
 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  ریاست عنوان واحد سازمانی :
 

 )*(  شماره پست: پردیس رئیس)*(  عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:
با توجه به نیازهاي خاص استانی و منطبق بر شرایط محلی و جلب همكاري سایر ادارات  علمی و پژوهشیاي هنظارت بر توسعه و گسترش آموزش .1

 و ارگانها؛ 

  واحدهاي دانشگاهی تابعه استان؛نظارت بر انجام فعالیتهاي  .2

 هاي موجود؛ و ارتقاء كارایی سیستمپردیس دانشگاهی آموزشی اهتمام لازم در جهت مكانیزه نمودن سیستمهاي اداري و .3

به منظور نیز جلب همكاري ارگانها و موسسات ذیربط  وبا مدیریت امور پردیس هاي استان م نمودن شرایط لازم در جهت ارتباط بیشتر فراه .4

 پژوهشی با هماهنگی استانهاي آموزشی و پیشبرد برنامه

 شاهد و ایثارگر دانشجویان بالاخص دانشجویان آموزشی، فرهنگی و ... نظارت لازم بر فعالیت .5

 پژوهشی اعضاي هیات علمینظارت لازم بر فعالیتهاي آموزشی و  .6

 پژوهشیهاي آموزشی و هاي پژوهشی به منظور پیشبرد برنامهنظارت بر انجام كلیه فعالیتهاي تحقیقاتی و كاربست یافته .7

  ی در حوزه هاي مختلف آموزشی و فرهنگی و ...هاي تحولاهتمام لازم جهت حسن اجراي برنامه .8

 استان دانشگاه فرهنگیانبرطبق مقررات مربوط  استانیها و مجامع درون و برون وراها، كمیتهشركت درش .9

پژوهشی و  یهاي آموزشهاي كشوري در صورت لزوم به منظور معرفی برنامههاي گروهی در سطح استان و جراید و رسانهبرقراري ارتباط با رسانه .11

 یس هاي استانپردیس دانشگاهی  با هماهنگی مدیریت امور پرد

 ه در حوزه وظایف محولههاي مربوطشركت در جلسات سیمنارها و گردهمایی .11

  رئیس دانشگاه فرهنگیان استان؛ برايارسال گزارشهاي ضروري و محرمانه جهت صدور دستورات مقتضی  .12

  رات؛پردیس دانشگاهی با هماهنگی مدیریت امور پردیس هاي استان برابر ضوابط و مقرعزل و نصب معاونین  .13

 راهكارهاي مناسب در زمینه شغل مورد تصدي؛  بررسی، مطالعه، تحقیق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاي علمی جهت ارایه .14

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم. .15
 

 شرایط احراز  

 در وضعیت هیات علمیمدرک تحصیلی : -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3

 

 (انشگاهد ریاست نظر زیر)  مرتبط تخصصی هاي رشته رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 

سال سابقه مرتبط و  5حداقل  حداقل سابقه کاری:-4

 تجربه مفید
 

 

 

 

 

  

 امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان 

 پردیس دانشگاهی

     ریاست عنوان واحد سازمانی :

 1 شماره پست: و روابط عمومی ریاستدفتر و پیگیري امور حوزه  مسئول  عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:
 پردیس ریاستریزي و یادداشت تاریخ و ساعات تشكیل كمیسیونها، ملاقاتها و جلسات و اعلام آن به برنامه .1

 كنندگان جهت ملاقات با رئیس و یا معاونین پردیستعیین وقت براي مراجعه .2

 مقام مافوقاي از درخواستهاي آنان و گزارش به رمراجعان و تماسهاي تلفنی، هم چنین یادداشت اسامی و خلاصهپاسخگویی مناسب به  .3

 برقراري ارتباط تلفنی رئیس یا معاون با مدیریت استانی دانشگاه، سازمانها، موسسات و اشخاص طبق دستور رئیس یا معاونین مربوط. .4

 پردیس یا معاونان ریاستعی از جانب هاي ارجانویس مكاتبات و نامهتهیه پیش .5

 پردیس یا معاونان )در دفتر مخصوص(. ریاستهاي ارجاعی از جانب ثبت نامه .6

 نگهداري و بایگانی نامه و مكاتبات طبق دستور رئیس یا معاونان پردیس در بایگانی مخصوص. .7

 امضاء نماید و اعاده آن به واحدهاي مربوط. ت پردیس و یا معاونین مطالعه، ملاحظه یاریاسهایی كه باید مرتب نمودن نامه .8

 دریافت مكاتبات از طریق دورنگار به دفتر رئیس یا معاون و ارائه آنها به واحدهاي ذیربط پس از صدور دستور  .9

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .11

 همكاري با رئیس پردیس در انجام وظایف محوله .11

 رباب رجوع و ارانه گزارشات لازم و الكترونیكی كردن فعالیت مذكور مربوط به طرح تكریم ا انجام امور .12

 انجام امور تبلیغاتی و انتشاراتی مانند تهیه، تنظیم و چاپ پوستر و پلاكارد و بروشور  .13

 تهیه و نصب تابلو اعلانات و آرشیو روابط عمومی و همكاري در تهیه تابلوي راهنماي مراجعان .14

 هاي گروهی با هماهنگی مسئولان ذیربط ها از فعالیتهاي پردیس و ارسال آن جهت چاپ در نشریات و رسانهتهیه و تنظیم اخبار و گزارش .15

 هاي مطبوعاتی و رادیو تلویزیونی طبق دستور مسئولان ذیربط در پردیس دانشگاهیتمهید مقدمات جهت برگزاري مصاحبه .16

  آنها يبند جمع و تلفیق و مجموعه زیر واحدهاي از اطلاعات دریافت .17

  مسئولان و واحدها هماهنگی با جلسات در طرح جهت نیاز مورد گزارشات و اطلاعات سازي آماده و تنظیم پیگیري .18

 مصوبات اجراي نحوه از كارشناسی گزارشات ارائه و ذي ربط واحدهاي دانشگاهی تابعه معاونت ها و واحدها، از جلسات مصوبات اجراي پیگیري .19

 پردیس ریاست به ارائه جهت مصوبات اجراي از حاصله نتایج و جلسات از عملكردي گزارشات تنظیم و تهیه .21

 واحدهاي ذي ربط  كلیه به پردیس ریاست ارجاعی امور و شفاهی مكتوب، دستورات مكاتبات، پیگیري .21

 ، لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام .22

 شرایط احراز  

   حداقل کارشناسیمدرک تحصیلی : -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

مدیریت دولتی)كلیه گرایش ها(، مدیریت صنعتی، مدیریت در مقطع كاردانی و كارشناسی، 

و برنامه ریزي آموزشی، برنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت سیستم و بهره 

مدیریت سیستم ها،مدیریت آموزشی ، اقتصاد، علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامی، علوم وري، 

اسلامی، اقتصاد و معارف اسلامی، مطالعات اجتماعی ) كلیه گرایش ها(،  مدیریت -اقتصادي

 مالی، حسابداري ، امور دولتی، مدیریت امور دفتري.علوم ارتباطات، ادبیات فارسی،
 ------------- حداقل سابقه کاری:-4

 

 

 

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

   ریاست عنوان واحد سازمانی :
 

 2 شماره پست: (شاهد و ایثار گر امور) كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:
شجویی و نیز در زمینه ترویج فرهنگ   همكاري در تهیه و تدوین و اجراي برنامه هاي فرهنگی .1 شهادت و دان براي پردیس و واحدهاي تابعه   ایثار و 

 تحت پوشش با توجه به شرایط و ویژگی هاي خاص دانشجویان.

 پژوهش و تحقیق پیرامون ترویج فرهنگ ایثار و شهادت و مسائل امور تحصیلی و فرهنگی دانشجویان شاهد  .2

 پردیس  شاهدتعیین سرانه مشاركت در تأمین بخشی از هزینه سالانه دانشجویان  .3

شاركت و ایجا            .4 ستگاههاي مرتبط با ایثارگران به منظور جلب م سایر د ضعفان و جانبازان و  ست سلامی و بنیاد م شهید انقلاب ا  دهمكاري با بنیاد 

 ي نیروهاي شاهد و ایثارگران.تسهیلات لازم جهت اداره هر چه مطلوبتر پردیس هاي استانی دارا

 و برنامه هاي سازمان مركزي دانشگاه فرهنگیانبرنامه ریزي و پیگیري اجراي مصوبات  .5

 .یت هاي قضایی از دانشجویان شاهد همكاري با حقوقی، املاک و قرارداها جهت حما .6

 .رفاهی، اجتماعی دانشجویان شاهد  همكاري با واحدهاي ذي ربط در زمینه انجام امور .7

 هاي لازم؛نویس مكاتبات و گزارشتهیه پیش .8

 هاي تلفنی و سؤالات حضوري مراجعان در چارچوب وظایف مربوط به پست مورد تصدي؛پاسخگویی مناسب به تماس .9

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم.  .11

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 مدیریت، علوم تربیتی، مشاوره، علوم ارتباطات، روان شناسی.

 

 --------------- حداقل سابقه کاری:-4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 منابع انسانیمهر و امضا مدیر کل  مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

     ریاست  عنوان واحد سازمانی :
 

 5و4و3 شماره پست: (آموزشی گروه) كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 دانشجویان فرآیندهاي آموزشی در مشاركت .1

 آموزشی در دانشگاه خدمات عرضه نظام ساختار و ها مشی خط ها، سیاست با دانشجویان ساختن آشنا .2

به   خدمات دهی سااطح ارتقاء و كیفی بهبود منظور به سااایر گروه هاي آموزشاای و پژوهشاای داخلی و سااایر دانشااگاه ها با مؤثر رابطه برقراري .3

 دانشجویان

 كارگاهها در عملی یا انجام وظایف محوله نظري و آموزشی كارگاههاي برگزاري در همكاري .4

  دانشجویان عملی هاي آموزش زمینه كارورزي در مراجع ذي ربط در با همكاري .5

 دانشجویان عملی آموزشهاي و آموزشی هاي كارگاه ارزشیابی در مشاركت .6

 دانشجویان و اساتید توسط پژوهشی هاي طرح اجراي و ها بررسی براي متناسب امكانات و تسهیلات نمودن فراهم .7

 دانشجویان  راهنمائی عملیاتی و شود می دانشجویان به محوله پژوهشی هاي پروژه تسهیل انجام .8

شاركت در تهیه  .9 شنامه  تنظیم و م ستور  و ها بخ صدي  مورد شغل   زمینه در لازم هایی العمل د   جهت لازم دقت و ربط ذي واحدهاي به وابلاغ ت

 ، آنها اجراي حسن

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .11

 ، مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .11

  لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام  .12
 

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

مدیریت و برنامه ریزي آموزشی ، مدیریت آموزشی،  برنامه ریزي درسی ،  برنامه ریزي 

مدیریت آموزش عالی ، آموزشی، تكنولوژي آموزشی،   تحقیقات آموزشی ، علوم تربیتی ، 

مدیریت منابع انسانی، آموزش و پرورش دبستانی و پیش دبستانی ، آموزش بزرگسالان ، 

تعلیم و تربیت اسلامی ، فلسفه و تاریخ تعلیم و تربیت ، تاریخ و فلسفه آموزش وپرورش ، 

 سنجش و اندازه گیري، روان شناسی تربیتی، آمار و سنجش آموزش.
 ----------- کاری:حداقل سابقه -4

 

 

 

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  نظارت و ارزیابی و تضمین كیفیت عنوان واحد سازمانی :

 6 شماره پست: كارشناس مسئول نظارت و ارزیابی و تضمین كیفیت عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:
 همكاري در تدوین برنامه سالانه حوزه مربوطه در پردیس؛  .1

 روز رسانی بانک اطلاعاتی پردیس؛گردآوري، سازماندهی و تدوین و به .2

 كیفیت؛ تضمین و ارزیابی نظارت، معاونت مصوبات اجراي و پیگیري و پاسخگویی به موقع به مكاتبات .3

 آن؛ اجرایی تقویم تنظیم و مراكز تابعه وارزیابی نظارت برنامه اجراي .4

 ها؛گردآوري، بررسی و تجزیه و تحلیل اطلاعات مربوط به برنامه .5

 گرفته؛ انجام هاي ارزیابی از ناشی پایش بازخوردهاي و اقدامات پیگیري .6

 درونی؛ ارزیابی تكمیل و گردآوري اطلاعات لازم جهت اجراي .7

 اجراي برنامه ها و فعالیت هاي بهره وري و تعالی سازمانی؛  .8

 هاي حرفه اي منابع انسانی؛انجام فعالیت هاي لازم جهت تحقق نظام سنجش شایستگی .9

 انجام نیازسنجی، طراحی، برنامه ریزي آموزشی، اجرا و ارزشیابی دوره ها و فرصت هاي آموزشی؛ .11

 ؛پردیس سطح در اي حرفه بالندگی مدیریت فرآیند گزارشات تدوین و ها دوره اثربخشی سنجش و كیفیت ارزیابی .11

 اجراي موثر برنامه هاي توسعه فردي، دانش افزایی و توانمندسازي خود و كارشناسان حوزه؛  .12

 تابعه؛ مراكز و پردیس هاي فعالیت كیفیت بهبود منظور به مرتبط هاي سامانه و افزارهانرم از گیريبهره .13

 ارائه پیشنهادات خلاقانه؛ .14

 حوزه مربوطه؛انجام كارهاي ابتكاري با هماهنگی مقامات مافوق در  .15

 ها، كنفرانس ها، دوره هاي آموزشی، كمیته ها، شوراها و جلسات؛همایش مشاركت فعال و مؤثر در .16

 انجام سایر امور ارجاعی از سوي مقام مافوق در حوزه مربوطه. .17

 شرایط احراز

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3 كارشناسی ارشد و بالاتر تحصیلی مرتبط:مدرک -1
 هاي مهارت و مفاهیم با آشنایی مربوطه، مقررات و قوانین با آشنایی

