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 مدير برنامه، بودجه و تحول اداري
  اصلينوع شغل: .3 . كد شغل:2  مدير برنامه، بودجه و تحول اداري. عنوان شغل: 1

   بودجه و تحول اداري ،مديريت برنامه:. عنوان مديريت5 معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 3
 منابع تيريتوسعه و مد معاون: . مافوق مستقيم6
  رياست دانشگاهكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: ر كساني . ساي7

 

8 .
شرايط 
 احراز

درك م
تحصيلي

هـاي تحصـيلي   يكي از رشته يا عضو هيأت علمي دردارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا كارشناسي 
ع(كليه مهندسـي صـناي  ، MBAو  هاي تخصصي مرتبط بـا شـغل مـورد تصـدي)    گروه مديريت(همه گرايش

  ، اقتصاد.ها)گرايش

  تجربه 

 :تجربه خدمت قابل قبول
 سال كه پنج سال آخر آن در شـغل مـرتبط   8جوزه حداقل4با مدرك تحصيلي دكتري تخصصي يا سطح

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

 ده باشدآخر آن در شغل مرتبط بو
 سال كه پنج سال آخر آن در شغل مرتبط  12با مدرك تحصيلي كارشناسي  يا سطح سه حوزه يا حداقل

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

ارزيابي 
  عملكرد

عملكـرد در واحـد    يابي ـارز نيگانيعملكرد دو سال قبل كه كمتر از م يابيارز ازيدرصد امت 90 نيانگيكسب م
  مربوطه نباشد.

 

  شغل:. وظايف اصلي 9
  ريزي راهبردي براي تهيه و تنظيم بودجه تفصيلي هر سال برنامه .1
  ريزي براي كليه امور مربوط به تشكيلات دانشگاه طراحي و به روز رساني ساختار تفصيلي دانشگاه و برنامه .2
  هاي مرتبط با آن ها و رويهكرد كاركنان و تدوين دستورالعملطراحي و به روز رساني نظام ارزيابي عمل .3
  طراحي و به روز رساني نظام جامع آموزش كاركنان به منظور تدوين تقويم آموزشي كاركنان .4
  ريزي براي نظام پيشنهادات كاركنان به روز رساني و برنامه .5
كاري با واحدهاي درون و برون سازماني براي ارائـه اطلاعـات   ريزي براي كليه امور مرتبط با آمار دانشگاه و همبررسي و برنامه .6

  آماري
  ي زير مجموعه معاونت توسعه و مديريت منابع به منظور ارائه خدمات مناسب به كاركنان دانشگاههاهمكاري با ساير مديريت .7
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خصـوص امـور مـرتبط بـا      شركت منظم در جلسات هيات اجرايي، بودجه، امور مالي و ساير جلسات درون و برون سازماني در .8
  بودجه و تشكيلات 

  ها و انجام امور پرسنلي مرتبطتعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليت .9
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .10
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  مسئول دفتر
  . نوع شغل: پشتيباني3  . كد شغل: 2  مسئول دفتر. عنوان شغل: 1
  بودجه و تحول اداري ،مديريت برنامه :. عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابع . عنوان معاونت: 4
  بودجه و تحول اداري ،مدير برنامه: . مافوق مستقيم6
  اداريامه، بودجه و تحولكليه روساي ادارات زيرمجموعه مديريت برنآنها گزارش دهد: كه شاغل اين شغل بايد به . ساير كساني 7

  
  . شرايط احراز:8

 ،يحقـوق، حسـابدار   ،يت ـيعلـوم ترب  ،يعلـوم اجتمـاع   ت،يريگـروه مـد   ياز رشته ها يكيدر  يا كارداني يدارا بودن مدرك كارشناس
  .اطاتارتب ،يات اجتماععلوم ارتباطات، علوم ارتباط ،يعمومروابط ،يروانشناس

  
  شغل:. وظايف اصلي 9

  هاي مقام مسئول و اطلاع به افراد شركت كننده در جلسهتنظيم اوقات جلسات و نشست .1
  پاسخگويي به تماسهاي تلفني و برقراري ارتباطات تلفني مقام مسئول .2
  ست آنانپاسخگويي و تكريم ارباب رجوع و راهنمايي آنها و فراهم آوردن امكان انجام درخوا .3
ها و ساير مكاتبات فيزيكي و اتوماسيوني رسيده به واحد، ثبت و تفكيك و ارجاع آنها بـه  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
  طلاعات درخصوص موارد ارجاعي و اعلام نتايج به مقام مسئولپيگيري مكاتبات و گردآوري ا .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 اعـلام نتـايج بـه     .8

  ايشان
 ت و ليست درخواست كنندگان وقت ملاقات و هماهنگي با مقام مسئول جهت نهايي كردن زمان مناسبتهيه ليست جلسا .9

  لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف هايتهيه و تدوين گزارش .10
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  كامپيوتر كارشناس
  شغل: پشتيباني. نوع 3  . كد شغل: 2  كامپيوتر كارشناس. عنوان شغل: 1
  بودجه و تحول اداري ،مديريت برنامه :. عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابع: . عنوان معاونت 4
  يبرنامه، بودجه و تحول ادار ريمد: . مافوق مستقيم6

اداريحوله، بودجه و تامكليه روساي ادارات زيرمجموعه مديريت برنكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7  
     

  . شرايط احراز:8
اطلاعـات،   يفنـاور  تيريمـد  وتر،يكـامپ  يمهندس ـهـاي تحصـيلي   دارا بودن مدرك كارشناسي ارشد يا كارشناسي در يكي از گرايش

 وتر،يرد كـامپ ) ، كـارب وتريوكاربردهـا(علوم كـامپ   اتياض ـير وتر،ياطلاعات و ارتباطات، آمار و كـامپ  ياطلاعات، فناور يفناور يمهندس
  .وتريو علوم كامپ ياطلاعات يها ستميس تيريمد

 
 شغل:. وظايف اصلي 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 راه اندازي انواع امكانات سرويس .5
 دفتر معاونت برطرف كردن عيوب شبكه كابلي .6
 در دفتر معاونتنصب و راه اندازي كامپيوتر جديد  .7
 اي مورد نياز دفتر معاونتافزارهنصب 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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  كارشناس مسئول آمار
  . نوع شغل: اصلي3  . كد شغل: 2  كارشناس مسئول آمار. عنوان شغل: 1

