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  اصلي شغل:. وظايف   9

 دانشگاههاي كنترل و راهبري امور مربوط به مديريت منابع انساني، مالي و سرمايه و دارايي .1
برنامه ريزي، راهبري و كنترل اداره و نظارت برحســن اجراي كليه امور اداري، پشــتيباني، مالي، عمراني و تشــكيلات دانشــگاه مطابق با  .2

 هاي مربوطنامهمصوبات، مقررات وآئين
ها، حفظ ها، انجام هزينههداري حساب هاي لازم در زمينه امور پرسنلي، اداري، مالي، امور عمومي، نگ تعيين و ابلاغ ضوابط و دستورالعمل   .3

 اموال و نظارت بر اجراي آنها
ــت     .4 ــكلات وفرص ــايي نقاط قوت و تنگناها و مش ــناس ــگاه از طريق ش ــعيت موجود دانش ها و تهديدات پيش رو جهت تعيين تعيين وض

 راهبردهاي پيشنهادي در راستاي ارتقاء به وضعيت مطلوب
شگاه وهداي    .5 سيدگي به اهداف اجرايي دان شهاي كاري مورد عمل در واحدهاي مختلف به منظور    ر شكارها و رو ت ونظارت برچگونگي گرد

 ايجاد هماهنگي بين فعاليتهاي مربوط به واحدهاي مختلف در راستاي تحقق اهداف اجرايي دانشگاه
 مورد عمل دانشگاهمقررات مالي  سايرقوانين و و مصرف اعتبار تخصيصي به واحدهاي مختلف براساس بودجه تفصيلي بر نظارت .6
ستقرار فرآيند  .7 سايي   ا سب برچرخه  درآمد شنا شات  مالي به منظور تهيه وكنترل منا ضباط مالي در   مديريتي گزار مالي در جهت ايجاد ان

  بخشهاي مختلف دانشگاه
  وتأسيسات موجود ساختمانها اساسي به منظور احياء و نگهداري نظارت بر انجام تعميرات .8
 كاركنان تامين امور رفاهي و استخدامي زمينهاتخاذ تدابير لازم در  .9

 همكاري با ساير معاونتها جهت حسن اجراي برنامه هاي دانشگاه .10
  ها و انجام امور پرسنلي مرتبطتعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليت .11
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 فجايگاه شغلي و شرح وظاي هاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب باتهيه و تدوين گزارش .12
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  مشاور معاون توسعه و مديريت منابع
  . نوع شغل:3  . كد شغل: 2  مشاور معاون توسعه و مديريت منابع . عنوان شغل: 1
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8 .
شرايط 
 احراز

دركم
 تحصيلي

شته          ضو هيئت علمي در يكي از ر سي يا ع شنا شد يا كار سي ار شنا  يتخصص   يهاشي(همه گراتيريگروه مدهاي كار
  ها)، اقتصاد شيگرا هي(كل عيصنا ي، مهندسMBA) و يمرتبط با شغل مورد تصد

  تجربه 

 :تجربه خدمت قابل قبول
       سطح صي يا  ص صيلي دكتري تخ شغل مرتبط بوده      8جوزه حداقل4با مدرك تح سال آخر آن در  سال كه پنج 

 باشد
        سه حوزه يا حداقل سطح  سال آخر    10با مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكتري حرفه اي يا  سال كه پنج 

 بوده باشدآن در شغل مرتبط 
       سه حوزه يا حداقل سطح  شغل مرتبط بوده     12با مدرك تحصيلي كارشناسي  يا  سال آخر آن در  سال كه پنج 

 باشد
  سال در سطح كارشناس مسئول است2حداقل : ازين شيپ يتيرمدي تجربه در سطح

ارزيابي
  عملكرد

سب م  صد امت  90 نيانگيك سال قبل كه كمتر از م  يابيارز ازيدر عملكرد در واحد مربوطه  يابيارز نيانگيعملكرد دو 
  نباشد.

 

  اصلي شغل:. وظايف   9
 مشاوره در خصوص برنامه هاي بلند مدت مرتبط با ارتقا دانشگاه در زمينه هاي مديريت منابع انساني و مديريت منابع مالي .1
 مشاوره در خصوص افزايش بهره وري دانشگاه از طريق معاونت توسعه و مديريت منابع .2
ــوص امور           .3 ــعه و مديريت منابع در برنامه ريزي در خصـ ــرمايه و         همكاري با معاون توسـ ــاني، مالي و سـ مربوط به مديريت منابع انسـ

 هاي دانشگاهدارايي
 امور اداري، پشتيباني، مالي، عمراني و تشكيلات دانشگاههمكاري با معاون توسعه و مديريت منابع در برنامه ريزي در خصوص  .4
  ها و انجام امور پرسنلي مرتبطكاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليتتعيين وظايف  .5
  فهاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايتهيه و تدوين گزارش .6
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  مسئول دفتر
  . نوع شغل:3  . كد شغل: 2  مسئول دفتر. عنوان شغل: 1
   . عنوان مديريت:5  معاونت توسعه و مديريت منابعمعاونت: . عنوان 4
  توسعه و مديريت منابع معاونمستقيم: . مافوق 6
  معاونت توسعه و مديريت منابعكليه مديران زير مجموعه كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير  7

     
  :احراز. شرايط  8

س   شنا شته ها  يكيدر  يا كارداني يدارا بودن مدرك كار سابدار  ،يتيعلوم ترب ،يعلوم اجتماع ت،يريگروه مد ياز ر س   ،يحقوق، ح شنا  ،يروان
  .اطاتارتب ،يعلوم ارتباطات، علوم ارتباطات اجتماع ،يعمومروابط

 
  اصلي شغل:. وظايف   9

  هاي مقام مسئول و اطلاع به افراد شركت كننده در جلسهتنظيم اوقات جلسات و نشست .1
  تماسهاي تلفني و برقراري ارتباطات تلفني مقام مسئولپاسخگويي به  .2
  پاسخگويي و تكريم ارباب رجوع و راهنمايي آنها و فراهم آوردن امكان انجام درخواست آنان .3
ها و ســـاير مكاتبات فيزيكي و اتوماســـيوني رســـيده به واحد، ثبت و تفكيك و ارجاع آنها به ها، پيامها، اوراق، پروندهدريافت نامه .4

  همكاران و مقام مسئول و واحدهاي مربوطه
  حسب دستور مقام مسئول ..ها، گزارشات و تهيه پيش نويس و تايپ نامه .5
  پيگيري مكاتبات و گردآوري اطلاعات درخصوص موارد ارجاعي و اعلام نتايج به مقام مسئول .6
  آماده كردن و ارائه سوابق و پرونده هاي مربوط به جلسات حسب دستور مقام مسئول .7
  ابلاغ دستورات صادره به همكاران و مديران و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده مقام مسئول و اعلام نتايج به ايشان .8
  تهيه ليست جلسات و ليست درخواست كنندگان وقت ملاقات و هماهنگي با مقام مسئول جهت نهايي كردن زمان مناسب .9

   متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف حوله از جانب مافوقلازم و انجام امور م هايتهيه و تدوين گزارش .10
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  انفورماتيك كارشناس
  . نوع شغل:3  . كد شغل: 2  كيكارشناس انفورمات. عنوان شغل: 1
  . عنوان مديريت/واحد مستقل: 5  معاونت توسعه و مديريت منابع: /دانشكدهمعاونت. عنوان 4
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  :احراز. شرايط   8

سي در يكي از گرايش         شنا شد يا كار سي ار شنا سي كامپيوتر، مديريت فناوري اطلاعات،    دارا بودن مدرك كار صيلي مهند سي هاي تح  مهند
ضيات وكاربردها (علوم كامپيوتر)  فناوري اطلاعات، فناوري اطلاعات و ارتباطات، آمار و كامپيوتر،  ست   ، كاربرد كامپيوتر، ريا سي م هاي مديريت 

  .اطلاعاتي و علوم كامپيوتر
  

 
 اصلي شغل:. وظايف   9

 هاي لازم در آن بروزرساني اطلاعات موجود در وبسايت معاونت و قرار دادن اطلاعيه .1
 ساني اطلاعات كليه واحدهاي زير مجموعه معاونت ه روز رب .2
 ي دفتر معاونتبرطرف كردن عيوب سخت افزار كامپيوترها .3
 ي دفتر معاونتبرطرف كردن عيوب نرم افزاري كامپيوترها .4
 سيم دفتر معاونتو برطرف كردن عيوب شبكه بي كابلي دهي در سرور، شبكه سرويسراه اندازي انواع امكانات  .5
 دفتر معاونت برطرف كردن عيوب شبكه كابلي .6
 در دفتر معاونتنصب و راه اندازي كامپيوتر جديد  .7
 افزارهاي مورد نياز دفتر معاونتنصب انواع نرم .8
 متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .9
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  ريزي و هماهنگيكارشناس مسئول برنامه
  . نوع شغل:3  . كد شغل: 2  ريزي و هماهنگي كارشناس مسئول برنامه. عنوان شغل: 1
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. شرايط 8
 :احراز

 مدرك تحصيلي
علوم  ع،يصــنا يمهندســ ت،يريگروه مد ياز رشــته ها يكيدر كارشــناســي ارشــد يا كارشــناســي 

ــابدار  ،يتيعلوم ترب ،ياجتماع   ــ ،يحقوق، حسـ ــناسـ علوم ارتباطات، علوم    ،يروابط عموم ،يروانشـ
  .ارتباطات ،يارتباطات اجتماع

  سال در شغل مرتبط5حداقل   قبول قابل خدمت تجربه

صد امت  80 نيانگيكسب م   ارزيابي عملكرد سال قبل كه كمتر از م  يابيارز ازيدر كرد  عمل يابيارز نيانگيعملكرد دو 
  در واحد مربوطه نباشد.

   
 

  شغل:اصلي . وظايف   9
 هاي معاون دانشگاهبندي براي ملاقاتريزي و زمانبرنامه .1
 همكاري در تدوين برنامه راهبردي معاونت  .2
 نظارت بر كليه امور مربوط به مكاتبات معاون دانشگاه  .3
 ي واحدهاي درون دانشگاه جهت پيش بردن خدمات معاونت ارتباط با كليه .4
 ارتباط با نهادهاي خارج از دانشگاه به منظور پيش بردن خدمات معاونت  .5
 پاسخگويي به مراجعين تلفني و حضوري و راهنمايي ايشان به واحدهاي مربوطه  .6
 هاي مربوطه هاي كاغذي مهم و محرمانه الكترونيكي به صورت تفكيك شده و در پروندهنگهداري مستندات و پيام .7
 دن اطلاعات مورد نياز معاون دانشگاه و تهيه گزارشات و جداول آماري به صورت فايل و هاردكپي آوري و آماده نموجمع .8
 جمع بندي كليه آمارها و اطلاعات معاونت  .9

  تنظارت بر امور داخلي دفتر و تشريفات و پذيرايي از ميهمانان داخلي و خارجي معاون .10
  تناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايجانب مافوق مهاي لازم و انجام امور محوله از تهيه و تدوين گزارش .11
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  ريزي و هماهنگيكارشناس برنامه
  . نوع شغل:3  . كد شغل: 2  ريزي و هماهنگي كارشناس برنامه. عنوان شغل: 1
   . عنوان مديريت:5  معاونت توسعه و مديريت منابعمعاونت: . عنوان 4
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  :احراز. شرايط   8

س   شنا سي     يدارا بودن مدرك كار شنا شد يا كار شته ها  يكيدر  ار صنايع،    ت،يريگروه مد ياز ر وق، حق ،يتيعلوم ترب ،يعلوم اجتماعمهندسي 
  .ارتباطات ،يعلوم ارتباطات، علوم ارتباطات اجتماع ،يروابط عموم ،يروانشناس ،يحسابدار

 
 اصلي شغل:. وظايف   9

 هاي معاون دانشگاهبندي براي ملاقاتريزي و زمانبرنامه .1
 همكاري در تدوين برنامه راهبردي معاونت  .2
 نظارت بر كليه امور مربوط به مكاتبات معاون دانشگاه  .3
 ي واحدهاي درون دانشگاه جهت پيش بردن خدمات معاونت ارتباط با كليه .4
 ارتباط با نهادهاي خارج از دانشگاه به منظور پيش بردن خدمات معاونت  .5
 پاسخگويي به مراجعين تلفني و حضوري و راهنمايي ايشان به واحدهاي مربوطه  .6
 هاي مربوطه كي به صورت تفكيك شده و در پروندههاي كاغذي مهم و محرمانه الكترونينگهداري مستندات و پيام .7
 آوري و آماده نمودن اطلاعات مورد نياز معاون دانشگاه و تهيه گزارشات و جداول آماري به صورت فايل و هاردكپي جمع .8
 جمع بندي كليه آمارها و اطلاعات معاونت  .9

  تخارجي معاون نظارت بر امور داخلي دفتر و تشريفات و پذيرايي از ميهمانان داخلي و .10
 هاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايفتهيه و تدوين گزارش .11

  
  
  

 