 رنت،اینت و رایانه با آشنایی گزارش، تدوین توانایی ارزیابی، و پژوهشی

 انگلیسی، زبان به كافی آشنایی ، ICDL هاي مهارت از استفاده توانایی

 افزارهاي نرم از استفاده در توانمندي و آماري مفاهیم با آشنایی

اجتماعی،  هاي مهارت ارتباطی، قدرت از برخورداري تخصصی،

 انگیزه و خلاقیت از برخورداري شخصیتی، هاي جاذبه و ظاهر آراستگی

 خدمت، براي قوي

  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 ري،و بهره و سیستم رفتاري، انسانی، منابع دولتی،) هاي ترجیحا با گرایش مدیریت

بازرسی، كیفیت و تحول،  و نظارت توسعه، تطبیقی و استراتژیک، ،MBA اجرایی،

 ستمسی ها، مدیریت سیستم تحلیل و ریزي مهندسی صنایع گرایش )برنامه دانش(،

 و درسی ریزي برنامه آموزشی، مدیریت) گرایش هاي با تربیتی علوم وري(، بهره و

 آموزشی، مدیریت تحقیقات ، انسانی منابع بهسازي گیري، اندازه و سنجش آموزشی،

اجتماعی )با تمامی گرایش  علوم ،( عالی آموزش ریزي توسعه عالی، برنامه آموزش

 سال سابقه مرتبط و تجربه مفید 2حداقل  حداقل سابقه کاری-4 كاربردي، مهندسی كامپیوتر و فناوري اطلاعات. آمار ها(،

 

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل امضا مدیر کلمهر و 

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان   

 پردیس دانشگاهی

  ریاست    عنوان واحد سازمانی :

 8و  7 شماره پست: كارشناس نظارت، ارزیابی و تضمین كیفیت عنوان پست سازمانی :

 

 شرح وظایف:

  مربوطه؛ حوزه سالانه برنامه مؤثر اجراي در همكاري .1

 ها؛برنامه به مربوط اطلاعات تحلیل و تجزیه و بررسی گردآوري،  .2

 اطلاعاتی پردیس؛ بانک روزرسانیبه و سازماندهی گردآوري، زمینه در همكاري .3

 مكاتبات؛ به موقع به پاسخگویی و لازم هاي گزارش و ها نویس پیش تهیه .4

 كیفیت؛ تضمین و ارزیابی نظارت، معاونت مصوبات دقیق اجراي زمینه در همكاري .5

 تابعه؛ مراكز و پردیس وارزیابی نظارت برنامه اجراي به كمک .6

 گرفته؛ انجام هاي ارزیابی از ناشی بازخوردهاي پایش و اقدامات پیگیري در اهتمام .7

 درونی؛ ارزیابی اجراي جهت لازم اطلاعات گردآوري و تكمیل .8

 سازمانی؛ تعالی و وري بهره هاي فعالیت و ها برنامه اجراي زمینه در همكاري .9

 انسانی؛ منابع اي حرفه هايشایستگی سنجش نظام تحقق جهت لازم هاي فعالیت انجام .11

 ؛... و ها نشست ها، كارگاه اردوها، آموزشی، هاي دوره اجراي خصوص در همكاري .11

 استان؛ سطح در اي حرفه بالندگی مدیریت فرآیند گزارشات تدوین و ها دوره اثربخشی سنجش و كیفیت ارزیابی .12

 خودتوانمندسازي؛ و افزایی دانش فردي، توسعه هاي برنامه موثر اجراي  .13

 تابعه؛ مراكز و ها پردیس هاي فعالیت كیفیت بهبود منظور به مرتبط هاي سامانه و افزارهانرم از گیريبهره .14

 خلاقانه؛ پیشنهادات ارائه .15

 مربوطه؛ حوزه در مافوق مقامات هماهنگی با ابتكاري كارهاي انجام .16

 ذیربط؛ مسئولین موافقت از پس جلسات و شوراها ها، كمیته آموزشی، هاي دوره ها، كنفرانس ها،همایش در مؤثر و فعال مشاركت .17

 .مربوطه حوزه در مافوق مقام سوي از ارجاعی امور سایر انجام .18

 شرایط احراز

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3 حداقل كارشناسی ارشد تحصیلی مرتبط:مدرک -1
 و پژوهشی هاي مهارت و مفاهیم با آشنایی مربوطه، مقررات و قوانین با آشنایی

 مهارت از ادهاستف توانایی اینترنت، و رایانه با آشنایی گزارش، تدوین توانایی ارزیابی،

 نمنديتوا و آماري مفاهیم با آشنایی انگلیسی، زبان به كافی آشنایی ، ICDL هاي

 هاي مهارت ارتباطی، قدرت از برخورداري تخصصی، افزارهاي نرم از استفاده در

 انگیزه و خلاقیت از برخورداري شخصیتی، هاي جاذبه و ظاهر اجتماعی، آراستگی

 خدمت، براي قوي

 رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 هرهب و سیستم رفتاري، انسانی، منابع دولتی،) هاي ترجیحا با گرایش مدیریت

 بازرسی، كیفیت و و نظارت توسعه، تطبیقی و استراتژیک، ،MBA اجرایی، وري،

ها،  سیستم تحلیل و ریزي صنایع گرایش )برنامهمهندسی  تحول، دانش(،

 ،آموزشی مدیریت) گرایش هاي با تربیتی علوم وري(، بهره و سیستم مدیریت

 ، انسانی منابع بهسازي گیري، اندازه و سنجش آموزشی، و درسی ریزي برنامه

 ،( عالی آموزش ریزي توسعه عالی، برنامه آموزشی، مدیریت آموزش تحقیقات

كاربردي، مهندسی كامپیوتر و فناوري  آمار اجتماعی )با تمامی گرایش ها(، علوم

 اطلاعات.

 ------------ حداقل سابقه کاری:-4

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 خانوادگی: نام و نام نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  هوشمندسازي  عنوان واحد سازمانی :
 

 9  شماره پست: هوشمندسازي مسئول كارشناس  عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف: 

 مناسب در جهت توسعه و ارتقاء كارآیی سیستمهاي نظام جامع انفورماتیک.تدوین برنامه ها و طرح هاي  .1

 نظارت بر جمع آوري اطلاعات و تهیه گزارشهاي لازم از وضع موجود سیستمها و ارائه آن به مسئولین ذیربط  .2

 مشاركت در فرایند تهیه، طراحی و ارائه خط مشی هاي لازم جهت بهره برداري هر چه بهتر از سیستمهاي رایانه اي   .3

ین ابررسی، مطالعه ، طراحی و راه اندازي سایت هاي اینترنت و اینترانت در سطح پردیس و واحدهاي دانشگاهی تابعه و راهنمایی كارشناسان در   .4

 زمینه.

 افزار در زمینه هاي آموزشی و پژوهشی و اداري و مالی.تشكیل بانک نرم  .5

 مدیریت و نظارت بر فرآیند ارتباط مدارس با شبكه هاي اینترنت و اینترانت. .6

 نصب و راه اندازي ، نگهداري و عیب یابی و پشتیبانی سخت افزاري و نرم افزاري سیستمها و شبكه هاي رایانه اي .7

 یران و روساي واحد هاي تابعه در انجام وظایف محوله همكاري با معاونان پردیس و دیگر مد .8

 كمک به نظارت بر ایجاد پایگاههاي اطلاعاتی و آماري پردیس و ...  با هماهنگی واحدهاي مربوطه  .9

شگا              .11 شی ها و اهداف مورد نیاز دان شوري( به منظور اطلاع از خط م ستانی )و ك سیونهاي مختلف و گردهمائی هاي ا سات و كمی ه شركت در جل

 فرهنگیان در زمینه فناوري اطلاعات.

 بررسی و مطالعه به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاء علمی جهت ارایه راهكارهاي مناسب در زمینه شغل مورد تصدي. .11

 بررسی بخشنامه ها و دستور العملها در زمینه شغل مورد تصدي و ابلاغ به واحد هاي ذیربط و دقت لازم جهت حسن اجراي آنها  .12

 اسخگویی مناسب به تماس هاي تلفنی و سوالات حضوري مراجعان در چارچوب وظایف مربوط به پست مورد تصدي پ .13

 تلاش در جهت استقرار سیستمهاي آموزش الكترونیكی در پردیس و و احدهاي تابعه .14

شاركت در تهیه  .15 شنامه  تنظیم و م ستور  و ها بخ صدي  مورد شغل   زمینه در لازم هایی العمل د   جهت لازم دقت و ربط ذي واحدهاي به وابلاغ ت

 ، آنها اجراي حسن

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .16

 ، مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .17

 ،  لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام  .18
 

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

رشته هاي تحصیلی مهندسی كامپیوتر ) كلیه گرایش ها ( ، علوم كامپیوتر ، مهندسی نرم 

كامپیوتر ، كاربرد افزارو سخت افزار ، مهندسی فناوري اطلاعات )كلیه گرایش ها( ، معماري 

تم و مدیریت سیس  كامپیوتر و آنالیز سیستم ، مهندسی برنامه ریزي و تحلیل سیستم ها،

بهره وري ، مهندسی سیستم اتوماسیون ، انفورماتیک ، آمار و كامپیوتر ، ریاضی و علوم 

 كامیپوتر .

سال سابقه مرتبط و  2حداقل  حداقل سابقه کاری:-4

 تجربه مفید

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل امضا مدیر کلمهر و 

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  هوشمندسازي عنوان واحد سازمانی :
 

 11و 11 شماره پست: كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 دانشگاهی  داخلی پردیس شبكه پشتیبانی و مدیریت .1

 دانشگاهی دانشگاه در پردیس اطلاعاتی بانكهاي هماهنگی براي بروز رسانی .2

 .دانشگاه اي رایانه خدمات مراكز از بهینه استفاده نظارت بر .3

 پشتیبانی سخت افزار، نرم افزار و شبكه خدمات ارائه .4

 دانشگاهی و گزارش به اداره هوشمند سازي استان فعالیتهاي مرتبط با فناوري اطلاعات پردیس مستندسازي .5

 حسن جهت لازم دقت و ربط ذي واحدهاي به وابلاغ تصدي مورد شغل  زمینه در لازم هایی العمل دستور و ها بخشنامه تنظیم و مشاركت در تهیه .6

 ، آنها اجراي

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .7

 ،  مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .8

 ، لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام  .9

 
 

 شرایط احراز  

  تحصیلی : حداقل کارشناسیمدرک -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

رشته هاي تحصیلی مهندسی كامپیوتر ) كلیه گرایش ها ( ، علوم كامپیوتر ، مهندسی نرم 

د كاربرافزارو سخت افزار ، مهندسی فناوري اطلاعات )كلیه گرایش ها( ، معماري كامپیوتر ، 

تم و مدیریت سیس  كامپیوتر و آنالیز سیستم ، مهندسی برنامه ریزي و تحلیل سیستم ها،

بهره وري ، مهندسی سیستم اتوماسیون ، انفورماتیک ، آمار و كامپیوتر ، ریاضی و علوم 

 كامیپوتر .

 

 ------------ حداقل سابقه کاری:-4

 

 

 

 

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی معاونت / بالاترین مقام بلافصلمهر و امضا  مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  حراست عنوان واحد سازمانی :

 12 شماره پست: حراست مسئول كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف: 

انجام اقدامات لازم در زمینه استقرار سیستم مناسب جهت حراست و نگهداري از پرسنل، تاسیسات، مدارک محرمانه و فناوري اطلاعات پردیس             .1

 دانشگاهی

 اصول حراستی در امور مكاتباتی و مخابراتی و همچنین تهیه گزارشات مرتبط.بررسی هاي مستمر در جهت حصول اطمینان از رعایت  .2

سخنامه ها به             .3 سازي آنها قبل از اجراي آزمون و قرائت پا سته بندي و آماده  سوالات امتحانی، تكثیر، ب ست از  سب جهت حرا ستم منا سی ستقرار    ا

 صورت متمركز.

 در سطح پردیس  دانشگاهی تامین موجبات لازم براي حفاظت اسناد طبقه بندي شده .4

 نظارت بر حفظ و نگهداري ساختمان و وسایل و تجهیزات پردیس  دانشگاهی با رعایت دستورالعمل هاي مربوط .5

ساختمان ها،     .6 سن جریان حفاظت از مناطق معین از جمله  شكده ها مراقبت بر ح سرقت و    دان شگیري از حریق،  ، مخازن و اقدام لازم در موارد پی

 در پردیس  دانشگاهی سایر اتفاقات و حوادث مهم و تهیه گزارش امر براي مقامات مافوق خرابكاري و یا

سناد طبقه بندي            .7 سات و اماكن و حفاظت از ا سی سنلی، مراقبت هاي حفاظتی از تا ستاي حفاظت پر سنل در را شی و توجیه پر ارائه خدمات آموز

 ه شد

ه و تطبیق و مقایساااه سااایاهه اجناس و لوازم اجناس ورودي و    ی دكنندگان، وساااایل نقل   كنترل ورود و خروج كاركنان و مراجعین، اموال و بازدی     .8

 پردیس  دانشگاهیخروجی به 

طبقه بندي تاسااایساااات و حفاظت از آنها به منظور جلوگیري از هرگونه نفوذ، اخلال نظم و خراب كاري و انجام اقدامات و پیش بینی هاي لازم  .9

 حتمالیبمنظور جلوگیري از حوادث و سوانح ا

شاركت در تهیه  .11 شنامه  تنظیم و م ستور  و ها بخ صدي  مورد شغل   زمینه در لازم هایی العمل د   جهت لازم دقت و ربط ذي واحدهاي به وابلاغ ت

 ، آنها اجراي حسن

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .11

 ،  مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .12

 ،  لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام  .13

 شرایط احراز  

 کارشناسی حداقل تحصیلی مرتبط:مدرک -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 آشنایی اداري رفتار و خلق حسن داراي ، جسمانی ،توانایی تاهل

 اتمكاتب و نویسی گزارش با رایانه،آشنایی گانه هفت هاي بامهارت

 هاي دوره نمودن طی ، ودبیرخانه بایگانی امور با ،آشنایی اداري

 استان كل حراست

  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 كلیه رشته هاي علوم انسانی وكلیه رشته هاي مرتبط با ماموریت دانشگاه
 

سال سابقه مرتبط و  2حداقل  حداقل سابقه کاری:-4

 تجربه مفید

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  حراست عنوان واحد سازمانی :

 13 شماره پست: كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 انجام امور دبیرخانه محرمانه در پردیس  دانشگاهی  .1

تكثیر، بسته بندي و آماده سازي آنها قبل از اجراي آزمون و قرائت پاسخنامه    پیگیري استقرار سیستم مناسب جهت حراست از سوالات امتحانی،        .2

 ها به صورت متمركز.