   بودجه و تحول اداري ،مديريت برنامه :عنوان مديريت .5  معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 3
  بودجه و تحول اداري ،برنامه مدير: . مافوق مستقيم6
  معاون توسعه و مديريت منابعكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7

  

. شرايط 8
 :احراز

 مدرك تحصيلي
 يليتحص ـ يهـا از رشـته  يك ـيدر سي دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد يا كارشنا

  .ها)شيگرا هي(كل عيصنا يمهندس، يكاربرد اتياضيگروه آمار و ر
  سال در شغل مرتبط5حداقل  قبول قابل خدمت تجربه

 يابي ـارز نيانگي ـعملكرد دو سال قبل كه كمتر از م يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  اشد.عملكرد در واحد مربوطه نب

 

  شغل:. وظايف اصلي 9
  آماري جامع افزار نرم طريق از دانشگاه سطح در آماري جامع نظام تدوين .1
  علوم وزارت عالي آموزش ريزي برنامه و پژوهش موسسه به پرسنلي و دانشجويي آمار ارائه و استخراج .2
 به آن تدوين و علوم وزارت به ها دانشگاه بندي رتبه و بندي دسته منظور به دانشگاه پايه اطلاعات ارسال و تنظيم آوري جمع .3

  اداري مالي و فرهنگي دانشجويي، آموزشي، پژوهشي، انساني، شاخصهاي قالب در كتابچه صورت
  آمار و اطلاعات آوري جمع رويه تهيه .4
 و اعتبـارات  ل،پرسن و دانشجويان تعداد از اعم دانشگاه به مربوط هاي حوزه درتمامي مختلف آمارهاي ارائه و تحليل استخراج، .5

  مافوق به آن ارائه و ...
  پرسنلي و دانشجويي اطلاعات تصحيح و روز به ارائه زمينه در ارتباطات و اطلاعات فناوري مركز با همكاري .6
   نياز حسب بر دانشگاه داخل واحدهاي كليه به لازم پرسنلي و دانشجويي يآمارها ارائه .7
  نياز حسب بر دانشگاه از خارج ادهاينه به لازم پرسنلي و دانشجويي يآمارها ارائه .8
  هاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايفتهيه و تدوين گزارش .9
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  كارشناس آمار
  . نوع شغل: اصلي3  . كد شغل: 2  كارشناس آمار. عنوان شغل: 1

   بودجه و تحول اداري ،مديريت برنامه :وان مديريت. عن5  معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 3
  بودجه و تحول اداري ،برنامه مدير: . مافوق مستقيم6
  معاون توسعه و مديريت منابعكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7

  

  :. شرايط احراز8
 عيصنا يمهندس ،يكاربرد اتياضيگروه آمار و ر يليتحص يهاشتهاز ر يكيدر  يكارشناس ايارشد  يكارشناس يليدارا بودن مدرك تحص

  ).هاشيگرا هي(كل
 

  شغل:. وظايف اصلي 9
  آماري جامع افزار نرم طريق از دانشگاه سطح در آماري جامع نظام تدوين .1
  علوم وزارت عالي آموزش ريزي برنامه و پژوهش موسسه به پرسنلي و دانشجويي آمار ارائه و استخراج .2
 به آن تدوين و علوم وزارت به ها دانشگاه بندي رتبه و بندي دسته منظور به دانشگاه پايه اطلاعات ارسال و تنظيم وريآ جمع .3

  اداري مالي و فرهنگي دانشجويي، آموزشي، پژوهشي، انساني، شاخصهاي قالب در كتابچه صورت
  آمار و اطلاعات آوري جمع رويه تهيه .4
 و اعتبـارات  پرسنل، و دانشجويان تعداد از اعم دانشگاه به مربوط هاي حوزه درتمامي مختلف آمارهاي ارائه و تحليل استخراج، .5

  مافوق به آن ارائه و ...
  پرسنلي و دانشجويي اطلاعات تصحيح و روز به ارائه زمينه در ارتباطات و اطلاعات فناوري مركز با همكاري .6
   نياز حسب بر دانشگاه داخل واحدهاي كليه به لازم پرسنلي و دانشجويي يآمارها ارائه .7
  نياز حسب بر دانشگاه از خارج نهادهاي به لازم پرسنلي و دانشجويي يآمارها ارائه .8
  هاي لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايفتهيه و تدوين گزارش .9
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    كارشناس مسئول امور هيأت امنا
  . نوع شغل: اصلي3  . كد شغل: 2  ت امناشناس مسئول امور هيأكار. عنوان شغل: 1

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري: . عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابع: /دانشكده. عنوان معاونت3
  مدير برنامه، بودجه و تحول اداري: . مافوق مستقيم6
  معاون توسعه و مديريت منابع، رئيس دانشگاه رش دهد: كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزا. ساير كساني 7

  

. شرايط 8
 :احراز

 مدرك تحصيلي
حقوق،  يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشديدارابودن مدرك كارشناس

ــاع ــوم اجتم ــوم س ،يعل ــيعل ــوم ترب ،ياس ــيعل ــ ،يت ــابدار ،يروانشناس ــروه  ،يحس گ
  )هاشي(همه گراتيريمد

  سال در شغل مرتبط5حداقل   قبول قابل خدمت تجربه

 نيانگي ـعملكرد دو سال قبـل كـه كمتـر از م    يابيارزازيدرصد امت80نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  عملكرد در واحد مربوطه نباشد.يابيارز

   

  شغل:. وظايف اصلي 9
مات و تكاليف مرتبط با مصوبات هيـات  هماهنگي و همكاري با رياست دانشگاه و معاون توسعه و مديريت منابع دانشگاه جهت اقدا .1

  امناء
مشاركت و همكاري با واحدهاي زيرمجموعه دانشگاه به منظور برنامه ريزي و جمع آوري اطلاعات و مستندات و پيشنهادات جهت  .2

  تهيه و تنظيم پيشنويس مقدماتي دستور كار كميسيون دائمي و هيات امناي دانشگاه
  ده از بخش هاي مختلف دانشگاه و تطبيق آنها با مقررات و ضوابط قانونيبررسي اوليه پيشنهادهاي دريافت ش .3
  تهيه و تدوين دستور جلسات كميسيون دائمي پس از كسب اطمينان نسبت به تطبيق آنها با مقررات قانوني .4
  ، تنظيم، اصلاح و تاييد امضاي صورت جلساتريزي و برگزاري جلسات كميسيون دائمي و پيگيريبرنامه .5
  با همكاري واحدهاي تخصصي ذيريط دانشگاهزارش عملكرد ، حسابرسي و .. يه گته .6
 تهيه و تنظيم صورت جلسات كميسيون دائمي پس از برگزاري جلسات .7
مستندسازي و طبقه بندي اطلاعات و نگهداري و جمع آوري صورت جلسات هيات امناي دانشگاه ، صحافي و مجلد كردن آنها به  .8

