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  ي                                      بانيو پشت يامور ادار ريمد
  اصلينوع شغل: . 3                             . كد شغل: 2  يبانيپشت و يامور ادار ريمد. عنوان شغل: 1
   مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5  معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 منابع تيريتوسعه و مد معاون. مافوق مستقيم: 6
  رئيس دانشگاهها گزارش دهد: كساني كه شاغل اين شغل بايد به آن. ساير 7

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
گـروه   يليتحص ـ ياز رشته هـا  يكيدر  يكارشناسايارشديكارشناسيليدارا بودن مدرك تحص

 ي، مهندســMBAو  )يمــرتبط بــا شــغل مــورد تصــد يتخصصــ يهــاشي(همــه گــراتيريمد
  ، اقتصادا)هشيگرا هي(كلعيصنا

  تجربه 

 :ولتجربه خدمت قابل قب
 سال آخـر آن در   5سال كه  8با مدرك تحصيلي دكترا تخصصي يا سطح چهار حوزه حداقل

 . شغل مرتبط بوده باشد
 سال كـه  10با مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا حرفه اي يا سطح سه حوزه حداقل

 سال آخر آن در شغل مرتبط بوده باشد 5
  سال آخر آن در شغل  5سال كه 12با مدرك تحصيلي كارشناسي يا سطح دو حوزه حداقل

 مرتبط بوده باشد
 (رئيس اداره يـا رئـيس گـروه)   2سال در سطح 2حداقل : ازين شيپ يتيرمدي تجربه در سطح

  است

عملكرد  يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 90 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  در واحد مربوطه نباشد.

     
 شغل:اصلي وظايف . 9

 تعيين خط مشي و نظارت بر حسن اجراي فعاليتهاي اداري در سطح دانشگاه. .1
تهيه و تنظيم آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي اداري لازم جهت ارائه به مقامـات ذي ربـط  براسـاس ضـوابط و      .2

 مصوبات دانشگاه و ابلاغ آن به كليه واحدها پس از تأييد
 اي سياست ها و خط مشي هاي دانشگاه در زمينه هاي مربوط به امور اداري، استخدامي و پشتيبانينظارت بر اجر .3
برنامه ريزي، ايجاد هماهنگي و كنترل فعاليتهاي مربوط به پشتيباني و خدمات و  نظـارت در انجـام كليـه امـور پشـتيباني و       .4

 خدماتي دانشگاه و ارائه آن به واحدهاي مختلف.
هاي تشويق و كمك به افزايش سطح رفاهي كليـه كاركنـان بـا    يجاد ساز و كارهاي مناسب براي تحقق سياستريزي و ابرنامه .5

ها وهمچنين اجـراي قـوانين و مقـررات آيينامـه هـا و دسـتورالعملهاي رفـاهي و بيمـه         توجه به موارد مشابه در ساير سازمان
 كاركنان.
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 علمي و غير هيأت علمي.نظارت بر كليه امور اداري و استخدامي اعضاي هيأت  .6
نظارت بر كليه امور مربوط به تداركات و تأمين وسايل و تجهيزات موردنياز واحدهاي مختلف دانشگاه و سفارش آن از داخل و  .7

 خارج كشور با هماهنگي كامل واحدهاي ذي ربط
 ايت قوانين و مقررات استخدامي پيش بيني كادر نيروي انساني مورد نياز دانشگاه و انجام امور استخدامي كاركنان  با رع .8
 پيشنهاد تغيير وضعيت كاركنان بر اساس قوانين مصوب هيات اجرايي منابع انساني موسسه .9

 نظارت بر رسيدگي به تخلفات اداري كاركنان و ارائه گزارش به مقامات مافوق در صورت لزوم. .10
تحـول  و برنامه بودجهي سازماني دانشگاه با مديريت همكاري در تهيه و تنظيم و اصلاح مجموعه شرح وظايف، نمودار و پستها .11

 دانشگاه. اداري
 انجام كليه وظايف محوله و مندرج در آئين نامه استخدامي اعضاي غير هيات علمي مصوب هيات امنانظارت بر  .12
 ها و انجام امور پرسنلي مرتبطتعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليت .13
  هاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايفين گزارشتهيه و تدو .14
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  يبانيو پشت يامور ادار ريمعاون مد
  . نوع شغل: اصلي3 . كد شغل:2  يبانيو پشتيامور ادار ريمعاون مد. عنوان شغل: 1
   مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 عمعاونت توسعه و مديريت مناب. عنوان معاونت: 4
 يبانيو پشت يامور ادار ريمد. مافوق مستقيم: 6
  معاون توسعه و مديريت منابع كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
گـروه   يليتحص ـ ياز رشته هـا  يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

 ي، مهندســ MBAو  )يمــرتبط بــا شــغل مــورد تصــد يتخصصــ يهــاشي(همــه گــراتيريمد
  ، اقتصادا)هشيگرا هي(كلعيصنا

  تجربه 

 : تجربه خدمت قابل قبول
 سال آخـر آن در   5سال كه  8با مدرك تحصيلي دكترا تخصصي يا سطح چهار حوزه حداقل

 . شغل مرتبط بوده باشد
 سال كـه  10رك تحصيلي كارشناسي ارشد يا دكترا حرفه اي يا سطح سه حوزه حداقلبا مد

 سال آخر آن در شغل مرتبط بوده باشد 5
  سال آخر آن در شغل  5سال كه 12با مدرك تحصيلي كارشناسي يا سطح دو حوزه حداقل

 مرتبط بوده باشد
   ه يا رئيس گروه)(رئيس ادار2سال در سطح 2حداقل : ازين شيپ يتيرمدي تجربه در سطح

عملكرد  يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 90 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  در واحد مربوطه نباشد.

  

  شغل:اصلي . وظايف 9
 ي روند امور اجرايي ريزي براي امور پرسنلي و ارائه پيشنهاد هاي لازم با هدف بهينه سازهمكاري با مديريت در جهت برنامه .1
 كارمند يابي،  نقل و انتقالات كاركنان و جايابي براساس شرايط احراز لازم .2
احكام استخدام رسمي، پيماني، خريد خدمت، تغيير ضريب، قطعي، انتقال، انتصاب، ارتقـاگروه، ماموريـت،    بررسيو بر نظارت  .3

 مندي و اولادقت و عائلهمرخصي، تعليق و خروج از خدمت كاركنان، استعفا، خدمت نيمه و
 نظارت بر اجراي مقررات انضباطي( امور تخلفات اداري و انتظامي) .4
 هاي لازم.نظارت بر اجراي صحيح مقررات استخدامي و ارائه راهنمايي .5
 كاري و انتصاب كاركنان (هيأت علمي و غير هيأت علمي).اضافهنظارت بر امور حضور و غياب،  .6
 هاي مزبور.ه عمومي كاركنان و نظارت بر حسن اجراي طرحهاي مربوط به رفاتهيه طرح .7
 نظارت بر كليه امور مربوط به خدمات، پشتيباني و انبار، كارپردازي .8
 نظارت بر كليه امور مربوط به ابلاغ انشائي، مديريت، بازنشستگي   .9

 هاي مربوط؛ها و تشويقا ساير پاداشايجاد ساز و كارهاي مناسب در زمينه احقاق حقوق كاركنان و ارتقاء گروه يا ترفيع و ي .10
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 شركت در جلسات و  كميسيون هاي اداري و انجام همكاري لازم .11
 ارتباط مستمر با مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري به منظور رسيدگي به امور كاركنان در چهارچوب قوانين و مقررات  .12
  ها و انجام امور پرسنلي مرتبطبر انجام صحيح فعاليتهمكاري با مدير در تعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه و نظارت  .13
انجام مكاتبات و امضاء نامه هاي اداري از طرف مديريت با توجه به تفويض اختيارات داده شده به منظور تسهيل در روند امور  .14

 و سرعت بخشيدن به كارها
 با جايگاه شغلي و شرح وظايفو انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب  لازم هاي تهيه و تدوين گزارش .15
 ها و انجام امور پرسنلي مرتبطبا مدير در تعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه و نظارت بر انجام صحيح فعاليت همكاري .16
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    مسئول دفتر
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  مسئول دفتر. عنوان شغل: 1
  مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت:5 وسعه و مديريت منابعمعاونت ت. عنوان معاونت: 4
 مدير امور اداري و پشتيباني. مافوق مستقيم: 6
  مديريت امور اداري و پشتيبانيساي زيرمجموعه كليه رؤكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

  . شرايط احراز:8
 ،يحقـوق، حسـابدار   ،يت ـيعلـوم ترب  ،يعلـوم اجتمـاع   ت،يريگـروه مـد   ياز رشته ها يكيدر يا كارداني  يدارا بودن مدرك كارشناس

  .ارتباطات ،يعلوم ارتباطات، علوم ارتباطات اجتماع ،يروابط عموم ،يروانشناس
  

  شغل:اصلي . وظايف9
  هاي مقام مسئول و اطلاع به افراد شركت كننده در جلسهاوقات جلسات و نشست تنظيم .1
  پاسخگويي به تماسهاي تلفني و برقراري ارتباطات تلفني مقام مسئول .2
  پاسخگويي و تكريم ارباب رجوع و راهنمايي آنها و فراهم آوردن امكان انجام درخواست آنان .3
آنهـا بـه    ها و ساير مكاتبات فيزيكي و اتوماسيوني رسيده به واحد، ثبت و تفكيك و ارجاعها، 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
  قام مسئولآماده كردن و ارائه سوابق و پرونده هاي مربوط به جلسات حسب دستور م .7
ابلاغ دستورات صادره به همكاران و مديران و واحدهاي تابعه برحسب خط مشي تعيين شده مقام مسـئول و اعـلام نتـايج بـه      .8

  ايشان
  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 ام امور محوله از جانب مافوقلازم و انج هايتهيه و تدوين گزارش .10
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  هيأت رئيسه دانشگاه

 
٦ 

 

  يامور ادار مسئول كارشناس
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  يامور ادارمسئول كارشناس. عنوان شغل: 1
   مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 يبانيو پشت يامور ادار ريمدمافوق مستقيم: .6
  معاون مدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

. شرايط 8
 :احراز

 درك تحصيليم

 يليتحص ـ ياز رشـته هـا   يك ـيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص
، علـوم   MBAو  )يمرتبط بـا شـغل مـورد تصـد     يتخصص يهاشي(همه گراتيريگروه مد

 يها)، مهندسشيگرا هي(كل عيصنا ي)، مهندسيمنابع انسان يآموزش و بهساز شي(گرايتيترب
  )هاشيگرا هي(كلوتريكامپ

  سال در شغل مرتبط5حداقل  : تجربه خدمت قابل قبول  تجربه 

 يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  عملكرد در واحد مربوطه نباشد.