 دریافت و ثبت اقدام در مورد اسناد طبقه بندي شده و توزیع و نگهداري آنها به صورت متمركز .3

 گاهدریافت و ثبت و نگهداري مكاتبات و اسناد محرمانه مدیریت امور پردیس هاي استان و دانش .4

 همكاري در تهیه طرحهاي حفاظت از تاسیسات دانشگاه و نظارت بر حسن اجراي طرحهاي مزبور طبق دستورات مقامات ذیصلاح .5

 صدور كارت شناسایی، مجوز تردد و رعایت تدابیر لازم به منظور پیشگیري از هرگونه .6

شاركت در تهیه  .7 شنامه  تنظیم و م ستور  و ها بخ صدي  مورد شغل   زمینه در لازم هایی العمل د   جهت لازم دقت و ربط ذي واحدهاي به وابلاغ ت

 ، آنها اجراي حسن

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .8

 ، مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .9

 ،  لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام  .11

 شرایط احراز  

 کارشناسی حداقل تحصیلی مرتبط:مدرک -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 ینویس گزارش با آشنایی رایانه، گانه هفت  هاي مهارت با آشنایی

 واناییت تاهل، ودبیرخانه، بایگانی امور با آشنایی ، اداري مكاتبات و

 اداري رفتار و خلق حسن داراي ، جسمانی
  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 كلیه رشته هاي علوم انسانی وكلیه رشته هاي مرتبط با ماموریت دانشگاه
 

 ------- حداقل سابقه کاری:-4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: خانوادگی:نام و نام 

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان 

 پردیس دانشگاهی

  حراست عنوان واحد سازمانی :
 

 14 شماره پست: نگهبان عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 موازین اسلامی در انجام وظایف مربوطرعایت اصول و  .1

 صادره ياهطبق دستور …حضور مرتب با لباس نگهبانی در سر پست مربوط براساس برنامه تنظیمی و حفظ و حراست از ساختمان و اموال و  .2

 محوطه اداره طبق مقررات موجود و حفظ و حراست از ساختمان ، ابنیه، منازل .3

 و ساختمان مراقبت در حفظ و حراست اموال دولتی .4

 (باشدكه خروج آن از ساختمان دولتی ممنوع می)هائی بررسی پروانه خروج اموال و اثاثیه .5

 هاي بدون كارت در صورت لزوم ها و جلوگیري از ورود اتومبیل كارت ورود اتومبیل بررسی .6

 امحاز ازداقدام به موقع طبق دستور مسئول مربوط به منظور مراقبت در ورود و خروج اشخاص و جلوگیري  .7

به مامورأن انتظامی و  و... سااوزي، دزديهوشاایاري در ساااعت كشاایک در انجام وظیفه و گزارش و اعلام فوري هر گونه حادثه و اتفاق مانند آتش .8

 پردیس  دانشگاهی مسئولین امر

 انجام اقدامات احتیاطی اولیه .9

 گزارش چگونگی انجام وظیفه و شرح كلیه پیشامدها در مدت نگهبانی .11

  گوئی مناسب به مراجعان حضوري و تماسهاي تلفنی در چهارچوب وظایفپاسخ .11

  انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم  .12

 شرایط احراز  

 حداکثر کاردانی  تحصیلی مرتبط:مدرک -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 رایانه با آشنایی      

 سازمان حراست كل اداره نظر زیر عمومی مدرک- رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 مركزي

 ------- حداقل سابقه کاری:-4

 

 

 

 

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  دانشجویی امور و منابع توسعه معاونت عنوان واحد سازمانی :

 15 شماره پست: دانشجویی امور و منابع توسعه معاون عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 در زمینه انجام وظایف محوله پردیس و سایر معاونان ریاستهمكاري با  .1

 نظارت بر كار كاركنان حوزه تحت تصدي به منظور حسن انجام وظایف .2

ارج خكنترل و نظارت بر تعیین ضوابط توزیع نیروهاي جدیدالاستخدام اعم از متعهدین خدمت، نیروهاي آزاد، سرباز معلم و نقل و انتقال داخل و     .3

 دانشگاهی در پردیس از استان

 دانشگاهی  پردیسكنترل و نظارت در خصوص رعایت شاخصهاي مصوب نیروي انسانی مورد نیاز در سطح  .4

شاركت آنها در زمینه بهبود فعالیت          ارائه طرح .5 صی و جلب م صو شی دولتی و خ سات آموز س هاي مربوط به آموزش هاي لازم جهت همكاري با مو

 دانشگاهی پردیسنیروي انسانی در سطح 

هاي ریزينظارت لازم درزمینه تهیه و تنظیم فرمهاي آماري وتهیه اطلاعات موردنیاز در سااطوح مختلف اداري و آموزشاای و كاربرد آنها در برنامه  .6

 آتی

 هریزي توسعبرنامه و گیريهاي آماري در مدیریت، تصمیمایجاد هماهنگی لازم بین واحدهاي مختلف به منظور استفاده از اطلاعات و داده .7

 دانشگاهی پردیساهتمام لازم به منظور توسعه كمی و كیفی و تجهیز  .8

 هاي لازم در زمینه ارتقاء آموزش كاركنان اداري و آموزشی استان به منظور ارتقاء سطح معلومات و مهارتهاي شغلی آنانارائه طرح .9

 سیهاي دربخشی برنامهاعتباربخشی، ارزشیابی و كیفیتهاي درسی جدید، منظور آموزش نیروي انسانی متناسب با برنامهبهمستمر  همكاري .11

با توجه به امكانات و منابع بر اساااس نتایج ناشاای از تجزیه و تحلیل آمار و دانشااگاهی  پردیسهاي ها در برنامه ایجاد هماهنگی و تعیین اولویت .11

 اطلاعات به دست آمده

 استانن مسئولاارائه به زم در این زمینه جهت و تنظیم گزارشهاي لاپردیس هاي نظارت و ارزشیابی از فعالیت .12

 هاي آموزش كوتاه مدت دورهو التحصیلان هاي مربوط به فارغصدورگواهینامه هماهنگی ومشاركت در .13

 هاي لازمو ارائه راهنمایی كاركنانهاي علمی و عملی نظارت بر ارزشیابی از فعالیت .14

 پردیس و واحدهاي تابعه هاي آموزشی در ها و مقررات و برنامهالعملتورها و دسنامهنظارت بر حسن اجراي قوانین و آیین .15

 پردیس و واحدهاي تابعه ریاستانتصاب رؤساي گروه، كارشناس مسئولان و كارشناسان تحت نظارت به  پیشنهاد .16

 بر اساس اختیارات تفویض شده پردیسها در غیاب رئیس امضاء نامه .17

 ستانادر درون و برون  هریزي نیروي انسانی شوراي تحقیقات و سایر كمیسیونهاي مربوط ن، كمیته برنامهشركت مستمر در جلسات شوراي معاونا     .18

 و پیگیري مصوبات تا حصول نتیجه

 دانشگاهی پردیسهاي هاي مربوط و تهیه و تدوین برنامهمراقبت بر امر تهیه و استخراج آمار و گزارش .19

 نشگاهی دا پردیسهاي تحقیق در سطح و كار بست یافته پردیس و واحدهاي تابعهو مشكلات اساسی  ریزي لازم به منظور شناسایی مسائلبرنامه .21

 دانشگاهی در پردیس تلاش در جهت استقرار نظام جامع انفورماتیک هدایت و كنترل سیستمهاي آن نظام .21

 هاي محولهمسئولیتدر چارچوب وظایف و استان و واحدهاي ستادي  پردیسپاسخگویی مناسب به رئیس  .22

 ي راهكارهاي مناسب در زمینه شغل مورد تصديبررسی، مطالعه، تحقیق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاء علمی جهت ارایه .23

 راي آنهاهاي ذیربط و دقت لازم جهت حسن اجهاي لازم در زمینه شغل مورد تصدي و ابلاغ به واحدالعملها و دستورتهیه و تنظیم بخشنامه .24

 هاي لازمنویس مكاتبات و گزارشتهیه پیش .25

 هاي تلفنی و سؤالات حضوري مراجعان در چارچوب وظایف مربوط به پست مورد تصديپاسخگویی مناسب به تماس .26

  انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم  .27

  



 شرایط احراز  

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1
  رشته های تحصیلی مرتبط:-2 

 تمدیری عمومی، بخش گذاري سیاست) گرایش مدیریت ،(ها گرایش كلیه)دولتی مدیریت

 ینب بازاریابی مدیریت مالی، مدیریت ها، سیستم مدیریت انسانی، منابع مدیریت رفتاري،

 اقتصادي علوم استراتژیک، مدیریت ،(MBA( )ها گرایش تمامی)  مدیریت مدیریت ،(المللی

 ت،مدیری و اسلامی اسلامی،معارف معارف و اقتصاد توسعه اسلامی، اقتصاد ،(گرایشها كلیه)

 و ریزي برنامه ریزي، برنامه و اقتصادي توسعه حسابرسی، حسابداري، ، بازاریابی مدیریت

 . اقتصادي هاي سیستم تحلیل

سال سابقه مرتبط و  3حداقل  کاری:حداقل سابقه -4

 تجربه مفید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 مهر:امضا و  امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  دانشجویی امور و منابع توسعه معاونت عنوان واحد سازمانی :
 

 11 شماره پست: روزي شبانه سرپرست عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف: 
 حسن اجراي وظایف در مركزهمكاري و همفكري با رئیس و معاون توسعه منابع و امور دانشجویی پردیس/  .1

 .هاتیفعالی بخشتیفیك وجهت ارتقاء  سیپرد گرید معاونان وي روزشبانهي با سایر سرپرستان همكار وهماهنگی  .2

 ركزي پردیس/ مروزشبانهنظارت بر حسن اجراي كلیه قوانین و مقررات امور  .3

 تهیه و تنظیم برنامه سالانه و پی گیري امور محوله .4

 حضور سرپرست در خوابگاه تا استقرار كامل سرپرست بعدي .5

اهتمام در بوجود آوردن محیطی آموزنده و تربیتی، منطبق با موازین اسلامی و تلاش براي توسعه فرهنگ تعاون و همكاري بین دانشجویان و  .6

 یه و...در امور خوابگاهی، تغذ مسئولان

 هاي مذهبی، فرهنگی و تشویق و ترغیب دانشجویان در انجام فعالیت هامناسبتي مذهبی و هابرنامههمكاري و نظارت بر حسن اجراي  .7

ایجاد ارتباط عاطفی و رعایت حسن خلق در برخورد با دانشجویان و رعایت اخلاق اسلامی در منش و رفتار و ایفاي نقش الگویی و ترغیب  .8

 به رعایت موازین شرعی دانشجویان

 هامناسبتو تشویق دانشجوي نمونه، منظم، پرتلاش و... در  هاخوابگاهنظارت و اقدام در خصوص سكوت و آرامش  .9

 از سازمان مركزي شدهارسالاجراي تقویم اجرایی  دقت در .11

 ي تلفنی اولیا دانشجویان در ساعات غیر اداري.هاتماسپاسخگویی به  .11

 ي ممتاز.هاخوابگاهتهیه نمودار ارزشیابی خوابگاه در پایان هر ترم و پیگیري براي اعطاي جوایز به  .12

با آنان در پایان سال  حسابهیتسوخوابگاهی به دانشجویان در شروع سال تحصیلی و انجام  ازیموردناقدام و نظارت در تحویل وسایل و لوازم  .13

 تحصیلی.

 از سوي دانشجویان مستقر در هر خوابگاه. اقدام در خصوص انتخاب نماینده .14

از شروع سال  قبل ي بهداشتی جهت اسكان دانشجویان،هاسیسروي و تجهیز فضاي خوابگاه، آشپزخانه، سازآمادهنظارت و اقدام در خصوص  .15

 تحصیلی.

