعهدات مهندسان مشاور و پیمانکاران از نظر کمي و کیفي و اظهارنظر نسبت به تجهیزات و صلاحیت فني افراد  –  

آنان براساس مفاد قرارداد تنظیمی.
مراقبت،کنترل وارائه نظرات فني کارشناسي درجهت حفظ و افزایش میزان بهره برداري عوامل تولید و مواد مصرفي درصنعت راه وساختمان. –  
بررسي کیفیت وکمیت مصالح واجزاء ساختماني مورد نیاز باتاکید برفناوریهاي نوین . –  
بررسي واظهارنظر در مورد راه کارهاي بهسازي لرزه اي در کلیه ساخت و سازها به طراحان و مجریان. –  
نظارت، بررسي ورسیدگي درموردطرحهاي عمراني که بوسیله مهندسین مشاور وپیمانکاران به مورداجرا گذارده میشود. –
مطالعه و بررسي شاخص هاي بهره وري دربخش ساختمان وتاسیسات سازمان. –  
تهیه شرح خدمات مهندسي و ضوابط مرتبط با قراردادهاي ساخت و ساز در زمینه هاي طراحي، اجرا و نظارت. –
برنامه ریزي و نظارت بر توسعه استفاده از فن آوریهاي نوین در ساخت و سازها. –
 رعایــت اســتانداردهای فنــی و آئیــن نامــه زلزلــه در ســاختمانهای تحــت نظــارت و ارائــه گزارشــات لازم و بــه موقــع از وضعیــت  –

ســاختمانهای موجــود از نظــر ســازه.
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

  
 شرایط احراز :

تحصیلات و معلومات :
مدرک تحصیلی کارشناسي، کارشناسي ارشد، دکتري یا همتراز در یکي ازرشته هاي مهندسي عمران )کلیه گرایشها(، راه وساختمان 

)کلیه گرایشها(، معماري، نقشه برداري، مدیریت پروژه و ساخت، طراحي محیط.
مهارت :

تسلط به زبان انگلیسي در سطح استفاده از منابع علمي ،تسلط به رایانه و آشنایي با ICDL و سایر نرم افزارهاي مرتبط ،تسلط بر نصب 
و بهره برداري از تجهیزات فني.

دوره هاي آموزشی :
دوره های شغلی تخصصی: آشنایي با موازین و مقررات و استانداردهاي جهاني، آشنایی با مسائل نوین و مهم مهندسی زلزله، بهسازی 
سازه های بتنی و اجزای غیرسازه ای، مدیریت پروژه، مدیریت ریسک در پروژه ها، اصول و روشهای مقاوم سازی، روشهای تحلیل سازه 
ها، برنامه ریزی و کنترل امور خدمات، نظام فنی و اجرایی کشور، اصول ایمنی و حفاظتی در محیط کار، اخلاق حرفه ای در خدمات 
فنی - مهندسی، نگهداری وتعمیرات ساختمان، مدیریت منابع انسانی )ایمنی و بهداشت کار(، متره )فهرست بها(، اصول و قوانین جزیی 
و کلی پیمان، دوره های سطوح مختلف طراحی و نظارت سازمان مهندسی)سطح 1-2-3(، حقوق در مهندسی عمران، کنترل پروژه، 

.SAFE نرم افزار  ،ETAP روشهای نوین ساخت، مهندسی ارزش، خلاقیت در مهندسی، متره با اکسل، نرم افزار
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان عمران 
تعریف :

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت کلي عهده دار انجام وظایف فني و اجرایي و عملي در 
زمینه هاي راه و ساختمان، نقشه کشي، نقشه برداري، نسخه برداري از دیاگرام ها مي باشند و با کارشناسان این شغل در زمینه تهیه 

طرح ها همکاري مي نمایند .

نمونه وظایف و مسئولیتها :
همکاري با کارشناسان در زمینه تهیه طرحهاي عمرانی مربوط به ساختمانها . –  
ترسیم و کپي نقشه ها و کمک در امر نقشه برداري . –  
نظارت بر کار ماشین آلات راه سازي و تعمیرات آنها . –
نظارت فني و کنترل مصرف مصالح ساختماني . –  
نظارت بر اجراي عملیات ساختماني و پي ریزي میزان و نحوه پیشرفت کار . –
تهیه صورت وضعیت هاي موقت و قطعي . –  
همکاري با کارشناسان در زمینه تطبیق طرحهاي اجرائي با طرحهاي تهیه شده . –  
همکاري با کارشناسان در امر نظارت بر نحوه نگهداري و رعایت استانداردهاي ایمني و اجرائي نگهداری برنامه هاي عمرانی. –  
همکاري با کارشناسان در بررسي کیفیت و کمیت تولید مصالح و اجزاي ساختماني بر اساس فناوریهاي نوین . –  
همکاري با کارشناسان در کلیه امور مربوط به راه و ساختمان . –  
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

  
 شرایط احراز :

تحصیلات و معلومات :
مدرک تحصیلی کارداني، کارشناسي یا همتراز در یکي ازرشته هاي مهندسي عمران )کلیه گرایشها(، راه وساختمان )کلیه گرایشها (، 

معماري، نقشه برداري، مدیریت پروژه و ساخت، طراحي محیط.
مهارت :

تسلط بر رایانه، آشنایی با ICDL،  اتوکد و سایر نرم افزارهاي مربوطه ،تسلط بردانش علمي و عملي در تفسیر و تبیین نقشه هاي 
فني مرتبط، تسلط به زبان انگلیسی.

دوره هاي آموزشی :
دوره های شغلی تخصصی: آشنایي با موازین و مقررات و استانداردهاي جهاني، آشنایی با مسائل نوین و مهم مهندسی زلزله، بهسازی 
سازه های بتنی و اجزای غیرسازه ای، مدیریت پروژه، مدیریت ریسک در پروژه ها، اصول و روشهای مقاوم سازی، روشهای تحلیل سازه 
ها، برنامه ریزی و کنترل امور خدمات، نظام فنی و اجرایی کشور، اصول ایمنی و حفاظتی در محیط کار، اخلاق حرفه ای در خدمات 
فنی - مهندسی، نگهداری وتعمیرات ساختمان، مدیریت منابع انسانی )ایمنی و بهداشت کار(، متره )فهرست بها(، اصول و قوانین جزیی 
و کلی پیمان، دوره های سطوح مختلف طراحی و نظارت سازمان مهندسی)سطح 1-2-3(، حقوق در مهندسی عمران، کنترل پروژه، 

.SAFE نرم افزار  ،ETAP روشهای نوین ساخت، مهندسی ارزش، خلاقیت در مهندسی، متره با اکسل، نرم افزار
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : مهندس برق 

تعریف :
و         مطالعاتی  و  فنی  کارهای  انجام  دار  عهده  کلي  نظارت  تحت  آنها  متصدیان  که  است  سازماني  هاي  پست  دربرگیرنده  این شغل 
تولید و نرخ مصرف برق، بررسی مشخصات صنایع کوچک برقی و  انتقال برق، تعیین هزینه  تولید، توزیع،  برنامه ریزی در زمینه 

مشکلات آنها می باشند و یا سرپرستی و طرح ریزی و هماهنگی فعالیتهای مذکور را به عهده دارند.

نمونه وظایف و مسئولیتها :
بررسی و طراحی نقشه های برق ساختمان های دانشگاه.  –  
   همکاری در تعیین برآورد حجمی و ریالی تاسیسات برق و پروژه های عمرانی طبق فهرست بهاء و مناقصات به عمل آمده . –
    همکاری لازم جهت نگهداری و تعمیرات بهینه در تاسیسات برق پروژها.  –
    انجام امور طراحی توزیع شبکه های برق و روشنایی. –
تعیین مشخصات و دستورالعملهای فنی. –  
نظارت بر کلیه تعمیرات اساسی و جاری قطعات برقی و تعویض قطعات. –  
   بررسی و مطالعه در زمینه طراحی، نوسازی قطعات الکتریکی و یا توزیع شبکه های برق و روشنایی. –
نظارت بر کار واحدهای تابعه و کنترل و هماهنگی فعالیتهای مربوطه. –  
آموزش و راهنمایی تکنسینها در زمینه نصب، آزمایش، بهره برداری و نگهداری تاسیسات و لوازم برقی. –  
انجام بازرسی های مستمر و مداوم از تاسیسات و تهیه گزارشات فنی در زمینه چگونگی کار دستگاهها. –  
نظارت بر نحوه نگهداری سیستم های روشنایی و کلیه شبکه های فشار قوی و ضعیف. –  
   انجام آموزش لازم به کارکنان تحت سرپرستی در امور تعمیرات و نگهداری و سایر موارد فنی لازم.  –
    انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات :

مدرک تحصیلی کارشناسي، کارشناسي ارشد، دکتري یا همتراز در یکي ازرشته هاي مهندسي برق ) کلیه گرایشها(. 
مهارت :

تسلط به زبان انگلیسي در سطح استفاده از منابع علمي ،تسلط به رایانه و آشنایي با ICDL و نرم افزارهاي مرتبط ،تسلط بر نصب 
و بهره برداري از تجهیزات فني.

دوره هاي آموزشی :
دوره های شغلی تخصصی: آشنایي با موازین، مقررات و سایر استانداردهاي جهاني، اصول طراحی و اجرای تاسیسات برقی، دوره 
برق محیط های عادی و مخصوص، دوره اصول اساسی طرح و اجرای تاسیسات برقی ساختمانها،  سیستمهاي تهویه موضعي عمومي 
و هواساز، ایمنی کار با سیستمهای برق فشار قوی، تأسیسات برق ساختمان، برنامه ریزی و کنترل امور خدمات، نظام فنی و اجرایی 
کشور، اصول ایمنی و حفاظتی در محیط کار، اخلاق حرفه ای در خدمات فنی - مهندسی، نگهداری وتعمیرات ساختمان، شناسایی 

.EPLAN، ETAP ،انواع کابلهای مخابراتی، مدیریت منابع انسانی )ایمنی و بهداشت کار(، دیالوکس
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان برق 

تعریف :
این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت کلي عهده دار انجام کارهای فنی و اجرایی و عملی 
در زمینه های مربوط به تولید، توزیع و انتقال برق، و امور مربوط به تعمیر و نوسازی ابزار و وسایل برقی و نظیر آن می باشند و با 

کارشناسان این رشته در زمینه مربوط همکاری می نمایند.