  تعداد اعضاي جلسه
تكميل خلاصه وضعيت دانشگاه، مكاتبه با اعضا جهـت اطـلاع جلسـه،    امناء از جمله  مكاتبات مربوط به هياتمور مربوط به اانجام  .9

  و .. مكاتبه با اعضاي جهت ارسال دستور كار هيات امناء، اعلام اسامي افراد شركت كننده در جلسه هيات امناء به وزارت علوم
 اء پس از تاييد و امضاي مقام وزارت به كليه اعضاي جلسهجلسات و مصوبات هيات امنابلاغ صورت .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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    كارشناس امور هيأت امنا
  . نوع شغل: اصلي3  . كد شغل: 2  ت امناكارشناس امور هيأ. عنوان شغل: 1

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري: . عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابع: /دانشكدهت. عنوان معاون3
  مدير برنامه، بودجه و تحول اداري: . مافوق مستقيم6
  معاون توسعه و مديريت منابع، رئيس دانشگاه كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7

  

. شرايط 8
 :احراز

 رك تحصيليمد
حقـوق، علـوم    يليتحص ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يدارابودن مدرك كارشناس

  )اهشي(همه گراتيريگروه مد ،يحسابدار ،يروانشناس ،يتيعلوم ترب ،ياسيعلوم س ،ياجتماع

  سال در شغل مرتبط5حداقل  قبول قابل خدمت تجربه

 يابي ـارز نيانگي ـعملكرد دو سال قبل كه كمتـر از م يابيارزازيدرصد امت80نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  عملكرد در واحد مربوطه نباشد.

   

  شغل:. وظايف اصلي 9
هماهنگي و همكاري با رياست دانشگاه و معاون توسعه و مديريت منابع دانشگاه جهت اقدامات و تكاليف مـرتبط بـا مصـوبات     .1

  هيات امناء
مجموعه دانشگاه به منظور برنامه ريزي و جمع آوري اطلاعات و مسـتندات و پيشـنهادات   مشاركت و همكاري با واحدهاي زير .2

  جهت تهيه و تنظيم پيشنويس مقدماتي دستور كار كميسيون دائمي و هيات امناي دانشگاه
  بررسي اوليه پيشنهادهاي دريافت شده از بخش هاي مختلف دانشگاه و تطبيق آنها با مقررات و ضوابط قانوني .3
  و تدوين دستور جلسات كميسيون دائمي پس از كسب اطمينان نسبت به تطبيق آنها با مقررات قانوني تهيه .4
  ، تنظيم، اصلاح و تاييد امضاي صورت جلساتريزي و برگزاري جلسات كميسيون دائمي و پيگيريبرنامه .5
  با همكاري واحدهاي تخصصي ذيريط دانشگاهيه گزارش عملكرد ، حسابرسي و .. ته .6
 و تنظيم صورت جلسات كميسيون دائمي پس از برگزاري جلساتتهيه  .7

  
مستندسازي و طبقه بندي اطلاعات و نگهداري و جمع آوري صورت جلسات هيات امناي دانشگاه ، صـحافي و مجلـد كـردن     .8

  آنها به تعداد اعضاي جلسه
نشـگاه، مكاتبـه بـا اعضـا جهـت اطـلاع       تكميل خلاصه وضعيت داامناء از جمله  مكاتبات مربوط به هياتامور مربوط به انجام  .9

جلسه، مكاتبه با اعضاي جهت ارسال دستور كار هيات امناء، اعلام اسامي افراد شركت كننده در جلسه هيات امنـاء بـه وزارت   
  و .. علوم
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 جلسات و مصوبات هيات امناء پس از تاييد و امضاي مقام وزارت به كليه اعضاي جلسهابلاغ صورت .10
   متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايرشتهيه و تدوين گزا .11
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  رئيس اداره بودجه 
  . نوع شغل: اصلي3  . كد شغل: 2  رئيس اداره بودجه. عنوان شغل: 1
  ي/اداره بودجهريت برنامه بودجه و تحول ادارمدي . عنوان مديريت:5  معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 4
  برنامه بودجه و تحول اداري مدير: . مافوق مستقيم6
  معاون توسعه و مديريت منابعكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7

  

. شرايط 8
 احراز

درك تحصيليم
 ،يو حسـابدار  يامـور مـال   يهـا  از رشته يكيدر  يكارشناس اي ارشد يدارا بودن مدرك كارشناس

)، گـروه  يمرتبط با شـغل مـورد تصـد    يتخصص يهاشي(همه گراتيريگروه مد ع،يصنا يمهندس
 يمالاتياضياقتصاد، ر

  سال كه سه سال آخر آن در شغل مرتبط بوده باشد8حداقل  :تجربه خدمت قابل قبول   تجربه 
 ارشناس مسئول استسال در سطح ك2حداقل : ازين شيپ يتيرمدي تجربه در سطح  

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

   

  شغل:. وظايف اصلي 9
بودجه دانشـگاه و  كرد تامين، تخصيص و هزينه بيني،هاي مربوط به پيشها و سياستمشيهمكاري در تدوين و بازنگري خط .1

  پيشنهاد به هيات رئيسه و هيات امنا
  5تلفيق و تنظيم بودجه پيشنهاد شده در قالب اهداف و خط مشي هاي دانشگاه در قالب فرم نظارت بر  .2
تهيه و تنظيم موافقتنامه بودجه تفصيلي ساليانه و اصلاحيه آن جهت ارسال به وزارت علـوم، تحقيقـات و فنـاوري و    نظارت بر  .3

  تصويب در هيات امنا طرح و
  تفصيليبررسي اعتبارات درخواستي واحدها و توجيه واحدها در خصوص مفاد بخشنامه ضوابط تهيه و تنظيم بودجه  .4
 ايهاي تحليلي  و مقايسه اي بودجهتهيه و تنظيم گزارش .5
  ريزي و بودجهشركت در جلسات تخصصي از جمله برخي از جلسات شوراي مديران، جلسات كميته هاي تخصصي برنامه  .6
ها، وزارت متبوع، سازمان برنامه و بودجه كشور و اسـتانداري جهـت رفـع مشـكلات موجـود و      ها، ارگانارتباط موثر با سازمان .7

  ها و اعتبارات و همچنين امور مربوط به تشكيلاتاي جهت بودجهپيگيري حضوري و گاهي مكاتبه
  ه به وزارت علوم، تحقيقات و فناوريپيشنهاد اصلاحيه و يا متمم بودجه سالياننظارت بر  .8
ها جهت ارايه به امور مالي به تفكيك درآمد عمـومي و  هزينهها و ريزتهيه و تنظيم مصوبات بودجه به تفكيك برنامهنظارت بر  .9

  اختصاصي
  هاي پيشنهاد شده توسط واحدهاي مختلف و بررسي برنامه ها و اعتبارات پيشنهاديجمع آوري بودجه .10
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 و بودجه عمراني واحدها ها و واحدهاها، دانشكدهبودجه معاونت تهيه و تنظيم .11
 هاي عمرانينامهنظارت بر مبادله موافقت .12
 اي بودجه تفضيليهاي سرمايههاي تملك دارايينظارت بر تهيه و تنظيم بودجه .13
  ها و انجام امور پرسنلي مرتبطتعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليت .14
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .15
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    ايكارشناس مسئول بودجه هزينه
  . نوع شغل: اصلي3  . كد شغل: 2  ايكارشناس مسئول بودجه هزينه. عنوان شغل: 1

/اداره بودجه و تحول اداري ،مديريت برنامه :. عنوان مديريت5  ت توسعه و مديريت منابعمعاون. عنوان معاونت: 3
  بودجه

  رئيس اداره بودجه: . مافوق مستقيم6
  مدير برنامه، بودجه و تحول اداري، معاون توسعه و مديريت منابعكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7

  

. شرايط 8
 احراز

 تحصيلي دركم
و  يامـور مـال   ياز رشـته هـا   يك ـيدر  يكارشناس ـاي ـارشـديدارا بودن مدرك كارشناس

مـرتبط بـا شـغل     يتخصص ـ يهاشي(همه گرا تيريگروه مد ع،يصنا يمهندس ،يحسابدار
  يمال اتياضي)، گروه اقتصاد، ريمورد تصد

  سال در شغل مرتبط5حداقل   قبول قابل خدمت تجربه

 يابيارز نيانگيعملكرد دو سال قبل كه كمتر از م يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيمكسب   ارزيابي عملكرد
  عملكرد در واحد مربوطه نباشد.

 

  شغل:. وظايف اصلي 9
ها بر طبق آخرين اصلاحات صورت گرفته و هم چنين قانون بودجه سنواتي ها و دستورالعملمطالعه مستمر مقررات، آيين نامه .1

  هو ضوابط اجرايي بودج
كرد بودجه دانشـگاه و  تامين، تخصيص و هزينه بيني،هاي مربوط به پيشها و سياستمشيهمكاري در تدوين و بازنگري خط .2

  پيشنهاد به هيات رئيسه و هيات امنا
  5تلفيق و تنظيم بودجه پيشنهاد شده در قالب اهداف و خط مشي هاي دانشگاه در قالب فرم  .3
تهيه و تنظيم موافقتنامه بودجه تفصيلي ساليانه و اصلاحيه آن جهت ارسال بـه وزارت علـوم، تحقيقـات و فنـاوري و طـرح و       .4

  تصويب در هيات امنا
  تفصيليبررسي اعتبارات درخواستي واحدها و توجيه واحدها در خصوص مفاد بخشنامه ضوابط تهيه و تنظيم بودجه  .5
  ايو مقايسه اي بودجه هاي تحليلي تهيه و تنظيم گزارش .6
  پيشنهاد اصلاحيه و يا متمم بودجه ساليانه به وزارت علوم، تحقيقات و فناوري .7
 ها جهت ارايه به امور مالي به تفكيك درآمد عمومي و اختصاصيها و ريز هزينهتهيه و تنظيم مصوبات بودجه به تفكيك برنامه .8
  ف و بررسي برنامه ها و اعتبارات پيشنهاديهاي پيشنهاد شده توسط واحدهاي مختلجمع آوري بودجه .9

  ها و واحدهاها، دانشكدهتهيه و تنظيم بودجه معاونت .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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    ايكارشناس بودجه هزينه
  . نوع شغل: اصلي3  شغل: . كد 2  ايكارشناس بودجه هزينه. عنوان شغل: 1

  /اداره بودجهبودجه و تحول اداري ،مديريت برنامه :. عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 3
  رئيس اداره بودجه: . مافوق مستقيم6
  اون توسعه و مديريت منابعمدير برنامه، بودجه و تحول اداري، معكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7

  

 :. شرايط احراز8
(همـه   تيريگـروه مـد   ع،يصـنا  يمهندس ،يو حسابدار يامور مال ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس اي ارشد يدارا بودن مدرك كارشناس

  يمال اتياضي)، گروه اقتصاد، ريمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشيگرا
 

  شغل:. وظايف اصلي 9
ها بر طبق آخرين اصلاحات صورت گرفته و هم چنين قانون بودجه سنواتي ها و دستورالعملمقررات، آيين نامه مطالعه مستمر .1

  و ضوابط اجرايي بودجه
كرد بودجه دانشـگاه و  تامين، تخصيص و هزينه بيني،هاي مربوط به پيشها و سياستمشيهمكاري در تدوين و بازنگري خط .2

  ت امناپيشنهاد به هيات رئيسه و هيا
  5تلفيق و تنظيم بودجه پيشنهاد شده در قالب اهداف و خط مشي هاي دانشگاه در قالب فرم  .3
تهيه و تنظيم موافقتنامه بودجه تفصيلي ساليانه و اصلاحيه آن جهت ارسال بـه وزارت علـوم، تحقيقـات و فنـاوري و طـرح و       .4