 صورت لزوم. در مركزي در دفتر مربوطه و ارائه گزارش به معاون پردیس/ روزشبانهثبت گزارش امور  .16

 .برنامهفوقي هاتیفعالي و روزشبانهعضویت و شركت در كلیه شوراهاي مربوط به امور  .17

 ارسال گزارش به شوراي انضباطی در صورت لزوم. .18

 مسابقات ورزشی، سرگرمی، هنري، درسی و... نظارت و همكاري در برگزاري .19

 ي و...سواردوچرخهیی، امیپراهیی، مایپكوهي تفریحی نظیر هاتیفعال نظارت و همكاري در برگزاري .21

 محرمانه. صورتبهایجاد بانک اطلاعاتی دانشجویان خوابگاهی و ثبت رفتار و موارد خاص آنان  .21

 و... سیسروسلف، آشپزخانه ،هاخوابگاه كنترل مستمر بر حفظ نظم، نظافت و بهداشت دفتر سرپرستی، .22

 اسراف و تبذیر.نظارت و كنترل تاریخ انقضا و كیفیت مواد مصرفی و جلوگیري از  .23

 مسئولانتهیه و تدوین برنامه غذایی هفتگی یا فصلی با نظر  .24

زخانه ، آشپهاخوابگاهي اولیه در ساختمان هاكمکی و جعبه نشانآتشي هاكپسولنظارت و پیگیري در خصوص تهیه و نصب وسایل ایمنی از قبیل  .25

 رمترقبهیغجهت پیشگیري و اقدام فوري هنگام وقوع حوادث ناگوار و  سیسروسلفو 

 ي كاركنان خدماتی پردیس/مركز در خارج از ساعات اداري و همچنین در غیاب رئیس پردیس/مركزهاتیفعالنظارت بر انجام  .26

 ي پردیس در خارج از ساعات اداري.هالیاتومبنظارت و كنترل بر ورود و خروج  .27

دانشجویان خوابگاهی پردیس/ مركز و صدور مجوز براي ورود و خروج و همچنین نظارت و كنترل بر ورود و خروج  ابیضوروغحنظارت و كنترل  .28

 .كنندگانملاقاتمراجعان، میهمانان و 

 .المالتیبنظارت و كنترل بر حفظ وسایل و اموال خوابگاه و تشویق دانشجویان در حفظ اموال  .29

 ي.روزشبانهگفتگو سرپرستان پیگیري و حضور فعال در تالار  .31

 همكاري با مشاوران براي رفع مشكلات خانوادگی و تحصیلی دانشجویان .31

 همكاري با نهاد رهبري براي رفع مشكلات مذهبی دانشجویان .32

 ی دانشجویانادب ي،هنر هاي فرهنگی،همكاري جهت برگزاري فعالیت .33

 همكاري با پزشک مستقر در پردیس/مركز .34

 ي صنفیهمكاري با اعضاء شورا .35



 اجتماعی پردیس/مركز -هاي فرهنگیهمكاري با كمیته .36

 ها  هاي دانشجویی و كانونهمكاري با نمایندگان دانشجویان و تشكل .37

  عنداللزومانجام سایر امور ارجاعی مربوطه    .38

 شرایط احراز  

  تحصیلی مرتبط:مدرک -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

  تحصیلی مرتبط:رشته های -2

 علوم انسانی ترجیحاً:هاي رشتههمه 

ها، مدیریت و ها ، علوم اجتماعی و همه گرایشي گروه علوم تربیتی و همه گرایشهارشته

ها، جامعه شناسی، آموزش بزرگسالان، مدیریت ها، روانشناسی و همه گرایشهمه گرایش

سال سابقه مرتبط و  2حداقل  حداقل سابقه کاری:-4 قه كار مفید و مرتبط.آموزش عالی، مشاوره، مشاوره و راهنمائی و داشتن ساب

 تجربه مفید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  دانشجویی امور عنوان واحد سازمانی :

 11 شماره پست: بدنی تربیت و دانشجویی امور مسئول كارشناس  عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 رفاهی در پایان هر ترم -میزان رضایت دانشجویان از نحوه ارایه خدمات امور صنفیمشاركت در نظر سنجی از  .1

 رفاهی، انضباطی و...  -هاي شوراهاي صنفیهماهنگی و گزارش .2

 پیگیري برگزاري جلسات مربوط به كمیته انضباطی و كمیسیون موارد خاص دانشجویان   .3

 هاي چند منظوره ور كارتمشاركت در جمع آوري اطلاعات و آمار دانشجویان جهت صد .4

 هاي آموزشی و توجیهی عمومی براي دانشجویان  مشاركت در برگزاري كارگاه .5

 هاي دانشجویان بررسی و ثبت پرونده .6

 ايها و كارگاهها و همایشهاي دانشجویی، تربیت بدنی و مشاورهمشاركت در برگزاري نشست .7

رفاهی طبق مقررات و آیین نامه هاي مربوط و نظارت بر امور مربوط به بیمه و ...         مشااااركت در انجام خدمات مختلف در زمینه هاي مختلف         .8

 دانشجویی

 نامه كار دانشجویی، اجراي مفاد آیین نامه نقل و انتقالات، كمیسیون موارد خاص و انضباطیاجراي مفاد آیین .9

 هارفاهی خوابگاه -مشاركت در برگزاري انتخابات شوراهاي صنفی .11

 زشی ابلاغی و ارائه گزارش عملكرد به استاناجراي تقویم ور .11

 اجراي شیوه نامه ها و بخشنامه هاو ارائه گزارش اجرا  .12

 مشاركت در برگزاري مسابقات داخلی در پردیس دانشگاهی و واحدهاي تابعه .13

 مشاركت در برگزاري انتخابات و تشكیل انجمن هاي ورزشی دانشجوئی /خوابگاهی و ارائه گزارش عملكرد .14

 در تجهیز تیم هاي ورزشی شركت كننده در مسابقات داخلی مشاركت  .15

 مشاركت در براي برگزاري همایش،كارگاه آموزشی و كنفرانس ها در سطح پردیس دانشگاهی و واحدهاي تابعه .16

 هاي داوري و مربیگري براي ارتقاءسطح عملی وعلمی در زمینه تخصصی ورزشیشركت در كلاس .17

 اي فوق برنامه ورزشی دانشجویان در سطح پردیس دانشگاهی و واحدهاي تابعهبرنامه ریزي سازماندهی فعالیت ه .18

 نظارت بر نحوه بهره برداري از اماكن ورزشی پردیس /مراكز و ارائه پیشنهاد براي بهینه سازي روند استفاده از اماكن ورزشی .19

 رزشهاي وتشویق و ترغیب كارمندان و دانشجومعلمان به انجام و شركت فعال در برنامه .21

 همگانی اجرا شده در پردیس دانشگاهی و واحدهاي تابعه جهت توسعه و تبلیغ ورزش همگانی .21

شاركت در تهیه  .22 شنامه  تنظیم و م ستور  و ها بخ صدي  مورد شغل   زمینه در لازم هایی العمل د   جهت لازم دقت و ربط ذي واحدهاي به وابلاغ ت

 ، آنها اجراي حسن

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .23

 ،  مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .24

 ،  لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام  .25

 شرایط احراز  

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3  تحصیلی مرتبط:مدرک -1
  تحصیلی مرتبط:رشته های -2 

 ترجیحاً: علوم انسانیهاي رشتههمه 

ها، مدیریت و ها ، علوم اجتماعی و همه گرایشي گروه علوم تربیتی و همه گرایشهارشته

 هاها، تربیت بدنی و همه گرایشها، روانشناسی و همه گرایشهمه گرایش

سال سابقه مرتبط و  2حداقل  حداقل سابقه کاری:-4

 تجربه مفید

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر: امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان 

 دانشگاهیپردیس 

  دانشجویی امور عنوان واحد سازمانی :

 11  شماره پست: سلامت( و بهداشت كارشناس)مشاوره، عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 همكاري كامل با پزشک پردیس یا مركز در رابطه با تكمیل كارنامه سلامت جسم و روان  .1

 هاي منظم و مستمر از وضعیت ایمنی، بهداشت و تغذیه به كارشناس مسئول مربوطه ارسال گزارش .2

 هاي برگزارشده توسط اداره دانشجویی استانهاي بازآموزي و گردهماییشركت در دوره .3

 هاي مركز مشاوره و ایمنی و بهداشتها و شوراهاي مربوط به فعالیتشركت فعال در كمیته .4

 وران و پزشكان بر اساس نیاز پردیس دانشگاهی و واحدهاي تابعه به صورت منظم و برنامه ریزي شدههمكاري در به كار گیري مشا .5

هاي آنان و كمک گرفتن از كارشااناسااان و افراد متخصااص و همكاري با مشاااوران در برگزاري جلسااات با دانشااجویان و پاسااخگویی به پرسااش .6

 مددكاري اجتماعی پزشكی وشناسی، مشاوره، رواننظر در مسائل روانصاحب

اي سلامت روان دانشجویان به ویژه دانشجویان ورودي جدید و شناسایی و ارائه خدمات به دانشجویان نیازمند       هاي دورههمكاري در انجام ارزیابی .7

 هاي بهداشت روانی فردي و گروهی دانشجویانریزيهاي به دست آمده براي برنامهو استفاده از داده

ش  .8 ضاي هیات علمی و غیر هیات علمی و مراجعان با هدف      ها و دورهاوره در برگزاري كارگاههمكاري با مركز م شجویان، اع شی براي دان هاي آموز

 اجتماعی -هاي روانیارتقاي بهداشت روانی و پیشگیري از آسیب

شت روا  ها، بروشوها و پیام مشاركت و پیگیري انتشار كتابچه   .9 شت روانی با هدف ارتقاي بهدا نی دانشجویان و ، اعضاي هیات علمی و غیر   هاي بهدا

 اجتماعی -هاي روانیهیات علمی و پیشگیري از آسیب

 هاي انجام شده به كارشناس مسئول مربوطه و اداره استان در فواصل زمانی معینارائه گزارش فعالیت .11

 اي به اداره دانشجویی استان ارائه گزارش كمیته برنامه ریزي خدمات مشاوره .11

 و واحدهاي دانشگاهی تابعه و ارائه گزارش به مدیریت امور پردیس هاي استان اي از وضعیت بهداشتی و ایمنی پردیسارش هاي دورهتنظیم گز .12

شاركت در تهیه  .13 شنامه  تنظیم و م ستور  و ها بخ صدي  مورد شغل   زمینه در لازم هایی العمل د   جهت لازم دقت و ربط ذي واحدهاي به وابلاغ ت

 ، آنها اجراي حسن

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .14

 ،  مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .15

 ، لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام  .16
 

 شرایط احراز  

  تحصیلی مرتبط:مدرک -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3

 

  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

علوم هاي رشتهدر یكی از رشته هاي تحصیلی تخصصی موضوعی مربوط حسب مورد و 

ها ، علوم اجتماعی و همه ي گروه علوم تربیتی و همه گرایشهارشتهانسانی ترجیحاً: 

ها ها، مشاوره و همه گرایشها، روانشناسی و همه گرایشها، مدیریت و همه گرایشگرایش

 ، پزشكی عمومی یا متخصص در یكی از رشته هاي پزشكی 
 

 --------- حداقل سابقه کاری:-4

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی معاونت / بالاترین مقام بلافصلمهر و امضا  مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  كارشناسی امور دانشجویی عنوان واحد سازمانی :

 19 شماره پست: ( بدنی كارشناس ) تربیت عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 رفاهی در پایان هر ترم -مشاركت در نظر سنجی از میزان رضایت دانشجویان از نحوه ارایه خدمات امور صنفی .1

 رفاهی، انضباطی و...  -هاي شوراهاي صنفیهماهنگی و گزارش .2

 پیگیري برگزاري جلسات مربوط به كمیته انضباطی و كمیسیون موارد خاص دانشجویان   .3

 هاي چند منظوره مشاركت در جمع آوري اطلاعات و آمار دانشجویان جهت صدور كارت .4

 هاي آموزشی و توجیهی عمومی براي دانشجویان  مشاركت در برگزاري كارگاه .5

 هاي دانشجویان بررسی و ثبت پرونده .6

 ايها و كارگاهها و همایشهاي دانشجویی، تربیت بدنی و مشاورهمشاركت در برگزاري نشست .7

مشااااركت در انجام خدمات مختلف در زمینه هاي مختلف رفاهی طبق مقررات و آیین نامه هاي مربوط و نظارت بر امور مربوط به بیمه و ...                  .8

 دانشجویی

 د آیین نامه نقل و انتقالات، كمیسیون موارد خاص و انضباطینامه كار دانشجویی، اجراي مفااجراي مفاد آیین .9

 هارفاهی خوابگاه -مشاركت در برگزاري انتخابات شوراهاي صنفی .11

 اجراي تقویم ورزشی ابلاغی و ارائه گزارش عملكرد به استان .11

 اجراي شیوه نامه ها و بخشنامه هاو ارائه گزارش اجرا  .12

 ردیس دانشگاهی و واحدهاي تابعهمشاركت در برگزاري مسابقات داخلی در پ .13

 مشاركت در برگزاري انتخابات و تشكیل انجمن هاي ورزشی دانشجوئی /خوابگاهی و ارائه گزارش عملكرد .14

 مشاركت در تجهیز تیم هاي ورزشی شركت كننده در مسابقات داخلی  .15

 ی و واحدهاي تابعهمشاركت در براي برگزاري همایش،كارگاه آموزشی و كنفرانس ها در سطح پردیس دانشگاه .16

 هاي داوري و مربیگري براي ارتقاءسطح عملی وعلمی در زمینه تخصصی ورزشیشركت در كلاس .17

 برنامه ریزي سازماندهی فعالیت هاي فوق برنامه ورزشی دانشجویان در سطح پردیس دانشگاهی و واحدهاي تابعه .18

 ه پیشنهاد براي بهینه سازي روند استفاده از اماكن ورزشینظارت بر نحوه بهره برداري از اماكن ورزشی پردیس /مراكز و ارائ .19

 هاي ورزشتشویق و ترغیب كارمندان و دانشجومعلمان به انجام و شركت فعال در برنامه .21

 همگانی اجرا شده در پردیس دانشگاهی و واحدهاي تابعه جهت توسعه و تبلیغ ورزش همگانی .21

شاركت در تهیه  .22 شنامه  تنظیم و م ستور  و ها بخ صدي  مورد شغل   زمینه در لازم هایی عملال د   جهت لازم دقت و ربط ذي واحدهاي به وابلاغ ت

 ، آنها اجراي حسن

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .23

 ، مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .24

 ، لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام .25

 شرایط احراز  

  تحصیلی مرتبط:مدرک -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 ها(تربیت بدنی و علوم ورزشی)همه گرایش
 ------------ حداقل سابقه کاری:-4

 

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی بالاترین مقام بلافصلمهر و امضا معاونت /  مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  طرح، برنامه و بودجه و امور مالی كارشناسی امور عنوان واحد سازمانی :

 21 شماره پست: بودجه و برنامه طرح، و مالی امور مسئول كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 همكاري با سایر واحدهاي ذیربط در انجام وظایف محوله .1

 هاي مالینامهنظارت بر حسن اجراي قوانین و مقررات و ضوابط و آیین .2

 انجام وظایف كاركنان زیر مجموعهنظارت بر حسن  .3

 التدریس، پاداش، لباس خدمتگزاران و غیرهكنترل و امضاء صورت تغییرات لیستها و اسناد مربوط به حق .4

 العاده و مزایاي ماهیانه كاركنان و امضاء آنها پس از رسیدگینظارت بر تهیه و تنظیم لیستهاي حقوق و فوق .5