نمونه وظایف و مسئولیتها :
کمک در کنترل و رسیدگی به وضع  تعمیرات الکتریکی. –
انجام امور تعمیرات اساسی و جاری قطعات برقی ، سرویس و تعویض قطعات. –
انجام تعمیرات جاری وتعویض قطعات اصلی مربوط به دستگاههای برقی. –
آزمایش قطعات و وسایل برقی. –
آموزش و راهنمایی تکنسینها در زمینه نصب آزمایش ، بهره برداری نگهداری تاسیسات و لوازم برقی. –
نظارت و سرپرستی به کار واحدهای اجرایی برقی. –
همکاری با کارشناسان مربوطه در زمینه تعیین مشخصات و دستورالعملهای فنی. –
انجام بازرسی های مستمر و مداوم از تاسیسات و تهیه گزارشات فنی در زمینه چگونگی کار دستگاهها. –
انجام امور طراحی مربوط به نوسازی قطعات الکتریکی با توزیه شبکه های برق و روشنایی. –
نگهداری سیستمهای روشنایی و کلیه شبکه های فشار قوی و ضعیف. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات :

مدرک تحصیلی کاردانی،کارشناسي، یا همتراز در یکي ازرشته هاي مهندسي برق ) کلیه گرایشها(، برق-الکترونیک و ابزار دقیق،  
رشته های علمی کاربردی برق)تمام گرایشها(، الکترونیک)برق صنعتی، تاسیسات الکتریکی صنعتی(، برق-قدرت)توزیع و پست(.

مهارت :
آشنایی به زبان انگلیسي در سطح استفاده از منابع علمي، تسلط به رایانه و آشنایي با نرم افزارهاي مرتبط، تسلط بر نصب و بهره 

برداري از تجهیزات فني.
دوره هاي آموزشی :

دوره های شغلی تخصصی:   آشنایي با موازین، مقررات و سایر استانداردهاي جهاني، اصول طراحی و اجرای تاسیسات برقی، دوره 
برق محیط های عادی و مخصوص، دوره اصول اساسی طرح و اجرای تاسیسات برقی ساختمانها،  سیستمهاي تهویه موضعي عمومي 
و هواساز، ایمنی کار با سیستمهای برق فشار قوی، تأسیسات برق ساختمان، برنامه ریزی و کنترل امور خدمات، نظام فنی و اجرایی 
کشور، اصول ایمنی و حفاظتی در محیط کار، اخلاق حرفه ای در خدمات فنی - مهندسی، نگهداری وتعمیرات ساختمان، شناسایی 

.EPLAN، ETAP ،انواع کابلهای مخابراتی، مدیریت منابع انسانی )ایمنی و بهداشت کار(، دیالوکس
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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تعریف :
این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار انجام فعالیت هایی در زمینه طراحی و 
تهیه پروژه های ساده و مشکل ، تعیین مشخصات فنی، نظارت بر عملیات اجرایی معماری داخلی کلیه ساختمانها می باشند و در 

انجام این فعالیت ها ممکن است بر حسب پست مورد تصدی متضمن نظارت و مدیریت و سرپرستی باشند .

نمونه وظایف و مسئولیتها :
بازدید از محل ساختمان به منظور جمع آوری اطلاعات مورد لزوم. –  
   تهیه پروژه های ساده و مشکل معماری ساختمانها. –
   تعیین مشخصات فنی و نوع مواد مصرفی مورد نیاز و امور تزئینی داخل و خارج ساختمانها . –
نظارت بر عملیات اجرائی داخل یا خارج ساختمانها . –  
نظارت بر اجرای طرحهای تخصصی معماری.  –  
   مطالعه و تحقیق در زمینه سبک های مختلف معماری سنتی و ملی و همچنین فن آوری های نوین. –
مطالعه و بررسی روشهای قدیم و جدید معماری و تلفیق آنها با یکدیگر. –    
   نظارت بر کار افراد تحت سرپرستی و راهنمایی آنها.  –
   تهیه گزارشات فنی از فعالیتهای انجام شده. –
تعقیب و پی گیری جهت انجام پروژه های در دست اقدام  و احیاناً رفع مشکلات آنها. –  
  شرکت در جلسات کمیسیونهای تخصصی. –
  انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات :

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکی ازرشته های معماری، معماری داخلی، هنرهای تجسمی، هنر و 
تزئین داخلی، دکوراسیون و مرمت آثار باستانی ونقاشی، هنر)تزئینات(، معماری و مرمت ابنیه، مرمت آثار فرهنگی)تزئینات وابسته به بنا(.

مهارت :
تسلط به زبان انگلیسی در سطح استفاده از منابع علمی،تسلط بر نرم افزارهای مرتبط،تسلط بر دانش علمی و عملی در زمینه های 

مختلف معماری.
دوره هاي آموزشی :

دوره های شغلی تخصصی:آشنایی با موازین و مقررات و استانداردهای جهانی ، چیستی معماری ایرانی – اسلامی ، قوانین و مقررات 
شهرسازی و معماری، دوره آموزشی معماری سازمانی، دوره آموزشی تخصصی تکنولوژی معماری، دوره تخصصی مرمت ابنیه و بافت، 
نظام فنی و اجرایی کشور، اصول ایمنی و حفاظتی در محیط کار، اخلاق حرفه ای در خدمات فنی - مهندسی، نگهداری وتعمیرات 

ساختمان، مدیریت منابع انسانی )ایمنی و بهداشت کار(. 
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان معماري داخلی
 

تعریف :
این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که منصدیان آنها تحت نظارت کلي عهده دار انجام وظایف فني و اجرائي و عملي در

زمینه هاي معماري داخل ساختمان و ابنیه طرحهاي تغییراتي مي باشند و با کارشناسان این شغل در تهیه و اجرا پروژه همکاري     
مي نمایند .

نمونه وظایف و مسئولیتها :
نظارت بر انجام اقدامات حفاظتي نظیر کسب کمک هاي لازم و تزریق مواد و عملیات ساده بنایي وگچ کاري . –
همکاري در جمع آوري اطلاعات جهت تهیه پروژه هاي ساده معماري . –
دریافت طرحهاي معماري یا تعمیراتي و دستورات لازم از کارشناس معماري . –
انتخاب رنگها و مصالح و استفاده از بهترین تکنیک بمنظور  – انجام بررسي هاي مقدماتي درباره مواد مورد کار و مواد مصرفي و 

بکارگیري مصالح و رنگها .
انجام تعمیرات لازم بر اساس طرحهاي تعمیراتي تحت نظر کارشناس مربوط و گزارش مسائل و مشکلات مربوط به آن . –
نظارت بر کار کارگران تحت نظر و ارائه راهنمایي هاي لازم و آشنا کردن آنها به ابزار و وسایل و مواد جدید و نیز مورد بکارگیري آنها . –
نظارت و تهیه گزارش از عملیات انجام شده . –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات :

گواهینامه کاردانی، کارشناسی یا همتراز در یکی ازرشته های معماری، معماری منظر، معماری داخلی، هنرهای تجسمی، هنر و تزئین 
داخلی، دکوراسیون و مرمت آثار باستانی و نقاشی، هنر)تزئینات(، معماری و مرمت ابنیه ، مرمت آثار فرهنگی .

مهارت :
تسلط بر رایانه و نرم افزارهای مربوطه، تسلط بر دانش علمی و آشنایی با سبک های معماری، آشنایی به زبان انگلیسی.

دوره هاي آموزشی :
دوره های شغلی تخصصی:آشنایی با موازین و مقررات و استانداردهای جهانی ، چیستی معماری ایرانی – اسلامی ، قوانین و مقررات 
شهرسازی و معماری، دوره آموزشی معماری سازمانی، دوره آموزشی تخصصی تکنولوژی معماری، دوره تخصصی مرمت ابنیه و بافت، 
نظام فنی و اجرایی کشور، اصول ایمنی و حفاظتی در محیط کار، اخلاق حرفه ای در خدمات فنی - مهندسی، نگهداری وتعمیرات 

ساختمان، مدیریت منابع انسانی )ایمنی و بهداشت کار(. 
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : آرشیتیکت
 

تعریف :
این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار انجام فعالیت هایی در زمینه طراحی و 
تهیه پروژه های اداری متوسط، بزرگ و پیچیده، تعیین مشخصات فنی یا نظارت بر عملیات اجرایی ساختمانی می باشند و در انجام 

این فعالیت ها ممکن است بر حسب پست مورد تصدی متضمن نظارت و مدیریت و سرپرستی باشند .
نمونه وظایف و مسئولیتها :

  طراحی، تهیه و نظارت بر پروژه ساختمانهای اداری و آموزشی و پژوهشی و سایر ساختمانهای دانشگاه که علاوه بر معماری از  –
جنبه تخصصی نیز مهارت بخصوصی لازم دارند.

  بازدید از محل ساختمان به منظور جمع آوری اطلاعات مورد لزوم. –
   تعیین مشخصات فنی و نوع مواد مصرفی مورد نیاز و امور تزئینی داخل و خارج ساختمانها . –
نظارت بر اجرای عملیات ساختمانی . –  
نظارت بر اجرای طرحهای تخصصی معماری.  –  
   مطالعه و تحقیق در زمینه سبک های مختلف معماری سنتی و ملی و همچنین فن آوری های نوین. –
مطالعه و بررسی روشهای قدیم و جدید معماری و تلفیق آنها با یکدیگر. –    
   نظارت بر کار افراد تحت سرپرستی و راهنمایی آنها.  –
   تهیه گزارشات فنی از فعالیتهای انجام شده. –
تعقیب و پی گیری جهت انجام پروژه های در دست اقدام  و احیاناً رفع مشکلات آنها. –  
  شرکت در جلسات کمیسیونهای تخصصی. –
  انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات :

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکی ازرشته های معماری، طراحی فضاهای آموزشی، شهر سازی، 
طراحی و برنامه ریزی شهری و منطقه ای، مهندسی عمران، طراحی محیط.

مهارت :
تسلط به زبان انگلیسی در سطح استفاده از منابع علمی،تسلط بر نرم افزارهای مرتبط،تسلط بر دانش علمی و عملی در زمینه های 

مختلف معماری.
دوره هاي آموزشی :

دوره های شغلی تخصصی:آشنایی با موازین و مقررات و استانداردهای جهانی ، چیستی معماری ایرانی – اسلامی ، قوانین و مقررات 
شهرسازی و معماری، دوره آموزشی معماری سازمانی، دوره آموزشی تخصصی تکنولوژی معماری، دوره تخصصی مرمت ابنیه و بافت، 
،نظام فنی و اجرایی کشور، اصول ایمنی و حفاظتی در محیط کار، اخلاق حرفه ای در خدمات فنی - مهندسی، نگهداری وتعمیرات 

ساختمان، مدیریت منابع انسانی )ایمنی و بهداشت کار(. 
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل: کارتوگراف
تعریف :

این رشته در برگیرنده پستهای سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار انجام کارهای فنی و مطالعاتی و برنامه ریزی 
در زمینه های کارتو گرافی،تهیه انواع نقشه های ساده و برجسته رنگی،کنترل و بررسی عملیات ترمیم  نهایی و نظارت بر قسمت ترسیم 
و یا تکثیر )رپرودوکسیون(و یا موارد نظیر آن می باشند و یا سرپرستی و طرح ریزی و هماهنگی فعالیت های مذکور را به عهده دارند.