  تصويب در هيات امنا
  تفصيليحدها در خصوص مفاد بخشنامه ضوابط تهيه و تنظيم بودجه بررسي اعتبارات درخواستي واحدها و توجيه وا .5
  ايهاي تحليلي  و مقايسه اي بودجهتهيه و تنظيم گزارش .6
  پيشنهاد اصلاحيه و يا متمم بودجه ساليانه به وزارت علوم، تحقيقات و فناوري .7
 مور مالي به تفكيك درآمد عمومي و اختصاصيها جهت ارايه به اها و ريز هزينهتهيه و تنظيم مصوبات بودجه به تفكيك برنامه .8
  هاي پيشنهاد شده توسط واحدهاي مختلف و بررسي برنامه ها و اعتبارات پيشنهاديجمع آوري بودجه .9

  ها و واحدهاها، دانشكدهتهيه و تنظيم بودجه معاونت .10
   شغلي و شرح وظايفمتناسب با جايگاه  لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .11

  
  
  
  
  



  

 شناسنامه مشاغل دانشگاه

 تهيه كننده:
  اداره برنامه ريزي منابع انساني

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  د كنندهتأيي
  هيأت رئيسه دانشگاه

١٤ 
 

  
    ايهاي سرمايهكارشناس مسئول بودجه تملك دارايي

  . نوع شغل: اصلي3  . كد شغل: 2 ايهاي سرمايهكارشناس مسئول بودجه تملك دارايي. عنوان شغل: 1
مديريت برنامه، بودجه و تحول : . عنوان مديريت5 معاونت توسعه و مديريت منابع: . عنوان معاونت3

  / اداره بودجهيادار
  رئيس اداره بودجه: . مافوق مستقيم6
  مدير برنامه، بودجه و تحول اداري، معاون توسعه و مديريت منابعكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
و  ير مـال امـو  ياز رشـته هـا   يك ـيدر  يكارشناسايارشديدارا بودن مدرك كارشناس

مرتبط با شـغل   يتخصص يهاشي(همه گرا تيريگروه مد ع،يصنا يمهندس ،يحسابدار
  يمال اتياضي)، گروه اقتصاد، ريمورد تصد

  سال در شغل مرتبط5حداقل   قبول قابل خدمت تجربه

 نيانگي ـعملكرد دو سـال قبـل كـه كمتـر از م     يابيارزازيدرصد امت80نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  عملكرد در واحد مربوطه نباشد. يابيارز

   

  شغل:. وظايف اصلي 9
  ها بر طبق آخرين اصلاحات صورت گرفته و ضوابط اجرايي بودجهها و دستورالعملنامهمطالعه مستمر مقررات، آيين .1
يريت و سـازي و تاسيسـات زيربنـايي بـا سـازمان مـد      هاي احـداث، تعميـرات و تجهيـزات و محوطـه    مبادله موافقتنامه پروژه .2

  ريزي و بودجهبرنامه
  ريزي و بودجه مبادله موافقتنامه پروژه تعميرات و تجهيزات پژوهشكده فناوري نو با سازمان مديريت و برنامه .3
  ابلاغ اعتبارات و تخصيص كل دانشگاه به معاونت مالي دانشگاه  .4
  ارت علوم و تحقيقات و فناوري اي (عمراني) دانشگاه با وزانجام و مبادله بودجه تفصيلي قسمت تملك سرمايه .5
  اي (عمراني) دانشكده گرمسار با وزارت علوم و تحقيقات و فناوري انجام و مبادله بودجه تفصيلي قسمت تملك سرمايه .6
  اي (عمراني) پژوهشكده فناوري نو با وزارت علوم و تحقيقات و فناوري انجام و مبادله بودجه تفصيلي قسمت تملك سرمايه .7
  هاي عمراني ه سامانه نظارت بر پروژهگزارش دهي ب .8
  ها و تهيه و بررسي بودجه تفصيليهاي عمراني و مبادله موافقت نامهبيني بودجه طرحپيش .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:
  اداره برنامه ريزي منابع انساني

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  د كنندهتأيي
  هيأت رئيسه دانشگاه

١٥ 
 

    ايهاي سرمايهكارشناس بودجه تملك دارايي
  . نوع شغل: 3  . كد شغل: 2  ايهاي سرمايهكارشناس بودجه تملك دارايي. عنوان شغل: 1

/ اداره مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري: . عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابع: . عنوان معاونت3
  بودجه

  رئيس اداره بودجه: . مافوق مستقيم6
  مدير برنامه، بودجه و تحول اداري، معاون توسعه و مديريت منابعيد به آنها گزارش دهد: كه شاغل اين شغل با. ساير كساني 7

  

 :. شرايط احراز8
(همـه   تيريگـروه مـد   ع،يصـنا  يمهندس ،يو حسابدار يامور مال ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس اي ارشد يدارا بودن مدرك كارشناس

  يمال اتياضيوه اقتصاد، ر)، گريمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشيگرا
   

  شغل:. وظايف اصلي 9
  ها بر طبق آخرين اصلاحات صورت گرفته و ضوابط اجرايي بودجهها و دستورالعملنامهمطالعه مستمر مقررات، آيين .1
سـازي و تاسيسـات زيربنـايي بـا سـازمان مـديريت و       هاي احـداث، تعميـرات و تجهيـزات و محوطـه    مبادله موافقتنامه پروژه .2

  ريزي و بودجهامهبرن
  ريزي و بودجه مبادله موافقتنامه پروژه تعميرات و تجهيزات پژوهشكده فناوري نو با سازمان مديريت و برنامه .3
  ابلاغ اعتبارات و تخصيص كل دانشگاه به معاونت مالي دانشگاه  .4
  تحقيقات و فناوري  اي (عمراني) دانشگاه با وزارت علوم وانجام و مبادله بودجه تفصيلي قسمت تملك سرمايه .5
  اي (عمراني) دانشكده گرمسار با وزارت علوم و تحقيقات و فناوري انجام و مبادله بودجه تفصيلي قسمت تملك سرمايه .6
  اي (عمراني) پژوهشكده فناوري نو با وزارت علوم و تحقيقات و فناوري انجام و مبادله بودجه تفصيلي قسمت تملك سرمايه .7
  هاي عمراني ظارت بر پروژهگزارش دهي به سامانه ن .8
  ها و تهيه و بررسي بودجه تفصيليهاي عمراني و مبادله موافقت نامهبيني بودجه طرحپيش .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:
  اداره برنامه ريزي منابع انساني

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  د كنندهتأيي
  هيأت رئيسه دانشگاه

١٦ 
 

    ريزي منابع انسانيرئيس اداره برنامه
  . نوع شغل: اصلي3  . كد شغل: 2  ريزي منابع انسانيرئيس اداره برنامهشغل: . عنوان 1

/اداره بودجه و تحول اداري ،مديريت برنامه :. عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 3
   ي منابع انسانيريزبرنامه

  بودجه و تحول اداري ،برنامه مدير: . مافوق مستقيم6
  معاون توسعه و مديريت منابعكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: كساني  . ساير7

  

. شرايط 8
 احراز

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

 هي(كلعيصنا ي، مهندسMBA و  )يمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشيگرا (همهتيريمد
  ها)شيگرا

  سال كه سه سال آخر آن در شغل مرتبط بوده باشد8حداقل  :تجربه خدمت قابل قبول   تجربه 
 سال در سطح كارشناس مسئول است2حداقل : ازين شيپ يتيرمدي تجربه در سطح  

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

     
  شغل:. وظايف اصلي 9

ريزي منابع انساني و پيگيري تحقق اهداف هاي تفصيلي ساليانه حوزه برنامههمكاري با مديريت در جهت تهيه و تدوين برنامه .1
 هاي تدوين شدهو برنامه

 هاي دانشگاه ماموريتنظارت بر به روز رساني ساختار و تشكيلات سازماني با توجه به اهداف و  .2
 نظارت بر به روز رساني شرح وظايف و شرايط احراز كليه مشاغل دانشگاه  .3
  جايي كاركنان دانشگاهنظارت بر اعمال مدرك تحصيلي، تبديل وضعيت، جابه .4
 هاي مربوط به آموزش و توسعه كاركنان دانشگاه نظارت بر كليه فعاليت .5
 زيابي عملكرد كاركنان دانشگاه هاي مربوط به ارفعاليت نظارت بر كليه .6
  هاي مربوط به نظام پيشنهادات دانشگاه نظارت بر كليه فعاليت .7
شركت در جلسات تخصصي از جمله برخي از جلسات شوراي مديران، كميته هاي آموزشـي كاركنـان، كميتـه هـاي اجرايـي       .8

  كاركنان  
  و انجام امور پرسنلي مرتبط هاتعيين وظايف كاركنان زيرمجموعه، نظارت بر انجام صحيح فعاليت .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:
  اداره برنامه ريزي منابع انساني

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  د كنندهتأيي
  هيأت رئيسه دانشگاه

١٧ 
 

  ي منابع انسانيزيربرنامه كارشناس مسئول
   . نوع شغل:3  . كد شغل: 2  ي منابع انسانيزيربرنامهكارشناس مسئول . عنوان شغل: 1

/ اداره بودجه و تحول اداري ،مديريت برنامه :. عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابعنت: . عنوان معاو3
   ي منابع انسانيريزبرنامه

  انسانيي منابع ريزاداره برنامه رئيس: . مافوق مستقيم6
  معاون توسعه و مديريت منابع مدير برنامه، بودجه و تحول اداري،كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم

ــودن مــدرك كارشناســ ــارشــد يدارا ب گــروه  ياز رشــته هــا يكــيدر  يكارشناســ اي
 يمهندس ـ ،MBA و  )يمرتبط با شغل مورد تصد يتخصص يهاشي(همه گراتيريمد
ش و آمـوز  ،يآموزش ـ يزي ـبرنامـه ر  يهـا  شي(گرايتيعلوم ترب ها)،(كليه گرايشعيصنا

  .يآموزش يزي)، برنامه ريمنابع انسان يبهساز
  سال در شغل مرتبط5حداقل   قبول قابل خدمت تجربه

 نيانگي ـعملكرد دو سـال قبـل كـه كمتـر از م     يابيارزازيدرصد امت80نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  عملكرد در واحد مربوطه نباشد. يابيارز

 

  شغل:. وظايف اصلي 9
 مربوط به ارزيابي عملكرد كاركنان دانشگاه انجام كليه امور  .1
، پاسخ گويي به كاربران سيستم بـه طـرق مختلـف از جملـه تلفنـي،      عملكرد كاركنان ارزيابي سامانهانجام كليه وظايف مدير  .2

 ايميلي، پاسخ گويي به پيام هاي داخل سامانه 
 گويي به و آموزش كليه رابطين ارزيابي عملكرد واحدها پاسخ .3
 هاي لازمافزاري سامانه ارزيابي عملكرد جهت ارتقاء، آموزش سيستم و پشتيبانيستمر با شركت پشتيباني نرمارتباط م .4
 نامه نظام ارزيابي عملكرد كاركنان بروز رساني آيين .5
 انجام كليه امور مربوط به نظام پيشنهادهاي كاركنان  .6
  نامه مصوب نظام پيشنهادهانان دانشگاه با توجه به آيينبررسي و غربال اوليه كليه پيشنهادهاي ارسال شده از سوي كارك .7
 ي تخصصي نظام پيشنهادها و شركت در جلسه مربوطه هماهنگي برگزاري جلسات كميته .8
 ثبت پيشنهادهاي پذيرش شده توسط كميته تخصصي در سامانه و ارجاع پيشنهادها به واحدهاي مربوطه  .9

 ي ارجاع شدهپيگيري از كليه واحدها در خصوص پيشنهادها .10
نظام پيشنهادها، پاسخ گويي به كاربران سيستم به طرق مختلف از جمله تلفني، ايميلي، پاسخ  سامانهانجام كليه وظايف مدير  .11

 گويي به پيام هاي داخل سامانه 



  

 شناسنامه مشاغل دانشگاه

 تهيه كننده:
  اداره برنامه ريزي منابع انساني

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  د كنندهتأيي
  هيأت رئيسه دانشگاه

١٨ 
 

 نامه نظام پيشنهادهاي كاركنان بروز رساني آيين .12
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف مافوقلازم و انجام امور محوله از جانب  هايتهيه و تدوين گزارش .13

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 شناسنامه مشاغل دانشگاه

 تهيه كننده:
  اداره برنامه ريزي منابع انساني

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  د كنندهتأيي
  هيأت رئيسه دانشگاه

١٩ 
 

  ي منابع انسانيزيربرنامهكارشناس 
  . نوع شغل: 3  . كد شغل: 2  ي منابع انسانيزيربرنامهكارشناس . عنوان شغل: 1

/ اداره و تحول اداريبودجه  ،مديريت برنامه :. عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 3
   ي منابع انسانيريزبرنامه

  انسانيي منابع ريزاداره برنامه رئيس: . مافوق مستقيم6
  مدير برنامه، بودجه و تحول اداري، معاون توسعه و مديريت منابعكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7

  

  :. شرايط احراز8
مـرتبط بـا شـغل مـورد      يتخصص يهاشي(همه گراتيريگروه مد ياز رشته ها يكيدر  يكارشناس ايارشد  يدارا بودن مدرك كارشناس

منـابع   يآمـوزش و بهسـاز   ،يآموزش ـ يزي ـبرنامـه ر  يهـا  شي(گـرا يتي)، علوم تربهاشيگرا هي(كلعيصنا يمهندس ، MBA) و  يتصد
  يآموزش يزي)، برنامه ريانسان

 

  شغل:. وظايف اصلي 9
 ر مربوط به ارزيابي عملكرد كاركنان دانشگاه انجام كليه امو .1
، پاسخ گويي به كاربران سيستم بـه طـرق مختلـف از جملـه تلفنـي،      عملكرد كاركنان ارزيابي سامانهانجام كليه وظايف مدير  .2

 ايميلي، پاسخ گويي به پيام هاي داخل سامانه 
 گويي به و آموزش كليه رابطين ارزيابي عملكرد واحدها پاسخ .3
 هاي لازمافزاري سامانه ارزيابي عملكرد جهت ارتقاء، آموزش سيستم و پشتيبانيمستمر با شركت پشتيباني نرم ارتباط .4
 نامه نظام ارزيابي عملكرد كاركنان بروز رساني آيين .5
 انجام كليه امور مربوط به نظام پيشنهادهاي كاركنان  .6
  نامه مصوب نظام پيشنهادهاركنان دانشگاه با توجه به آيينبررسي و غربال اوليه كليه پيشنهادهاي ارسال شده از سوي كا .7
 ي تخصصي نظام پيشنهادها و شركت در جلسه مربوطه هماهنگي برگزاري جلسات كميته .8
 ثبت پيشنهادهاي پذيرش شده توسط كميته تخصصي در سامانه و ارجاع پيشنهادها به واحدهاي مربوطه  .9

 هاي ارجاع شدهپيگيري از كليه واحدها در خصوص پيشنهاد .10
نظام پيشنهادها، پاسخ گويي به كاربران سيستم به طرق مختلف از جمله تلفني، ايميلي، پاسخ  سامانهانجام كليه وظايف مدير  .11

 گويي به پيام هاي داخل سامانه 
 نامه نظام پيشنهادهاي كاركنان بروز رساني آيين .12
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف ب مافوقلازم و انجام امور محوله از جان هايتهيه و تدوين گزارش .13
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  ريزي منابع انساني(آموزش كاركنان)برنامه كارشناس
 . نوع شغل: پشتيباني3  . كد شغل: 2  (آموزش كاركنان)ريزي منابع انسانيبرنامه كارشناس . عنوان شغل:1

بودجه و تحول  ،ريت برنامهمدي :. عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 3
   ي منابع انسانيريز/ اداره برنامهاداري

  ي منابع انسانيريزاداره برنامه رئيس: . مافوق مستقيم6
  مدير برنامه، بودجه و تحول اداري، معاون توسعه و مديريت منابعكه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: . ساير كساني 7

     
  . شرايط احراز:8

تخصصـي مـرتبط بـا شـغل مـورد       هـاي گـرايش (يا كارشناسي در يكي از رشته هاي گروه مديريتارشد بودن مدرك كارشناسي  دارا
زشـي،  هاي برنامه ريزي آموزشـي، آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني)، برنامـه ريـزي آمو        علوم تربيتي(گرايش،  MBAو   تصدي)
  .)هاشيگرا هي(كلعيصنا يمهندس

 
  ل:شغ. وظايف اصلي 9

  انجام نيازسنجي آموزشي براساس شغل و شاغل به منظور تعيين نيازهاي آموزش كاركنان .1
هـاي  ريزي آموزشي براساس نيازسنجي صورت گرفته و اهداف كوتاه مدت و بلند مدت آموزش كاركنان و طراحـي دوره برنامه .2

  آموزشي ضمن خدمت مورد نياز
هاي گذرانده شده و مورد نياز به منظور حفظ سوابق آموزشي و براساس دورهرساني شناسنامه آموزشي كاركنان  تهيه و به روز .3

  مرتفع نمودن نيازهاي آموزشي
اعلام اطلاعيه، ثبت نام، پيگيري كلاسـها، همـاهنگي بـا     از جملههاي آموزشي كاركنان انجام كليه امور مربوط به اجراي دوره .4

 هااساتيد و همكاران، برگزاري آزمون
 ور مربوط به دوره هاي مجازي كاركنانانجام كليه ام .5
 انجام كليه امور مربوط به دوره هاي آموزشي كاركنان در سايت مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري .6
  انجام كليه امور مربوط به بارگذاري آزمونهاي آنلاين در سايت مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري .7
ه، وارد نمودن ساعات آموزشي كاركنان در نـرم افـزار شناسـنامه آموزشـي، تحويـل      انجام كليه امور مربوط به صدور گواهينام .8

  صادر شده به كاركنان و ..  هايگواهينامه
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  هاي آموزشي اعزام به خارج دانشگاهريزي و اجراي دورهبرنامه .9
  هاي آموزشي همكار به همكارريزي و اجراي دورهنيازسنجي، برنامه .10
  موزشي برگزار شده هاي آارزيابي اثربخشي دوره .11
  سال به اداره كارگزيني جهت اعمال در احكام كارگزيني تهيه گزارش مربوط به ساعات آموزشي كليه كاركنان در پايان هر .12
  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:
  اداره برنامه ريزي منابع انساني

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  د كنندهتأيي
  هيأت رئيسه دانشگاه

٢٢ 
 

  كارشناس مسئول تشكيلات و تحول اداري
  . نوع شغل:3  . كد شغل: 2  كارشناس مسئول تشكيلات و تحول اداري. عنوان شغل: 1

/ مديريت برنامه بودجه و تحول اداري :. عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابع. عنوان معاونت: 3
   ي منابع انسانيريزاداره برنامه

  ي منابع انسانيريزاداره برنامه رئيس. مافوق مستقيم: 5
  مدير برنامه بودجه و تحول اداري، معاون توسعه و مديريت منابع. ساير كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: 6

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
ــودن مــدرك كارشناســ ــ رشــدايدارا ب گــروه  ياز رشــته هــا يكــيدر  يكارشناســ اي

 يمهندس ـ،  MBAو   )يمرتبط بـا شـغل مـورد تصـد     يتخصص يهاشي(گراتيريمد
  ها)(كليه گرايشعيصنا

  سال در شغل مرتبط5حداقل   قبول قابل خدمت تجربه

 نيانگي ـعملكرد دو سـال قبـل كـه كمتـر از م     يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  عملكرد در واحد مربوطه نباشد. يابيارز

 

   شغل:صلي . وظايف ا9

 هاي دانشگاه روز رساني ساختار سازماني با توجه به اهداف و ماموريته ب .1
 روز رساني شرح وظايف و شرايط احراز كليه مشاغل دانشگاه ه ب .2
بررسي شرايط احراز كاركنان جهت تبديل وضعيت ايشان(رسمي آزمايشي شدن يا استخدام پيماني) و يا جابجـايي پرسـنل و    .3

 متناظر بلاتصدي تاييد وجود پست 
هاي شغلي كاركنان جهت اعمال مدرك تحصيلي كاركنان متقاضي و اعلام به دبيـر هيـات اجرايـي    بررسي شرايط احراز رشته .4

 جهت طرح در هيات اجرايي كاركنان 
يـر  هاي شغلي كاركنان جهت تغيير عنوان پست سازماني(جهت كاركنان رسمي و پيماني) و يـا تغي بررسي شرايط احراز رشته .5

 عنوان شغلي(جهت كاركنان قراردادي) و اعلام به دبير هيات اجرايي جهت طرح در هيات اجرايي كاركنان 
افزار حقوق و دستمزد حداقل به صورت هفتگي جهت مشاهده تغييرات احكام و اعمال تغييرات احكام صـادر شـده   بررسي نرم .6

 در فايل تشكيلات 
 )HESدر پورتال وزارت علوم (بروز رساني اطلاعات تشكيلاتي وارد شده  .7
(رسمي، پيماني و قراردادي) در پورتال سازمان اداري و اسـتخدامي بـر اسـاس     ورود اطلاعات تشكيلاتي كليه پرسنل دانشگاه .8

 عنوان پست يا عنوان شغلي به روز 
 ت دانشگاه افزار گزارشاافزار پرسنلي با فايل تشكيلات جهت بروز رساني نرممقايسه اطلاعات موجود در نرم .9



  

 شناسنامه مشاغل دانشگاه

 تهيه كننده:
  اداره برنامه ريزي منابع انساني

  مديريت برنامه، بودجه و تحول اداري

  تصويب كننده:
  هيأت اجرايي منابع انساني

  د كنندهتأيي
  هيأت رئيسه دانشگاه

٢٣ 
 

 روز رساني زونكن مجوزهاي شوراي گسترش ه تكميل و ب .10
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف لازم و انجام امور محوله از جانب مافوق هايتهيه و تدوين گزارش .11

  

  كارشناس تشكيلات و تحول اداري
  . نوع شغل: 3  . كد شغل: 2  كارشناس تشكيلات و تحول اداري. عنوان شغل: 1

ي ريز/ اداره برنامهمديريت برنامه بودجه و تحول اداري :. عنوان مديريت5  معاونت توسعه و مديريت منابععنوان معاونت:  .3
   منابع انساني

  ي منابع انسانيريزاداره برنامه رئيس. مافوق مستقيم: 5
  ول اداري، معاون توسعه و مديريت منابعمدير برنامه بودجه و تح. ساير كساني كه شاغل اين شغل بايد به آنها گزارش دهد: 6

  

. شرايط 8
 احراز

 درك تحصيليم
ــودن مــدرك كارشناســ ــارشــد  يدارا ب گــروه  ياز رشــته هــا يكــيدر  يكارشناســ اي

 ي، مهندس ـ MBA) و  يمرتبط بـا شـغل مـورد تصـد     يتخصص يهاشي(گراتيريمد
  )هاشيگرا هي(كلعيصنا

  مرتبطسال در شغل 5حداقل   قبول قابل خدمت تجربه

 نيانگي ـعملكرد دو سـال قبـل كـه كمتـر از م     يابيارز ازيدرصد امت 80 نيانگيكسب م  ارزيابي عملكرد
  عملكرد در واحد مربوطه نباشد. يابيارز

 

  شغل:. وظايف اصلي 9
 هاي دانشگاه روز رساني ساختار سازماني با توجه به اهداف و ماموريته ب .1
 ز كليه مشاغل دانشگاه روز رساني شرح وظايف و شرايط احراه ب .2
بررسي شرايط احراز كاركنان جهت تبديل وضعيت ايشان(رسمي آزمايشي شدن يا استخدام پيماني) و يا جابجـايي پرسـنل و    .3

 تاييد وجود پست متناظر بلاتصدي 
اجرايـي  هاي شغلي كاركنان جهت اعمال مدرك تحصيلي كاركنان متقاضي و اعلام به دبيـر هيـات   بررسي شرايط احراز رشته .4

 جهت طرح در هيات اجرايي كاركنان 
هاي شغلي كاركنان جهت تغيير عنوان پست سازماني(جهت كاركنان رسمي و پيماني) و يـا تغييـر   بررسي شرايط احراز رشته .5

 عنوان شغلي(جهت كاركنان قراردادي) و اعلام به دبير هيات اجرايي جهت طرح در هيات اجرايي كاركنان 
وق و دستمزد حداقل به صورت هفتگي جهت مشاهده تغييرات احكام و اعمال تغييرات احكام صـادر شـده   افزار حقبررسي نرم .6

 در فايل تشكيلات 
 )HESبروز رساني اطلاعات تشكيلاتي وارد شده در پورتال وزارت علوم ( .7
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ري و اسـتخدامي بـر اسـاس    (رسمي، پيماني و قراردادي) در پورتال سازمان ادا ورود اطلاعات تشكيلاتي كليه پرسنل دانشگاه .8
 عنوان پست يا عنوان شغلي به روز 

 افزار گزارشات دانشگاه افزار پرسنلي با فايل تشكيلات جهت بروز رساني نرممقايسه اطلاعات موجود در نرم .9
 روز رساني زونكن مجوزهاي شوراي گسترش ه تكميل و ب .10
  متناسب با جايگاه شغلي و شرح وظايف مافوقلازم و انجام امور محوله از جانب  هايتهيه و تدوين گزارش .11

  