سناد و مدارک هزینه      .6 ضاء كلیه ا سیدگی و ام سوخت      ر سایل و ملزومات و  صرفی، مكالمات تلفنی، خرید و هاي اداري از قبیل بهاي آب و برق م

 …زمستانی و اجاره بهاء و 

صدور چک و امضاي آن توسط ذیح       .7 ساس قوانین و مقررات و تنظیم برگه جهت  سناد موجود برا ساب و رئیس  تمهید مقدمات لازم بمنظور تهیه ا

 و یا مسئول ذیربط پردیس

 هاي بانكی در مورد پرداخت و یا عدم پرداخت حقوق و مزایاي كاركنان مربوطنویس معرفی نامهبررسی و امضاء پیش .8

 انجام اقدامات لازم جهت افتتاح حساب براي كاركنان و سایر حسابهاي مورد نیاز در شعبات بانكهاي مربوط .9

 ا كارشناسان بودجه در جهت تهیه و تنظیم بودجه و اجراي آنهمكاري و ارتباط مستمر ب .11

 هاي محاسباتینظارت بر تهیه و تنظیم دفاتر و اوراق محاسباتی مورد نیاز و امضاء برگه .11

 هانظارت بر ثبت اعتبارات تحصیلی در دفاتر ذیربط و مراقبت در حسن انجام امور مربوط به حساب اعتبارات و تعهدات هزینه .12

 نویس اجازه خرجها و سایر احكام مالیپاراف پیشبررسی و  .13

م ها و انجام اقدامات لازها و مزایاي كاركنان و سایر هزینه العادهنظارت بر احتساب كسور بازنشستگی، مالیات و سایر كسور قانونی از حقوق و فوق        .14

 در مورد واریز آنها به حسابهاي مربوط

 سناد مربوط به هزینه طرحهاي غیر مستمر و ارسال اسناد مربوط به ذیحسابینظارت بر تهیه و تنظیم دفتر اعتبارات و ا .15

 شركت در كمیسیونهاي آموزش و پرورش و سایر كمیسیونها و جلسات مربوط .16

 نظارت بر انجام امور مربوط به اموال .17

 زمینه مسائل مالی با توجه به قوانین و مقرراتهاي لازم در و ارائه راهنمایی یآموزش احدهايبازدید مستمر از ادارات تابعه و ریزي جهتبرنامه .18

 منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاي علمی جهت ارایه همكاریهاي مناسب در زمینه شغل مورد تصديبررسی، مطالعه، تحقیق و پژوهش به .19

 ذیربط و دقت لازم جهت حسن اجراي آنهاها و دستورالعملهاي لازم در زمینه شغل مورد تصدي و ابلاغ به واحدهاي مشاركت در تهیه بخشنامه .21

 هاي لازمنویس مكاتبات و گزارشتهیه پیش .21

 هاي تلفنی و سؤالات حضوري مراجعان در چارچوب وظایف مربوط به پست مورد تصديپاسخگویی مناسب به تماس .22

  انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم .23
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 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

هاي تحصیلی مرتبط: مدیریت دولتی)كلیه رشته رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 مدیریت رفتاري، گرایش ها(، مدیریت گرایش )سیاست گذاري بخش عمومی، مدیریت

 مدیریت ،(المللی بین بازاریابی مدیریت مالی، مدیریت ها، سیستم مدیریت انسانی، منابع

 انی،بازرگ مدیریت مالی، آموزشی،مدیریت ریزي برنامه و مدیریت صنعتی، مدیریت اجرایی،

 مدیریت مالی، آموزشی،مدیریت مدیریت وري، بهره و سیستم مدیریت بیمه، مدیریت

 می،اسلا اقتصادعلوم اقتصادي )كلیه گرایشها(  استراتژیک، مدیریت ،(MBAكسب و كار )

 توسعه ، بازاریابی مدیریت مدیریت، و اسلامی اسلامی،معارف معارف و اقتصاد توسعه

برنامه ریزي و تحلیل سیستم هاي اقتصادي )برنامه ریزي  ریزي، برنامه و اقتصادي

 .سیستمهاي اقتصادي(

سال سابقه مرتبط و  2حداقل  حداقل سابقه کاری:-4

 تجربه مفید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 و امضا مدیر کل منابع انسانیمهر  مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  امور مالیكارشناسی امور طرح، برنامه و بودجه و  عنوان واحد سازمانی :

 21 شماره پست: كارشناس ) امین اموال ( عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

  مصرفی غیر اموال به شماره اختصاص و اموال حواله فرم تنظیم .1

 مجاز هايمقام از لازم هايامضاء اخذ نهایت در و اموال گیرندگان تحویل از امضاء اخذ و شده خریداري اموال به شماره الصاق .2

 الصاق اموال شماره آنها به كه شده خریداري كالاهاي مشخصات لازم و ثبت هايامضاء تكمیل از پس اموال حواله فرم نسخ توزیع و تفكیک .3

  دفاتر در گردیده

 اموال طبقه به توجه با ايرایانه سیستم در اموال مشخصات ثبت .4

 قسمت در الصاق و شده، اعمال تغییرات به توجه با هاي اموالی فرم تنظیم و براساس قسمتها و واحدها بین اموال جابجایی و تغییرات ثبت .5

 مربوطه

 و حفظ جهت در دارایی و اقتصادي امور وزارت طریق از ابلاغی وزیران هیأت مصوبات و دولتی اموال بر حاكم مقررات و قوانین كامل رعایت .6

  دولتی اموال از حراست

 یمتنظ منظور به اسقاط، اموال تشخیص كمیسیون تشكیل جهت لازم مكاتبات انجام و سال هر پایان در اسقاطی امول لیست تنظیم و تهیه .7

 .اموال دفاتر از اشاره مورد اقلام حذف و صورتجلسه

 مجاز، امضاهاي اخذ و كننده درخواست واحد كتبی اعلام به توجه با ضروري مواقع در پردیس )و واحدهاي تابعه( از اموال خروج پروانه تنظیم .8

  دفاتر در شده خارج اموال مشخصات ثبت و كننده، درخواست واحد به تحویل

در پردیس دانشگاهی )و  دیگري علت هر به یا سوزيآتش و سرقت زلزله، سیل، اثر در كه اموالی براي حوادث صورتجلسه و گزارش تنظیم .9

 نامهآیین موضوع مقررات و قوانین و هانامهآیین به توجه با قانونی مراحل طی و ذیربط واحد كتبی اعلام از پس است رفته بین از واحدهاي تابعه(

 اموال دفاتر از حذف منظور دولتی، اموال

مدیریت امور پردیس هاي  به ارسال جهت مصرفی حكم در اموال صورتجلسه تنظیم و انبار در موجود اقلام لیست تأیید و كنترل و شمارش .11

 مالی سال هر پایان استان در

مدیریت امور پردیس هاي  به ارسال جهت ماهه زمانی شش فواصل در پردیس دانشگاهی )و واحدهاي تابعه( اموال صورتحساب هاي تنظیم .11

 استان

 دفاتر در ثبت و قانونی تشریفات انجام و لازم هايمجوز اخذ از پس ادارات، به...  و اهدایی اموال انتقال و نقل به مربوط مدارک و اسناد تنظیم .12

 اموال

 مدیریت امور پردیس هاي استان جهت اموال انتقالات و نقل از پس فرستاده اموال صورتحسابهاي تهیه .13

 (ساختمان نظیر) منقول غیر اموال همچنین و دولتی دستگاه به متعلق خودروهاي مالكیت اسناد بهادار، اوراق حساب نگهداري و تحول و تحویل .14

 نامشهود هايدارایی و...  و تلفن خطوط امتیاز: قبیل از نامشهود هايدارایی مالكیت اسناد و سوابق نگهداري و

 اموال واحد توسط شده دریافت مالی مدارک و اسناد و مكاتبات موضوع به توجه با اموال واحد به مربوط مدارک و اسناد كلیه بایگانی تفكیک .15

 دستورالعمل هاي مالی با هماهنگی رئیس اداره امور مالی رعایت نمودن كلیه قوانین و مقررات و اجراي كلیه بخشنامه ها و .16

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط به پست سازمانی .17
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 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

هاي تحصیلی مرتبط: مدیریت دولتی)كلیه رشته رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 مدیریت رفتاري، گرایش ها(، مدیریت گرایش )سیاست گذاري بخش عمومی، مدیریت

 مدیریت ،(المللی بین بازاریابی مدیریت مالی، مدیریت ها، سیستم مدیریت انسانی، منابع

 انی،بازرگ مدیریت مالی، آموزشی،مدیریت ریزي برنامه و مدیریت صنعتی، مدیریت اجرایی،

 مدیریت مالی، آموزشی،مدیریت مدیریت وري، بهره و سیستم مدیریت بیمه، مدیریت

 می،اسلا اقتصادعلوم اقتصادي )كلیه گرایشها(  استراتژیک، مدیریت ،(MBAكسب و كار )

 توسعه ، بازاریابی مدیریت مدیریت، و اسلامی اسلامی،معارف معارف و اقتصاد توسعه

برنامه ریزي و تحلیل سیستم هاي اقتصادي )برنامه ریزي  ریزي، برنامه و اقتصادي

 .سیستمهاي اقتصادي(

  حداقل سابقه کاری:-4
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 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  كارشناسی امور طرح، برنامه و بودجه و امور مالی عنوان واحد سازمانی :

 22 شماره پست: ( بودجه و برنامه طرح، ) كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

هاي مختلف تحصیلی در بین مناطق استان در خصوص به كار گیري نیروي انسانی در دوره پردیسهاي ابلاغی كنترل و نظارت بر اجراي شاخص .1

 آموزشی؛

از  نظارت بر امر تهیه و استخراج آمار عمومی و تهیه گزارشات آماري در سطح استان جهت ارائه به مسئولین مافوق بر اساس اطلاعات ارائه شده .2

 وري و ارتباطات و اطلاعات؛آسوي مناطق آموزشی با همكاري گروه فن

ریزي و كنترل فرآیند هاي نظام جامع )انفورماتیک، برنامهاندازي سیستمآوري ارتباطات و اطلاعات در امر راههمكاري و هماهنگی با گروه فن .3

 هاي مذكور در زمینه شغل مورد تصدي؛( و استفاده از سیستم…آموزشی و 

 ریزي در سطح استان؛هاي برنامهشاخص همكاري و مشاركت در امر تهیه و تدوین .4

 هاي تحصیلی و مناطق آموزشی استان؛ها و توزیع سهمیه منابع جدید بین دورهمشاركت و همكاري فنی در تعیین اولویت .5

و  هاي استانیبرنامههاي لازم و تهیه و تدوین بینیها و تجزیه و تحلیل آمار كاركنان آموزشی و اداري به منظور پیشنظارت بر ارزیابی فعالیت .6

 اي از طریق سیستم )بكفا( ؛منطقه

الاستخدام اعم از متعهد خدمت، آزاد، سرباز هاي استخدامی مورد نیاز و نظارات بر توزیع نیروهاي جدیداقدام و پیگیري در خصوص اخذ ردیف .7

 معلم بین مناطق آموزشی بر حسب جنس و رشته؛

هاي اي در قالب اهداف برنامههاي توسعه كوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت استانی و منطقهنظیم برنامههاي لازم به منظور تهیه و تارائه طرح .8

 توسعه اقتصادي، اجتماعی و فرهنگی كشور؛

 هاي لازم جهت توزیع اعتبارات عمرانی و تعیین اولویت احداث فضاهاي آموزشی درهمكاري و هماهنگی با واحدهاي ذیربط در تهیه زیرساخت .9

 یابی و استقرار واحدهاي آموزشی( ؛سطح استان )مكان

هاي هاي تحصیلی كاركنان، بازنشستگی و سهمیهگذاري در نقل و انتقالات داخل و خارج استان و همچنین تغییر دورهرسانی براي سیاستاطلاع .11

 آموزشهاي ضمن خدمت؛

 ریزي استان؛انجام وظایف و پیگیري امور مربوط به كمیته برنامه .11

 ریزي استان؛تلاش و هماهنگی به منظور تعامل با نهادها و تشكیلات برون سازمانی ذیربط مانند سازمان مدیریت و برنامه .12

 هاي آموزشی و اداري در سطح استان؛اي در واحدهاي رایانههمكاري در زمینه نظارت براي بكارگیري نیروي انسانی از طریق سیستم .13

 میسیونهاي كاري مربوط طبق دستور مسئولین مافوق؛شركت در جلسات گردهمائیها و ك .14

 ریزي در استان و ضبط اسناد مربوط؛هاي برنامهمستند سازي فعالیت .15

 (؛…با جمعیتی، مدرسین و  یریزي )آموزشتلاش براي دسترسی به آخرین اطلاعات مورد نیاز برنامه .16

 ي راهكارهاي مناسب در زمینه شغل مورد تصدي؛تقاء علمی جهت ارایهبررسی، مطالعه، تحقیق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي لازم و ار .17

 نظارت و تقسیم كار بین كارشناس مسئولان و كارشناسان زیر مجموعه؛ .18

ریزي اي، اعتباري و تشكیلاتی از دفاتر ذیربط در وزارت متبوع و سازمان مدیریت و برنامههاي بودجهها و نمونه فرمدریافت دستورالعمل .19

هاي ذیربط و دقت لازم جهت حسن اجراي هاي لازم در زمینه شغل مورد تصدي و ابلاغ به واحدالعملها و دستورتهیه و تنظیم بخشنامهاستان؛

 آنها؛

 جهت لازم دقت و ربط ذي واحدهاي به وابلاغ تصدي مورد شغل  زمینه در لازم هایی العمل دستور و ها بخشنامه تنظیم و مشاركت در تهیه .21

 ، آنها اجراي حسن

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .21

 ، مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .22

 ، لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام .23
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  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1
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مدیریت دولتی)كلیه گرایش ها(، مدیریت گرایش  مرتبط:رشته های تحصیلی -2

)سیاست گذاري بخش عمومی، مدیریت رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم 

ها، مدیریت مالی، مدیریت بازاریابی بین المللی(، مدیریت مدیریت ) تمامی گرایش ها( 

(MBA ،)اقتصاد اسلامی، توسعه (، مدیریت استراتژیک، علوم اقتصادي )كلیه گرایشها

اقتصاد و معارف اسلامی،معارف اسلامی و مدیریت، مدیریت بازاریابی ، حسابداري، 

حسابرسی، توسعه اقتصادي و برنامه ریزي، برنامه ریزي و تحلیل سیستم هاي اقتصادي 

 مهندسی عمران كلیه گرایش ها . .