نمونه وظایف و مسئولیت ها : 
ترسیم انواع نمودار ها ونقشه ها و تعیین وتبدیل مقیاس ها و انجام محاسبات مربوط.  –
ژنرالیزه کردن نقشه ها در مقیاس های مختلف.  –
 برنامه ریزی جهت تفکیک رنگها. –
 روپودوکسیون نقشه ها. –
 محاسبه حجم عملیات. –
 کنترل نقشه های تهیه شده و رفع اشکالات فنی. –
 تهیه علائم قراردادی مناسب برای مقیاس های مختلف. –
 انتخاب منحنی های هیپوتریک و راهنمایی های فنی لازم به منظور چاپ آنها. –
برنامه ریزی به منظور چاپ مدل های خطی و سطوح رنگی یکنواخت و نیمسایه ها با استفاده از ترام های مختلف. –
بررسی نهایی کلیه مدارک مختلف و توزیع آنها به مجریان ذیصلاح. –
انتخاب سیستم های تصویرمناسب برا ی انواع نقشه ها. –
تهیه دستور العمل های ترسیم ،روپودوکسیون،محاسبات  و مطالعات کافی از پیشرفتهای فنون کارتوگرافی در دنیا و با توجه به  –

استانداردهای معمول جهان. 
بررسی نهایی نقشه های نمونه چاپ شده و دستور تکثیر آنها پس از اطمینان از صحت و تطبیق آنها با مشخصات مورد نظر –
شرکت در کمیسیونهای فنی و برآورد هزینه و مدت انجام عملیات.  –
نظارت بر کار واحدهای تابعه و کنترل وهماهنگی  فعالیت ها ی مربوط. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

 
شرایط احراز:

تحصیلات و معلومات:
اطلاعات جغرافیایی،  و  نقشه  کارتوگراف،تولید  های  رشته  از  یکی  در  همتراز  یا  دکترا  ارشد،  کارشناسی  کارشناسی،  تحصیلی  مدرک 
سیستم های اطلاعات جغرافیایی GIS، مهندسی عمران )سنجش از راه دور(، فتو گرامتری)نقشه برداری هوایی(، هیدروگرافی)آبنگاری(، 

مهندسی نقشه برداری )ژئودزی(، جغرافیا )کارتوگرافی(.
 مهارت:

 توانایی کار با نرم افزارهای تخصصی، توانایی طراحی و تدوین پروژه های جغرافیایی، آشنایی با ICDL و سایر نرم افزارهای تخصصی       
شغلی، آشنایی به زبان انگلیسی.

 دوره های آموزشی:
 دوره های شغلی تخصصی : نقشه برداری و تفسیر عکسهای هوایی و ماهواره ای، سنجش از راه دور، آئین نامه ها و بخشنامه های 
آموزشی، اخلاق حرفه ای در امور آزمایشگاهی، نرم افزار Arc GIS )مقدماتی و پیشرفته(، کاربرد GPS در تعیین حرکات سطحی زمین 

و آنالیز تغییر شکل، اتوکد، ARC GISپیشرفته و مقدماتی،سنجش از راه دور، پردازش عکسهای هوایی، نقشه برداری.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل: زمین شناس
تعریف :

 این رشته در بر گیرنده پستهای سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار انجام امور طرح ریزی، هماهنگی، اجرا و 
سرپرستی فعالیتهای مربوط به امور زمین شناسی و معدن شناسی را در سازمان بر عهده دارند.

نمونه وظایف و مسئولیت ها : 
نظارت و همکاری در انجام امور مربوط به مطالعات آب شناسی، رسوب شناسی و شناخت انواع سنگها، خاکها و خواص فیزیکی و  –

مکانیکی آنها از دیدگاه زمین شناسی. 
 مطالعه و شناخت انواع سنگها از دیدگاه زمین شناسی و همچنین همکاری در امور مربوط به فسیل شناسی و چینه شناسی. –
همکاری در مطالعات و تحقیقات علمی و آزمایشگاهی مربوط به زمین شناسی منطقه ای یا زمین شناسی مهندسی و زمین شناسی آب. –
همکاری در امور مربوط به تجزیه، تحلیل و تلفیق نتایج حاصل از اطلاعات و تحقیقات انجام شده و چگونگی تبادل اطلاعات در  –

جهت بالا بردن سطح علمی و عملی دانش زمین شناسی.
نظارت و همکاری در چگونگی  تهیه و اجرای برنامه های مربوط به مطالعات صحرایی پیرامون مسائل زمین شناسی، معدن شناسی  –

و ارزشیابی برنامه ها و طرحهای در دست اجرا.
نظارت و همکاری در انجام امور مربوط به تلفیق و تنظیم نتایج حاصل از عملیات و مطالعات و تحقیقات انجام شده و تهیه آمار و  –

گزارشهای مورد لزوم.
نظارت و همکاری در امور مربوط به جستجوی ذخایر فلزی و غیر فلزی، شناخت کانیها و بررسی های ژئوشیمی، ژئو فیزیک و تغلیظ  –

مواد معدنی و اکتشاف مواد رادیو اکتیو از دستگاه معدن شناسی. 
نظارت بر اجرای پروژه های اکتشافی و استخراجی و ارائه راهنمایی های لازم. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز: 
 تحصیلات و معلومات:

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد،  دکترا یا همتراز در یکی از رشته های مهندسی معدن)کلیه گرایشها(، زمین شناسی 
)کلیه گرایشها(، علوم زمین)کلیه گرایشها(، مهندسی عمران)مکانیک خاک(، مهندسی مواد)استخراج فلزات(، جغرافیا)ژئومورفولوژی(.

مهارت:
توانایی کار با نرم افزارهای تخصصی، توانایی کار با وسایل آزمایشگاهی، توانایی شناخت و تشخیص انواع سنگ و کانی های معدنی،آشنایی 

با ICDL،آشنایی به زبان انگلیسی.
دوره های آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی : ایمنی و بهداشت در محیط کار، آئین نامه های و بخشنامه های آموزشی، کالیبراسیون و نظام کنترل 
تجهیزات،انواع روشهای استخراج، جداسازی و تهیه نمونه،طیف سنجی جذبی مرئی، فرابنفش و مادون قرمز، میکروسکوپ الکترونیکی 
و کاربردهای آن، نرم افزار ARCGIS)مقدماتی و پیشرفته(، تهیه نقشه های تصویری و مدل رقومی زمین از تصاویر ماهواره ای)مطالعه 

.XRF, XRD, ICPMS گسلها(، آشنایی کار با دستگاههای
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس آزمایشگاه فیزیک و شیمی و مکانیک خاک
تعریف :

این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار انجام  کارهای فنی و مطالعاتی و برنامه 
ریزی در زمینه امور آزمایشگاه فنی و مکانیک خاک و سرپرستی و طرح ریزی و هماهنگی فعالیتهای مذکور را به عهده دارند.

نمونه وظایف و مسئولیتها :
انجام کلیه آزمایشهای فیزیکی مربوط به سنگ شناسی و تهیه نمونه لازم جهت تشخیص نوع سنگ. –
انجام کلیه آزمایشهای مربوط به طبقه بندی خاک، شن و ماسه.  –
نظارت بر توزین نمونه ها با ترازوی حساس. –
نظارت و سرپرستی بر انجام کولرریمترهای چشمی ساده. –
اندازه گیری مواد معمولی در نمونه ها از قبیل آهن، منگنز، کربنات، سرب، روی، مس، پولدروگرافی. –
انجام آزمایشهای شیمیایی و فیزیکی آب و طبقه بندی آن از نظر مصارف مختلف صنعتی. –
آزمایش آب از نظر قابلیت آبیاری و بهره برداری در کشاورزی. –
نظارت بر انجام آزمایش فیزیکی و شیمیایی و فیزیک آب و طبقه بندی آن از نظر مصارف مختلف صنعتی. –
انجام آزمایشهای متالوگرافی و حرارتی. –
آزمایش کامل فیزیکی و شیمیایی بر روی مواد مختلف حسب نیاز. –
نمونه برداری صحیح از مواد مختلف. –
ثبت نتایج آزمایش ها در جدول مخصوص. –
سرپرستی و نظارت بر کار متصدیان پستهای کاردانی و دانشجویان و راهنمایی آنان در انجام امور محوله. –
رسیدگی به طرح ها و پروژه های آزمایشگاهی. –
نظارت بر کار واحدهای تابعه و آزمایشگاه وکنترل هماهنگی فعالیتهای مربوطه. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات :

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکی ازرشته های خاک شناسی، مهندسی معدن)مکانیک سنگ(، 
مهندسی عمران)مکانیک خاک و پی، سازه، خاک، راه، عمران(، شیمی، علوم زمین)رسوب شناسی و سنگ شناسی، چینه شناسی(، 

فیزیک، زمین شناسی، مکانیک خاک، شیمی، بیولوژی. 
مهارت :

تسلط به زبان انگلیسی در سطح استفاده از منابع علمی،تسلط برICDL و سایر  نرم افزارهای مرتبط،تسلط بر دانش علمی عملی در 
زمینه های مختلف.