  

  شغل:اصلي . وظايف 9
تهيه و ارائه گزارشات آماري و پرسنلي از ادارات زيرمجموعه و ارائه راه حل هاي مناسب براي رفـع موانـع و مشـكلات موجـود در      .1

  جهت انجام بهينه امور
  ي مناقصه هاي عمومي و محدود درخصوص قراردادهاي پشتيباني و خدماتي دانشگاهبرگزار مربوط به  انجام امور .2
  برگزاري مزايده هاي عمومي و محدود درخصوص خودروها و املاك دانشگاهمربوط به انجام امور  .3
  انعقاد قراردادهاي پشتيباني ، خدماتي و تاسيساتي و آسانسورهامربوط به انجام امور  .4
  ه خدمات اداري ، عضو هيئت علمي مدعوانعقاد قراردادهاي ارائ .5
  هاي مربوط به افزايش حقوق ناشي از مقررات وزارت كار در ابتداي هر سال براي قراردادهاي پشتيبانيالحاقيه صدور .6
  هاي مربوط به افزايش نيرو و يا افزايش حجم كاري قراردادهاي پشتيبانيالحاقيه صدور .7
  شغلي و شرح وظايف متناسب با جايگاه مور محوله از جانب مافوقلازم و انجام ا هايتهيه و تدوين گزارش .8
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٧ 

 

  يامور ادار كارشناس
  . نوع شغل:3 . كد شغل:2  يامور ادار كارشناس. عنوان شغل: 1
   مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 يبانيو پشت يامور ادار ريمد. مافوق مستقيم: 6
  معاون مدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

  : . شرايط احراز8
 يتخصص ـ يهـا شي(همـه گـرا  تيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص
هـا)،  شيگـرا  هي ـ(كل عيصـنا  ي)، مهندسيمنابع انسان يآموزش و بهساز شي(گرايتي، علوم ترب MBAو  )يصدمرتبط با شغل مورد ت

 )هاشيگرا هي(كلوتريكامپ يمهندس
  

  شغل:. وظايف اصلي 9
 تهيه و ارائه گزارشات آماري و پرسنلي از ادارات زيرمجموعه و ارائه راه حل هاي مناسب براي رفـع موانـع و مشـكلات موجـود در     .1

  جهت انجام بهينه امور
  انجام امور مربوط به  برگزاري مناقصه هاي عمومي و محدود درخصوص قراردادهاي پشتيباني و خدماتي دانشگاه .2
  انجام امور مربوط به برگزاري مزايده هاي عمومي و محدود درخصوص خودروها و املاك دانشگاه .3
  اتي و تاسيساتي و آسانسورهاانجام امور مربوط به انعقاد قراردادهاي پشتيباني ، خدم .4
  انعقاد قراردادهاي ارائه خدمات اداري ، عضو هيئت علمي مدعو .5
  هاي مربوط به افزايش حقوق ناشي از مقررات وزارت كار در ابتداي هر سال براي قراردادهاي پشتيبانيالحاقيه صدور .6
  اي پشتيبانيهاي مربوط به افزايش نيرو و يا افزايش حجم كاري قراردادهالحاقيه صدور .7
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .8
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٨ 

 

    واحد پشتيبان كارشناس 
  پشتيباني. نوع شغل: 3 . كد شغل:2  واحد پشتيبانكارشناس . عنوان شغل: 1
   مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 يبانيو پشت يامور ادار ريمد. مافوق مستقيم: 6
  معاون مدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

     
  . شرايط احراز:8

  ادامه تحصيل ندارد
 

  شغل:اصلي . وظايف 9
...............  
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٩ 

 

    يخدمات عموم كارشناس مسئول
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  يكارشناس مسئول خدمات عموم. عنوان شغل: 1
   مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 يبانيو پشت يامور ادار ريمد. مافوق مستقيم: 6
  معاون مدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

. شرايط 8
 :احراز

 درك تحصيليم
 يليتحص ـ ياز رشـته هـا   يك ـيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

 يهندس ـ، م MBAو  )يمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشي(همه گراتيريگروه مد
  ها)شيگرا هي(كل عيصنا

  سال در شغل مرتبط5حداقل  : تجربه خدمت قابل قبول  تجربه 

 يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  عملكرد در واحد مربوطه نباشد.

 

  شغل:. وظايف اصلي 9
  هاي خدمات عمومي دانشگاهو كنترل فعاليتبرنامه ريزي، ايجاد هماهنگي  .1
  هاريزي خدمات نقليه براي كليه واحدهاي دانشگاه و نظارت بر كار رانندهبرنامه .2
  )..  نظارت بر حسن انجام امور خدمات عمومي دانشگاه (سرويس اياب و ذهاب، فضاي سبز، خدمات نظافتي و بهداشتي و .3
  در آنها دانشگاه و ايجاد روحيه مشاركت و همكاري نظارت بر كار  نيروهاي خدماتي كل مجموعه .4
  نظارت بر كار نيروهاي فضاي سبز .5
  نظارت بر كار پيمانكاران واحد گشت و شهرداري (تخليه زباله) .6
  ها و پيمانكاران مرتبطارسال كاركرد نيروهاي خدماتي، فضاي سبز، راننده .7
 متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف مافوق لازم و انجام امور محوله از جانب هايتهيه و تدوين گزارش .8
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١٠ 

 

    يخدمات عموم كارشناس
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  يخدمات عموم كارشناس . عنوان شغل:1
   مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 يبانيو پشت يرامور ادا ريمد. مافوق مستقيم: 6
  معاون مدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

  : . شرايط احراز8
 يتخصص ـ يهـا شي(همـه گـرا  تيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

 ها) شيگرا هي(كلعيصنا ي، مهندس MBAو  )يمرتبط با شغل مورد تصد
 

  شغل:اصلي . وظايف 9
  هاي خدمات عمومي دانشگاهبرنامه ريزي، ايجاد هماهنگي و كنترل فعاليت .1
  هاريزي خدمات نقليه براي كليه واحدهاي دانشگاه و نظارت بر كار رانندهبرنامه .2
  )..  فضاي سبز، خدمات نظافتي و بهداشتي ونظارت بر حسن انجام امور خدمات عمومي دانشگاه (سرويس اياب و ذهاب،  .3
  در آنها نظارت بر كار  نيروهاي خدماتي كل مجموعه دانشگاه و ايجاد روحيه مشاركت و همكاري .4
  نظارت بر كار نيروهاي فضاي سبز .5
  نظارت بر كار پيمانكاران واحد گشت و شهرداري (تخليه زباله) .6
  ها و پيمانكاران مرتبطهارسال كاركرد نيروهاي خدماتي، فضاي سبز، رانند .7
 متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .8
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١١ 

 

    رئيس اداره كارگزيني اعضاي هيات علمي
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2 رئيس اداره كارگزيني اعضاي هيات علمي. عنوان شغل: 1
اره كارگزيني اعضاي اد مديريت امور اداري/. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابعن معاونت: . عنوا4

  هيات علمي
 مدير امور اداري و پشتيباني . مافوق مستقيم: 6
، يريت منابعمعاون مدير امور اداري و پشتيباني، معاون توسعه و مد كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد:. ساير 7

  معاون آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه، معاون پژوهش و فناوري دانشگاه، رئيس دبيرخانه هيات اجرايي جذب اعضاي هيات علمي
  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
گروه  يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

 يمهندس ،MBAو  )يمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد
  .)يمنابع انسان يآموزش و بهساز شي(گرايتيعلوم ترب، ها)شيگرا هي(كلعيصنا

 . سال آخر آن در شغل مرتبط بوده باشد 3سال كه 8حداقل :تجربه خدمت قابل قبول  تجربه 
   )سئولكارشناس م(3سال در سطح 2حداقل : ازين شيپ يتيرمدي تجربه در سطح

عملكرد  يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 85 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  در واحد مربوطه نباشد.

 

  شغل:اصلي . وظايف 9
 نظارت و تطبيق مستندات و شرح احكام مورد استفاده با حقوق اداري، قوانين و مقررات موجود .1
 ربوط به كارگزيني اعضاي هيات علمي نظارت بر كليه امور م .2
بررسي پرونده ها و نظارت بر صدور احكام ترفيع استحقاقي ساليانه، ترميم حقوق، ارتقاء مرتبه، انتصابات، ماموريت، مرخصي بدون  .3

 حقوق، استخدام، تبديل وضعيت استخدامي، انتقال، ايثارگري و ...
 هاي مربوطه)لي جهت طرح دركميسيونشكوپژوهشي متقاضيان(به لحاظ مقررات- هاي قطعي و سوابق آموزشينظارت بر تعيين پايه .4
بررسي پرونده ها و انجام مكاتبات لازم درون و برون سازماني بمنظور اخذ مجوزهاي لازم از جمله تعيين جايابي، طرح سربازي،  .5

 كميسيون دائمي هيات امناء، هيات انتظامي اساتيد دانشگاه و ...
ه با هيات اجرائي جذب دانشگاه (نتيجه بررسي صلاحيت علمي و عمـومي) در خصـوص اسـتخدام، تبـديل وضـعيت      بررسي و مكاتب .6

 …استخدامي، ماموريت، انتقال، اخذ نظر كميسيون كبر سن و 
 نشگاهبررسي و مكاتبه با دفتر نظارت وزارت متبوع بمنظور اعلام شماره استخدام هاي تخصيصي (مورد استفاده قرار گرفته) به دا .7
 ها و انجام امور پرسنلي مرتبطتعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليت .8
 تدوين گزارشات لازم و انجام كليه امور محوله از جانب مافوقتهيه و  .9

  ها و انجام امور پرسنلي مرتبط تعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليت .10
  هاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف ن گزارشتهيه و تدوي .11
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١٢ 

 

    كارگزيني اعضاي هيات علمي كارشناس مسئول
  . نوع شغل:3  . كد شغل: 2  كارگزيني اعضاي هيات علميكارشناس مسئول. عنوان شغل: 1
اداره /مديريت امور اداري و پشتيبانين مديريت: . عنوا5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

  اعضاي هيات علمي  ينيكارگز
 رئيس اداره كارگزيني اعضاي هيات علمي. مافوق مستقيم: 6
  ، معاون مدير امور اداري و پشتيبانيمدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

. شرايط 8
 :احراز

 درك تحصيليم
گـروه   يليتحص ـ ياز رشته هـا  يكيدر  يكارشناس ايارشديكارشناسيليدارا بودن مدرك تحص

 شي(گرايتيعلوم ترب ،MBAو  )يمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد
  .ها) شيگرا هي(كلعيصنا ي)، مهندسيمنابع انسان يآموزش و بهساز

  سال در شغل مرتبط5حداقل  : لتجربه خدمت قابل قبو  تجربه 

عملكرد  يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  در واحد مربوطه نباشد.

 

  شغل:اصلي . وظايف 9
  تطبيق مستندات و شرح احكام مورد استفاده با حقوق اداري، قوانين و مقررات موجود .1
كام ترفيع استحقاقي ساليانه، ترميم حقوق، ارتقاء مرتبه، انتصـابات، ماموريـت، مرخصـي بـدون حقـوق، اسـتخدام، تبـديل        صدور اح .2

 وضعيت استخدامي، انتقال، ايثارگري و ...
 هاي سوابق آموزشي، پژوهشي و اجراييهاي بورس، احكام پايهصدور احكام استخدام پيماني و طرح سربازي، احكام پايه .3
 در طرح جهت شكلي و مقررات لحاظ به( متقاضيان پژوهشي- آموزشي سوابق و قطعي هاي ها به منظور تعيين پايهپروندهبررسي  .4

 )مربوطه هاي كميسيون
آزمايشـي و بررسـي و صـدور احكـام تعيـين پايـه قطعـي پـس از حكـم          بررسي پرونده و صدور احكام تبـديل وضـعيت بـه رسـمي     .5

 آزمايشيرسمي
 ائيد شده از طريق كميته تخصصي فني و مهندسي و هيات مميزه دانشگاه و نهايتا صدور احكام ارتقاء مرتبهبررسي پرونده هاي ت .6
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .7

  
  
  
  
  
  



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          

 تهيه كننده:
  نسانياداره برنامه ريزي منابع ا

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
١٣ 

 

    كارشناس كارگزيني اعضاي هيات علمي
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  رگزيني اعضاي هيات علميكارشناس كا. عنوان شغل: 1
اداره /مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

  اعضاي هيات علمي  ينيكارگز
 رئيس اداره كارگزيني اعضاي هيات علمي. مافوق مستقيم: 6
  ، معاون مدير امور اداري و پشتيبانيمدير امور اداري و پشتيبانيبايد به آنها گزارش دهد: كساني كه شاغل اين شغل . ساير 7

  

  :. شرايط احراز8
مـرتبط   يتخصص يهاشي(همه گراتيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص 

  .ها)شيگرا هي(كلعيصنا ي)، مهندسيمنابع انسان يآموزش و بهساز شي(گرايتيعلوم ترب ،MBAو  )يبا شغل مورد تصد
 

  شغل:. وظايف اصلي 9
  تطبيق مستندات و شرح احكام مورد استفاده با حقوق اداري، قوانين و مقررات موجود .1
اسـتخدام، تبـديل   صدور احكام ترفيع استحقاقي ساليانه، ترميم حقوق، ارتقاء مرتبه، انتصـابات، ماموريـت، مرخصـي بـدون حقـوق،       .2

 وضعيت استخدامي، انتقال، ايثارگري و ...
 هاي سوابق آموزشي، پژوهشي و اجراييهاي بورس، احكام پايهصدور احكام استخدام پيماني و طرح سربازي، احكام پايه .3
 در طرح جهت ليشك و مقررات لحاظ به( متقاضيان پژوهشي- آموزشي سوابق و قطعي هاي ها به منظور تعيين پايهبررسي پرونده .4

 )مربوطه هاي كميسيون
آزمايشـي و بررسـي و صـدور احكـام تعيـين پايـه قطعـي پـس از حكـم          بررسي پرونده و صدور احكام تبـديل وضـعيت بـه رسـمي     .5

 آزمايشيرسمي
 مرتبهبررسي پرونده هاي تائيد شده از طريق كميته تخصصي فني و مهندسي و هيات مميزه دانشگاه و نهايتا صدور احكام ارتقاء  .6
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .7

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          

 تهيه كننده:
  نسانياداره برنامه ريزي منابع ا

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
١٤ 

 

    كارگزين
  . نوع شغل:3 . كد شغل:2  كارگزين. عنوان شغل: 1
/اداره كارگزيني اعضاي انيمديريت امور اداري و پشتيب. عنوان مديريت:5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

   هيات علمي
 اعضاي هيات علمي  ينياداره كارگز سيرئ. مافوق مستقيم: 6
  مدير امور اداري و پشتيباني، معاون مدير امور اداري و پشتيباني كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

 

 

  . شرايط احراز:8
مـرتبط بـا    يتخصص يهاشي(همه گرا تيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  دانيكار اي يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

  .ها)، اقتصاد شيگرا هي(كل عيصنا يمهندس ،MBAو  )يشغل مورد تصد

 

  شغل:اصلي . وظايف 9
  صدور احكام كارگزيني از قبيل ترفيع، ماموريت، افزايش حقوق كاركنان و غيره .1
  جديد الاستخدام و معرفي آنها به كليه مراحل استخدامي تشكيل پرونده جهت همكاران .2
  صدور نامه ها از قبيل گواهي هاي اشتغال به كارو غيره .3
  برقراري و كسر حق عائله مندي و اولادو  گرفتن خلاصه پرونده جهت بررسي سوابق همكاران جهت پايه ترفيع و ارتقا رتبه .4
   جديدصدور احكام ايثارگران با توجه به بخشنامه هاي  .5
  انجام كليه امور مربوط به فرآيندهاي اداري معرفي افراد به هسته گزينش .6
  بايگاني و نگهداري پرونده هاي استخدامي .7
  مار و اطلاعات پرسنلي مورد نياز دانشگاهآجمع آوري  .8
 آئين نامه ها در چهارچوب قوانين و مقررات-اجراي صحيح بخشنامه ها .9

 صدور كارت پرسنلي كاركنان   .10
 متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايدوين گزارشتهيه و ت .11

  

  
  
  
  



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          

 تهيه كننده:
  نسانياداره برنامه ريزي منابع ا

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
١٥ 

 

    كاردان امور اداري
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  كاردان امور اداري. عنوان شغل: 1
  كارگزيني اعضاي هيات علمي مديريت امور اداري/اداره. عنوان مديريت:5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 رئيس اداره كارگزيني اعضاي هيات علمي. مافوق مستقيم: 6
  مدير امور اداري و پشتيباني، معاون مدير امور اداري و پشتيباني كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد:. ساير 7

     
  . شرايط احراز:8

مـرتبط بـا    يتخصص يهاشي(همه گرا تيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  دانيكار اي يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص
  .ها)، اقتصاد شيگرا هي(كل عيصنا يمهندس ،MBAو  )يشغل مورد تصد

  

  شغل:اصلي . وظايف 9
 ثبت و استخراج مكاتبات از طريق سيستم اتوماسيون بطور روزانه  .1
 ري بندي مكاتبات و سوابق پرسنلي و اداپالايش و دسته .2
 )در مقاطع مختلف ثبت و ضبط كليه احكام صادره (قرارداد موقت، قرارداد انجام كار معين، پيماني، رسمي پرسنل دانشگاه .3
 ت روزانهتباهاي مربوطه ثبت و ضبط و انديكس مكاها جهت جابجايي در فايلكردن پرونده مرتب .4
 هاي متقاضيان استخدام اداريثبت و ضبط پرونده .5
 هاي ارتقا اساتيد دانشگاه دهثبت و ضبط پرون .6
 فوت و .. ج، هاي راكد در صورت اخراتشكيل پرونده بازنشستگي پس از روند خدمت، تشكيل پرونده .7
هـاي  بنـدي و لاك و مهـر نمـودن پرونـده    هاي ارسالي به هنگام خـروج از بايگـاني و دانشـگاه، بسـته    برگه شمار كردن پرونده .8

 ارسالي(انتقالي و ماموريتي) 
 بندي شدههاي طبقههاي مرخصي در پرندهاوراق برگهضبط  .9

 متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .10
  
  
  

  
  
  
  
  



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          

 تهيه كننده:
  نسانياداره برنامه ريزي منابع ا

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
١٦ 

 

    رئيس اداره كارگزيني اعضاي غير هيات علمي
  . نوع شغل:3  ل: . كد شغ2   رئيس اداره كارگزيني اعضاي غير هيات علمي. عنوان شغل: 1
اره كارگزيني اد مديريت امور اداري/. عنوان مديريت: 5   معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

  غير هيات علمياعضاي 
  مدير امور اداري و پشتيباني . مافوق مستقيم: 6
   و پشتيباني، معاون توسعه و مديريت منابعمعاون مدير امور اداري  كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد:. ساير 7

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
گروه  يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

 يمهندس ،MBAو  )يمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد
  ).يمنابع انسان يزش و بهسازآمو شي(گرايتي، علوم تربها)شيگرا هي(كلعيصنا

 . سال آخر آن در شغل مرتبط بوده باشد 3سال كه 8حداقل :تجربه خدمت قابل قبول  تجربه 
   (كارشناس مسئول)3سال در سطح 2حداقل : ازين شيپ يتيرمدي تجربه در سطح

عملكرد  يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد يابيارزازيدرصد امت85نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  در واحد مربوطه نباشد.

  

  شغل:اصلي . وظايف9
  يدر چهارچوب مقررات و ضوابط قانون يياجرا ئتيو مصوبات ه يادار ينامه ها نييبخشنامه ها ،آ حيصح ياجرانظارت بر  .1
 نظارت بر كليه امور مربوط به كارگزيني اعضاي غيرهيات علمي .2
 ئـت يه ري ـپرسنل غ هيكل ي، گواهي اشتغال به كارليرتبه، مدارك تحص ها، هيپا عياحكام ترف، ينيصدور احكام كارگزنظارت بر  .3

    يعلم
  تيوضع تبديلدر خصوص استخدام كاركنان و  نشيبا هسته گز يهمكار .4
ز ا يابلاغ يها هيدر قالب سهم يددااربه قر تيوضع ليجهت تبد يبند ازيو امت يكاركنان شركت يپرونده ها يبررسنظارت بر  .5

  يياجرا اتيامنا و ه اتيطرف ه
نامه نگاري و استعلام از دستگاهاي مسئول از جمله سازمان امور اداري و وزارت علوم در خصوص برگزاري آزمون اسـتخدامي   .6

  كاركنان و تبديل وضعيت آنها 
  پيگيري در خصوص اخذ مجوز استخدام و نشر آگهي استخدام .7
هاي استخدامي سازمان سنجش و مصاحبه كاركنان پذيرفتـه  جمله نظارت بر آزمون انجام امور مربوط به استخدام كاركنان از .8

 شده در آزمون استخدامي 
  ها و انجام امور پرسنلي مرتبطتعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليت .9

  اه شغلي و شرح وظايفهاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب با جايگتهيه و تدوين گزارش .10



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          

 تهيه كننده:
  نسانياداره برنامه ريزي منابع ا

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
١٧ 

 

  كارگزيني اعضاي غير هيات علمي كارشناس مسئول
  . نوع شغل:3  . كد شغل: 2  كارگزيني اعضاي غير هيات علميكارشناس مسئول. عنوان شغل: 1
اداره / مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

  اي غير هيات علمي اعض ينيكارگز
 رئيس اداره كارگزيني اعضاي غير هيات علمي. مافوق مستقيم: 6
  ، معاون مدير امور اداري و پشتيبانيمدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

. شرايط 8
 احراز:

 مدرك تحصيلي

گـروه   يليتحص ـ ياز رشـته هـا   يك ـيدر  يكارشناس ـاي ـارشـديكارشناس ـيليدارا بودن مـدرك تحص ـ 
آمـوزش   شي(گرايتيعلوم ترب ،MBAو  )يمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد

  .ها) شيگرا هي(كلعيصنا ي)، مهندسيمنابع انسان يو بهساز
  سال در شغل مرتبط5: حداقل  تجربه خدمت قابل قبول  تجربه 

  ارزيابي عملكرد
عملكرد در واحد  يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيمكسب 

  مربوطه نباشد.
 

  شغل:اصلي . وظايف9
 اجراي صحيح بخشنامه ها ،آيين نامه هاي اداري و مصوبات هيئت اجرايي در چهارچوب مقررات و ضوابط قانوني  .1
 ايه ها، رتبه، مدارك تحصيلي كليه پرسنل غير هيئت علمي صدور احكام كارگزيني، احكام ترفيع پ .2
بررسي پرونده و صدور احكام تطبيق، انتصاب، ماموريت خدمتي، ماموريت تحصيلي، انتقال، مرخصي بدون حقوق، مرخصي استعلاجي،  .3

مديريت، برقـراري هزينـه عائلـه     انفصال(دائم يا موقت، بر اساس احكام مراجع قضايي)، برقراري فوق العاده مديريت، حذف فوق العاده
  مندي و اولاد، انتصاب مجدد 

 صدور گواهي مختلف از جمله اشتغال به كار .4
 صدور نامه هاي پاداش ازدواج و يا كمك هزينه فوت همكاران  .5
 ثبت نمونه اثر انگشت كاركنان دانشگاه و ارسال آن به ساعت هاي حضور و غياب .6
  تهيه و تدوين گزارش ماهيانه در خصوص تاخير و تعجيل و غيبت كاركنان .7
  تهيه و تنظيم پرونده براي كاركنان جديد الاستخدام .8
بررسي پرونده هاي كاركنان شركتي و امتياز بندي جهت تبديل وضعيت به قراردادي در قالب سهميه هاي ابلاغي از طرف هيات امنـا   .9

 و هيات اجرايي
 نده جهت برسي سوابق همكاران جهت پايه ترفيع و ارتقا رتبه و برقراري و با كسر حق عائله مندي و اولادگرفتن خلاصه پرو .10
 استعلام مدارك تحصيلي و پست از مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري .11
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .12

  



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          
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  نسانياداره برنامه ريزي منابع ا

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
١٨ 

 

  كارشناس كارگزيني اعضاي غير هيات علمي
  . نوع شغل:3  . كد شغل: 2  كارشناس كارگزيني اعضاي غير هيات علمي. عنوان شغل: 1
اداره / مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

  اعضاي غير هيات علمي  ينيكارگز
 رئيس اداره كارگزيني اعضاي غير هيات علمييم: . مافوق مستق6
  ، معاون مدير امور اداري و پشتيبانيمدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

  . شرايط احراز: 8
مرتبط با  يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد گروه يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

  .ها) شيگرا هي(كلعيصنا ي)، مهندسيمنابع انسان يآموزش و بهساز شي(گرايتيعلوم ترب ،MBAو  )يشغل مورد تصد
   

  شغل:. وظايف اصلي 9
 اجراي صحيح بخشنامه ها ،آيين نامه هاي اداري و مصوبات هيئت اجرايي در چهارچوب مقررات و ضوابط قانوني  .1
 صدور احكام كارگزيني، احكام ترفيع پايه ها، رتبه، مدارك تحصيلي كليه پرسنل غير هيئت علمي  .2
بررسي پرونده و صدور احكام تطبيق، انتصاب، ماموريت خدمتي، ماموريت تحصيلي، انتقال، مرخصي بدون حقوق، مرخصي استعلاجي،  .3

ي فوق العاده مديريت، حذف فوق العاده مديريت، برقـراري هزينـه عائلـه    انفصال(دائم يا موقت، بر اساس احكام مراجع قضايي)، برقرار
  مندي و اولاد، انتصاب مجدد 

 صدور گواهي مختلف از جمله اشتغال به كار .4
 صدور نامه هاي پاداش ازدواج و يا كمك هزينه فوت همكاران  .5
 ثبت نمونه اثر انگشت كاركنان دانشگاه و ارسال آن به ساعت هاي حضور و غياب .6
  تهيه و تدوين گزارش ماهيانه در خصوص تاخير و تعجيل و غيبت كاركنان .7
  تهيه و تنظيم پرونده براي كاركنان جديد الاستخدام .8
بررسي پرونده هاي كاركنان شركتي و امتياز بندي جهت تبديل وضعيت به قراردادي در قالب سهميه هاي ابلاغي از طرف هيات امنـا   .9

 و هيات اجرايي
 نده جهت برسي سوابق همكاران جهت پايه ترفيع و ارتقا رتبه و برقراري و با كسر حق عائله مندي و اولادگرفتن خلاصه پرو .10
 استعلام مدارك تحصيلي و پست از مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري .11
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .12
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١٩ 

 

  كارگزين مسئول
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  كارگزين مسئول. عنوان شغل: 1
/ اداره كارگزيني اعضاي مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت:5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

   غير هيات علمي
 رئيس اداره كارگزيني اعضاي غير هيات علمي . مافوق مستقيم: 6
  مدير امور اداري و پشتيباني، معاون مدير امور اداري و پشتيباني كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
گروه  يليتحص ياز رشته ها يكيدر  دانيكار اي يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

 عيصنا يمهندس ،MBAو  )يل مورد تصدمرتبط با شغ يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد
   .)هاشيگرا هي(كلوتريكامپ يها)، اقتصاد، مهندسشيگرا هي(كل

  سال در شغل مرتبط5حداقل  :تجربه خدمت قابل قبول  تجربه 

عملكرد  يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  مربوطه نباشد.در واحد 

  

  شغل:اصلي . وظايف 9
  صدور احكام كارگزيني از قبيل ترفيع، ماموريت، افزايش حقوق كاركنان و غيره .1
  تشكيل پرونده جهت همكاران جديد الاستخدام و معرفي آنها به كليه مراحل استخدامي .2
  صدور نامه ها از قبيل گواهي هاي اشتغال به كارو غيره .3
  و برقراري و كسر حق عائله مندي و اولاد بررسي سوابق همكاران جهت پايه ترفيع و ارتقا رتبهگرفتن خلاصه پرونده جهت  .4
   صدور احكام ايثارگران با توجه به بخشنامه هاي جديد .5
  انجام كليه امور مربوط به فرآيندهاي اداري معرفي افراد به هسته گزينش .6
  بايگاني و نگهداري پرونده هاي استخدامي .7
  اطلاعات پرسنلي مورد نياز دانشگاه مار وآجمع آوري  .8
 آئين نامه ها در چهارچوب قوانين و مقررات-اجراي صحيح بخشنامه ها .9

 صدور كارت پرسنلي كاركنان   .10
 متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .11
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٢٠ 

 

  كاردان امور اداري 
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  كاردان امور اداري . عنوان شغل: 1
اداره كارگزيني اعضاي غير هيات  مديريت امور اداري/. عنوان مديريت:5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

  علمي
 رئيس اداره كارگزيني اعضاي غير هيات علمي. مافوق مستقيم: 6
  مدير امور اداري و پشتيباني، معاون مدير امور اداري و پشتيباني آنها گزارش دهد: كساني كه شاغل اين شغل بايد به. ساير 7

     
  . شرايط احراز:8

مـرتبط بـا    يتخصص يهاشي(همه گرا تيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  دانيكار اي يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص
  .ا)، اقتصاده شيگرا هي(كل عيصنا يمهندس ،MBAو  )يشغل مورد تصد

  

  شغل:اصلي . وظايف 9
 ثبت و استخراج مكاتبات از طريق سيستم اتوماسيون بطور روزانه  .11
 بندي مكاتبات و سوابق پرسنلي و اداري پالايش و دسته .12
 )در مقاطع مختلف ثبت و ضبط كليه احكام صادره (قرارداد موقت، قرارداد انجام كار معين، پيماني، رسمي پرسنل دانشگاه .13
 ت روزانهتباهاي مربوطه ثبت و ضبط و انديكس مكاها جهت جابجايي در فايلكردن پرونده مرتب .14
 هاي متقاضيان استخدام اداريثبت و ضبط پرونده .15
 هاي ارتقا اساتيد دانشگاه ثبت و ضبط پرونده .16
 فوت و .. ج، هاي راكد در صورت اخراتشكيل پرونده بازنشستگي پس از روند خدمت، تشكيل پرونده .17
هـاي  بنـدي و لاك و مهـر نمـودن پرونـده    هاي ارسالي به هنگام خـروج از بايگـاني و دانشـگاه، بسـته    رگه شمار كردن پروندهب .18

 ارسالي(انتقالي و ماموريتي) 
 بندي شدههاي طبقههاي مرخصي در پرندهضبط اوراق برگه .19
 ا جايگاه شغلي و شرح وظايفمتناسب ب لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .20
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٢١ 

 

  علمي رهياتياداره رفاه اعضاء هيات علمي و غ سيرئ
  . نوع شغل: 3  . كد شغل: 2 علميرهياتياداره رفاه اعضاء هيات علمي و غ سيرئ. عنوان شغل: 1
 ني/مديريت امور اداري و پشتيبا. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

  علمي رهياتيرفاه اعضاء هيات علمي و غاداره 
 يبانيو پشت يامور ادار ريمد. مافوق مستقيم: 6
  معاون مدير امور اداري و پشتيباني، معاون توسعه و مديريت منابعكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
گروه  يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

 يمهندس ،MBAو  )يمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد
  .اقتصادها)، شيگرا هي(كلعيصنا

 . سال آخر آن در شغل مرتبط بوده باشد 3سال كه 8حداقل :تجربه خدمت قابل قبول  تجربه 
   (كارشناس مسئول)3سال در سطح 2حداقل : ازين شيپ يتيرمدي تجربه در سطح

عملكرد  يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 85 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  در واحد مربوطه نباشد.

 

  شغل:اصلي . وظايف9
بـراي كليـه پرسـنل جديدالاسـتخدام و نيروهـاي      نظارت بر اجراي كليه مراحل بيمه اوليه (صدور اوليه، تمديد و تعـويض)   .1

  قديمي
شركت معتبر بيمه مركزي و ثبـت نـام و صـدور     8از ابتداي قرارداد از حداقل از  اجراي كليه مراحل بيمه تكميلي (استعلام .2

  كارت و دريافت و پرداخت خسارت) براي كليه پرسنل جديدالاستخدام و نيروهاي قديمي
  گروهي براي كليه پرسنل جاده ايوزي، مسئوليت، بي نام، عمر، حوادث سنظارت بر اجراي بيمه آتش .3
  سينماها و ... جهت اخذ بليط با تخفيف براي كارمندان دانشگاه ،هاارتباط با مراكز تفريحي، تئاتر ، استخر، پارك .4
  ايجاد تسهيلات گردشگري، تفريحي و تورهاي زيارتي و سياحتي داخل كشور براي كارمندان دانشگاه .5
  هاي شخص ثالث و بدنه براي پرسنل دانشگاه به صورت اقساطايجاد تسهيلات براي بيمه .6
  هاي اعتباري براي كليه پرسنل دانشگاهالحسنه و كارتهاي قرضايجاد تسهيلات بانكي و وام .7
  بستن قرارداد با موسسات آموزشي  .8
  ..: پوشاك، عينك و دهاي مختلف ماننبرگزاري نمايشگاه .9

با استفاده از امكانات دانشگاه و نظـارت   (اوقات فراغت)هاي تابستاني فرزندان انجام امور اجرايي برگزاري دوره ريزي وبرنامه .10
  بر حسن اجراي آن 

 ها و انجام امور پرسنلي مرتبطتعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليت .11
 در طول سال براي كليه پرسنل سياحتي و زيارتي هاي برنامه ريزي در خصوص مجموعه .12
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٢٢ 

 

 مراكز درماني و خريد تخفيف دار براي  هاي  بستن تفاهم نامه .13
  ري مسابقات مختلف براي كاركنانبرگزا .14
 مشاوره دانشگاهدرمان و اداره امور بهداشت و ت با همكاري اداره مجري طرح سلامت، ارتقا و بهبود سلام .15
  ها و انجام امور پرسنلي مرتبطنجام صحيح فعاليتتعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر ا .16
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .17
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٢٣ 

 

  يامور رفاه كارشناس مسئول
  شغل:  . نوع3 . كد شغل:2  امور رفاهيكارشناس مسئول. عنوان شغل: 1
رفاه اعضاء هيات مديريت امور اداري و پشتيباني/اداره . عنوان مديريت:5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

  علمي رهياتيعلمي و غ
 رئيس اداره رفاه اعضاي هيات علمي و غير هيات علمي. مافوق مستقيم: 6
  مدير امور اداري و پشتيباني، معاون مدير امور اداري و پشتيبانيدهد: كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش . ساير 7

  

. شرايط 8
 احراز:

 مدرك تحصيلي

گـروه   يليتحص ـ ياز رشـته هـا   يك ـيدر  يكارشناس ـ اي ـارشـد   يكارشناس ـ يليدارا بودن مدرك تحص
 هي(كلعيصـنا  يمهندس ـ  ،MBAو  )يمرتبط با شـغل مـورد تصـد    يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد
  .ها)شيگرا

  سال در شغل مرتبط5: حداقل  تجربه خدمت قابل قبول  تجربه 

  ارزيابي عملكرد
عملكـرد در   يابي ـارز نيانگي ـسال قبل كه كمتـر از م 2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيكسب م

  واحد مربوطه نباشد.
  

   شغل:. وظايف اصلي 9
  رت اعتباري، از بانكهاي مختلف)(قرض الحسنه، كاانجام كليه مراحل پرداخت تسهيلات  .1
 هاي مشابه و همسطح در خصوص تبادل تجربيات براي تهيه و تنظيم جدول تعهد سال جديدارتباط با مراكز رفاهي ساير دانشگاه .2
 راكز سياحتي و زيارتي مربوطهتنظيم اسناد مالي م .3
و  برگـزاري مناقصـه  بيمه و انجام امـور مربـوط بـه    تهيه و تنظيم جدول استعلام، ارسال به چند شركت معتبر جهت اعلام نرخ حق  .4

 انعقاد قرارداد با شركت پذيرفته شده
هاي مربوطه جهت ثبت نام و ارسال اطلاعيه ثبت نام با تاييد مدير واحد و مدير امور اداري دانشگاه جهت همكاران آماده سازي فرم .5
دانشگاه و تهيه ليست پايه بيمه شدگان جهـت ارسـال بـه شـركت      تاييد كليه افراد ثبت نام شده در سامانه تحت وب بيمه تكميلي .6

 بيمه و صدور كارت طلائي درمان بيمه شدگان 
 تهيه ليست بيمه شدگان بر اساس واحد سازماني و دريافت و توزيع كارت طلائي بيمه شدگان  .7
اصلي و تبعي جهت كسورات حق بيمـه و  ارسال يك نسخه از ليست پايه و حذف و اضافه به مديريت امور مالي بر اساس بيمه شده  .8

 اخذ ليست كسورات بطور ماهيانه و درج در سامانه و بررسي مغايرت به امور مالي حق بيمه
 ارائه كليه تسهيلات بيمه هاي تامين اجتماعي و خدمات درماني (سلامت) .9

هيه كليه گزارش قرارداد درمان جمعي و بررسي اخذ تصوير كليه اسناد ارسالي به شركت بيمه دانا و ثبت در سامانه بيمه تكميلي و ت .10
 صورت وضعيت قراردادها 

 انجام كليه مكاتبات با شركت بيمه در خصوص قرارداد درمان جمعي  .11
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٢٤ 

 

 ها جهت درج در سايت رفاهي دانشگاهتهيه كليه اطلاعيه بيمه تكميلي و ايميل كليه اطلاعيه بيمه تكميلي و ساير حوزه .12
   و ارائه خدمات ويژه به آنهاي ايثارگران تنظيم اسناد و مدارك پزشك .13
 انجام امور مرتبط با بيمه تكميلي نيروهاي شركتي تحت پوشش دانشگاه  .14
 و اعضـاي هيـات علمـي و اعضـاي غيـر هيـات علمـي        و اختيـاري شـاغلين   بيمه عمر و حوادث مصـوب دولـت   انجام امور مرتبط با .15

 ها و نيروهاي شركتي تحت پوشش دانشگاه بازنشسته
 دانشگاه و حوادث و مسئوليت مدني دانشگاه  مربوط بههاي وسايل نقليه جام كارهاي و رسيدگي به كليه بيمه نامهان .16
  هاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايفتهيه و تدوين گزارش .17
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٢٥ 

 

  يامور رفاه كارشناس
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  امور رفاهي ارشناسك. عنوان شغل: 1
رفاه اعضاء مديريت امور اداري و پشتيباني/اداره . عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

  علمي رهياتيهيات علمي و غ
 رئيس اداره رفاه اعضاي هيات علمي و غير هيات علمي. مافوق مستقيم: 6
  مدير امور اداري و پشتيباني، معاون مدير امور اداري و پشتيبانيكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد:  كساني. ساير 7

  

  . شرايط احراز: 8
مرتبط با  يتخصص يهاشي(همه گراتيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

  .ها)شيگرا هي(كلعيصنا يمهندس  ،MBAو  )يشغل مورد تصد
  

  شغل:اصلي . وظايف9
  قرض الحسنه، كارت اعتباري، از بانكهاي مختلف)(انجام كليه مراحل پرداخت تسهيلات  .1
 هاي مشابه و همسطح در خصوص تبادل تجربيات براي تهيه و تنظيم جدول تعهد سال جديدارتباط با مراكز رفاهي ساير دانشگاه .2
 زيارتي مربوطهراكز سياحتي و لي متنظيم اسناد ما .3
و  برگـزاري مناقصـه  تهيه و تنظيم جدول استعلام، ارسال به چند شركت معتبر جهت اعلام نرخ حق بيمه و انجام امـور مربـوط بـه     .4

 انعقاد قرارداد با شركت پذيرفته شده
احد و مدير امور اداري دانشگاه جهت همكاران هاي مربوطه جهت ثبت نام و ارسال اطلاعيه ثبت نام با تاييد مدير وآماده سازي فرم .5
تاييد كليه افراد ثبت نام شده در سامانه تحت وب بيمه تكميلي دانشگاه و تهيه ليست پايه بيمه شدگان جهـت ارسـال بـه شـركت      .6

 بيمه و صدور كارت طلائي درمان بيمه شدگان 
 ارت طلائي بيمه شدگان تهيه ليست بيمه شدگان بر اساس واحد سازماني و دريافت و توزيع ك .7
ارسال يك نسخه از ليست پايه و حذف و اضافه به مديريت امور مالي بر اساس بيمه شده اصلي و تبعي جهت كسورات حق بيمـه و   .8

 اخذ ليست كسورات بطور ماهيانه و درج در سامانه و بررسي مغايرت به امور مالي حق بيمه
 و خدمات درماني (سلامت)ارائه كليه تسهيلات بيمه هاي تامين اجتماعي  .9

اخذ تصوير كليه اسناد ارسالي به شركت بيمه دانا و ثبت در سامانه بيمه تكميلي و تهيه كليه گزارش قرارداد درمان جمعي و بررسي  .10
 صورت وضعيت قراردادها 

 انجام كليه مكاتبات با شركت بيمه در خصوص قرارداد درمان جمعي  .11
 ها جهت درج در سايت رفاهي دانشگاهايميل كليه اطلاعيه بيمه تكميلي و ساير حوزهتهيه كليه اطلاعيه بيمه تكميلي و  .12
   و ارائه خدمات ويژه به آنهاتنظيم اسناد و مدارك پزشكي ايثارگران  .13
 انجام امور مرتبط با بيمه تكميلي نيروهاي شركتي تحت پوشش دانشگاه  .14
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٢٦ 

 

 و اعضـاي هيـات علمـي و اعضـاي غيـر هيـات علمـي        يـاري شـاغلين  و اخت بيمه عمر و حوادث مصـوب دولـت   انجام امور مرتبط با .15
 ها و نيروهاي شركتي تحت پوشش دانشگاه بازنشسته

 دانشگاه و حوادث و مسئوليت مدني دانشگاه  مربوط بههاي وسايل نقليه انجام كارهاي و رسيدگي به كليه بيمه نامه .16
  ب مافوق متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايفهاي لازم و انجام امور محوله از جانتهيه و تدوين گزارش .17
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٢٧ 

 

  كاردان امور رفاهي
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  امور رفاهي كاردان. عنوان شغل: 1
رفاه اداره  مديريت امور اداري و پشتيباني/. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4

   علمي رهياتيت علمي و غاعضاء هيا
 رئيس اداره رفاه اعضاي هيات علمي و غير هيات علمي. مافوق مستقيم: 6
  معاون مدير امور اداري و پشتيبانيمدير امور اداري و پشتيباني، كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

 

  . شرايط احراز:8
مـرتبط بـا    يتخصص ـ يهاشي(همه گراتيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  دانيكار اي يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

  .اقتصادها)، شيگرا هي(كلعيصنا يمهندس ،MBAو  )يشغل مورد تصد
  

  شغل:اصلي . وظايف 9
 انجام كليه هماهنگي هاي لازم با اداره رفاه كاركنان دانشگاه جهت پذيرش مهمان  .1
 كنندگان با مشخصات معرفي نامه كنترل كارت شناسايي استفاده .2
 پاسخگويي به نيازمنديهاي مراجعين و راهنمايي آنان .3
 كنترل تمامي ترددها و اجازه ورود مهمانان با رعايت كامل موارد آيين نامه پذيرش مهمان و بسته نگهداشتن درب ورودي .4
 كنترل ورود و خروج اموال از مجتمع با توجه به تاييديه اداره رفاه  .5
 تمامي موارد لازم جهت پيگيري به نگهبان نوبت بعد و عدم ترك محل كار تا انجام كامل تحويل پستارائه  .6
گزارش مكتوب تمامي تغييرات و تحولات و ثبت در دفتر نگهباني و گزارش در هنگام تحويل مجتمع و گزارش به رئيس اداره  .7

 رفاه به صورت هفتگي
ا هالي برق، آب و ... به اداره رفاه جهت پيگيري و برطرف نمودن مشكلات سوييتگزارش كليه موارد تاسيساتي و اشكالات احتم .8
 پرداخت قبض مصرفي برق وآب و گاز و... و ارايه رسيد آن به اداره رفاه  .9

 روشن و خاموش نمودن پروژكتورها در زمان مقرر (تاريكي و روشني هوا) .10
 ي منبع در فصل پاييز با هماهنگي اداره رفاه پيگيري امور مربوط به آب منبع و تخليه، شستشو و ضدعفون .11
ابتداي فصل پاييز و پايان تعطيلات و نگهداري آنها در هاي موجود در پييري امور مربوط به جمع آوري لوازم ورزشي و نيمكت .12

 انبار با هماهنگي اداره رفاه 
ها و كنترل شيرآلات گيري كتريجرم ها همچنيننظارت بر نظافت واحدها و تعويض ملحفه ها و شستشوي ظروف و سرويس .13

 و آبگرمكن و رفع معايب احتمالي
 پاشي خصوصا در زمان غير پيك كاريهاي هرز و سمنگهداري، آبياري گياهان و درختان و معدوم نمودن علف .14
   ناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايفهاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متتهيه و تدوين گزارش .15
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٢٨ 

 

    رخانهياداره دب سيرئ
  . نوع شغل:3 . كد شغل:2  رخانهياداره دب سيرئ. عنوان شغل: 1
  اداره دبيرخانه/مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت:5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 يبانيو پشت يامور ادار ريمد. مافوق مستقيم: 6
   معاون مدير امور اداري و پشتيباني، معاون توسعه و مديريت منابعشغل بايد به آنها گزارش دهد:  كساني كه شاغل اين. ساير 7

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
گروه  يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناسايارشديكارشناسيليدارا بودن مدرك تحص

 عيصنا يمهندس،  MBAو  )يمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد
  اطلاعات يفناور يها)، مهندس شيگرا هي(كلوتريكامپ يها)، مهندس شيگرا هي(كل

 . سال آخر آن در شغل مرتبط بوده باشد 3سال كه 8حداقل :تجربه خدمت قابل قبول  تجربه 
   (كارشناس مسئول)3سال در سطح 2حداقل : ازين شيپ يتيرمدي تجربه در سطح

عملكرد  يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 85 نيانگيمكسب   ارزيابي عملكرد
  در واحد مربوطه نباشد.

 
  شغل:اصلي . وظايف 9

 هاي معينهاي مختلف دانشگاه در زمانهاي مربوط به حوزه مديريت و قسمتبندي دقيق تحويل و ارسال نامهنظارت بر زمان .1
  راسلات داخلي و خارجينظارت بر ورود و خروج م .2
  هاي دانشگاه به خارج از سازمان توسط پيك دبيرخانهنظارت بر ارسال نامه .3
  خصوص مراسلات انجام شده  نظارت بر تهيه آمار و گزارشات ماهيانه در .4
  هاها و بخشنامهارسال اطلاعيه .5
  پرسنلي مرتبط ها و انجام امورتعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليت .6
 متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .7
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٢٩ 

 

    اداريكاردان امور 
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  اداريامور  كاردان. عنوان شغل: 1
   دبيرخانهاداره  مديريت امور اداري و پشتيباني/ت:. عنوان مديري5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 رخانهياداره دب سيرئ. مافوق مستقيم: 6
  معاون مدير امور اداري و پشتيبانيمدير امور اداري و پشتيباني، كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

     
  . شرايط احراز:8

مـرتبط بـا    يتخصص ـ يهاشي(همه گراتيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  دانيكار اي يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص
  )، اقتصاد.هاشيگرا هي(كلعيصنا ي، مهندسMBA) و يشغل مورد تصد

  

  شغل:اصلي . وظايف 9
  دريافت نامه و مرسوله فيزيكي جهت تشخيص ثبت شدن در اتوماسيون يا ارسال به واحدهاي ذيربط .1
  ص شده جهت مقاماتهاي مشخثبت نامه .2
(سامانه بين وزارت علوم و بـين دانشـگاهي) و ثبـت در چـارگون بـراي كـل        ERPسامانه  طريق  از دريافت و ارسال نامه ها  .3

  دانشگاه
  هاي ثبت شده و قراردادهاي امضاء شده توسط مقامات مربوطمهر نمودن نامه .4
  از طريق پست و پيك هاي واحدها  به صورت فيزيكي به بيرون از سازمانارسال نامه .5
  ها و گزارشات ارجاعي از جانب مافوقنويس و تايپ كليه نامهتهيه پيش .6
  تشخيص بايگاني يا عدم بايگاني مرسولات دريافتي .7
  هاي دريافت شده و ثبت شده به صورت حضوري و تلفنيپيگيري نامه .8
 هاي بعديهاي مشخص چهت پيگيريقراردادن مرسولات ثبت شده در زونكن .9

 متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايو تدوين گزارشتهيه  .10
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٣٠ 

 

  ي (دبيرخانه)گانيو با يامور دفتر يمتصد
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  ي (دبيرخانه)گانيو بايامور دفتر يمتصد. عنوان شغل: 1
   مديريت امور اداري و پشتيباني/اداره دبيرخانه. عنوان مديريت: 5 بعمعاونت توسعه و مديريت منا. عنوان معاونت: 4
 رخانهياداره دب سيرئ. مافوق مستقيم: 6
   مدير امور اداري و پشتيباني، معاون مدير امور اداري و پشتيباني كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد:. ساير 7

     
  . شرايط احراز:8

مـرتبط بـا    يتخصص ـ يهاشي(همه گراتيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  دانيكار اي يكارشناس يليصدارا بودن مدرك تح
  .اقتصادها)، شيگرا هي(كلعيصنا يمهندس ،MBAو  )يشغل مورد تصد

 
  شغل:اصلي . وظايف 9

  دريافت نامه و مرسوله فيزيكي جهت تشخيص ثبت شدن در اتوماسيون يا ارسال به واحدهاي ذيربط .11
  هاي مشخص شده جهت مقاماتثبت نامه .12
(سامانه بين وزارت علوم و بـين دانشـگاهي) و ثبـت در چـارگون بـراي كـل        ERPسامانه  طريق  از دريافت و ارسال نامه ها  .13

  دانشگاه
  هاي ثبت شده و قراردادهاي امضاء شده توسط مقامات مربوطمهر نمودن نامه .14
  ه بيرون از سازمان از طريق پست و پيكهاي واحدها  به صورت فيزيكي بارسال نامه .15
  ها و گزارشات ارجاعي از جانب مافوقنويس و تايپ كليه نامهتهيه پيش .16
  تشخيص بايگاني يا عدم بايگاني مرسولات دريافتي .17
  هاي دريافت شده و ثبت شده به صورت حضوري و تلفنيپيگيري نامه .18
 هاي بعديريهاي مشخص چهت پيگيقراردادن مرسولات ثبت شده در زونكن .19
 متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .20

  
  
   

  
  
  
  



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          

 تهيه كننده:
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  هيأت اجرايي منابع انساني

  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
٣١ 

 

    (دبيرخانه) اپراتور
  . نوع شغل:3 . كد شغل:2  (دبيرخانه) اپراتور. عنوان شغل: 1
   اداره دبيرخانه/مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت:5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 رئيس اداره دبيرخانه. مافوق مستقيم: 6
  معاون مدير امور اداري و پشتيباني مدير امور اداري و پشتيباني،كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

     
  . شرايط احراز:8

مـرتبط بـا    يتخصص ـ يهاشي(همه گراتيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  انيدكار اي يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص
  .اقتصادها)، شيگرا هي(كلعيصنا يمهندس ،MBAو  )يشغل مورد تصد

  

  شغل:اصلي . وظايف 9
  وزارت علوم  ERPها از سامانه دريافت نامه .1
  در چارگون  ERPهاي دريافتي از طريق سامانه ثبت نامه .2
هاي زير مجموعه وزارت علوم از طريق و سازمان امور دانشجويان و سازمان ها، پژوهشگاهدانشگاهبه وزارت علوم،  هاارسال نامه .3

   ERPسامانه 

 ها براي مقامات مربوطه هاي دريافتي فيزيكي از سازمانثبت نامه .4
  هاي دبيرخانه نويس درخواستي از سوي مافوق جهت نامهتهيه پيش .5
  به صورت الكترونيكي ارسال شده است.كه  ات مربوطهسالي مقامهاي اربايگاني نامه .6
 هاي ثبتي در چارگون پيگيري و پاسخگويي به ارباب رجوع در خصوص روند ارجاع نامه .7
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .8

 
  
   

  
  
  
  
  
  
  



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          

 تهيه كننده:
  نسانياداره برنامه ريزي منابع ا
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  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
٣٢ 

 

    و انبارها يازاداره كارپرد سيرئ
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  و انبارهاياداره كارپرداز سيرئ. عنوان شغل: 1
  اداره كارپردازي و انبارها مديريت امور اداري و پشتيباني/. عنوان مديريت:5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 يبانيو پشت يامور ادار ريمد. مافوق مستقيم: 6
  معاون مدير اداري و پشتيباني، معاون توسعه و مديريت منابعكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد:  . ساير7

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
گروه  يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناسايارشديكارشناسيليدارا بودن مدرك تحص

 يمهندس ،MBA) و يتصدمرتبط با شغل مورد  يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد
  .، اقتصاديها)، حسابدار شيگرا هي(كلعيصنا

 . سال آخر آن در شغل مرتبط بوده باشد 3سال كه 8حداقل :تجربه خدمت قابل قبول  تجربه 
   (كارشناس مسئول)3سال در سطح 2حداقل : ازين شيپ يتيرمدي تجربه در سطح

عملكرد  يابيارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 85 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  در واحد مربوطه نباشد.

 
  شغل:اصلي . وظايف 9

موجـودي و كنتـرل   گـزارش هـاي مربوطـه جهـت پـيش بينـي       نظارت و كنترل ورود و خروج كالاهاي انبار به منظور تهيـه   .1
 درخواست هاي خريد

 از واحدهانظارت بر تامين و خريد كالا و خدمات مورد ني .2
  هاي خريد طبق مقررات قانوني مربوط و در جهت تامين صرفه و صلاح دانشگاه بررسي درخواست .3
  ترين قيمت و بالاترين كيفيت كالا با رعايت صرفه و صلاح دانشگاه اخذ تصميم جهت انتخاب مناسب .4
  كنترل و نظارت بر فروش ضايعات اداري و ساختماني واحدهاي مختلف دانشگاه .5
  هاي منظم از انبارهاي مختلف به منظور نظارت بر صحت عملكرد انباردارهابازديد .6
 نظارت بر سفارش و خريد تجهيزات و لوازم خارجي (در صورت عدم وجود مشابه داخلي) از محل اعتبارات وام ارزي  .7
ازنشسـتگان و  گيري در خصـوص هـداياي مـورد نيـاز جهـت اسـاتيد، كاركنـان، ب       همفكري با مقامات مافوق در جهت تصميم .8

  هاي مختلف دانشجويان در مناسبت
هاي تحت پوشش و تنظيم اسـناد هزينـه كالاهـاي خريـداري شـده و      رسيدگي و پرداخت اسناد هزينه جاري ارسالي از واحد .9

 هاي مربوطهتنخواه تسويهمطابقت آن با مقررات مالي و ارسال اسناد به مديريت امور مالي دانشگاه جهت 
  ها و انجام امور پرسنلي مرتبطكنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليتتعيين وظايف كار .10
 متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .11

  
  



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          

 تهيه كننده:
  نسانياداره برنامه ريزي منابع ا

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
٣٣ 

 

    ي و انبارهاكارشناس مسئول كارپرداز
  . نوع شغل: 3  كد شغل: .2  ي و انبارهاكارپردازكارشناس مسئول. عنوان شغل: 1
   مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 و انبارها ياداره كارپرداز سيرئ. مافوق مستقيم: 6
  ر امور اداري و پشتيبانيمعاون مدي ،مدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

  

. شرايط 8
 احراز:

 مدرك تحصيلي

گـروه   يليتحص ـ ياز رشـته هـا   يكيدر  يكارشناسايارشديكارشناسيليدارا بودن مدرك تحص
 عيصـنا  ي، مهندس ـ MBAو  )يمرتبط با شـغل مـورد تصـد    يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد
  .اقتصاد ،يها)، حسابدارشيگرا هي(كل

  سال در شغل مرتبط5: حداقل  دمت قابل قبولتجربه خ  تجربه 

  ارزيابي عملكرد
عملكـرد   يابي ـارز نيانگيسال قبل كه كمتر از م2عملكرد  يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيكسب م

  در واحد مربوطه نباشد.
 

  شغل:اصلي . وظايف 9
  واحدها تحت پوشش و اقدام جهت خريد آنهادريافت درخواست خريد كالا و خدمات اعم از لوازم، دستگاه يا مواد مصرفي از  .1
  هاي خريد طبق مقررات قانوني مربوط و در جهت تامين صرفه و صلاح دانشگاه بررسي درخواست .2
  ترين بها و بالاترين كيفيتها و موسسات مربوطه جهت اعلان گزارش به مقام مافوق به منظور اخذ مناسباستعلام بها از شركت .3
 ارهاي مختلف به منظور نظارت بر صحت عملكرد انباردارهابازديدهاي منظم از انب .4
  مصرفي)-وجود (برچسب دارانبارداري كالاهاي م .5
 هاي خريد از مقام مافوق و ثبت در دفاتر مخصوصدريافت درخواست .6
  فروش ضايعات اداري و ساختماني واحدهاي مختلف دانشگاه .7
  اعتبار و صدور چك تامينال آن به مديريت امور مالي جهت اخذ پيش فاكتور از فروشندگان كالاي مورد درخواست و ارس .8
در صورت عدم وجـود مشـابه داخلـي) از محـل اعتبـارات وام ارزي و تهيـه و تنظـيم        ش و خريد تجهيزات و لوازم خارجي سفار .9

  اندازي آن و پيگيري خدمات پس از فروش آن هاي ترخيص كالا و تحويل و نصب و راهصورتجلسه
  هاي دانشگاهها و مزايدههاي مناقصهاي عمومي مانند قبوض برق، آب، گاز، تلفن، درج آگهيهپرداخت هزينه .10
 هاي مختلف تهيه هداياي مورد نياز جهت اساتيد، كاركنان، بازنشستگان و دانشجويان در مناسبت .11
م اسـناد هزينـه كالاهـاي    هاي تحـت پوشـش و تنظـي   انجام كليه كارهاي مربوط به پرداخت اسناد هزينه جاري ارسالي از واحد .12

 هاي مربوطهخريداري شده و مطابقت آن با مقررات مالي و ارسال اسناد به مديريت امور مالي دانشگاه جهت واريز به پاي تنخواه
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .13

  
  



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          

 تهيه كننده:
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  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
٣٤ 

 

    انبارهاي و كارشناس كارپرداز
  . نوع شغل: 3  . كد شغل: 2  ي و انبارهاكارشناس كارپرداز. عنوان شغل: 1
   مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت: 5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 و انبارها ياداره كارپرداز سيرئ. مافوق مستقيم: 6
  معاون مدير امور اداري و پشتيباني ،مدير امور اداري و پشتيبانيآنها گزارش دهد: كساني كه شاغل اين شغل بايد به . ساير 7

  

  . شرايط احراز: 8
مرتبط با  يتخصص يهاشي(همه گراتيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

  .اقتصاد ،يها)، حسابدار شيگرا هي(كل عيصنا يمهندس،  MBAو  )يشغل مورد تصد
 

    شغل:. وظايف اصلي 9
  دريافت درخواست خريد كالا و خدمات اعم از لوازم، دستگاه يا مواد مصرفي از واحدها تحت پوشش و اقدام جهت خريد آنها .14
  هاي خريد طبق مقررات قانوني مربوط و در جهت تامين صرفه و صلاح دانشگاه بررسي درخواست .15
  ترين بها و بالاترين كيفيتها و موسسات مربوطه جهت اعلان گزارش به مقام مافوق به منظور اخذ مناسبشركتاستعلام بها از  .16
 بازديدهاي منظم از انبارهاي مختلف به منظور نظارت بر صحت عملكرد انباردارها .17
  مصرفي)-وجود (برچسب دارانبارداري كالاهاي م .18
 ت در دفاتر مخصوصهاي خريد از مقام مافوق و ثبدريافت درخواست .19
  فروش ضايعات اداري و ساختماني واحدهاي مختلف دانشگاه .20
  اعتبار و صدور چك تاميناخذ پيش فاكتور از فروشندگان كالاي مورد درخواست و ارسال آن به مديريت امور مالي جهت  .21
م ارزي و تهيـه و تنظـيم   در صورت عدم وجـود مشـابه داخلـي) از محـل اعتبـارات وا     ش و خريد تجهيزات و لوازم خارجي سفار .22

  اندازي آن و پيگيري خدمات پس از فروش آن هاي ترخيص كالا و تحويل و نصب و راهصورتجلسه
  هاي دانشگاهها و مزايدههاي مناقصههاي عمومي مانند قبوض برق، آب، گاز، تلفن، درج آگهيپرداخت هزينه .23
 هاي مختلف ن و دانشجويان در مناسبتتهيه هداياي مورد نياز جهت اساتيد، كاركنان، بازنشستگا .24
هاي تحـت پوشـش و تنظـيم اسـناد هزينـه كالاهـاي       انجام كليه كارهاي مربوط به پرداخت اسناد هزينه جاري ارسالي از واحد .25

 ههاي مربوطخريداري شده و مطابقت آن با مقررات مالي و ارسال اسناد به مديريت امور مالي دانشگاه جهت واريز به پاي تنخواه
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .26
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٣٥ 

 

    حسابدار(اداره كارپردازي و انبارها)
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  حسابدار(اداره كارپردازي و انبارها) . عنوان شغل:1
   مديريت امور اداري و پشتيباني. عنوان مديريت:5 ابعمعاونت توسعه و مديريت من. عنوان معاونت: 4
 و انبارها ياداره كارپرداز سيرئ. مافوق مستقيم: 6
  مدير امور اداري و پشتيباني، معاون مدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

     
  . شرايط احراز:8

 يتخصص ـ يهـا شي(همـه گـرا  تيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس كارشناسي ارشد يا يليدارا بودن مدرك تحص
  يمال اتياضي، اقتصاد، ر يها)، حسابدار شيگرا هي(كلعيصنا ي، مهندسMBA) و يمرتبط با شغل مورد تصد

  

  شغل:اصلي . وظايف 9
 اسناد هزينه ارسالي از واحدهاي مختلف دانشگاه و تنظيم بررسي .1
 ها ها و شركتمختلف دانشگاه، فروشگاه يصدور چك جهت واحدها .2
 هاي مختلفتحويل چك به اشخاص و واحدها و شركت .3
 تلفن دانشگاه اعم از برق، آب، گاز وهاي قبوض ثبت كليه .4
 تنظيم قبوض آب، برق، تلفن و گاز دانشگاه  .5
 م نامه جهت صدور دسته چك از بانكتنظي .6
 رپردازي از بانكهاي اداره كاتحويل دسته چك .7
 هاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايفتهيه و تدوين گزارش .8
  
   

  
  
  
  
  
  
  



   شناسنامه مشاغل دانشگاه                          

 تهيه كننده:
  نسانياداره برنامه ريزي منابع ا

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  تأييد كننده
  هيأت رئيسه دانشگاه

 
٣٦ 

 

    كارپرداز
  . نوع شغل: 3 . كد شغل:2  كارپرداز. عنوان شغل:1
  اري و پشتيباني / اداره كارپردازي و انبارهامديريت امور اد. عنوان مديريت:5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
 و انبارها ياداره كارپرداز سيرئ. مافوق مستقيم: 6
  مدير امور اداري و پشتيباني، معاون مدير امور اداري و پشتيبانيكساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير 7

     
  . شرايط احراز:8

مـرتبط بـا    يتخصص ـ يهاشي(همه گراتيريگروه مد يليتحص ياز رشته ها يكيدر  دانيكار اي يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص
  ، اقتصاد.يها)، حسابدار شيگرا هي(كل عيصنا ي، مهندس MBAو  )يشغل مورد تصد

  

  شغل:اصلي . وظايف 9
  هاي خريد از مقام مافوق و ثبت در دفاتر مخصوصدريافت درخواست .1
  ر بر اساس دستور مقام مافوق خريد اقلام مورد نياز انبا .2
  اخذ پيش فاكتور از فروشندگان كالاي مورد درخواست و ارسال آن به مقام مافوق  .3
  اجناس و گزارش آن به مقام مافوق استعلام بهاء قبل از خريد .4
  ت مورد عملي خريد با توجه به قوانين و مقرراهاي واصلهبررسي درخواست .5
  ربوط به خريدو مدارك م جلسهتهيه و تنظيم صورت .6
  و دفتر اسناد هزينه ي انجام شده تنظيم دفتر ثبت پيش پرداخت .7
قسمت مربوط و اخذ رسيد قـبض  و تحويل سند هزينه و گزارش دريافت انبار به  هتحويل اجناس خريداري به انبارهاي مربوط .8

  انبار
 وط و درخواست مجدد در پايان دورهواريز تنخواه گردان به حساب مرب .9

  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هاين گزارشتهيه و تدوي .10
  
  
   

  
  
  
  