 

 --------------- حداقل سابقه کاری:-4
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 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  كارشناسی منابع انسانی و عمومی عنوان واحد سازمانی :

 23 شماره پست: عمومی و انسانی منابع مسئول كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 همكاري با سایر معاونان و كاركنان سازمان در انجام وظایف محوله؛ .1

 اهیدانشگ پردیس ریزي وساماندهی نیروي انسانیحسن اجراي وظایف آنان و همكاري در برنامهتقسیم كار بین كاركنان زیر مجموعه و نظارت بر  .2

 هاي لازم به آنها در انجام هر چه بهتر وظایف محوله؛هاي تهیه شده توسط كاركنان امور اداري و ارائه راهنمائینویسبررسی، كنترل و پاراف پیش .3

 هاي استان تا حصول نتیجه با همكاري عوامل ذیربط در صورت صلاحدید مسئول مافوق؛ پیگیري مصوبات پردیس و مدیریت امور پردیس .4

كمیساایون مربوط به نقل و هاي مربوط به نقل و انتقال كاركنان اداري و اعضاااي هیات علمی در زمان تعیین شااده و ارائه آنها به بررساای فرم  .5

 گیري نهایی؛انتقالات در استان جهت تصمیم

 هاي مربوط به خرید خدمت ، بازنشستگی كاركنان اداري و آموزشی و مأموریت كاركنان طبق اختبارات تفویض شده؛درخواسترسیدگی به  .6

 اقدام در خصوص صدور و تمدید كارت شناسائی كاركنان با هماهنگی واحدهاي ذیربط برابر مقررات؛ .7

 پردیس و تایید خلاصه پرونده كاركنان پردیس؛ بررسی و كنترل كلیه احكام صادره از نظر انطباق با مقررات در سطح .8

 هاي حقوق و مزایاي سازمان از نظر انجام وظایف آنان؛بررسی وضعیت حضور و غیاب كاركنان سازمان و تائید لیست .9

 اجراي آراي صادره توسط واحد رسیدگی به تخلفات اداري در خصوص كاركنان اداري و آموزشی؛ .11

ستورالعمل  و مقررات و قوانین دقیق اجراي .11 سیدگی      به مربوط هايد ستگی و ر ش ضاي  به بازن ضی  كاركنان تقا ستگی    متقا ش  و سپردی در بازن

 دانشگاهی تابعه؛ واحدهاي

  دیسپر در موجود نقلیه وسایل  شناسنامه   و مالكیت اسناد  نگهداري جهت لازم نگهبانان و اهتمام و سرایداران،  خدمتگزاران، لباس تهیه بر نظارت .12

 ذیربط؛ واحدهاي همكاري با

 آنها؛ امضاء و مربوط متصدیان و مسئولین بوسیله شده تهیه مكاتبات نویسپیش كنترل و بررسی .13

 سایر  و لزوم مورد سوخت  و نقلیه وسایل  و ملزومات لوازم، وسایل،  تدارک نظر از دانشگاهی  پردیس سالانه  نیازمندیهاي تهیه و بینیپیش نظارت، .14

 مافوق؛ مسئولان تصویب و مقررات رعایت با مربوط پیشنهادهاي و تقاضاها براساس موارد

 امور انسانی و عمومی به مربوط جلسات و كمیسیونها در شركت .15

ضباط  و جوییصرفه  اصل  رعایت جهت لازم مراقبت .16  و اداري واحدهاي تأسیسات   نگهداري و نیاز و حفظ مورد امكانات و وسایل  خرید در مالی ان

 پژوهشی؛ و آموزشی

 و جلسااات در شااركت و دانشااگاهی تابعه پردیس و واحدهاي در ایمنی مسااایل كلیه رعایت منظور به لازم دسااتورالعملهاي تهیه بر نظارت .17

 مربوط؛ كمیسیونهاي

شنامه  تمهید زمینه هاي اجرایی .18 ستورالعملهاي  و هابخ صدي  مورد شغل  زمینه در لازم د سن  جهت لازم دقت و ذیربط واحدهاي به ابلاغ و ت  ح

 آنها؛ اجراي

 لازم؛ هايگزارش و مكاتبات نویسپیش تهیه .19

 تصدي؛ مورد پست به مربوط وظایف چارچوب در مراجعان حضوري سؤالات و تلفنی هايتماس به مناسب پاسخگویی .21

 .لزوم صورت در مربوط ارجاعی امور سایر انجام  .21

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

مدیریت )كلیه گرایش ها(، مدیریت با گرایش  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

)سیاست گذاري بخش عمومی، مدیریت رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم 

ها، مدیریت مالی(، مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، 

رگانی، مدیریت و برنامه ریزي فرهنگی ، مهندسی صنایع، مدیریت مالی، مدیریت باز

مدیریت بیمه، مدیریت سیستم و بهره وري، مدیریت آموزشی،مدیریت مالی، مدیریت 

(، مدیریت استراتژیک، امور مالی و مالیاتی، امور ، امور دفتري، MBAكسب و كار )

مدیریت امور دفتري، اقتصاد،علوم اقتصادي )كلیه گرایشها(، اقتصاد اسلامی، توسعه اقتصاد 

تربیتی ) گرایش آموزش و بهسازي منابع انسانی(، برنامه ریزي  و معارف اسلامی،علوم

 آموزشی.

 

سال سابقه مرتبط و  2حداقل  حداقل سابقه کاری:-4

 تجربه مفید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: خانوادگی:نام و نام 

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  كارشناسی منابع انسانی و عمومی عنوان واحد سازمانی :

 24 پست: شماره (كارپرداز)كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 ؛همكاري با سایر كاركنان در زمینه وظایف محوله .1

 ؛اخذ تنخواه گردان لازم براي خرید وسایل و لوازم و انجام سایر امور مربوط از مسئول تداركات و خدمات .2

 ؛طبق دستور مسئولین مافوق پردیسیدكی وسیله نقلیة مورد نیاز واحدهاي تابعه  ، و لوازملوازم اداري ،افزارخرید نوشت .3

 ؛ها و مقررات مربوطامهنانجام تشریفات لازم از قبیل تنظیم استعلام بها و غیره با رعایت كامل آیین .4

 اقدام به حمل اجناس و لوازم خریداري شده به انبار و تحویل آنها به انباردار و اخذ رسید و قبض انبار؛ .5

 ؛یر محل و موارد ضروري طبق نظر مسئول مافوقیدر موقع تغ پردیساقدام به حمل وسایل واحدهاي تابعه  .6

 اقدام براي تعمیر وسائل و لوازم اداري واحدهاي تابعه سازمان طبق درخواست رسیده و دستورات مسئولین مافوق؛ .7

 ؛استان پردیستنظیم اسناد وسایل و لوازم خریداري شده  .8

 وجود؛گردان دریافتی برابر مقررات ماقدام به واریز تنخواه .9

 ؛ها و مقررات مالی در خصوص وظایف محولهنامهینیرعایت آ .11

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .11

 ، مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .12

 ، لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام .13

 احراز شرایط  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

حسابداري، حسابرسی، مدیریت )كلیه گرایش ها(،  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، مدیریت و برنامه ریزي 

مدیریت مالی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت  فرهنگی ، مهندسی صنایع،

(، MBAسیستم و بهره وري، مدیریت آموزشی،مدیریت مالی، مدیریت كسب و كار )

 مدیریت استراتژیک، مدیریت امور دفتري، امور بیمه

 
 ------------ حداقل سابقه کاری:-4

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی بالاترین مقام بلافصلمهر و امضا معاونت /  مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  منابع انسانی و عمومیكارشناسی  عنوان واحد سازمانی :

 25 شماره پست: بایگانی امور و دبیرخانه مسئول عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 ایشان؛ جانشین یا پردیس رئیس نظر با مربوط واحدهاي به آنها ارجاع و رسیده هاينامه دریافت .1

  پردیس ریاست دستور طبق مختلف واحدهاي به دستورالعملها و هابخشنامه تمهید مقدمات ابلاغ .2

 وقت؛ اسرع در واصله دستورالعملهاي و هابخشنامه و هانامه متن از پردیس ریاست نمودن مطلع .3

 غیره؛ و دستورالعملها و هاگزارش احكام، ها،نامه توزیع و تكثیر كردن، ماشین نمودن، ثبت از اعم روزانه كارهاي انجام در رسیدگی و نظارت .4

 صلاح؛ و صرفه گرفتن نظر در با اوراق و هادستورالعمل بخشنامه، ها،فرم تكثیر در مستمر و دقیق مراقبت .5

 ؛مقام مربوط دستور طبق مربوط مسئول امضاء و مربوط مسئولین تایید از پس دبیرخانه مهر به صادره هايگواهی و حقوقی احكام مهرنمودن .6

 مسئول؛ مقام امضاء و تأیید از پس دبیرخانه مهر به پردیس واحدهاي از صادره هايتحصیلی ارزش و هاكارنامه ها،گواهینامه نمودن مهر .7

 مربوط؛ هاينامه سوابق و هانامه آیین و دستورالعملها بنديطبقه .8

 لزوم؛ صورت در سوابق و پرونده نمودن مهر و لاک و شماري برگ و رسیدگی .9

 اي؛رایانه هايسیستم در بایگانی سوابق ثبت بر اداري و نظارت هاينامه شیوه و دستورالعملها مستندسازي كمیته با همكاري .11

 داخلی؛ مختلف واحدهاي و دبیرخانه از صادره هاينویسپیش و پرونده سوابق دارد،( بایگانی) دستور هائی كهنامه كلیه دریافت .11

 بایگانی؛ و راهنمائی و اندیكس دفاتر در نامه شماره نمودن اندیكس .12

 مربوط؛ دستورالعمل با مطابق بایگانی موجود سیستم انحراف از جلوگیري و نگهداشتن بهتر در كوشش .13

 رسید؛ اخذ قبال در آن تحویل و مجاز غیر اشخاص به سوابق و پرونده تحویل از خودداري و اوراق و هاپرونده سوابق، نگهداري در نظارت و مراقبت .14

  آن كلاسمان تعیین و پرونده و سابقه ارسال درخواستهاي بررسی .15

  محل وضع نظر از هاپرونده نگهداري كیفیت بهبود جهت در كوشش .16

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .17

 ، مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .18

 ، لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام .19

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

مدیریت )كلیه گرایش ها(، مدیریت با گرایش  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

)سیاست گذاري بخش عمومی، مدیریت رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم 

مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، ها، مدیریت مالی(، 

وم قتصاد،علمدیریت و برنامه ریزي فرهنگی ، مهندسی صنایع، مدیریت مالی، مدیریت با

اقتصادي )كلیه گرایشها(، اقتصاد اسلامی، توسعه اقتصاد و معارف اسلامی،علوم تربیتی ) 

تحلیل مه ریزي آموزشی، برنامه ریزي و گرایش آموزش و بهسازي منابع انسانی(، برنا

سیستم ها، مدیریت سیستم ها، ادبیات و علوم انسانی ، علوم تجربی، ریاضی فیزیک، 

 كاربرد عمومی كامپیوتر

 

 ------------- حداقل سابقه کاری:-4

  

 انسانی مهر و امضا مدیر کل منابع مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  پژوهشی و فرهنگی آموزشی، امور معاونت عنوان واحد سازمانی :

 26 شماره پست: پژوهشی و فرهنگی آموزشی، امور معاون)**(  عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:
ن یبرنامه ریزي، هماهنگی و اداره امور آموزشی، پژوهشی، دانشجویی، فرهنگی و اجتماعی استان در چارچوب اختیارات تفویض شده با رعایت قوان      .1

 و مقررات مربوط.

ستان به   .2 شگاه        بهره گیري از قابلیت ها و امكانات ا سعه  كیفیت امور آموزش، پژوهش و فرهنگ دان سب جهت تو ستر منا منظور ایجاد زمینه و ب

 استان.

سعه كیفی مراكز و واحدهاي             .3 صمیمات مربوط به تو سازمان مركزي جهت اتخاذ ت ستان و انعكاس نتایج به  شی ا شناخت نیازهاي آموز سی و  برر

 موجود در سطح استان 

 رشته هاي تحصیلی و سقف پذیرش دانشجو. بررسی و ارائه پیشنهاد گسترش .4

بررساای و اظهار نظر در زمینه ترفیع و تخصاایص بورس هاي مطالعاتی و ماموریت هاي تحصاایلی به اعضاااي هیات علمی پردیس ها و و احدهاي  .5

 تابعه در شوراي آموزشی استان و انعكاس نتایج به سازمان مركزي.

ستان و ارسال آثار برجسته و مورد تایید به بخش       بررسی كیفی تالیفات، جزوات و مقالات ارسال   .6 ی از مراكز و واحدهاي تابعه در شوراي پژوهشی ا

 هاي علمی .