دوره هاي آموزشی :
دوره های شغلی تخصصی:آشنایی با موازین و مقررات و استانداردهای جهانی، شناسایی خطرات و ارزیابی ریسک در آزمایشگاهها، 
آنالیز دستگاهی GCMS، بهداشت و ایمنی در محیط کار، آشنایی با امداد نجات و اطفاء حریق، کالیبراسیون و نظام کنترل تجهیزات، 
 XRF، طیف سنجی جذب اتمی، روشهای کروماتوگرافی، کشت سلول، حفاظت در برابر پرتوی لیزر، آشنایی کار با دستگاههای تجزیه
XRB، ICPM، آئین نامه های و بخشنامه های آموزشی،انواع روشهای استخراج، جداسازی و تهیه نمونه،طیف سنجی جذبی مرئی، 

های  نقشه  تهیه  پیشرفته(،  و  ARCGIS)مقدماتی  افزار  نرم  آن،  کاربردهای  و  الکترونیکی  میکروسکوپ  قرمز،  مادون  و  فرابنفش 
تصویری و مدل رقومی زمین از تصاویر ماهواره ای)مطالعه گسلها(، آشنایی کار با دستگاههای XRF, XRD, ICPMS، نقشه برداری 
و تفسیر عکسهای هوایی و ماهواره ای، سنجش از راه دور، اخلاق حرفه ای در امور آزمایشگاهی، نرم افزار Arc GIS )مقدماتی و 

پیشرفته(، کاربرد GPS در تعیین حرکات سطحی زمین و آنالیز تغییر شکل، اتوکد.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان آزمایشگاه فیزیک و شیمی و مکانیک خاک
 

تعریف :
این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار انجام  کارهای فنی و اجرایی و عملی در 

زمینه امور آزمایشگاه ها می باشند و با کارشناسان این شغل درامور مربوطه همکاری لازم را دارند.

نمونه وظایف و مسئولیتها :
همکاری در انجام کلیه آزمایشهای فیزیکی مربوط به سنگ شناسی و تهیه نمونه لازم جهت تشخیص نوع سنگ. –
همکاری انجام کلیه آزمایشهای مربوط به طبقه بندی خاک، شن و ماسه.  –
همکاری در اندازه گیری مواد معمولی در نمونه ها از قبیل آهن، منگنز، کربنات، سرب، روی، مس، پولدروگرافی. –
همکاری در انجام آزمایشهای شیمیایی و فیزیکی آب و طبقه بندی آن از نظر مصارف مختلف صنعتی. –
آزمایش آب از نظر قابلیت آبیاری و بهره برداری در کشاورزی. –
آزمایشهای متالوگرافی و حرارتی. –
ر آزمایش کامل فیزیکی و شیمیایی بر روی مواد مختلف حسب نیاز. –
نمونه برداری صحیح از مواد مختلف. –
ثبت نتایج آزمایش ها در جدول مخصوص. –
همکاری با دانشجویان و راهنمایی آنان در انجام امور محوله. –
انجام تمام امور زیر نظر کارشناس آزمایشگاه. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات :

مهندسی  سنگ(،  معدن)مکانیک  مهندسی  شناسی،  خاک  های  ازرشته  یکی  در  همتراز  یا  کارشناسی،  کاردانی،  تحصیلی  مدرک 
عمران)مکانیک خاک و پی، سازه، خاک، راه، عمران(، شیمی، علوم زمین)رسوب شناسی و سنگ شناسی، چینه شناسی(، فیزیک، 

زمین شناسی، مکانیک خاک، شیمی، بیولوژی. 
مهارت :

آشنایی  به زبان انگلیسی در سطح استفاده از منابع علمی،تسلط بر نرم افزارهای مرتبط،تسلط بر دانش علمی عملی در زمینه های 
مختلف.

دوره هاي آموزشی :
دوره های شغلی تخصصی:آشنایی با موازین و مقررات و استانداردهای جهانی، شناسایی خطرات و ارزیابی ریسک در آزمایشگاهها، 
آنالیز دستگاهی GCMS، بهداشت و ایمنی در محیط کار، آشنایی با امداد نجات و اطفاء حریق، کالیبراسیون و نظام کنترل تجهیزات، 
 XRF، طیف سنجی جذب اتمی، روشهای کروماتوگرافی، کشت سلول، حفاظت در برابر پرتوی لیزر، آشنایی کار با دستگاههای تجزیه
XRB، ICPM، آئین نامه های و بخشنامه های آموزشی،انواع روشهای استخراج، جداسازی و تهیه نمونه،طیف سنجی جذبی مرئی، 

های  نقشه  تهیه  پیشرفته(،  و  ARCGIS)مقدماتی  افزار  نرم  آن،  کاربردهای  و  الکترونیکی  میکروسکوپ  قرمز،  مادون  و  فرابنفش 
تصویری و مدل رقومی زمین از تصاویر ماهواره ای)مطالعه گسلها(، آشنایی کار با دستگاههای XRF, XRD, ICPMS، نقشه برداری 
و تفسیر عکسهای هوایی و ماهواره ای، سنجش از راه دور، اخلاق حرفه ای در امور آزمایشگاهی، نرم افزار Arc GIS )مقدماتی و 

پیشرفته(، کاربرد GPS در تعیین حرکات سطحی زمین و آنالیز تغییر شکل، اتوکد.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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رسته فناوری اطلاعات

کارشناس تحلیل گر سیستم  �
برنامه نویس سیستم �
کارشناس شبکه �
کاردان شبکه �
کارشناس سخت افزار �
کاردان سخت افزار �
اپراتور �
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عنوان شغل : کارشناس تحلیل گر سیستم
 

تعریف:
این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت کلي مقام بالاتر انجام امور مربوط به عملکرد سیستم 
ها و فعالیت ها و تعیین نیازها به منظور شناخت وضعیت موجود، جمع آوري ، تبدیل و استخراج اطلاعات، طبقه بندي و تجزیه و 
تحلیل اطلاعات، تعیین و ارایه ضوابط جامع طراحي سیستم هاي رایانه اي و طراحي تفصیلي طرح هاي پیشنهادي و انجام امورمربوط 
به برنامه ریزي آموزشي را عهده دار بوده و در ساخت و کنترل سیستم از نقطه نظر کمي و کیفي نظارت مي نمایند و یا سرپرستي و 

هماهنگي فعالیت هاي مذکور را دارا مي باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
شناخت کامل روش شناسي مورد استفاده در بررسي سیستم ها. –  
بررسي نحوه جمع آوري اطلاعات به منظور دستیابي به بهترین شیوه جمع آوري اطلاعات. –  
بکارگیري روش شناسي تعیین شده در کلیه مراحل کار. –  
همکاري در امر تهیه نشریات در خصوص فناوری اطلاعات و ارتباطات. –  
تعیین اهداف طرح مورد بررسي پس از امکان سنجي آن. –  
سرپرستي و نظارت بر کارگروه هاي مختلف جمع آوري اطلاعات. –  
برآورد زمان، هزینه، نیروي انساني و ابزار مورد نیاز. –  
تجزیه و تحلیل اطلاعات جمع آوري شده از سیستم هاي موجود و مشخص نمودن اهداف سیستم ها. –  
جمع آوري اطلاعات در زمینه مطالعات قبلي سیستم، فرم هاي ورودي، خروجي، گردش عملیات رایانه اي فایل ها، پایگاه داده ها  –  

و بررسي گردش عملیات دستي.
تعیین اهداف سیستم پیشنهادي جدید در جهت ارتقاي کارایي سیستم هاي موجود با توجه به ارایه مشخصات کامل. –  
ورودي ها، خروجي ها، فایل ها و هزینه هاي لازم جهت پیاده سازي و عملیاتي کردن سیستم در برنامه زماني مشخص. –  
مطالعه و تحقیق و تهیه طرح ها در زمینه به کارگیري فن آوري اطلاعات در دستگاه هاي دولتي. –  
طراحي و تحلیل سیستم و تهیه گردش عملیاتي سیستم. –  
طراحي ورودي ها، خروجي ها و استانداردهاي مناسب در کلیه مراحل کار. –  
تهیه و تدوین نیازهاي سخت افزاري و نرم افزاري، پشتیباني و حفاظت سیستم رایانه اي. –  
جمع آوري اطلاعات به منظور دستیابي به بهترین شیوه جمع آوري اطلاعات و همکاري در تهیه فرم هاي اطلاعاتي. –  
تعیین محدودیت سیستم و پیش بیني توسعه آن در آینده. –  
تهیه و تدوین و ارایه به موقع مستندات کلیه مراحل سیستم تا عملیاتي شدن آن. –  
مطالعه و تحقیق در زمینه پیشرفت هاي علمي و فني فن آوري اطلاعات و ارایه نظرات مشورتي به مقام هاي مافوق. –  
مطالعه و ارزیابي فعالیت ها، سیستم ها و روش هاي موجود و ارایه پیشنهادات طرح هاي اصلاحي در جهت نیل به اهداف سازماني. –  
بررسي برنامه هاي مقدماتي و تدوین برنامه هاي آموزشي و کارآموزي. –  
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

افزار، معماری  نرم  از رشته های مهندسی کامپیوتر گرایش  یا همتراز در یکی  ارشد، دکترا  مدرک تحصیلی کارشناسی،کارشناسی 
سیستمهای کامپیوتر، سیستم های نرم افزاری، هوش مصنوعی و رباتیک، سیستم های نرم افزاری والگوریتم و محاسبات، الگوریتم 
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محاسبات، نظریه های محاسبات و الگوریتم، هوش مصنوعی، علوم کامپیوتر، مهندسی نرم افزار، کامپیوتر - نرم افزار، مهندسی فن 
آوری اطلاعات گرایش های طراحی و تولید نرم افزار، معماری سازمانی، مدیریت سیستم های اطلاعاتی، شبکه های کامپیوتری، سیستم 
های چند رسانه ای، مخابرات امن، معماری کامپیوتر، مهندسی صنایع گرایش برنامه ریزی و تحلیل سیستم ها، مدیریت سیستم و بهره 

وری، مهندسی سیستم، اتوماسیون، کاربرد کامپیوتر و آنالیز سیستم، انفورماتیک، آمار وکامپیوتر، ریاضی و علوم کامپیوتر.

مهارت:
توانایي در طراحي و تحلیل سیستم و تهیه گردش عملیاتي اطلاعات. –
 توانایي بهره گیري از روش ها و تکنیک هاي جمع آوري، طبقه بندي و تجزیه وتحلیل اطلاعات. –
 توانایي نظارت و ارزیابي کمي و کیفي سیستم. –
 توانایي شناسایي نیازهاي سیستم هاي سخت افزاري و نرم افزاري واحد مربوطه و نحوه به کارگیري آنها. –
تسلط به زبان انگلیسي درسطح پیشرفته. –
– ICDL آشنایی با

دوره هاي آموزشی:
 .EXCEL پیشرفته  ،SQL Server ، SSAS ، SSIS ، SSRS  ،دوره های شغلی تخصصی: تجزیه و تحلیل و طراحی سیستم

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس برنامه نویس سیستم

تعریف:
این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام بالاتر انجام امور تجزیه و تحلیل و شناخت 
نیازها و امکانات سازمان مربوطه برای پیاده سازی سخت افزار و سیستم های عامل و بسته های نرم افزاری متناسب با پیکربندی 
اصلی سیستم را به عهده دارند و پیشنهادات لازم را برای توسعه پیکربندی موجود ارایه می نمایند و یا سرپرستی و هماهنگی فعالیت 

های مذکور را دارا می باشند. 

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
انتخاب و طراحي پیکربندي سخت افزارها. –
نظارت بر آزمایش پیکربندي سیستم به منظور اطمینان از صحت کارکرد دستگاه ها. –
تهیه برنامه هاي زماني اجراي پروژه هاي برنامه ریزي سیستم. –
انتخاب، پیاده سازي و نگهداري نرم افزارهاي پایه اي ) سیستم عامل ( با توجه به پیکربندي سیستم. –
نظارت در تهیه داده هاي آزمایشي و آزمایش کلیه برنامه هاي سیستم به منظور حصول اطمینان از صحت عملکرد درارتباط منطقي  –

برنامه ها با یکدیگر.
آزمایش نرم افزار هاي پایه اي به منظور اطمینان از صحت کارکرد آنها. –
انتخاب، پیاده سازي و نگهداري بسته هاي نرم افزاري با توجه به نیاز سازمان. –
تعیین اهداف سیستم هاي پیشنهادي جدید در جهت ارتقاي کارایي سیستم هاي موجود با توجه به مشخصات کامل ورودي ها،  –

خروجي ها، فایل ها و هزینه هاي لازم جهت پیاده سازي و عملیاتي کردن سیستم در برنامه زماني مشخص.
تهیه برنامه هاي لازم به منظور اخذ گزارش عملکرد سیستم ها و بررسي مستمر براي ارتقاي کارایي آنها. –
ایجاد ارتباط با سایر مراکز رایانه اي به منظور آگاهي از پیشرفت هاي علمي و فني درخصوص سخت افزارو نرم افزارهاي پایه اي  –

و به کارگیري آنها در صورت نیاز.
همکاري با طراحان، تحلیل گران، کارشناسان شبکه به منظور ایجاد تسهیلات براي به کارگیري سیستم هاي مورد نظر. –
تهیه دستورالعمل هاي راهبري و نگهداري سیستم. –
شناخت کامل روش شناسي مورد استفاده در بررسي سیستم ها. –
مطالعه و تحقیق در زمینه پیشرفت هاي علمي و فني فن آوري اطلاعات و ارایه نظرات مشورتي به مقام هاي بالاتر. –
همکاري در رفع اشکالات احتمالي که در جریان استفاده علمي از برنامه ها پیش مي آید. –
مطالعه و ارزیابي فعالیت ها، سیستم ها و روش هاي موجود و ارایه پیشنهاد طرح هاي اصلاحي در جهت نیل به اهداف سازماني. –
انجام بررسي هاي راهبردي در زمینه طرح هاي جامع انفورماتیک و ارایه نتایج به مقام بالاتر .  –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

 مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکی از رشته های مهندسی کامپیوتر گرایش نرم افزار، سیستمهای 
نرم افزاری، معماری سیستم های کامپیوتر، هوش مصنوعی و رباتیک، هوش مصنوعی، نظریه های محاسبات و الگوریتم، سیستم های 
نرم افزاری والگوریتم ومحاسبات، الگوریتم ومحاسبات، مهندسی فن آوری اطلاعات، نرم افزار کامپیوتر، انفورماتیک، کاربرد کامپیوتر 

و آنالیز سیستم، علوم کامپیوتر، آمار وکامپیوتر، کامپیوتر _ نرم افزار، مهندسی نرم افزار، ریاضی و علوم کامپیوتر.
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مهارت:
توانایي انتخاب، پیاده سازي و نگهداري سیستم هاي نرم افزاري. –
آشنایي با شیوه ها و تکنیک هاي طراحي و پیکربندي سیستمها. –
توانایي تدوین دستورالعمل هاي راهبري و نگهداری سیستم.  –
توانایی مطالعه، تحقیق و بررسی آخرین پیشرفت های علمی و فنی در خصوص سیستم های سخت افزاری و نرم افزاری و نحوه  –

بکارگیری آنها در واحد مربوطه.
توانایي نظارت و ارزیابي کمي و کیفي سیستم ها و روش های موجودو شناسایی نقاط قوت و ضعف آنها. –
تسلط به زبان انگلیسي درسطح پیشرفته. –
تسلط به یکی از زبانهای برنامه نویسی. –
– ICDL آشنایی با

دوره هاي آموزشی:
 ، Sharepoint  ، طراحی صفحات وب ،Visual Basic. netنرم افزار  ، SQL Server  :دوره های شغلی تخصصی

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس شبکه
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام مافوق انجام امور مربوط به شبکه های رایانه ای را 
از زمان نصب و راه اندازی تا نگهداری و پشتیبانی بر عهده دارند . این شغل که  به منظور ایجاد بستر شبکه ارتباطی لازم بین رایانه های 
خادم )server( و ایستگاه های کاری )station( از طریق خطوط کابلی و یا غیرکابلی تعریف شده است، افراد پس از طراحی شبکه مورد 
نیاز و پیش بینی حجم داده های قابل تبادل از طریق خطوط شبکه و همچنین تعداد ایستگاه های کاری به اجرا و پیاده سازی این خطوط 
پرداخته و با استفاده از تجهیزات شبکه و نصب و راه اندازی نقاط اتصال، دسترسی لازم برای کاربران فراهم می نمایند و یا سرپرستی و 

هماهنگی فعالیت های مذکور را دارا می باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
امکان سنجي و طراحي نقشه شبکه هاي رایانه هاي مورد نیاز باتوجه به تعداد کاربران، حجم داده و نقاط اتصال. –
اجراي عملیات پیاده سازي و کابل کشي شبکه هاي داخلي. –
نصب و راه اندازي رایانه خادم و تنظیمات مربوط. –
نصب و راه اندازي ایستگاه هاي کاري و تنظیمات مربوط. –
نظارت برجریان آماده سازي و راه اندازي دستگاه هاي اصلي و پیراموني و کنترولرهاي مربوطه و ایجاد هماهنگي کامل در کلیه امور  –

عملیاتي واحد مربوط.
کنترل و مدیریت کاربران شبکه و تعریف سطوح دسترسي هر یک از ایستگاه هاي کاري. –
جمع آوري، مطالعه و تجزیه و تحلیل اطلاعات مربوط به پیشرفت هاي علمي و تکنولوژیکي به منظور دستیابي به روشهاي کارآمد  –

و استفاده از آنها در واحد مربوط.
همکاري در تهیه و تنظیم برنامه کار واحد خدمات رایانه اي و مشارکت تهیه برنامه زماني. –
عیب یاب و رفع خط در بستر شبکه ارتباطي. –
مطالعه پیشرفت هاي علمي و فني مربوط به شبکه هاي رایانه اي. –
تنظیم گزارش هاي ادواري از وضعیت شبکه و عملیات کاربران. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکی از رشته های مهندسی کامپیوتر گرایش ) نرم افزار، سخت افزار، 
معماری سیستم های کامپیوتر، سیستم های نرم افزاری، هوش مصنوعی و رباتیک، هوش مصنوعی، نظریه های محاسبات والگوریتم، 
سیستم های نرم افزاری والگوریتم ومحاسبات، الگوریتم ومحاسبات(، تکنولوژی ارتباطات وفن آوری اطلاعات، مدیریت خدمات وتوسعه 
فن آوری اطلاعات، علوم کامپیوتر، کاربرد کامپیوتر و آنالیز سیستم، انفورماتیک، کامپیوتر )نرم افزار(، کامپیوتر)سخت افزار(، مهندسی فن 
آوری اطلاعات گرایش شبکه های کامپیوتری، سیستم های چندرسانه ای، طراحی و توسعه نرم افزار، مخابرات امن، مدیریت سیستم های 

اطلاعاتی، امنیت اطلاعات، آمار وکامپیوتر، ریاضی وعلوم کامپیوتر.
مهارت:

 توانایي در امکان سنجي و طراحي نقشه شبکه هاي رایانه مورد نیاز دستگاه،  توانایي انجام عملیات پیاده سازي و کابل کشي  شبکه هاي 
داخلي دستگاه. توانایي نصب و راه اندازي رایانه خادم و ایستگاه هاي کاري و تنظیمات مربوط به آنها. توانایي درک، شناخت و به کارگیري 
تکنولوزي نوین شبکه هاي رایانه اي. توانایي مطالعه، تحقیق و بررسي پیرامون آخرین پیشرفت هاي تکنولوژي شبکه هاي ارتباطي و به 

ICDL کارگیري آنها درواحد مربوطه. تسلط به زبان انگلیسي در سطح پیشرفته، آشنایی با
دوره هاي آموزشی:

.  SECURITY، CCNA، + NETWORK  ،دوره های شغلی تخصصی:امنیت شبکه های انفورماتیک
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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                                                  عنوان شغل : کاردان شبکه 
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام مافوق انجام امور مربوط به شبکه های رایانه 
ای را از زمان نصب و راه اندازی تا نگهداری و پشتیبانی و همجنین شناخت و تشخیص لازم برای پیاده سازی سخت افزار و نرم افزار 

شبکه متناسب با پیکربندی اصلی سیستم را به عهده دارد .
نمونه وظایف ومسئولیت ها :

امکان سنجي و طراحي نقشه شبکه هاي رایانه هاي مورد نیاز باتوجه به تعداد کاربران، حجم داده و نقاط اتصال. –
نصب و راه اندازي رایانه خادم و تسهیلات مربوط با همکاري کارشناس شبکه. –
همکاري با کارشناس شبکه در نصب و راه اندازي ایستگاه هاي کاري و تنظیمات مربوط. –
عیب یابي و رفع خطر در بستر شبکه ارتباطي و همکاري با کارشناسان امور سخت افزار رایانه در این ارتباط. –
همکاري درانجام عملیات پشتیبان گیري از پایگاه هاي اطلاعاتي. –
مشارکت در تنظیم گزارش هاي ادواري از وضعیت شبکه و عملیات کاربران. –
 انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کاردانی، کارشناسی یا همتراز در یکی از رشته های مهندسی کامپیوتر)گرایش نرم افزار، سخت افزار(، کامپیوتر - نرم 
افزار، کامپیوتر – سخت افزار، علوم کامپیوتر، کاربرد کامپیوتر، ارتباطات و فنآوری اطلاعات، نرم افزار سیستم، مهندسی فن آوری 
اطلاعات، تکنولوژی ارتباطات وفن آوری اطلاعات )IT( ، رسانه گرایش فنآوری اطلاعات، نرم افزار کامپیوتر، سخت افزار کامپیوتر، نرم 

افزار سیستم، آمار وکامپیوتر، ریاضی و علوم کامپیوتر، فناوری اطلاعات و ارتباطات.
مهارت:

توانایي در امکان سنجي و طراحي نقشه شبکه هاي رایانه اي مورد نیاز دستگاه، توانایي نصب و راه اندازي رایانه خادم و ایستگاه هاي کاري و 
ICDL تنظیمات مربوط به آن، توانایي عیب یابي و شناسایي نقاط ضعف شبکه هاي ارتباطي، تسلط به زبان انگلیسي در سطح متوسط، آشنایی با

دوره هاي آموزشی:
.  SECURITY، CCNA، + NETWORK  ،دوره های شغلی تخصصی:امنیت شبکه های انفورماتیک

دوره های شغلی عمومی:طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس امور سخت افزار رایانه
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام مافوق انجام امور مربوط به نصب و راه اندازی، 
پشتیبانی و عیب یابی سخت افزاری رایانه ها و دستگاه های جانبی و در صورت لزوم جمع نمودن رایانه ها را به عهده دارند و یا 

سرپرستی و هماهنگی فعالیت های مذکور را دارا می باشند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
شناخت کافي از سیستم هاي عامل مرکز به منظور نصب و راه اندازي، عیب یابي و پشتیباني سخت افزاري. –
نصب و راه اندازي، نگهداري پشتیباني و عیب یابي سخت افزاري رایانه ها و دستگاه هاي جانبي. –
نصب لوازم و قطعات جانبي جهت افزایش توانایي هاي سخت افزاري و راه اندازي آنها. –
همکاري با کارشناسان شبکه و سیستم هاي پایه و برنامه ریزان سیستم در زمینه نصب، راه اندازي و پشتیباني تجهیزات مورد نیاز. –
برآورد، تهیه و تنظیم فهرست فني قطعات مورد نیاز به منظور پشتیباني سخت افزار هاي موجود و انطباق قطعات خریداري شده  –

با مشخصات فني مورد نظر.
مطالعه و تحقیق و تهیه گزارش در زمینه هاي فن آوري سخت افزاري و ارایه پیشنهادهاي لازم به منظور ارتقاي سطح کیفي  –

سخت افزار هاي مرکز.
بهینه سازي و جمع نمودن رایانه ها بر حسب نیاز مرکز. –
تهیه و تدوین دستورالعمل هاي لازم در زمینه بهره برداري و نگهداري سخت افزار ها به منظور حصول بهترین بازدهي. –
همکاري در تدوین برنامه هاي آموزشي و ارایه آموزش هاي لازم به کارکنان مربوط. –
مطالعه و تحقیق در زمینه پیشرفت هاي علمي و فني فن آوري اطلاعات و ارایه نظرات مشورتي به مقام هاي مافوق. –
مطالعه و ارزیابي فعالیت ها، سیستم ها و روش هاي موجود و ارایه پیشنهادات طرح هاي اصلاحي در جهت نیل به اهداف سازماني. –
انجام بررسي هاي راهبردي در زمینه طرح هاي جامع انفورماتیک و ارایه نتایج به مقام هاي بالاتر. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات:

 مدرک تحصیلی کارشناسی،کارشناسی ارشد، دکترا  یا همتراز در یکی از رشته های مهندسی کامپیوتر )گرایش سخت افزار ، معماری 
کامپیوتر(، کامپیوتر - سخت افزار، مهندسی تکنولوژی سیستم های سخت افزار، مهندسی تکنولوژی میکرو ماشین، علوم کامپیوتر، 

تکنولوژی ارتباطات وفن آوری اطلاعات.
مهارت: 

توانایي در نصب، پیاده سازي، نگهداري و پشتیباني سخت افزاري رایانه ها، توانایي درک، شناخت و به کارگیري آخرین پیشرفت هاي 
علمي و فن آوري اطلاعات، توانایي ارزیابي فعالیت ها و سیستم هاي موجود و شناسایي نقاط قوت و ضعف آنها، تسلط به زبان انگلیسي 

.ICDL در سطح پیشرفت،آشنایی با
دوره هاي آموزشی:

 .NETWOK ،دوره های شغلی تخصصی: آشنایی به سخت افزار کامپیوتر و تجهیزات جانبی، آشنایی با تجهیزات شبکه
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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                                   عنوان شغل : کاردان امور سخت افزار رایانه 
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام مافوق انجام عملیات مربوط به نصب،      
راه اندازی، پشتیبانی و عیب یابی سخت افزاری رایانه ها و دستگاه های جانبی را به عهده دارند .

مونه وظایف و مسئولیت ها :
شناخت لازم از سیستم هاي عامل مرکز به منظور نصب و راه اندازي، عیب یابي و پشتیباني سخت افزاري. –
نصب و راه اندازي دستگاه هاي رایانه اي و امکانات جانبي سخت افزاري تحت نظر کارشناس ذي ربط. –
تهیه و به هنگام سازي شناسنامه دستگاه هاي رایانه اي. –
تهیه و تنظیم برنامه بازدید نوبتي از دستگاه ها زیر نظر کارشناسان ذي ربط. –
همکاري با کارشناس شبکه و برنامه ریزان سیستم در زمینه نصب، راه اندازي و پشتیباني تجهیزات موردنیاز. –
تشخیص نواقص و اشکالات موجود در رایانه ها و دستگاه هاي جانبي و ارایه گزارش هاي لازم به مسئولین ذي ربط. –
بررسي صحت عملکرد قطعات دستگاه ها با استفاده از نرم افزار ها و ابزارهاي کاري. –
تعمیر و تعویض دستگاه ها و قطعات رایانه اي در حد امکانات مرکز. –
کنترل شرایط محیطي کار نظیر برق، حرارت با استفاده از ابزار مناسب. –
همکاري در جمع کردن دستگاه هاي رایانه اي، رابط ها و کابل ها براساس تقشه هاي فني. –
همکاري با کارشناس در تهیه و تدوین برنامه هاي آموزشي. –
همکاري با کارشناسان در تهیه و تدوین دستورالعمل هاي لازم در زمینه بهره برداري و نگهداري سخت افزارها. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

کامپیوتر(،  معماری  افزار،  کامپیوترگرایش)سخت  مهندسی  های  رشته  از  یکی  در  همتراز  یا  کارشناسی  کاردانی،  تحصیلی  مدرک 
کامپیوتر - سخت افزار، مهندسی تکنولوژی سیستم های سخت افزار، تعمیرات سخت افزارکامپیوتر، تکنولوژی ارتباطات وفن آوری 
اطلاعات، ارتباطات وفن آوری اطلاعات ) ICT( ، سخت افزار کامپیوتر، فن آوری اطلاعات وارتباطات، علوم کامپیوتر، کاربرد کامپیوتر.

مهارت:
توانایي در نصب، راه اندازي و پشتیباني دستگاه هاي رایانه اي و امکانات جانبي سخت افزاري، توانایي در عیب یابي، تعمیر و تعویض    

.ICDL دستگاه ها و قطعات رایانه اي، تسلط به زبان انگلیسي در سطح متوسط،آشنایی با

دوره هاي آموزشی:
 .NETWOK ،دوره های شغلی تخصصی: آشنایی به سخت افزار کامپیوتر و تجهیزات جانبی، آشنایی با تجهیزات شبکه

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : اپراتور
تعریف:

این شغل دربرگیرنده پست هاي سازماني است که متصدیان آنها تحت نظارت کلي مقام بالاتر انجام عملیات مربوط به آماده سازي، راه 
اندازي و راهبري کلیه دستگاه هاي اصلي و جانبي رایانه ها را به عهده داشته و یا انجام عملیات مربوط به ورود، ضبط و نگهداري داده 

ها را اجرا، بازبیني و کنترل مي نمایند .

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
انجام امور مربوط به آماده سازي و راه اندازي دستگاه هاي اصلي و جانبي –
راهبري و نظارت بر اجراي برنامه ها و جریان عملیات رایانه هاي درحال کار. –
نظارت بر کارکرد تجهیزات ارتباطي محلي و راه دور یا اپراتورهاي تحت سرپرستي. –
تشخیص و رفع اشکالات موجود و اعلام شده از سوي کاربران در چارچوب وظایف محوله. –
به کاربردن برنامه هاي پیش نیاز جهت راه اندازي سیستم ها. –
گزارش اشکالات موجود در اجراي برنامه ها، رایانه ها و تجهیزات ارتباطي محلي و راه دور به مسئولین مربوط. –
مراقبت بر عملکرد صحیح تأسیسات موجود در محیط استقرار رایانه ها از قبیل برق، حرارت، رطوبت و ... براساس ضوابط تعیین شده. –
همکاري با مقام مافوق در تشخیص استعدادهاي کارکنان و نیازهاي آموزشي و تنظیم برنامه هاي آموزش علمي. –
انجام امور مربوط به نگهداري و طبقه بندي و حفاظت از منابع ضبط اطلاعات براساس ضوابط تعیین شده. –
ورود داده ها براساس دستورالعمل هاي مربوطه و تحویل آن به مسئولین ذي ربط پس از پایان عملیات. –
بازبیني داده ها و رفع اشتباهات احتمالي. –
کنترل کمي و کیفي کارها در جهت انجام بهینه امور و ارتقاي بهره وري کار. –
تهیه نسخه پشتیبان از داده هاي وارد شده در مقاطع زماني مورد نیاز. –
تهیه برنامه زماني کار. –
دریافت اسناد و مدارک ارجاعي و تحویل آن به مسئولین ذي ربط پس از پایان عملیات. –
ارایه گزارش میزان فعالیت هاي انجام شده و اشکالات فني به همراه پیشنهادات به مقام مافوق. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

مدرک تحصیلی کاردانی ، کارشناسی  یا همتراز در یکی از رشته های مهندسی کامپیوتر)گرایش سخت افزار و نرم افزار(، علوم کامپیوتر،کامپیوتر- 
سخت افزار،کاربردکامپیوتر،کامپیوتر - نرم افزار، انفورماتیک،کاربردکامپیوتر وآنالیز سیستم،کاردانی سخت افزارکامپیوتر، نرم افزار کامپیوتر، 
مهندسی فناوری اطلاعات، تکنولوژی ارتباطات وفنآوری اطلاعات )IT( ، تعمیرات سخت افزار کامپیوتر، ارتباطات وفن آوری اطلاعات 
)ICT( ، نرم افزار سیستم، مهندسی تکنولوژی سیستم های سخت افزار، رسانه گرایش فن آوری اطلاعات ، فناوری اطلاعات و ارتباطات.

مهارت:
توانایي در آماده سازي و راه اندازي دستگاه هاي اصلي و جانبي رایانه ها، تشخیص، عیب یابي و رفع اشکالات احتمالي شناسایي شده 

.ICDL رایانه ها، توانایي تایپ فارسي و لاتین، تسلط به زبان انگلیسي درسطح مقدماتي، آشنایی با
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: word پیشرفته، EXCEL پیشرفته، آشنایی با بانکهای اطلاعاتی و مفاهیم پایگاه داده.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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رسته کشاورزی و محیط 
زیست

کارشناس اصلاح نباتات و زراعت �
کاردان اصلاح نباتات و زراعت �
کارشناس آزمایشگاه کشاورزی �
کاردان آزمایشگاه کشاورزی �
کارشناس امور باغبانی �
کاردان امور باغبانی �
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عنوان شغل : کارشناس اصلاح نباتات و زراعت
تعریف:

این رشته در برگیرنده پستهای سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار مطالعه، بررسی و سرپرستی فعالیتهای 
مربوط به اصلاح،  تهیه و تکثیر انواع نهال و بذر مرغوب و متناسب با آب و هوای منطقه می باشد.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
ــر. – ــای تکثی ــه ه ــرای برنام ــگاه و اج ــذر در دانش ــال و ب ــه نه ــزراع تهی ــت در م ــت و برداش ــت، داش ــرایط کاش ــرل ش کنت
مطالعه درباره تطبیق محیطی بذرها در منطقه مورد عمل به منظور انتخاب بذر مناسب. –
انجام بررسی های صحرایی )به نژادی، به زراعی( و آزمایشگاهی در مورد انواع بذر و نهال. –
نظارت و مراقبت در تهیه و اجرای عملیات فنی واحدهای فضای سبز. –
کمک در امر تنظیم قراردادهای مربوطه. –
تعیین میزان احتیاجات بذر و نهال در منطقه مورد عمل و گزارش آن. –
ایجاد هماهنگی در تهیه و اجرای برنامه فنی و اداری با توجه به خط مشی کلی و مقررات وضع شده. –
نظارت بر اجرای برنامه های فضای سبز به منظور کنترل و اجرای مفاد قراردادهای منعقد شده با شرکتها. –
تهیه گزارش در موارد لازم. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

دارا بودن مدرک کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکی از رشته های گروه کشاورزی.
مهارت:

توانایی کار با نرم افزارهای کاربردی رایانه در زمینه های تخصصی، توانایی به کارگیری و توسعه روش های نوین کشاورزی در امور 
زراعی، توانایی کنترل شرایط کاشت،داشت و برداشت محصولات زراعی، توانایی تشخیص و شناسایی انواع بذر، توانایی استفاده از روش 

.ICDL های نوین زراعی،  آشنایی به زبان انگلیسی، آشنایی لازم با مواد و وسایل کاربردی در زمینه شغل مورد تصدی، آشنایی با
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: 
اصول اصلاح نباتات،   مدیریت فضای سبز و محوطه های دانشگاه.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.



معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

85

یست محیط ز زی و 
کشاور سته    غل ر مشا شرح 

یست محیط ز زی و 
کشاور سته    غل ر مشا شرح 

85

عنوان شغل : کاردان اصلاح نباتات و زراعت
تعریف:

این رشته در برگیرنده پستهای سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی  عهده دار انجام کلی وظایف فنی، اجرایی و عملی 
فعالیتهای مربوط به اصلاح،  تهیه و تکثیر انواع نهال و بذر مرغوب و متناسب با آب و هوای منطقه می باشد و با کارشناسان این رشته 

در زمینه های مربوط همکاری می نمایند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
کنتــرل شــرایط کاشــت داشــت و برداشــت  و بــذر در مــزراع تهیــه نهــال و بــذر در دانشــگاه و اجــرای برنامــه هــای تکثیــر. –
مطالعه درباره تطبیق محیطی بذرها در منطقه مورد عمل به منظور انتخاب بذر مناسب. –
کمک در انجام بررسی های صحرایی )به نژادی، به زراعی( و آزمایشگاهی در مورد انواع بذر و نهال. –
نظارت و مراقبت در تهیه و اجرای عملیات فنی واحدهای فضای سبز. –
کمک در امر تنظیم قراردادهای مربوطه. –
تعیین میزان احتیاجات بذر و نهال در منطقه مورد عمل و گزارش آن. –
 نظارت بر اجرای برنامه های فضای سبز به منظور کنترل و اجرای مفاد قراردادهای منعقد شده با شرکتها. –
تهیه گزارش در موارد لازم. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

دارا بودن مدرک کاردانی، کارشناسی یا همتراز در یکی از رشته های گروه کشاورزی.
مهارت:

توانایی کار با نرم افزارهای کاربردی رایانه در زمینه های تخصصی، توانایی به کارگیری و توسعه روش های نوین کشاورزی در امور 
زراعی، توانایی کنترل شرایط کاشت،داشت و برداشت محصولات زراعی، توانایی تشخیص و شناسایی انواع بذر، توانایی استفاده از روش 

.ICDL های نوین زراعی، آشنایی به زبان انگلیسی، آشنایی لازم با مواد و وسایل کاربردی در زمینه شغل مورد تصدی، آشنایی با
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: 
اصول اصلاح نباتات،  مدیریت فضای سبز و محوطه های دانشگاه.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس آزمایشگاه کشاورزی
تعریف:

این رشته در برگیرنده پستهای سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار انجام امور آزمایشگاهی از قبیل آزمایش های 
شیمیایی، فیزیکی،  میکروسکوپی و تجزیه کمی و کیفی در مورد خاک، کود، آب، تکثیر گیاهان و بیماریهای انگلی، قارچی، میکروبی و 

ویروسی نباتات و حیوانات و همچنین در مورد تغذیه گیاه و دام و فراورده های دامی و گیاهی می باشند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
انجام یا نظارت بر انجام آزمایش های کلریمتری بر روی نمونه های مختلف. –
انجام یا نظارت بر انجام کلیه آزمایش های فیزیکی مربوط به طبقه بندی خاک. –
انجام آزمایش خاک از نظر بیولوژیکی و مواد غذایی موجود در آن. –
تجزیه کمی و کیفی بذرهای مختلف و گیاهان از نظر مواد تشکیل دهنده آنها. –
انجام آزمایش های مختلف برروی سموم و تعیین فرمول سموم جدید. –
انجام آزمایش های لازم بر روی گیاه و دام به منظور تشخیص عوامل بیماری زا. –
انجام تمام آزمایش های لازم مربوط به ژنتیک گیاهی و دامی. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

دارا بودن مدرک کارشناسی،کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکی از رشته های زیست شناسی ،گیاه پزشکی، علوم آزمایشگاهی، 
خاک شناسی، تغذیه، بیوشیمی و شیمی.

مهارت:
توانایی  نوین،  با شیوه های  آزمایش های مختلف  انجام  توانایی  زمینه های تخصصی،  رایانه در  کاربردی  افزارهای  نرم  با  کار  توانایی 
شناسایی و استاندارد کردن روش های مختلف آزمایشگاهی،توانایی تهیه محیط های کشت آزمایشگاهی،  مهارت لازم جهت انجام کار 

.ICDL با ابزارها و وسایل آزمایشگاهی، آشنایی با زبان انگلیسی، آشنایی با
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: اکولوژی، طرح آزمایشات کشاورزی، اصول مبارزه با آفات و بیماریهای گیاهی،  کالیبراسیون در آزمایشگاه ها، 
شناسایی خطرات وارزیابی ریسک آزمایشگاه.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان آزمایشگاه کشاورزی
تعریف:

این رشته در برگیرنده پستهای سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی، عهده دار انجام وظایف فنی، اجرایی و عملی امور 
آزمایشگاهی از قبیل آزمایش های شیمیایی، فیزیکی، میکروسکوپی و تجزیه کمی و کیفی در مورد خاک، کود، آب، تکثیر گیاهان و 
بیماریهای انگلی ، قارچی، میکروبی و ویروسی نباتات و حیوانات و همچنین در مورد تغذیه گیاه و دام و فراورده های دامی و گیاهی 

می باشند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
نمونه برداری از خاک، آب، گیاه ، آفات و سایر عوامل جهت آزمایش و آماده نمودن آنها جهت آزمایشات. –
کمک در انجام آزمایش های کلریمتری بر روی نمونه های مختلف. –
کمک در انجام کلیه آزمایش های فیزیکی مربوط به طبقه بندی خاک. –
کمک در انجام آزمایش خاک از نظر بیولوژیکی و مواد غذایی موجود در آن. –
تجزیه کمی و کیفی بذرهای مختلف و گیاهان از نظر مواد تشکیل دهنده آنها. –
انجام آزمایش های مختلف برروی سموم و تعیین فرمول سموم جدید. –
انجام آزمایش های لازم بر روی گیاه و دام به منظور تشخیص عوامل بیماری زا. –
انجام تمام آزمایش های لازم مروبط به ژنتیک گیاهی و دامی. –
همکاری با کارشناس آزمایشگاه در انجام امور مختلف آزمایشگاهی. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

دارا بودن مدرک کاردانی، کارشناسی یا همتراز در یکی از رشته های زیست شناسی ،گیاه پزشکی، علوم آزمایشگاهی، خاک شناسی، 
تغذیه، بیوشیمی و شیمی.

مهارت:
توانایی کار با نرم افزارهای کاربردی رایانه در زمینه های تخصصی، توانایی انجام آزمایش های مربوط،توانایی تهیه محیط های کشت 

،ICDL آزمایشگاهی،  مهارت لازم جهت انجام کار با ابزارها و وسایل آزمایشگاهی، آشنایی به زبان انگلیسی، آشنایی با
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: اکولوژی، طرح آزمایشات کشاورزی، اصول مبارزه با آفات و بیماریهای گیاهی،  کالیبراسیون در آزمایشگاه ها، 
شناسایی خطرات وارزیابی ریسک آزمایشگاه.

دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کارشناس امور باغبانی
تعریف:

این رشته در برگیرنده پستهای سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار مطالعه و بررسی یا سرپرستی فعالیتهای 
مربوط در زمینه های مختلف امور باغبانی از قبیل برنامه ریزی، خدمات فنی، عملیات فنی کشت، داشت، برداشت و توسعه مکانیزاسیون 

و اصلاح باغات و گلخانه ها می باشند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
برنامــه ریــزی و ارزیابــی فضــای ســبز بــه منظــور اصــلاح و احیــا و بررســی خصوصیــات باغبانــی بــه لحــاظ انــواع گل هــا و  –

گیاهــان زینتــی و اشــجار مثمــر و غیرمثمــر.
نظارت بر شرایط کاشت و داشت گل ها و گیاهان  و محصولات باغبانی. –
ــه اصــلاح و توســعه  – ــزی در زمین ــه ری ــات فنــی واحدهــای فضــای ســبز و برنام ــه و اجــرای عملی نظــارت و مراقبــت در تهی

فضــای ســبز و اســتفاده از ماشــین آلات.
شناسایی انواع مختلف گل و گیاهان زینتی و برنامه ریزی تولید و ارزیابی گلخانه ها به منظور اصلاح و احیا. –
بررســی و تهیــه و تنظیــم برنامــه هــای مناســب بــه منظــور حداکثــر بهــره بــرداری از امکانــات و منابــع نیــروی انســانی در  –

زمینــه توســعه فضــای ســبز.
بررســی موانــع و مشــکلات تولیــد انــواع گل و گیاهــان زینتــی و تعییــن مناســب تریــن گونــه هــا و واریتــه هــای منطبــق بــا  –

آب و هــوای منطقــه.
تهیه دستور العمل های فنی اجرایی در مورد بهره برداری،  توسعه،  اصلاح، حفاظت گیاهان و فضای سبز. –
ــاد  – ــرل و اجــرای مف ــه منظــور کنت ــای کشــاورزی و فضــای ســبز ب ــه ه ــر اجــرای برنام ــد از فضــای ســبز و نظــارت ب بازدی

ــا شــرکتها. ــد شــده ب ــای منعق قرارداده
کمک در تنظیم قراردادهای مربوطه. –
تهیه و تنظیم گزارش در موارد لازم. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

دارا بودن مدرک کارشناسی،کارشناسی ارشد، دکترا یا همتراز در یکی از رشته های گروه کشاورزی.
مهارت:

توانایی کار با نرم افزارهای کاربردی رایانه در زمینه های تخصصی، توانایی شناسایی و به کارگیری روش های نوین کشاورزی در امور 
باغبانی، توانایی تدوین روش ها و استانداردهای ملی باغبانی مطابق با استانداردهای جهانی، توانایی تشخیص و شناسایی ارقام مختلف 

،ICDL درختان، توانایی شناسایی موانع و مشکلات موجود در مسیر تولید محصولات باغی ،آشنایی به زبان انگلیسی، آشنایی با
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: طراحی احداث باغ، آشنایی با روش های نوین کشاورزی در امور باغبانی.
دوره های شغلی عمومی: طبق جدول شماره 2.
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عنوان شغل : کاردان امور باغبانی
تعریف:

این رشته در برگیرنده پستهای سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار انجام وظایف فنی،  عملی و اجرایی فعالیتهای 
مربوط به توسعه، اصلاح و تولید انواع محصولات باغبانی متناسب با آب و هوای منطقه و گلخانه ها را به عهده دارند.

نمونه وظایف ومسئولیت ها :
ــه منظــور اصــلاح و احیــا و بررســی  – ــی فضــای ســبز ب ــه برنامــه ریــزی و ارزیاب ــوط ب همــکاری در اجــرای برنامــه هــای مرب

ــواع گل هــا و گیاهــان زینتــی و اشــجار مثمــر و غیرمثمــر. ــه لحــاظ ان ــی ب ــات باغبان خصوصی
بازدید از باغات و نظارت بر اجرای برنامه های کاشت و داشت گلها و گیاهان و باغات. –
همکاری در انجام امور مختلف بررسی خصوصیات محصولات باغبانی. –
کمک و نظارت در تهیه و اجرای عملیات فنی و مکانیزاسیون باغبانی واحدها و اجرای برنامه های مصوب ابلاغی. –
نظارت بر کار شرکتهای طرف قرارداد. –
تهیه و تنظیم گزارش در موارد لازم. –
انجام سایر وظایف مربوط محوله از طرف مقام مافوق. –

شرایط احراز :
تحصیلات و معلومات: 

دارا بودن مدرک کاردانی، کارشناسی، یا همتراز در یکی از رشته های گروه کشاورزی.
مهارت:

توانایی کار با نرم افزارهای کاربردی رایانه در زمینه های تخصصی، توانایی شناسایی و به کارگیری روش های نوین کشاورزی در امور 
باغبانی، توانایی تشخیص و شناسایی ارقام مختلف درختان، توانایی شناسایی موانع و مشکلات موجود در مسیر تولید محصولات باغی، 

.ICDL توانایی استفاده از ماشین آلات، وسایل و تجهیزات امور باغبانی، آشنایی به زبان انگلیسی، آشنایی با
دوره هاي آموزشی:

دوره های شغلی تخصصی: طراحی احداث باغ، آشنایی با روش های نوین کشاورزی در امور باغبانی.
دوره های شغلی عمومی:  طبق جدول شماره 2
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معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

یران
یژه مد

های و
دوره 

عنوان ردیفعنوان ردیف
تکنیک های خلاقیت35بهبود سیستم ها و روشها1
سازماندهی36آشنایی با فضای مجازی2
انگیزش در کار37کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت3
مدیریت استرس38برنامه ریزی عملیاتی4
مدیریت توسعه و تحول سازمانی39روابط کار5

نظام مدیریت اسلامی40خلاقیت و نوآوری)فردی(6
فنون اداره جلسات)مدیریت جلسات(41اشنایی با روشها و فنون کار با مدیران مافوق7
مدیرت زمان)مدیریت موثر وقت(42کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت8
کاربرد فناوری اطلاعات در مدیریت43مهارتهای ارتباطی مدیران9
برنامه ریزی عملیات در دستگاههای دولتی44خلاقیت و نوآوری سازمانی10
کاربرد آمار در مدیریت45راهبردهای فرهنگی امام راحل)ره( و مقام معظم رهبری11
بودجه ریزی عملیاتی46نظارت و سرپرستی: فنون و مهارتها12
13)5S(47نظام آراستگی محیط)فنون اداره جلسات)مدیریت جلسات
کارایی سازمان و رهبری48مدیریت برون سپاری14
پویایی سازمان و فردی)بهره وری(49آشنایی با فضای مجازی15
رهبری تحول در سازمانها50خلاقیت و نوآوری )سازمانی(16
17)EFQM(هویت سازمانی51تعالی سازمانی
مدیریت توسعه و تحول سازمانی52ایجاد و پرورش محیط کار خلاق و نوآور18
ارتباطات موثر53آشنایی با قوانین دیوان محاسبات19
برنامه ریزی عملیاتی در دستگاهها دولتی54فرایند و فنون تصمیم گیری)سازمانی(20
حل خلاقانه مساله55بهبود سیستم ها و روشها21
مدیریت بهره وری و روشهای اندازه گیری آن56ظرفیت سازی برای کوچک سازی22
23)TQM(57مدیریت کیفیت جامع)مبانی خط مشی گذاری)تدوین و صورت بندی
مدیریت فردی58مهندسی خلاقیت24
تکنولوژی اطلاعات)IT(59کارگروهی25
مدیریت کیفیت و فرایندهای سازمانی60رهبری تحول در سازمانها26
مدیریت مالی61مدیریت و مهندسی ارزش27
تفسیر آیات برگزیده مدیریت62آشنایی با قانون برگزاری مناقصات28
ابعاد حکمرانی علوی و پاسخگویی در اسلام63مدیریت استراتژیک اطلاعات29
مدیریت دولت الکترونیک64کارآفرینی30
آشنایی با قانون برگزاری مناقصات65نظام مدیریت اسلامی31
مدیریت سرمایه اجتماعی66آشنایی با قانون برنامه و بودجه32

آشنایی با قوانین دیوان محاسبات و محاسبات عمومی کشور67بهسازی سازمانی33

جنگ نرم ، تهدید نرم و شیوه های مقابله با آن68آینده پژوهی34

دوره های ویژه مدیران )پایه، میانی و ارشد(              جدول شماره 1
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هنگی فر شی و  موز سته آ غل ر مشا شرح  

معاونت اداری مالی و توسعه منابع دانشگاه خوارزمی
مدیریت برنامه بودجه تحول سازمانی و بهره وری

یران
یژه مد

های و
دوره 

می عمو شغلی  ه های 
دور

عنوان ردیفعنوان ردیف

1)5S( هوش معنوی35نظام آراستگی محیط
اصلاح فرایندها و روشها36تفکر خلاق2
مدیریت تعارض سازمانی37مهارتهای حل مسئله و تصمیم گیری3
روابط موثر )باتاکید بر ارتباط با دانشجویان(38آئین نگارش و مکاتبات اداری4
مهارتهای نوشتاری39مدیریت زمان5
شناخت روشهای پیشرفته دستیابی به اطلاعات40کارآفرینی6
فنون اصلاح و بهبود روشها41بهداشت روانی7
اخلاق کار در قرآن و نهج البلاغه42هوش هیجانی8
روشهای ایجاد ارتباط با دیگران و مراجعان43فرهنگ سازمانی و ارتباطات موثر9
نقش و اهمیت نظام پیشنهادها در توسعه وبالندگی دانشگاه44اخلاق حرفه ای مبتنی بر آموزه های اسلامی در نظام اداری10
اخلاق اداری و مناسبات انسانی45کیفیت زندگی کاری11
همکاری گروهی و کار تیمی46مدیریت دانش12
وظایف دانشگاه )اهداف و سیاستها(47مدیریت دانش سازمانی13
بهره برداری و جستجوی پیشرفته در پایگاههای اطلاعات علمی48آشنایی با فضای مجازی14

تکنیکها و روشهای کاربردی حل مساله و تصمیم گیری49قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی15
تکنیک های کاهش استرس در محیط کار50پیشگیری از بیماریهای قلبی عروقی16
آشنایی با کلیات روانشناسی تربیتی51ایجاد و پرورش محیط کار خلاق و نوآور17
ورزش و حرکات اصلاحی مورد نیاز در محیط کار52هویت سازمانی18
ارتقاء و حفظ کرامت مردم در نظام اداری19
ایمنی و بهداشت محیط کار20
اخلاق فردی اجتماعی و اداری21
ارتقا سلامت اداری ومبارزه با فساد22
مهارتهای ارتباطی موثر23
مهارتهای فرزند پروری24
اعتیاد25
آشنایی با سبک زندگی سالم26
کارتیمی و حل مساله27
فرهنگ سازمانی28
تکنیکهای یادگیری29
مدیریت استرس30
آسیب شناسی اجتماعی31
روانشناسی اجتماعی32
روانشناسی جوانی33

        دوره های عمومی                                              جدول شماره 2
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