 همكاري در تقویت و جذب كادر هیات علمی مراكز و واحدهاي تحت پوشش بر اساس آئین نامه ها و مقررات جاري دانشگاه. .7

  طوبپژوهشی، انجام طرح هاي پژوهشی مردانشجویان پردیس ها و واحدها به منظور تحقق اهداف  ترغیب پژوهشگران، .8

 ی ات اینترنتر ارتباطتامین منابع الكترونیكی اطلاعات علمی براي اساتید، دانشجویان و محققین دانشگاه استان از طریق اشتراک منابع، ایجاد بست .9

 پیادهاي علمی و فرهنگی و هنري در پردیس ها و واحدهاي تابعه.نظارت بر اجرا و برگزاري مسابقات و الم .11

 نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي فرهنگی، و ارایه خدمات مشاوره اي به دانشجویان در مراكز و واحدهاي تحت پوشش. .11

 حسن اجراي آنها؛ها و دستورالعملهاي لازم در زمینه شغل مورد تصدي و دقت لازم جهت مشاركت در تهیه و تنظیم بخشنامه .12

 هاي لازم؛نویس مكاتبات و گزارشتهیه پیش .13

 هاي تلفنی و سؤالات حضوري مراجعان در چارچوب وظایف مربوط به پست مورد تصدي؛پاسخگویی مناسب به تماس .14

 مورد نیازكتابخانه لازم برابر مجموعه سازي منابع اطلاعات ایجاد تمهیدات  .15

 سی به پایگاه هاي اطلاعات و دیگر منابع كتابخانهایجاد تمهیدات لازم براي تسهیل دستر .16

 زمینه سازي تدوین و انتشار آثار علمی اعضاي هیات علمی و مدرسان دانشگاه  .17

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم. .18

 شرایط احراز  

 ارشد كارشناسی حداقلمدرک تحصیلی : -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

 (انشگاهد ریاست نظر زیر)  مرتبط تخصصی هاي رشته رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 

سال سابقه مرتبط و  3حداقل  حداقل سابقه کاری:-4

 تجربه مفید

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام خانوادگی:نام و  نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

   تكمیلی تحصیلات و یآموزش امور كارشناسی عنوان واحد سازمانی :

 27 شماره پست: تكمیلی تحصیلات و آموزش امور مسئول كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 موجود وضعیت بررسی و كارشناسان زیرمجموعه با توجیهی جلسات تشكیل .1

 مدیریت امور پردیس هاي استان از ارسالی آموزشی هاي نامهآیین و ها اجراي بخشنامه .2

  پژوهشی پردیس و فرهنگی آموزشی، امور معاون و كارشناسان با هماهنگی جلسات تشكیل .3

 مدیریت امور پردیس هاي استان به ارسال واحدهاي دانشگاهی تابعه و و پردیس عملكردي گزارشهاي تدوین .4

 هر در درسی برنامه مصوب هاي سرفصل دقیق اجراي واحدهاي دانشگاهی تابعه پیرامون و پردیس در آموزشی هاي گروه فعالیت لازم پیگیري .5

 رشته

 علمی اساتید اي وحرفه هاي صلاحیت ارتقاء و سازي توانمند هدف با استادان از ارزشیابی دراستادان و همكاري  اطلاعات بانک تهیه .6

  كارورزي اجراي مدیریت امور پردیس هاي استان براي با و هماهنگی پردیس در وابسته مدارس و كارورزي شوراي مصوبات اجراي .7

 د دراساتی كارگیري به مدیریت امور پردیس هاي استان در به دانشگاهی تابعهواحدهاي  و پردیس سطح در توانمند اساتید معرفی و شناسایی .8

  بهسازي هاي آموزشی ودوره حوزه

 معلمان براي ايحرفه صلاحیت و آموزشی هايدوره گواهی انسانی براي صدور منابع بهسازي سامانه در پردیس اطلاعات مشاركت در ثبت .9

 هااین دوره تحصیلی هاي رشته تاسیس ارشد و دكترا و درخواست كارشناسی هاي دورهدستورالعمل و هانامه آیین اجراي دقیق .11

 و نام و   واحدهاي دانشگاهی تابعه براي ثبت پردیس در مروارید سامانه افزاري نرم و افزاري سخت لازم هاي ساخت زیر آماده سازي و ایجاد .11

  واحد دانشجویان انتخاب و پذیرش

 آموختگاندانش دانشنامه و گواهینامه صدور هاي مرتبط با فرآیند انجام فعالیت .12

 ها و دستورالعملهاي لازم در زمینه شغل مورد تصدي و دقت لازم جهت حسن اجراي آنها؛مشاركت در تهیه و تنظیم بخشنامه .13

 هاي لازم؛نویس مكاتبات و گزارشتهیه پیش .14

 حضوري مراجعان در چارچوب وظایف مربوط به پست مورد تصدي؛هاي تلفنی و سؤالات پاسخگویی مناسب به تماس .15

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم. .16

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

تی، صنعمدیریت دولتی)كلیه گرایش ها(، مدیریت  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، برنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت سیستم 

و بهره وري، مدیریت سیستم ها،مدیریت آموزشی ، اقتصاد، علوم اقتصادي، ادبیات زبان  

اسلامی، اقتصاد و معارف اسلامی، -فارسی و انگلیسی،اقتصاد اسلامی، علوم اقتصادي

) كلیه گرایش ها(،مدیریت مالی، حسابداري ، امور دولتی، مدیریت امور مطالعات اجتماعی 

 دفتري.علوم ارتباطات

 

سال سابقه مرتبط و  2حداقل  حداقل سابقه کاری:-4

 تجربه مفید

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: خانوادگی:نام و نام 

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  تكمیلی تحصیلات و آموزش كارشناسی امور عنوان واحد سازمانی :

 28 شماره پست: (آموختگاندانش ) كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 مدیریت امور پردیس هاي استان  به آموزشی نیازهاي اعلام آموزشی دوره هاي بهسازي منابع انسانی و نیازسنجی در همكاري .1

برگزاري  حوزه مدیریت امور پردیس هاي استان در به واحدهاي دانشگاهی تابعه و پردیس سطح در توانمند افراد مشاركت و همكاري در معرفی .2

 آموزشی و بهسازي  هايدوره

 انیانس منابع بهسازي مركز مشی خط اساس بر گرفته صورت نیازسنجی اساس بر آموزشی هايدوره تعیین و مشاركت و همكاري در شناسایی .3

  دانشگاه

  تدوین گزارش نهایی برگزاري دوره ها و در پردیس آموزشی هايدوره همكاري دراجراي .4

 معلمان براي ايحرفه صلاحیت و آموزشی هايدوره گواهی انسانی براي صدور منابع بهسازي سامانه در پردیس اطلاعات ثبت .5

 مدیریت امور پردیس هاي استان  همكاري با و انسانی منابع بهسازي مركز سیاستهاي اساس بر معلمان یادگیري شبكه پیگیري عملكرد .6

 هاي دوره كارشناسی ارشد و درخواست تاسیس رشته هاي تحصیلی دوره كارشناسی ارشدها و دستورالعمل پیگیري و اجراي آیین نامه .7

 انجام مقدمات اجراي دوره هاي كارشناسی ارشد در پردیس  .8

 یینآ انجام مقدمات تشكیل پرونده، ثبت نام از پذیرفته شدگان نهایی، انتخاب واحد، حذف و اضافه  و امور فارغ التحصیلی دانشجویان مطابق با  .9

 نامه آموزشی دوره هاي كارشناسی ارشد

 پیگیري صدور گواهی نامه هاي  فارغ التحصیلی براي دانش آموختگان دوره هاي كارشناسی ارشد .11

 مدیریت امور پردیس هاي استان برآورد ظرفیت پذیرش دانشجوي جدید در دوره هاي تحصیلات تكمیلی و ارائه آنها به مشاركت و همكاري در  .11

 دكتراي تخصصی  كارشناسی ارشد و دوره هايدانشجویان تصویب عناوین پایان نامه هاي اجرایی انجام مقدمات  .12

 تاهتمام در حسن اجراي برنامه ها و فعالیت هاي آموزشی دوره هاي تحصیلات تكمیلی در پردیس دانشگاهی و ارایه گزارش هاي مربوطه به مدیری .13

 امور پردیس هاي استان

 ها و دستورالعملهاي لازم در زمینه شغل مورد تصدي و دقت لازم جهت حسن اجراي آنها؛خشنامهمشاركت در تهیه و تنظیم ب .14

 هاي لازم؛نویس مكاتبات و گزارشتهیه پیش .15

 هاي تلفنی و سؤالات حضوري مراجعان در چارچوب وظایف مربوط به پست مورد تصدي؛پاسخگویی مناسب به تماس .16

 ت لزوم.انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صور .17

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

مدیریت دولتی)كلیه گرایش ها(، مدیریت صنعتی،  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، برنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت سیستم 

وري، مدیریت سیستم ها،مدیریت آموزشی ، اقتصاد، علوم اقتصادي، ادبیات زبان   و بهره

اسلامی، اقتصاد و معارف اسلامی، -فارسی و انگلیسی،اقتصاد اسلامی، علوم اقتصادي

مطالعات اجتماعی ) كلیه گرایش ها(،مدیریت مالی، حسابداري ، امور دولتی، مدیریت امور 

 دفتري.علوم ارتباطات

 

 ---------------- حداقل سابقه کاری:-4

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  تكمیلی تحصیلات و آموزش كارشناسی امور عنوان واحد سازمانی :

 29 شماره پست: كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 آن  توزیع و دانشجو پذیرش ظرفیت و اعلام مدیریت امور پردیس هاي استان براي تعیین از ارسالی بخشنامه هاي پیگیري و اجراي .1

  واحد دانشجویان انتخاب و پذیرش و نام پردیس براي ثبت در مروارید سامانه افزاري نرم و افزاري سخت لازم هاي آماده سازي و راه اندازي زیرساخت .2

 آموختگاندانش دانشنامه و گواهینامه انجام مقدمات صدور .3

 خصوص ثبت نام، انتخاب واحد و ... دانشجویان در به رسانی اطلاع لازم هاي اطلاعیه و بروشورها تهیه  .4

 فیزیكی به مدیریت امور پردیس هاي استان و اتوماسیونی صورت به بخشنامه پاسخ ارسال تهیه و .5

 مرتبط با وظایف محوله عملكردي گزارشات آوري تهیه و جمع .6

 و نظرات ارسال و دریافت واحدهاي تابعه دانشگاهی و پیگیري و ها پردیس آموزشی در  تخصصی شوراي جلسات انجام مقدمات اجراي مصوبات .7

 مدیریت امور پردیس هاي استان  به شورا مصوبات خصوص در همكاران پیشنهادهاي

 واحدهاي تابعه دانشگاهی  و پردیس كارورزي در شده تولید محتواهاي و ها فصل وابسته، سر مدارس و كارورزي شوراي جلسات مصوبات اجراي .8

 كارورزي  فرایندهاي بهبود منظور مدیریت امور پردیس هاي استان به به...  و پیشنهادها كارشناسی، نظرات دریافت و ارسال .9

 واحدهاي تابعه دانشگاهی و پردیس وابسته در مدارس و كارورزي با مرتبط مقررات و نامه آیین اجراي .11

 واحدهاي تابعه دانشگاهی و پردیس در شده تدوین محتواي و آموزشی هاي دوره همكاري در برگزاري .11

 كارورزي هاي فعالیت پیشبرد زمینه در خصوصی بخش و نهادها با تفاهم و تعامل  .12

 واحدهاي تابعه دانشگاهی و پردیس در هاي آموزشی و كارورزي فعالیت مطلوب اجراي .13

 كارورزي در مدارسهماهنگی با مدیریت امور پردیس هاي استان در اجراي  .14

 امور آموزشی دانشجویان  با مرتبط هايگزارش و مدارک اسناد، تكمیل و پرونده تشكیل جهت به نیاز مورد آمار و اطلاعات آوري جمع .15

 مربوطه تخصصی هاي كمیسیون و جلسات برگزاري در مشاركت و همكاري .16

 مافوق مقامات به آن انعكاس و مربوطه هاي دستورالعمل چارچوب در پردیس آموزشی هاي برنامه كیفی سطح بررسی در مشاركت و همكاري .17

  ربط ذي واحدهاي به وابلاغ تصدي مورد شغل زمینه در لازم هاي العمل دستور و ها بخشنامه تنظیم و مشاركت در تهیه .18

 ، لازم هاي وگزارش مكاتبات نویس پیش تهیه .19

 ، مربوط وظایف چوب چار در مراجعان حضوري غیر و حضوري هاي تماس كلیه به مناسب گویی پاسخ .21

 ، لزوم صورت در تصدي مورد  پست چوب چار در ارجاعی امور سایر انجام .21

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

تی، صنعمدیریت دولتی)كلیه گرایش ها(، مدیریت  رشته های تحصیلی مرتبط:-2

مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، برنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت سیستم 

و بهره وري، مدیریت سیستم ها،مدیریت آموزشی ، اقتصاد، علوم اقتصادي، ادبیات زبان  

اسلامی، اقتصاد و معارف اسلامی، -فارسی و انگلیسی،اقتصاد اسلامی، علوم اقتصادي

) كلیه گرایش ها(،مدیریت مالی، حسابداري ، امور دولتی، مدیریت امور مطالعات اجتماعی 

 دفتري.علوم ارتباطات

 

 ------------ حداقل سابقه کاری:-4

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  واجتماعی كارشناسی امور فرهنگی عنوان واحد سازمانی :

 31 شماره پست: واجتماعی فرهنگی ریزي برنامه مسئول كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:
 ذي ربطبا همكاري كارشناسان پردیس دانشگاهی طرحهاي مربوط به گسترش فعالیتهاي فرهنگی ا اجتماعی در سطح  و اجراي اهتمام در تهیه .1

 تابعه   دانشگاهیواحدهاي پردیس دانشگاهی و اجتماعی در  و هاي فرهنگیاجراي برنامه ازارزشیابی  .2

 هااجتماعی به منظور تبادل تجربیات و برنامه و فرهنگیایجاد ارتباط مستمر با مراكز  .3

ستان    .4 شگاهها و مراكز علمی ا ستان  ایجاد ارتباط با دان صی در ارتباط با       با هماهنگی مدیریت امور پردیس هاي ا ص سی و مطالعه مقالات تخ و برر

 اجتماعی جهت دانش افزایی و بهبود روشها وامور فرهنگی 

 ذي ربطاجتماعی با هماهنگی معاونت  و در ارتباط با امور فرهنگیمرتبط ها و سمینارهاي  زاري همایشریزي و برگبرنامهمشاركت،  .5

سانی اطلاع وریزي برنامه .6 شریات، مجلات  ، ر صی    و تهیه و توزیع ن ص سترهاي تخ شده  فرهنگی و اجتماعی و  پو  وگردآوري گزارش فعالیتهاي انجام 

 ستان ارسال آن ها به مدیریت امور پردیس هاي ا

 (شودكه در دانشگاهها و سایر ارگانهاي استانی برگزار می ، فرهنگی و اجتماعی)شركت در همایشها و سمینارهاي علمی .7

 هاي مرتبط و پیشنهاد اعضاي آن به مسؤول مافوق برابر آیین نامه فرهنگی، اجتماعی و ...اقدام در جهت تشكیل انجمنهاي  .8

 جهت حضور در مسابقات استانی و كشوري فعالیت هاسالانه و سازماندهی  اجراییتهیه و تدوین تقویم مشاركت در  .9

شاركت در   .11 شنهاد اعتبار م سالانه و همچنین پیش  ات برآورد و پی بینی امكانات، لوازم و تجهیزات مورد نیاز در این خصوص و ارائه آن به   مورد نیاز 

 ن مافوق جهت اتخاذ تصمیملائومس

 متناسب و اجتماعی استان در زمینه اجراي فعالیتهاي فرهنگی امور پردیس هاي مدیریتفرهنگی و اجتماعی اداره امور هماهنگی با  .11

 ها و دستورالعملهاي لازم در زمینه شغل مورد تصدي و دقت لازم جهت حسن اجراي آنها؛مشاركت در تهیه و تنظیم بخشنامه .12

 هاي لازم؛نویس مكاتبات و گزارشتهیه پیش .13

 هاي تلفنی و سؤالات حضوري مراجعان در چارچوب وظایف مربوط به پست مورد تصدي؛مناسب به تماسپاسخگویی  .14

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم. .15

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3

 

ها( علوم ارتباطات اجتماعی )كلیه گرایش اجتماعی علوم رشته های تحصیلی مرتبط:-2

ه )كلی ها(، الهیات و معارف اسلامیها(، علوم سیاسی، علوم تربیتی )كلیه گرایش)كلیه گرایش

مدیریت )كلیه گرایش هاي علوم تربیتی (روانشناسی )كلیه گرایش ها(مدیریت ها(گرایش

 امورفرهنگی و برنامه ریزي فرهنگی )كلیه گرایش ها
سال سابقه مرتبط و  2حداقل  حداقل سابقه کاری:-4 

 تجربه مفید

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  و اجتماعی كارشناسی امور فرهنگی عنوان واحد سازمانی :

 32و  31 شماره پست: كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:

 دانشگاهیپردیس طرحهاي مربوط به گسترش فعالیتهاي فرهنگی ا اجتماعی در سطح  اجراي .1

تابعه و تدوین گزارش ارزشیابی جهت ارسال    دانشگاهی واحدهاي پردیس دانشگاهی و  اجتماعی در  و هاي فرهنگیاجراي برنامه ازارزشیابی  انجام  .2

 به  مدیریت امور پردیس هاي استان

 اجتماعی  و ایجاد ارتباط مستمر با مراكز فرهنگیمشاركت در  .3

 اجتماعی جهت دانش افزایی و بهبود روشها وارتباط با امور فرهنگی بررسی و مطالعه مقالات تخصصی در  .4

 ذي ربطاجتماعی با هماهنگی معاونت  و در ارتباط با امور فرهنگیمرتبط ها و سمینارهاي  برگزاري همایش انجام مقدمات .5

 فرهنگی و اجتماعی براي دانشجویان و كاركنان علاقمند پوسترهاي تخصصیو تهیه و توزیع نشریات، مجلات پیگیري  .6

 و ارسال آن ها به مدیریت امور پردیس هاي استان  فرهنگی و اجتماعی گردآوري گزارش فعالیتهاي انجام شده .7

سمینارهاي علمی     .8 شها و  ستانی برگزار می     ، فرهنگی و اجتماعی)شركت در همای سایر ارگانهاي ا شگاهها و  س  (شود كه در دان  لینئوبا هماهنگی م

 مافوق

 هاي مرتبط و پیشنهاد اعضاي آن به مسؤول مافوق برابر آیین نامهدانشجویی  فرهنگی، اجتماعی و ...تشكیل انجمنهاي  انجام مقدمات .9

 فعالیت هاسالانه و سازماندهی  اجراییتهیه و تدوین تقویم  .11

ن لائوبینی امكانات، لوازم و تجهیزات مورد نیاز در این خصااوص و ارائه آن به مساامورد نیاز سااالانه و همچنین پیش ات برآورد و پیشاانهاد اعتبار .11

 مافوق جهت اتخاذ تصمیم

 ها و دستورالعملهاي لازم در زمینه شغل مورد تصدي و دقت لازم جهت حسن اجراي آنها؛مشاركت در تهیه و تنظیم بخشنامه .12

 هاي لازم؛نویس مكاتبات و گزارشتهیه پیش .13

 هاي تلفنی و سؤالات حضوري مراجعان در چارچوب وظایف مربوط به پست مورد تصدي؛ناسب به تماسپاسخگویی م .14

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم. .15

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

ها( علوم ارتباطات اجتماعی )كلیه گرایش اجتماعی علوم رشته های تحصیلی مرتبط:-2

ه )كلی ها(، الهیات و معارف اسلامیها(، علوم سیاسی، علوم تربیتی )كلیه گرایش)كلیه گرایش

مدیریت )كلیه گرایش هاي علوم تربیتی (روانشناسی )كلیه گرایش ها(مدیریت ها(گرایش

 امورفرهنگی و برنامه ریزي فرهنگی )كلیه گرایش ها

 ------------- حداقل سابقه کاری:-4 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  فناوري و پژوهشی كارشناسی امور عنوان واحد سازمانی :

 33 شماره پست: فناوري و پژوهشی امور مسئول كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:
 آنهانظارت بر كار كارشناسان زیر مجموعه و تقسیم وظایف بین  .1

 استان و پیگیري امور محوله از طرف استان در زمینه هدایت و تسهیل انجام امور تحقیقاتی پژوهشی همكاري و ارتباط مستمر با اداره امور .2

مشاركت در شناسایی مسائل و مشكلات اساسی آموزش و پرورش در سطح استان و انعكاس آنها به شوراي تحقیقات مدیریت امور پردیس هاي              .3

 به منظور پیشنهاد انجام پژوهشهاي لازم در جهت رفع آنهااستان 

ستفاده از تجربیات و           .4 سائل آموزش و پرورش به منظور ا صاحب نظران در م سایی و ایجاد بانک اطلاعاتی محققان، پژوهشگران و  شنا شاركت در  م

 نظرات آنها در سطح استان

 منظور پشتیبانی از طرح هاي پژوهشیتهیه منابع و كتب مرجع و ابزار لازم در زمینه تحقیقات به  .5

 پژوهشی استان به منظور تبادل اطلاعات و استفاده از تجربیات آنان تعامل اصولی با كارشناسی تحقیقات و پژوهش اداره امور .6

 تشكیل جلسات كمیته تخصصی بررسی طرح هاي تحقیقاتی و سایر موارد پیشنهادي شوراي تحقیقات مدیریت امور پردیس هاي استان .7

 تهیه دستور كار جلسات شوراي تحقیقات پردیس و پیگیري مصوبات .8

 همكاري لازم با مجریان طرحهاي تحقیقاتی در پردیس و استان جهت حل مشكلات آنان .9

 نظارت مستمر بر انجام طرح هاي تحقیقاتی مصوب به منظور حصول اطمینان از پیشرفت كار بر اساس ضوابط مندرج در قرار داد منعقده .11

 ریزي به منظور نشر یافته هاي پژوهشی و انعكاس آنها به مسئولان مافوق در پردیس و استان برنامه .11

 همكاري در ایجاد و تقویت روابط متقابل دانشااگاه ها و مراكز تحقیقاتی با شااوراي تحقیقات مدیریت امور پردیس هاي اسااتان به منظور  تبادل   .12

 اطلاعات و بسط همكاري هاي علمی، پژوهشی

 همكاري در جهت شناسایی اسناد و مدارک پژوهشی به منظور راه اندازي و تقویت بانک هاي اطلاعاتی مبتنی بر فناوري هاي نوین اهتمام و .13

 بررسی، مطالعه، تحقیق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاء علمی جهت ارایه راهكارهاي مناسب در زمینه شغل مورد تصدي .14

ش  .15 ست به واحدهاي ذیربط و       تمهید مقدمات اجراي بخ صدي و ابلاغ از طریق مراجع فراد شغل مورد ت ستور العمل هاي لازم در زمینه  نامه ها و د

 دقت لازم جهت حسن اجراي آنها 

 تهیه و تنظیم تقویم اجرایی از فعالیت ها و وظایف محوله به منظور افزایش بهره وري .16

 ن اداري در زمینه شغل و وظایف محوله با نظر مسئولین مافوقاستفاده از فناوري اطلاعات و ارتباطات و اتوماسیو .17

  انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم. .18

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

 علوم--اجتماعی علوم-مدیریت هاي¬گرایش كلیه رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 .ارتباطات و اطلاعات فناوري-تربیتی

 

سال سابقه مرتبط و  2حداقل  حداقل سابقه کاری:-4

 تجربه مفید

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  فناوري و پژوهشی كارشناسی امور عنوان واحد سازمانی :

 34 شماره پست: كارشناس ) كتابداري ( عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:
 مشكلات اساسی آموزش و پرورش و انعكاس آنها به منظور پیشنهاد انجام پژوهشهاي لازم در جهت رفع آنهامشاركت در شناسایی مسائل و  .1

ستفاده از تجربیات و           .2 سائل آموزش و پرورش به منظور ا صاحب نظران در م سایی و ایجاد بانک اطلاعاتی محققان، پژوهشگران و  شنا شاركت در  م

 نظرات آنها 

 پژوهشی پردیس به منظور تبادل اطلاعات و استفاده از تجربیات آنان قیقات و پژوهش كارشناسی امورتعامل اصولی با كارشناسی تح .3

 مشاركت در برگزاري دوره هاي آموزش كوتاه مدت پژوهشی .4

شوراي تحقیقات مدیریت امور پردیس هاي              .5 شنهادي  سایر موارد پی سات كمیته تخصصی بررسی طرح هاي تحقیقاتی و  شكیل جل شاركت در ت م

 ستانا

 همكاري لازم با مجریان طرحهاي تحقیقاتی در پردیس و استان جهت حل مشكلات آنان .6

 اهتمام و همكاري در جهت شناسایی اسناد و مدارک پژوهشی به منظور راه اندازي و تقویت بانک هاي اطلاعاتی مبتنی بر فناوري هاي نوین .7

 لازم و ارتقاء علمی جهت ارایه راهكارهاي مناسب در زمینه شغل مورد تصديبررسی، مطالعه ، تحقیق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي  .8

 تهیه و ارائه تقویم اجرایی از فعالیت ها و وظایف محوله به منظور افزایش بهره وري .9

 استفاده از فناوري اطلاعات و ارتباطات و اتوماسیون اداري در زمینه شغل و وظایف محوله با نظر مسئولین مافوق .11

 سایر امور ارجاعی عندالزومانجام  .11

 شرایط احراز  

  مدرک تحصیلی : حداقل کارشناسی-1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

 علوم--اجتماعی علوم-مدیریت هاي¬گرایش كلیه رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 .ارتباطات و اطلاعات فناوري-تربیتی
 

 -------------- حداقل سابقه کاری:-4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی مهر و امضا معاونت / بالاترین مقام بلافصل مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:



 شرح وظایف پست های سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان  

 پردیس دانشگاهی

  فناوري و پژوهشی كارشناسی امور عنوان واحد سازمانی :

 35 شماره پست: كارشناس عنوان پست سازمانی :

 شرح وظایف:
 پیشنهاد انجام پژوهشهاي لازم در جهت رفع آنهامشاركت در شناسایی مسائل و مشكلات اساسی آموزش و پرورش و انعكاس آنها به منظور  .1

ستفاده از تجربیات و           .2 سائل آموزش و پرورش به منظور ا صاحب نظران در م سایی و ایجاد بانک اطلاعاتی محققان، پژوهشگران و  شنا شاركت در  م

 نظرات آنها 

 ادل اطلاعات و استفاده از تجربیات آنانبه منظور تب اداره كل آموزشی و پژوهشیتعامل اصولی با كارشناسی تحقیقات و پژوهش  .3

 مشاركت در برگزاري دوره هاي آموزش كوتاه مدت پژوهشی .4

شوراي تحقیقات مدیریت امور پردیس هاي              .5 شنهادي  سایر موارد پی سات كمیته تخصصی بررسی طرح هاي تحقیقاتی و  شكیل جل شاركت در ت م

 استان

 و استان جهت حل مشكلات آنانهمكاري لازم با مجریان طرحهاي تحقیقاتی در پردیس  .6

 اهتمام و همكاري در جهت شناسایی اسناد و مدارک پژوهشی به منظور راه اندازي و تقویت بانک هاي اطلاعاتی مبتنی بر فناوري هاي نوین .7

 شغل مورد تصديبررسی، مطالعه ، تحقیق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاء علمی جهت ارایه راهكارهاي مناسب در زمینه  .8

 تهیه و ارائه تقویم اجرایی از فعالیت ها و وظایف محوله به منظور افزایش بهره وري .9

 استفاده از فناوري اطلاعات و ارتباطات و اتوماسیون اداري در زمینه شغل و وظایف محوله با نظر مسئولین مافوق .11

  انجام سایر امور ارجاعی عندالزوم .11

 شرایط احراز  

  تحصیلی : حداقل کارشناسیمدرک -1

 

 هارت ها و توانمندی های تخصصی مورد نیاز: م-3
 

 علوم--اجتماعی علوم-مدیریت هاي¬گرایش كلیه رشته های تحصیلی مرتبط:-2

 .ارتباطات و اطلاعات فناوري-تربیتی
 

 --------------- حداقل سابقه کاری:-4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهر و امضا مدیر کل منابع انسانی معاونت / بالاترین مقام بلافصلمهر و امضا  مهر و امضا مدیر کل

 نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی:

 امضا و مهر:

 

 

 امضا و مهر: امضا و مهر:


