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 �عاونت را��ری �نا�ع ا�سا�ی

 ���ه �عا�ی

 بخشنامه به کلیه دستگاه هاي اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوري  

. 
 بخشنامه مشاغل عمومی   موضوع:

 

 
بنا به پیشنهاد معاونت  3/3/1391شوراي توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

) و 1و ردیف هاي ( 70 ) ماده1توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور و به استناد تبصره (
به  ) قانون مدیریت خدمات کشوري ضمن تصویب مشاغل مشروحه زیر116) بند (ب) ماده (2(

عنوان مشاغل عمومی دستگاه هاي اجرایی ، تعریف، نمونه وظایف و مسئولیت ها و شرایط تصدي 
 :که مراتب جهت اجرا ابلاغ می گردداین مشاغل را به شرح پیوست تصویب نمود 

 :مشاغل عنوان - الف
کارشناس امور اداري، کاردان امور اداري، کارشناس برنامه و بودجه، کاردان برنامه و بودجه، 
کارشناس بررسی اسناد و مدارك، کاردان بررسی اسناد و مدارك، بازرس، مترجم، متصدي امور 

نویس، اشیندفتري، کارگزین، مامور حراست، مسئول ابلاغ و اجرا، مسئول دفتر، رییس دفتر، م
منشی، مسئول گزینش، مسئول خدمات مالی، حسابدار، حسابرس، کارشناس حقوقی، کاردان 
حقوقی، کارشناس روابط عمومی، کاردان روابط عمومی، کارشناس روابط بین الملل، کاردان روابط 

ریزي، مشاور، کارشناس تحلیلگر سیستم، برنامه نویس سیستم، بین الملل، کارشناس برنامه
رشناس شبکه، کاردان شبکه، کارشناس امور سخت افزار رایانه، کاردان امور سخت افزار رایانه، کا

، کارشناس امور فرهنگی، کاردان امور فرهنگی، کارشناس مقامات، سرایداراپراتور، نگهبان، راننده 
 مور آموزشی، کاردان امور آموزشی،کارشناس ا،هنري امور مربیامور هنري، کاردان امور هنري، 
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 �عاونت را��ری �نا�ع ا�سا�ی

 و کاردان سمعی بصري، و کارشناس سمعی،  پژوهشی امور پژوهشی،کاردان امور کارشناس
 ،عکاس و فیلمبردار،کتابدار بصري،

 
 :تعاریف – ب

مشاغل عمومی به مشاغلی اطلاق می گردد که بسترسازي و تمهید مقدمات حسن انجام وظایف و 
 ) دستگاه را عهده دار می باشد.مسئولیت هاي اصلی (ذاتی

مدارك همتراز در شرایط احراز مشاغل، به مدارکی اطلاق می شود که داراي ارزش استخدامی 
 صلاح صادر شده باشد. بوده و با تایید مراجع ذي

 موارد سایر – ج
 از تاریخ ابلاغ این مصوبه، در استخدام، انتصاب و ارتقاي طبقه متصدیان مشاغل عمومی، رعایت

 این ضوابط، آیین نامه اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل و شرایط احراز مشاغل الزامی است.
بر اساس ضوابط  بخشنامهادامه خدمت و ارتقاي طبقه و رتبه کارمندانی که تا تاریخ ابلاغ این 

-غیر واجد شرایط محسوب می ضوابط جدیداند و به موجب قبلی در مشاغل ذیربط اشتغال داشته

 همان شغل بلامانع است. شوند در

مشاغل قابل تصدي توسط روحانیون اهل تشیع و روحانیون اهل تسنن و حافظان قرآن کریم و 

 .موارد نظیر براساس مقررات مربوط خواهد بود

بدیهی است چنانچه شوراي توسعه مدیریت و سرمایه انسانی مشاغل دیگري را بعنوان مشاغل 
 فهرست مشاغل عمومی اضافه خواهد شد.عمومی تصویب نماید این مشاغل به 

 

 هاجر تحریري نیک صفت  

  معاون
 

 

 



:  فهرست 
کبرگسیه - عىًان شغل

کبرشىبس بررسی اسىبد ي مذارک  - عىًان شغل

مترجم - عىًان شغل

مسئًل گسیىش - عىًان شغل

مأمًر حراست - عىًان شغل

کبرشىبس امًر اداری  - عىًان شغل

کبردان امًر اداری  - عىًان شغل

کبرشىبس بروبمٍ ي بًدجٍ - عىًان شغل

کبردان بروبمٍ ي بًدجٍ - عىًان شغل

کبردان بررسی اسىبد ي مذارک  -عىًان شغل

ببزرس - عىًان شغل

مسئًل ابلاغ ي اجرا - عىًان شغل

رئیس دفتر - عىًان شغل

مىشی - عىًان شغل

 مسئًل خذمبت مبلی- عىًان شغل

حسببذار - عىًان شغل

حسببرس - عىًان شغل

مسئًل دفتر - عىًان شغل

مبشیه وًیس - عىًان شغل

متصذی امًر دفتری - عىًان شغل

 کبرشىبس امًر فرَىگی- عىًان شغل

مربی امًر َىری - عىًان شغل

کبرشىبس سمعی ي بصری - عىًان شغل

کبرشىبس امًر َىری - - عىًان شغل

کبردان امًر َىری - عىًان شغل

کبردان امًر فرَىگی - عىًان شغل

کبرشىبس امًر آمًزشی - عىًان شغل

کبردان امًر آمًزشی - عىًان شغل

 کتببذار- عىًان شغل

کبردان سمعی ي بصری - عىًان شغل



کبردان امًر پژيَشی - عىًان شغل

کبرشىبس امًر پژيَشی - عىًان شغل

عکبس ي فیلمبردار - عىًان شغل

سرایذار - عىًان شغل

راوىذٌ مقبمبت - عىًان شغل

وگُببن - عىًان شغل

کبرشىبس حقًقی - عىًان شغل 

کبردان حقًقی - عىًان شغل

کبرشىبس ريابط عمًمی  - عىًان شغل

کبردان ريابط عمًمی - عىًان شغل

کبرشىبس ريابط بیه الملل - عىًان شغل

 کبردان ريابط بیه الملل- عىًان شغل

کبرشىبس بروبمٍ ریسی - عىًان شغل

مشبير - عىًان شغل

  اپراتًر -عىًان شغل 

کبرشىبس تحلیل گر سیستم - عىًان شغل

بروبمٍ وًیس سیستم - عىًان شغل

کبرشىبس شبکٍ  - عىًان شغل

کبردان شبکٍ - عىًان شغل

 کبرشىبس امًر سخت افسار رایبوٍ - عىًان شغل

 کبردان امًر سخت افسار رایبوٍ - عىًان شغل



١ 
 

      کارگزین : شغلعنوان  

  تعریف: 

دار انجام امور مختلف  است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده هاي سازمانی پستاین شغل دربرگیرنده 

  باشند.  کارگزینی بر حسب مورد تصدي می

  ها:  مسئولیت نمونه وظایف و

 حت آنهاهاي پرشده استخدامی به منظور حصول اطمینان از ص رسیدگی به فرم -

نویس احکام انتقال، ترمیم حقوق، مرخصی، معذوریت، ترفیع، اضافه  نویس کارگزینی از قبیل پیش تهیه پیش -

 کار و نظیر آن با اطلاع مقام مافوق و با رعایت قوانین و مقررات مربوط 

، بازنشستگی رسیدگی به پیشنهادات و تقاضاهاي واصله مربوط به امور استخدام، تبدیل وضع استخدامی، ترفیع -

 و تعیین برقراري حقوق بازنشستگی و یا وظیفه

 انجام امور مربوط به تعاون، بیمه و رفاه کارمندان -

 یریزي و تمشیت و سرپرستی امور مختلف کارگزین برنامه -

 هاي موردنظر مشی تعیین شده و اتخاذ تدابیر لازم به منظور حسن انجام هدف اجراي خط -

 اجد شرایط لازم جهت انجام مشاغل مورد نظراستخدام و معرفی کارمندان و -

 هاي لازم  تهیه ضوابط و دستورالعمل -

 ها و جلسات مختلف  شرکت در کمیسیون -

 بینی احتیاجات پرسنلی سازمان متبوع و اقدام در مورد تأمین این احتیاجات پیش -

 ات مورد عمل مطالعه قوانین و مقررات استخدامی و اظهارنظر در مورد نحوه اجراي قوانین و مقرر -

 اتخاذ تدابیر لازم به منظور پیشرفت و بهبود امور جاري  -

 تهیه گزارشات لازم -

  شرایط احراز: 

در یکی از  و یا همتراز دکترایا  کارشناسی یا کارشناسی ارشدیا  گواهینامه کاردانی :و معلومات تحصیلات – 1

یش(مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، مدیریت مدیریت گرا مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، هاي تحصیلی رشته

مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و  ،)، مدیریت مالیرفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها

و بهره وري، مدیریت آموزشی، مدیریت مالی،  مبرنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت سیست

علوم اقتصادي، اقتصاد،  یت استراتژیک، امور مالی و مالیاتی، امور دولتی، مدیریت امور دفتري،مدیر ،MBAمدیریت 



٢ 
 

اقتصاد، اقتصاد و  - اقتصاد اسلامی، توسعه اقتصادي و برنامه ریزي، برنامه ریزي سیستم هاي اقتصادي، علوم اسلامی

  اسلامی و مدیریت( مالی)معارف  ،حسابرسی، حسابداري و امور مالی  ، حسابداري، میمعارف اسلا

  ICDLرتهاي هفت گانه امه داشتنمهارت:  - 2

هاي قانون  نامه ها و آیین نظام مدیریت منابع انسانی در بخش دولت، دستورالعمل: هاي آموزشی دوره - 3

نگارش و مکاتبات  مدیریت خدمات کشوري (با تأکید بر فصول ششم، هفتم، هشتم، نهم و دهم)، آیین

  اداري 

  



٣ 
 

    کارشناس بررسی اسناد و مدارك ان شغل :عنو

    

  تعریف: 

دار مطالعه و بررسی و  است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده هاي سازمانی پستاین شغل دربرگیرنده 

هاي مختلف مدیریت اسناد و آرشیو بوده و در قالب  هاي مربوط به مطالعه و بررسی در زمینه یا سرپرستی فعالیت

مسئولیت امور  ایران،جمهوري اسلامی و ضوابط تعیین شده از طرف سازمان اسناد و کتابخانه ملی العمل دستور

  باشند.  دار می اسناد وزارتخانه یا مؤسسه دولتی متبوع را عهده

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 هاي مربوط و تجزیه و تحلیل آنها آوري و بررسی پرسشنامه جمع -

 ها و جداول و نمودارهاي مختلف  آوري شده به صورت گزارش یم آمار و اطلاعات جمعهمکاري در تهیه و تنظ -

هاي مورد نیاز طبق راهنمایی کارشناسان مافوق با توجه به  ها و صورت هاي راکد و تهیه فهرست مطالعه پرونده -

 هاي مربوط دستورالعمل

هاي تهیه و  از طریق مشاهده و مطالعه روش هاي مختلف مدیریت اسناد و آرشیو هاي لازم در زمینه انجام بررسی -

 ها بندي اسناد و پرونده تنظیم و طبقه

مسایل و مشکلات مربوط به یافتن انجام مصاحبه با مقامات و متصدیان مربوط به منظور تجزیه و تحلیل  -

 هاي مناسب  حل راه

 برداري اوراق زاید بررسی و ارزشیابی اسناد و تفکیک و فهرست -

هاي لازم در زمینه مدیریت اسناد و آرشیو در سطح سازمان متبوع در قالب قوانین و  برنامهتهیه و تنظیم  -

 هاي تعیین شده  مشی مقررات و خط

ان و سایر کشورهاي و هاي مختلف مربوط به مدیریت اسناد کشور ایر مطالعه منالع علمی و قانونی در زمینه -

 لازم تهیه گزارش

هاي لازم جهت  هاي تحت سرپرستی و ارایه راهنمایی ها و یا گروهمراقبت در حسن اجراي وظایف واحد -

 مشی کلی تعیین شده هماهنگ نمودن آنها با خط

 هاي مختلف، سمینارها و جلسات شرکت در کمیسیون -

  

  



٤ 
 

  شرایط احراز: 

هاي  رشتهاز  در یکیو یا همتراز  دکترایا  کارشناسی ارشدیا  گواهینامه کارشناسی :و معلومات تحصیلات -1

می، سیاستگذاري بخش عمو مدیریت گرایش (مدیریت تحصیلی مدیریت دولتی با تمام گرایش ها،

مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و  مدیریت رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها)،

موزشی، بهره وري، مدیریت آ ، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم وبرنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی

، مطالعات اجتماعی، علوم اجتماعی با تمامی گرایش ،  مدیریت استراتژیکMBAمدیریت مالی، مدیریت 

   با تمامی گرایش هاتاریخ  جامعه شناسی، علوم ارتباطات اجتماعی، ارتباطات، -ها،  پژوهش علوم اجتماعی

   ICDLاي هفت گانهرتهامه ، داشتنتحلیل، دقت و تشخیص و تجزیه گزارش نویسی، مهارت: - 2

  مدیریت اسناد، مستندسازي، کدگذاري هاي آموزشی: دوره – 3



٥ 
 

    مترجم عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار انجام امور ترجمه  است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده هاي سازمانی پستاین شغل در برگیرنده 

  باشند.  دي میترین سطح آن برحسب پست مورد تص ترین تا پیچیده از ساده

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 ها و مطالب عادي از یک زبان خارجی به فارسی و بالعکس ترجمه نامه -

 ها  شده ترجمه هاي ماشین مقابله و تصحیح نسخه -

 ضاءترجمه شفاهی در صورت اقت -

خارجی به فارسی  ها، مقالات و بروشورها از یک زبان که جنبه کلی و عمومی دارند ازقبیل نامهترجمه مطالبی  -

 به صورت صحیح و مفهوم

رود از زبان خارجی و  ترجمه متونی که جنبه تخصصی داشته و اصطلاحات خاصی که در بیان مطالب به کار می -

 بالعکس

 ترجمه مکاتباتی که جنبه فنی دارد از فارسی به زبان خارجی و انشاء مکاتبات به همان زبان  -

 شود به فارسی  ا علمی که به زبان خارجی ایراد میهاي فنی ی ترجمه یا تلخیص کنفرانس -

 هاي ترجمه و ترتیب وصول رسیدگی به درخواست -

 ریزي و سرپرستی امور مختلف دارالترجمه برنامه -

 مراقبت در جریان امور واحد تحت سرپرستی  -

 لازم تنظیم گزارش -

  

  شرایط احراز: 

هاي  از رشته در یکیو یا همتراز دکترا یا  دکارشناسی ارشیا  گواهینامه کارشناسی :و معلومات تحصیلات -1

 زبان خارجی مورد نیاز و یا مترجمی آنهاتحصیلی 

 ICDLمهارت هاي هفت گانه به زبان خارجی، داشتن کامل نویسی، تسلط قدرت بیان، گزارش هارت:م -2

 نگارش و مکاتبات اداري، فن ترجمه  آیین هاي آموزشی: دوره -3

  

  



٦ 
 

      مسئول گزینش  عنوان شغل :

  تعریف: 

دار  است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی هیأت مرکزي گزینش عهده هاي سازمانی پستاین شغل در برگیرنده 

آوري اطلاعات یا انجام بررسی، مطالعه و تحقیقات لازم یا سرپرستی امور مربوط به گزینش افراد و تأیید  جمع

  باشند.  هاي دولتی می صصی براي جذب در دستگاهصلاحیت آنها از جهات اخلاقی، سیاسی، عقیدتی، علمی و تخ

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 هاي مورد نیاز واحد تحقیقاتی و ارزیابی  تهیه و تنظیم پرسشنامه و فرم -

 گر جهت انجام وظایف محوله تنظیم برنامه تحقیقات و تعیین افراد تحقیق -

ر پیرامون صلاحیت آنها با رعایت موازین شرعی و شده و اظهارنظ انجام تحقیقات لازم در زمینه افراد گزینش -

 ضوابط مصوب 

 هاي عقیدتی، سیاسی، اخلاقی، علمی و تخصصی مورد لزوم جهت برگزاري امتحانات کتبی تهیه و تنظیم تست -

 ربط برگزاري امتحانات کتبی مربوط به گزینش افراد با همکاري واحد ذي -

 و اعلام نتیجه آن تصحیح اوراق امتحانات کتبی مربوط به گزینش  -

 هاي مورد نیاز جهت انجام مصاحبه افراد گزینش شده تهیه فرم -

 گر جهت انجام وظایف محوله  تنظیم برنامه مصاحبه و تعیین افراد مصاحبه -

 مصاحبه با افراد داوطلب گزینش یا اعلام نظر درباره وضعیت آنها -

پیرامون صلاحیت آنها با رعایت کامل موازین مطالعه و بررسی پرونده داوطلبان انجام مصاحبه و اظهارنظر  -

 شرعی ضوابط مصوب 

ها با رعایت ضوابط مصوب  رسیدگی و اظهارنظر نهایی در مورد پذیرش یا عدم پذیرش داوطلبان ورود به دستگاه -

 ستاد پیگیري فرمان امام و براساس نتایج امتحانات کتبی، مصاحبه و تحقیق

ها با رعایت ضوابط مصوب  ذیرش یا عدم پذیرش داوطلبان ورود به دستگاهبررسی و اظهارنظر نهایی در مورد پ -

 ستاد پیگیري فرمان امام و براساس نتایج امتحانات کتبی، مصاحبه و تحقیق

ها و پرسشنامه عقیدتی، سیاسی، اخلاقی، علمی و سایر  بررسی و اظهارنظر در مورد تهیه و تنظیم و یا تغییر فرم -

 یازهاي مورد ن دستورالعمل

 لازم به منظور پیشبرد امور مربوط به هسته گزینش  ها و پیشنهادهاي ارایه طرح -

 هاي استخدامی دستگاه مربوطه قبل از انتشار آن بررسی و اظهارنظر در مورد آگهی -
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 بررسی و اظهارنظر بدوي در مورد اعترافات و شکایات واصله از نحوه گزینش و سایر مسایل مربوط به آن  -

 ضرورت در صورت ارنظر در مورد وضعیت افراد شاغل در واحد گزینش و ارایه آن به هیأت مرکزيبررسی و اظه -

 لازم و سایر اطلاعات و آمار خواسته شده از طرف هیأت مرکزي یا هیأت عالی گزینش  تنظیم و ارسال گزارش -

 بررسی و اعلام نیازهاي آموزشی افراد گزینش به هیأت مرکزي  -

 زشی جهت بالابردن سطح معلومات و کارآیی افراد گزینش در صورت لزومهاي آمو اجراي برنامه -

 تهیه مقدمات جهت جذب نیروي انسانی مورد نیاز گزینش  -

 رسیدگی و اعلام نظر در قبول یا رد صلاحیت افراد گزینش با رعایت ضوابط مصوب -

به کارکنان تحت سرپرستی در هاي لازم  نظارت و سرپرستی دقیق بر کلیه امور جاري گزینش و ارایه راهنمایی -

 نحوه انجام وظایف محوله

 رسیدگی و اعلام نظر نسبت به اعتراضات و شکایات واصله از نحوه گزینش  -

 انجام سایر وظایف بر حسب تصمیم هیأت عالی گزینش و یا هیأت مرکزي گزینش  -

  شرایط احراز: 

از در یکی و یا همتراز دکترا یا  سی ارشدکارشنایا  کاردانی یا کارشناسیگواهینامه  :و معلومات تحصیلات -1

مدیریت با گرایش(مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، هاي تحصیلی مدیریت دولتی با تمام گرایش ها،  رشته

مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و مدیریت رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها)، 

بهره وري، مدیریت آموزشی، مدیریت  ی، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم ونبرنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگا

، مطالعات مدیریت استراتژیک، امور مالی و مالیاتی، امور دولتی، مدیریت امور دفتري ،MBAمالی، مدیریت 

جامعه شناسی، علوم ارتباطات  -اجتماعی، علوم اجتماعی با تمامی گرایش ها،  پژوهش علوم اجتماعی

 علوم تربیتی گرایش هاي (برنامه ریزي آموزشی، آموزش و بهسازي منابع انسانی)، ، ارتباطات،اجتماعی

یا  لوم شناختی، روانشناسی تربیتی، روانشناسی عمومی وعشخصیت، روانشناسی صنعتی و سازمانی،  روانشناسی

  ي مشاغل بند بقها تأیید کمیته اجرایی طرح طحسب مورد بهاي تحصیلی تخصصی دستگاه  در یکی از رشته

 .ICDLداشتن مهارت هاي هفت گانه ،هاي برقراري ارتباط ایی با تکنیکگزارش نویسی، آشن مهارت: -2

نویسی در  ش، آشنایی با بانک اطلاعات گزینش، گزارشقوانین و مقررات گزین هاي آموزشی: دوره -3

 گزینش 
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    مأمور حراست عنوان شغل :

  تعریف: 

دار انجام امور مربوط  است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده سازمانیهاي  پستاین شغل در برگیرنده 

  باشند.  هاي حراست از پرسنل، تأسیسات و اسناد بر حسب پست مورد تصدي می در زمینه

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 استقرار سیستم مناسب جهت حراست و نگهداري از پرسنل، تأسیسات و مدارك محرمانه  -

 ها و اقدامات حراستی  ریزي، سازماندهی، نظارت و هدایت کلیه فعالیت امهبرن -

هاي لازم به کارکنان  و نظارت بر کلیه امور مربوط به حراست و انجام اقدامات لازم به منظور ارایه آزمون  مراقبت -

 تعیین شده.  هاي ها و هدف مشی خط يسازمان متبوع براي مقابله با حوادث غیرمترقبه و همچنین حسن اجرا

هاي حفاظتی لازم و نظارت  هاي حراستی و دستورالعمل ها، مقررات و توصیه نامه ها، آیین تهیه و ابلاغ بخشنامه -

 هاي حراستی  بر حسن اجراي آنها و ارایه پیشنهادات اصلاحی در جهت رفع نقایص و بهبود روش

هاي مستمر به  بندي شده و انجام بررسی د طبقهریزي و تأمین موجبات لازم در زمینه امور حفاظتی اسنا برنامه -

 منظور حصول اطمینان از رعایت اصول حراستی در امور مکاتباتی و مخابراتی و ارایه گزارش لازم 

 سیم، و با سیم دستگاه متبوع انجام کلیه امور محرمانه مربوط به تلکس، دورنگار، بی -

هاي تلکس، فاکس و  ارسال و مراسلات کلیه پیامتهیه و کشف رمز، دریافت، ثبت و صدور و نگهداري و  -

هاي لازم به  هاي رمز و اقدام به تهیه مفاتیح رمز و نظارت بر تغییر و تعویض به موقع و ارایه توصیه تلفنگرام

 منظور پیشگیري از کشف آنها

 تنظیم ماشین رمز و تغییر سیستم داخلی آن در مواقع ضروري -

ها و مؤسسات دولتی و حراست از آنها براساس مقررات  اصله از وزارتخانهدارك محرمانه ودریافت اسناد و م -

 مربوط 

 کنترل و نظارت و بررسی وضع حراستی دستگاه متبوع و تهیه گزارش مورد لزوم  -

  شرایط احراز: 

 در یکی و یا همتراز دکترایا  ارشد کارشناسییا  کاردانی یا کارشناسیگواهینامه  :و معلومات تحصیلات -1

هاي تحصیلی مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت گرایش(مدیریت سیاستگذاري بخش  تهرشاز 

عمومی، مدیریت رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها)، مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، 

یریت بهره وري، مد ی، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم ومدیریت و برنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگان
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،  مدیریت استراتژیک، امور مالی و مالیاتی، امور دولتی، مدیریت MBAآموزشی، مدیریت مالی، مدیریت 

جامعه  - مطالعات اجتماعی، علوم اجتماعی با تمامی گرایش ها،  پژوهش علوم اجتماعی ،امور دفتري

شناسی شخصیت، ، روان، روانشناسی صنعتی و سازمانیشناسی، علوم ارتباطات اجتماعی، ارتباطات

با حسب مورد هاي تحصیلی تخصصی دستگاه  یا در یکی از رشته روانشناسی تربیتی، روانشناسی عمومی و

  بندي مشاغل  قهتأیید کمیته اجرایی طرح طب

 ICDLداشتن مهارت هاي هفت گانه  ، هاي کسب اطلاعات نویسی، آشنایی با روش گزارش مهارت: -2

 تعیین شده از سوي حراست کل کشور  وزشیآم هاي دوره طی هاي آموزشی: دوره -3
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    شناس امور اداريکار عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار انجام مطالعه و  است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده هاي سازمانی پستاین شغل دربرگیرنده 

ها،   روش،  ربوط به تشکیلاتهاي م هاي مربوط به امور اداري و استخدامی در زمینه بررسی و یا سرپرستی فعالیت

  باشند.  هاي دولتی می ها و سازمان بندي مشاغل، حقوق و مزایا در وزارتخانه استخدام و آموزش، طبقه

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 بندي مشاغل و تهیه پیشنهادهاي طبقهها، آموزش،  انجام مطالعات لازم در مواردي از قبیل تشکیلات و روش -

 . مرجع ذي ربط به لازم جهت ارسال

 مرجع ذي ربط و یا سازمان متبوع و پیشنهاد آن به  هاي سازمانی وزارتخانه تهیه مجموعه هدف، وظایف و پست -

 جهت تأیید . 

 ربط  هاي سازمانی با همکاري واحدهاي ذي تهیه شرح وظایف پست -

ت در مورد مستخدمین وزارتخانه بندي مشاغل دول کردن مفاد طرح طبقه هاي لازم در زمینه پیاده انجام فعالیت -

 و یا سازمان متبوع با همکاري واحد کارگزینی 

هاي مورد لزوم در ارتباط با نیازهاي وزارتخانه  ها، و دستورالعمل ها، بخشنامه نامه در تنطیم آیینتشریک مساعی  -

 و یا سازمان متبوع 

 کلی تعیین شده  مشی خط و د نظرهاي مور هدف ها ، لیت واحدهاي تابعه با برنامههماهنگ نمودن فعا -

 لازم تهیه گزارش -

  شرایط احراز: 

در یکی از رشته هاي  و یا همتراز دکترایا  ارشد کارشناسییا  گواهینامه کارشناسی  :و معلومات تحصیلات -1

مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت گرایش(مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، مدیریت  یلیتحص

ت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها، مدیریت مالی)، مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت رفتاري، مدیری

مدیریت سیستم ها، وري، دیریت بیمه، مدیریت سیستم و بهره و برنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، م

اقتصاد اسلامی،  اقتصاد، علوم اقتصادي، ،، مدیریت استراتژیکMBAمدیریت آموزشی، مدیریت مالی، مدیریت 

اقتصاد، اقتصاد و معارف  - توسعه اقتصادي و برنامه ریزي، برنامه ریزي سیستم هاي اقتصادي، علوم اسلامی
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، برنامه ریزي و تحلیل ریزي آموزشی برنامه ، علوم تربیتی (گرایش آموزش و بهسازي منابع انسانی) ،اسلامی

  سیستمها

  ICDLرت هاي هفت گانهامه ، داشتن تحلیل، قدرت تجزیه و نویسی اصول گزارش مهارت: -2

و بررسی قانون مدیریت خدمات نظام مدیریت منابع انسانی در بخش دولت، تحلیل  هاي آموزشی: دوره -3

 نگارش و مکاتبات اداري  کشوري (فصول هفتم، هشتم، نهم، دهم)، آیین
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    دان امور اداريکار عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار انجام مطالعه و  است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده ي سازمانیها پستاین شغل دربرگیرنده 

  باشند.  هاي دولتی می ها و سازمان بررسی و یا سرپرستی مسائل مربوط به امور اداري و استخدامی در وزارتخانه

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

بندي مشاغل در مورد  ، استخدام و آموزش و طبقهها انجام مطالعات لازم در مواردي از قبیل تشکیلات و روش -

 لازم  یا سازمان متبوع و تهیه پیشنهادهايو   کارکنان وزارتخانه

 ربط  هاي وزارتخانه و یا سازمان متبوع با همکاري واحدهاي ذي تهیه شرح وظایف پست -

 هاي لازم طبق دستور نویس و پیش تهیه گزارش -

بندي مشاغل دولت در مورد مستخدمین وزارتخانه  کردن مفاد طرح طبقه ادههاي لازم در زمینه پی انجام فعالیت -

 و یا سازمان متبوع به همکاري واحد کارگزینی 

  مشی کلی تعیین شده خط هاي مورد نظر ها و هدف واحدهاي تابعه با برنامه  هماهنگ نمودن فعالیت -

 نظارت بر حسن اجراي قوانین و مقررات اداري و استخدامی کشور  -

ي وزارتخانه و یا سازمان ارهاي فنی به واحدهاي امور اد ارایه نظرات مشورتی و پیشنهادهاي اصلاحی و راهنمایی -

 متبوع در زمینه مسایل مربوط به فنون اداري و بهبود مدیریت

 لازم تهیه گزارش -

 

  شرایط احراز: 

 از رشته هاي تحصیلی  در یکی و یا همتراز کاردانی یا کارشناسیگواهینامه  :و معلومات تحصیلات -1

مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت گرایش(مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، مدیریت 

رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها، مدیریت مالی)، مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، 

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

امور مالی و مالیاتی، امور  ، مدیریت استراتژیک،MBAمدیریت آموزشی، مدیریت مالی، مدیریت 

دولتی، مدیریت امور دفتري، اقتصاد، علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامی، توسعه اقتصادي و برنامه ریزي، 

علوم تربیتی ، عارف اسلامیاقتصاد، اقتصاد و م -برنامه ریزي سیستم هاي اقتصادي، علوم اسلامی
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ریزي آموزشی، برنامه ریزي و تحلیل سیستمها،  (گرایش آموزش و بهسازي منابع انسانی) ، برنامه

  مدیریت سیستم ها

  ICDLمهارت هاي هفت گانه ، داشتن نویسی اصول گزارش مهارت: -2

(فصول ششم، هاي قانون مدیریت خدمات کشوري  نامه ها و آیین دستورالعمل هاي آموزشی: ورهد -3

 نگارش و مکاتبات اداري  هفتم، هشتم، نهم، دهم)، آمار و پژوهش اداري، آیین
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    شناس برنامه و بودجهکار عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار انجام مطالعه و  است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده هاي سازمانی پستاین شغل دربرگیرنده 

  باشند.  هاي دولتی می ها و سازمان بوط در زمینه تهیه و تنظیم بودجه در وزارتخانهبررسی و یا سرپرستی مسائل مر

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 هاي تنظیم بودجه با نظارت مافوق تکمیل فرم -

 واحدها و اخذ توضیحات لازم از مسئولین امور در مورد بودجه پیشنهادي   بررسی اعتبارات درخواستی -

 هاي قبل  اي بودجه سال ت فصول مختلف بودجه و تهیه جداول مقایسهنگهداري حساب اعتبارا -

 ها  ها و برنامه ها، طرح بینی درآمد و برآورد هزینه فعالیت پیش -

 اظهارنظر در مورد پیشنهاد واحدها براي استخدام از نظر مالی -

 تهیه نمودار و آمارهاي مورد نیاز و تجزیه و تحلیل آنها -

هاي مسئولین واحدهاي مرکزي و شهرستانی به منظور دریافت اطلاعات  اي راهنماییهاي لازم بر تهیه بخشنامه -

 و آمار مورد نیاز 

هاي مختلف به منظور بررسی اعتبارات درخواستی واحدها و دفاع از آن در مراجع  شرکت در کمیسیون -

 صلاح ذي

 هت اجرانظارت بر تعیین تخصیص اعتبارات فعلی و ابلاغ آن به اداره کل امور مالی ج -

 بررسی و تهیه پیشنهادات اصلاحیه یا متمم بودجه در صورت لزوم  -

 ها و مقررات مربوط نامه اظهارنظر در مورد قوانین و آیین -

  شرایط احراز: 

از رشته هاي  در یکیو یا همتراز  دکترایا  کارشناسی ارشدیا  گواهینامه کارشناسی :و معلومات تحصیلات -1

م گرایش ها، مدیریت گرایش(مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، مدیریت مدیریت دولتی با تما تحصیلی

)، مدیریت ، مدیریت بازاریابی بین المللیرفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها، مدیریت مالی

اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم و 

، مدیریت استراتژیک، اقتصاد، علوم اقتصادي، MBAه وري، مدیریت آموزشی، مدیریت مالی، مدیریت بهر



١٥ 
 

اقتصاد،  -اقتصاد اسلامی، توسعه اقتصادي و برنامه ریزي، برنامه ریزي سیستم هاي اقتصادي، علوم اسلامی

  حسابرسی ،، حسابداري مدیریت بازاریابیمعارف اسلامی و مدیریت،  ،اقتصاد و معارف اسلامی

  ، تسلط به اصول بودجه ریزي ICDLرت هاي هفت گانه امه داشتن مهارت: -2

 ریزي عملیاتی در دولت، قوانین و مقررات مالی و محاسبات عمومی  بودجه هاي آموزشی: ورهد -3



١٦ 
 

    دان برنامه و بودجهکار نوان شغل :ع

    

  تعریف: 

دار انجام مطالعه و  تحت نظارت مقام مافوق عهده است که متصدیان آنها هاي سازمانی پستاین شغل دربرگیرنده 

هاي دولتی  ها و سازمان هاي مربوط در زمینه تهیه و تنظیم بودجه در وزارتخانه بررسی و یا سرپرستی فعالیت

  باشند.  می

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 هاي تنظیم بودجه  تکمیل فرم -

 واحدها   بررسی اعتبارات درخواستی -

 هاي قبل  اي بودجه سال عتبارات فصول مختلف بودجه و تهیه جداول مقایسهنگهداري حساب ا -

 اظهارنظر در مورد پیشنهاد واحدها براي استخدام از نظر مالی -

 تهیه نمودار و آمارهاي مورد نیاز -

 هاي مختلف بودجه سالانه و کنترل ان  کردن ارقام بودجه در فرم نظارت بر پیاده -

 بارات فعلی نظارت بر تعیین و تخصیص اعت -

 ها ها و برنامه بینی درآمد و برآورد هزینه فعالیتها و طرح همکاري در پیش -

 لازم تهیه گزارش -

 همکاري با مسئولین امر در تنظیم و پیشنهاد بودجه دستگاه مربوط  -

هاي مختلف به منظور بررسی اعتبارات درخواستی واحدها و دفاع از آن در مراجع  شرکت در کمیسیون -

 صلاح  ذي

 نظارت بر تعیین تخصیص اعتبارات فعلی و ابلاغ آن به اداره کل امور مالی جهت اجرا  -

 اصلاحیه یا متمم بودجه در صورت لزوم  بررسی و تهیه پیشنهادهاي -

 ها و مقررات مربوط نامه اظهارنظر در مورد قوانین و آیین -

  شرایط احراز: 

تحصیلی مدیریت در یکی از رشته هاي  یا همتراز و گواهینامه کاردانی یا کارشناسی :و معلومات تحصیلات -1

(مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، مدیریت رفتاري، مدیریت هاي  دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت گرایش

)، مدیریت اجرایی، مدیریت ، مدیریت بازاریابی بین المللمنابع انسانی، مدیریت سیستم ها، مدیریت مالی
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یزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم و بهره وري، صنعتی، مدیریت و برنامه ر

، مدیریت استراتژیک، امور مالی و مالیاتی، امور دولتی، MBAمدیریت آموزشی، مدیریت مالی، مدیریت 

مدیریت امور دفتري، اقتصاد، علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامی، توسعه اقتصادي و برنامه ریزي، برنامه ریزي 

 معارف اسلامی و مدیریت (مالی) ،اقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامی -یستم هاي اقتصادي، علوم اسلامیس

  ، امور مالیحسابرسی، حسابداري و امور مالی حسابداري، مدیریت صنعتی کاربردي،

   ICDLرت هاي هفت گانهاداشتن مه مهارت: -2

 در بخش دولتی  بودجه ریزيت عمومی، قوانین و مقررات مالی و محاسبا هاي آموزشی: ورهد -3



١٨ 
 

    دان بررسی اسناد و مدارك کار نوان شغل :ع

    

  تعریف: 

دار انجام مطالعه و  است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده هاي سازمانی پستاین شغل دربرگیرنده 

  باشند.  اسناد و آرشیو می هاي مختلف مدیریت هاي مربوط به مطالعه و بررسی در زمینه بررسی و یا سرپرستی فعالیت

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 آوري شده به صورت گزارشات و جداول و نمودارهاي مختلف همکاري در تهیه و تنظیم آمار و اطلاعات جمع -

هاي مورد نیاز طبق راهنمایی کارشناسان مافوق با توجه به  ها و صورت هاي راکد و تهیه فهرست مطالعه پرونده -

 هاي مربوط  دستورالعمل

هاي تهیه و  هاي مختلف مدیریت اسناد و آرشیو از طریق مشاهده و مطالعه روش هاي لازم در زمینه انجام بررسی -

 ها  بندي اسناد و پرونده تنظیم و طبقه

آوري اطلاعات مختلف در زمینه مسایل مربوط به اسناد و آرشیو  مراجعه به منابع تعیین شده به منظور جمع -

 بایگانی راکد

هاي لازم در جهت  هاي تحت سرپرستی و ارایه راهنمایی مراقبت در حسن اجراي وظایف واحدها و یا گروه -

 تعیین شده   هماهنگ نمودن آنها با خط مشی

  شرایط احراز: 

هاي تحصیلی مدیریت  رشتهیکی از در  و یا همتراز گواهینامه کاردانی یا کارشناسی :و معلومات تحصیلات -1

رایش ها، مدیریت گرایش (مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، مدیریت رفتاري، مدیریت دولتی با تمام گ

منابع انسانی، مدیریت سیستم ها)، مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، مدیریت 

،  MBAو بهره وري، مدیریت آموزشی، مدیریت مالی، مدیریت  مبازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت سیست

مطالعات اجتماعی، علوم اجتماعی با امور مالی و مالیاتی، امور دولتی، مدیریت امور دفتري، مدیریت استراتژیک، 

جامعه شناسی، علوم ارتباطات اجتماعی، ارتباطات، تاریخ با تمامی  -پژوهش علوم اجتماعیها، تمامی گرایش 

  گرایش ها

 ICDLمهارت هاي هفت گانه داشتن شخیص ،، دقت و تگزارش نویسی، تجزیه و تحلیل مهارت: -2

 مدیریت اسناد، مستندسازي، کدگذاري هاي آموزشی: ورهد -3



١٩ 
 

    

    بازرس عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار امر بازرسی در  است که متصدیان آنها با تحت نظارت مقام مافوق عهده هاي سازمانی پستاین شغل دربرگیرنده 

  باشند.  هاي اداري و مالی می یکی از زمینه

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

ها به منظور حصول اطمینان از حسن جریان امور اداري و مالی و  هاي لازم در مرکز و شهرستان انجام مأموریت -

 هاي مربوط جهت پیشرفت کار  یی اولیاي مؤسسات و سازمانرفع نواقص کار و راهنما

 آوري شده  رسیدگی و مطالعه و بررسی اطلاعات جمع -

 رسیدگی اولیه به شکایات واصله و اقدام لازم در مورد آنها -

 مشی تعیین شده  هاي واحد تحت سرپرستی با خط هماهنگ نمودن فعالیت -

 نظارت بر کار بازرسان تحت سرپرستی  -

 خلفات مأمورین مسئول تشخیص ت -

 هاي مختلف بازرسی  تنظیم برنامه -

هاي  و تصمیمات دولت و اجراي برنامه  هاي لازم به منظور حصول اطمینان از اجراي سیاست انجام بازرسی -

 هاي دولتی  ها و سازمان مختلف و ایجاد هماهنگی و نظم در امور اداري و یا مالی وزارتخانه

 آن به مقام مافوق  تهیه گزارشات لازم و تقدیم -

 هاي مختلف  شرکت در جلسات و کمیسیون -

  

  شرایط احراز: 

هاي  تهدر یکی از رشو یا همتراز  کارشناسی ارشد یا دکترایا  گواهینامه کارشناسی :و معلومات تحصیلات -1

مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت گرایش(مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، مدیریت  تحصیلی

)، مدیریت ، مدیریت بازاریابی بین المللي، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها، مدیریت مالیرفتار

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

تصاد، علوم ، مدیریت استراتژیک، اقMBAسیستم و بهره وري، مدیریت آموزشی، مدیریت مالی، مدیریت 

اقتصادي، اقتصاد اسلامی، توسعه اقتصادي و برنامه ریزي، برنامه ریزي سیستم هاي اقتصادي، علوم 
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، و بازرسینظارت مدیریت  معارف اسلامی و مدیریت(مالی)، ،اقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامی - اسلامی

رنامه ریزي و تحلیل بحسابداري،حسابرسی،  ،حقوق، حقوق بین الملل، حقوق عمومی، حقوق خصوصی

 .سیستمها، مدیریت سیستم و بهره وري و مدیریت سیستم ها

  ICDLمهارت هاي هفت گانه  ، داشتن داشتن قدرت تجزیه و تحلیل مسائل  مهارت: -2

قوانین و مقررات بازرسی کشور، نظام رسیدگی به تخلفات اداري، قوانین و مقررات  هاي آموزشی: دوره -3

 مالی و محاسباتی
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     ءمسئول ابلاغ و اجرا شغل : عنوان

    

  تعریف: 

دار انجام کلیه امور  است که متصدیان آنها با تحت نظارت مقام مافوق عهده هاي سازمانی پستاین شغل دربرگیرنده 

هاي مربوط به ابلاغ و اجرا را سرپرستی  باشند و یا فعالیت مربوط به ابلاغ و اجرا  برحسب پست مورد تصدي می

  نمایند.  می

  

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 ابلاغ اوراق قانونی به اشخاص تعیین شده و یا بستگان آنها -

تنظیم اعلامیه قانونی و الصاق آن در صورت نبودن و یا امتناع بستگان از دریافت اوراق قانونی و دعوت آنها به  -

 مراجع ذیصلاح در تمام مواردي که قانون تعیین نموده است. 

 زم و ارجاع کار به مراجع انتظامی در صورت لزوم و تعقیب موضوع تا حصول نتیجه انجام مکاتبات لا -

قوانین و مقررات و خط -   هاي تعیین شده  مشی نظارت بر کلیه امور ابلاغ و اجرا و مراقبت در حسن اجراي صحیح 

 مراقبت و نظارت در امر وصول مطالبات دولت که به اداره اجرا محول گردیده است.  -

 

  حراز: شرایط ا

هاي تحصیلی  یکی از رشته در یا همتراز و کاردانی یا کارشناسی گواهینامه :و معلومات تحصیلات -1

 مدیریت سیستم و بهره وري، انی،، مدیریت بازرگعتیمدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت صن

علوم تري، اقتصاد، ، امور مالی و مالیاتی، امور دولتی، مدیریت امور دفمدیریت آموزشی، مدیریت مالی

مطالعات اجتماعی، علوم اجتماعی با تمامی گرایش ها،  اقتصاد،  -، علوم اسلامی اقتصادي، اقتصاد اسلامی

، حقوق عمومی، حقوق ، حقوقدیریت صنعتی کاربردي، محسابرسی، حسابداري و امور مالی حسابداري،

  و یا همتراز یا گواهینامه پایان تحصیلات کامل متوسطه خصوصی

  ICDLداشتن مهارت هاي هفت گانه مهارت: -2

 نحوه ابلاغ اوراق قانونی، نحوه تنظیم ابلاغیه قانونی  هاي آموزشی: دوره -3



٢٢ 
 

    رئیس دفتر   عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار انجام وظایف زیر  هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده این شغل دربرگیرنده پست

جمهور، معاونین قوه قضاییه، رییس کل دیوان محاسبات، وزرا، استانداران، سفرا،  مقامات (معاونین رییس براي یکی از

هاي دولتی که به عنوان معاون وزیر  و همچنین رؤساي سازمانها  معاونین وزراء و مقامات همتراز) رؤساي دانشگاه

هایی که در  باشند (رؤساي دفاتر سازمان عبه دارند میها ش هایی که در تمام استان نمایند و سازمان انجام وظیفه می

قرار  شغل جمهور در شمول این انی رییسها شعبه دارند با تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انس بعضی از استان

  گیرند. می

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 تنظیم برنامه ملاقات مقام داخلی و خارجی  -

 گزارش مطالب مهم روزانه -

 ربط و ادارات تابعه لاغ دستورات مافوق به اشخاص و مؤسسات ذياب -

کنندگانی که  هاي متقاضیان و مراجعه وسایل و یا انجام درخواستراهنمایی و در صورت لزوم فراهم آوردن  -

 پذیر است.  ربط امکان تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي

 هاي ارجاعی نویس نامه تهیه پیش -

  

  شرایط احراز: 

هاي  از رشته در یکی و یا همتراز  رشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکتراگواهینامه کا:و معلومات صیلاتتح -1

مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت گرایش(مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، مدیریت  تحصیلی

مدیریت و برنامه رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها)، مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، 

بهره وري، مدیریت آموزشی، مدیریت  ی، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم وریزي آموزشی، مدیریت بازرگان

ها، ،  مدیریت استراتژیک، مطالعات اجتماعی، علوم اجتماعی با تمامی گرایش MBAمالی، مدیریت 

، روانشناسی صنعتی و سازمانی، جامعه شناسی، علوم ارتباطات اجتماعی، ارتباطات -پژوهش علوم اجتماعی

، اقتصاد، علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامی، روانشناسی شخصیت، روانشناسی تربیتی، روانشناسی عمومی

اقتصاد، اقتصاد و معارف  -توسعه اقتصادي و برنامه ریزي، برنامه ریزي سیستم هاي اقتصادي، علوم اسلامی

، مدیریت یت فناوري اطلاعاتمدیرت فرهنگی و هنري، مدیری معارف اسلامی و مدیریت(مالی)، اسلامی،
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، حقوق ، حقوق، الهیات، علوم سیاسی، معارف اسلامییریت استراتژیک، مدمدیریت رسانه تکنولوژي،

 عمومی، حقوق خصوصی

 ICDLرت هاي هفت گانهاداشتن مه ، توانایی برقراري ارتباط مؤثر با دیگران مهارت: -2

رؤساي  ها و خصوصیات رفتاري و مسئولیت و مکاتبات اداري، وظایف نگارش  آیین هاي آموزشی: دوره -3

 هاي دبیرخانه و بایگانی   دفاتر، سیستم
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    منشی   عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار انجام منشیگري  هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده این شغل دربرگیرنده پست

  باشند.  می

  ها:  لیتنمونه وظایف ومسئو

به منظور هماهنگی و تنظیم برنامه ها  هاي دولتی و سفارتخانه ها، مؤسسات و ارگان برقراري تماس با وزارتخانه -

 ها و سمینارها ها، کنفرانس ملاقات

 تنظیم لیست متقاضیان داخلی یا خارجی ملاقات با مقام مربوطه و تعیین ساعات ملاقات براي آنها  -

 زم پیرامون مطالب و وقایع مهم روزانه جهت ارایه به مقام مربوط گزارشات لاتهیه و تنظیم  -

مشی تعیین شده و  ربط و واحدهاي تابعه بر حسب خط ابلاغ دستورات مقام مربوطه به اشخاص و مؤسسات ذي -

 پیگیري آنها 

 تلخیص گزارشات تهیه شده براي مقام مربوطه  -

 ها، جلسات و سمینارها براي اطلاع مقام مربوطه  هاي مربوط به کمیسیون آماده نمودن سوابق و پرونده -

 مربوطانجام اقدامات لازم در زمینه برقراري ارتباط تلفنی مقام  -

ها و سایر اسناد و مدارك  انجام اقدامات لازم در زمینه دریافت، ثبت توزیع و نگهداري و بایگانی کردن پرونده -

 واحد مربوطه

 مخابره ها و متن نمابر جهت  تهیه برخی از نامه -

 هاي مورد نیاز ها، گزارشات جداول و فرم عنداللزوم ماشین کردن نامه -

 انجام سایر امور مربوط -

  شرایط احراز: 

هاي  از رشته در یکیو یا همتراز  رشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکتراگواهینامه کا :و معلومات تحصیلات -1

(مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت با گرایش تحصیلی

مدیریت رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها)، مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و 

و بهره وري، مدیریت آموزشی،  انی، مدیریت بیمه، مدیریت سیستمبرنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگ

طالعات اجتماعی، علوم اجتماعی با تمامی گرایش ، مدیریت استراتژیک، مMBAمدیریت مالی، مدیریت 
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جامعه شناسی، علوم ارتباطات اجتماعی، ارتباطات، علوم تربیتی گرایش هاي  -ها،  پژوهش علوم اجتماعی

(برنامه ریزي آموزشی، آموزش و بهسازي منابع انسانی)، روانشناسی شخصیت، روانشناسی صنعتی و 

یت مدیریت فرهنگی و هنري، مدیر ،ربیتی، روانشناسی عمومیسازمانی، علوم شناختی، روانشناسی ت

، الهیات، اقتصاد، علوم سیاسی، ، مدیریت استراتژیک مدیریت رسانه ، مدیریت تکنولوژي،فناوري اطلاعات

 معارف اسلامی

 ICDLرت هاي هفت گانهاداشتن مه ، توانایی برقراري ارتباط مؤثر با دیگران مهارت: -2

ها و خصوصیات رفتاري منشی،  نگارش و مکاتبات اداري، وظایف، مسئولیت نآیی هاي آموزشی: دوره -3

 سیستم دبیرخانه و بایگانی 
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    مسئول خدمات مالی   عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار انجام اموري از  هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده این شغل دربرگیرنده پست

  باشند.  ارداري، جمعداري نقدي و اموال، بر حسب پست مورد تصدي میقبیل کارپردازي، انب

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 کارپردازي - الف 

 استعلام بها قبل از خرید اجناس و گزارش آن به مقام مافوق -

 هاي خرید که از سوي مقام مافوق ارجاع گردد.  دریافت درخواست -

 یص کالا و ارایه آن به اداره متبوع هاي مربوط به ترخ مجلس تهیه و تنظیم صورت -

 نظارت بر کلیه امور مربوط به کارپردازي واحد متبوع و راهنمایی کارکنان تحت سرپرستی -

 انبارداري - ب 

 شده به انبار با نمونه اصلی آنها تطبیق کالاهاي خریداري و تحویل -

اصل معین و مطلع ساختن کارپرداز برداري از کالاهاي موجود در انبار در فو رسیدگی موجودي انبار و صورت -

 جهت تجدید سفارش

هاي انبار و نظارت در ورود و خروج لوازم و اجناس و کالاها و  ثبت کالاهاي تحویلی و دریافتی در کارت -

 همچنین امضاي کلیه اسناد مربوط

ی و ارایه ها و اجراي کامل مقررات مالی و انبارداري در انبارهاي تحت سرپرست نظارت بر تمامی فعالیت -

 هاي لازم به کارکنان تحت نظارت  راهنمایی

 جمعداري نقدي  –پ 

ربط و فروش آنها به متقاضیان و تحویل درآمد روزانه به بانک و یا  دریافت اوراق بهادارو تمبر از مراجع ذي -

 هاي مخصوص و تنظیم اسناد مربوط حساب

ها در موعد معین و تهیه سیاهه ریز عملکرد  ابتنظیم ارقام دریافتی و پرداختی در دفتر صندوق و بستن حس -

 روزانه و ماهانه
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ربط و ارایه  هاي رسید و تحویل آنها به مراجع ذي گردان و سایر وجوه و صدور قبض دریافت وجوه تنخواه -

 هاي وصولی به بانک چک

رپرستی و تقسیم هاي لازم به کارکنان تحت س تحت نظارت و ارایه راهنماییهاي واحد  نظارت بر کلیه فعالیت -

 کار بین آنها 

 جمعداري اموال –ت

دار، بر روي هر یک از اموال و تنظیم  هاي شماره انجام اقدامات لازم به منظور نصب علایم مخصوص و برچسب -

صورت موجودي مانده اموال مصرفی در آخر هر سال و ارسال صورتحساب به اداره کل اموال دولتی طبق 

 مقررات مربوط

خروج براي اموال، تهیه صورت اموال زاید و اسقاط و ارسال آن به سازمان متبوع و اداره کل اموال  صدور پروانه -

 دولتی جهت کسب اجازه فروش و یا صدور دستور حذف، ممیزي و رسیدگی به سیاهه اموال اسقاطی

و ثبت مشخصات آنها  نامه اموال دولتی رفته، طبق آیین نگاهداري حساب کلیه اموال منقول، مسروقه و یا از بین -

 در دفاتر اموال

 هاي لازم به کارکنان تحت سرپرستی و تقسیم کار بین آنها هاي واحد مربوط و ارایه راهنمایی نظارت بر فعالیت -

  

  شرایط احراز: 

یکی از رشته هاي تحصیلی  مدیریت در  و یا همتراز کاردانی یا کارشناسی گواهینامه :و معلومات تحصیلات -1

ام گرایش ها، مدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، دولتی با تم

، امور مالی و مالیاتی، امور دولتی، مدیریت امور مدیریت آموزشی، مدیریت مالی مدیریت سیستم و بهره وري،

یا گواهینامه دیپلم  ر مالیحسابداري، حسابرسی، حسابداري و امو دیریت صنعتی کاربردي،امور بیمه، م،دفتري

  و یا همتراز کامل متوسطه

 ICDLداشتن مهارت هاي هفت گانه مهارت: -2

  ي اموال، قوانین و مقررات مالی و محاسباتیهاي آموزشی کارپردازي، جمعدار دوره هاي آموزشی: دوره -3
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    حسابدار   عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار انجام امور مختلف  تصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهدههاي سازمانی است که م این شغل دربرگیرنده پست

  باشند.  حسابداري بر حسب پست مورد تصدي می

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

هاي محاسباتی در دفتر صدور برگه و انتقال آنها به دفاتر روزانه، معین، اعتبارات و  ثبت اقلام از روي برگه -

 کل تعهدات و دفتر 

هاي مربوطه به منظور  هاي محاسباتی و کنترل حساب م لیست حقوق و اعلامیه بانکی، چک، برگهتهیه و تنظی -

 رفع اختلاف

ها و اسناد و مدارك مربوط از نظر رعایت و اجراي قوانین و مقررات  الحساب و علی ها پرداخت رسیدگی به پیش -

 مالی 

عملیات، تهیه و تنظیم حساب ماهانه در موعد انجام امور مربوط به تشخیص و تعیین سرفصل حساب، تهیه تراز  -

 مقرر و امضاي آنها 

 شده هاي تنظیم  راهنمایی و کنترل کار حسابداران و تقسیم کار بین آنها و بررسی صورتحساب -

 هاي لازم و بودجه تفصیلی هاي محاسباتی، گزارش نویس دستورات و فرم تهیه و تنظیم پیش -

 هاي مشکل مالی و حسابداري  د مسائل و پروندهرسیدگی و اظهارنظر و اقدام در مور -

اتخاذ تدابیر اي، جریان امور واحد و یا واحدهاي تحت سرپرستی،  نظارت و مراقبت در حسن اجراي بودجه برنامه -

هاي لازم به منظور بالابردن سطح معلومات کارکنان واحد یا واحدهاي تابعه در جهت بهبود  و ارایه راهنمایی

 امور جاري 

 ها  نامه ها و طرح تصویب ها، دستورالعمل ها، بخشنامه اري در تهیه نامههمک -

 هاي مربوطه شرکت در کمیسیون -

 مطالعه قوانین بودجه و سایر قوانین و مقررات مالی واظهارنظر در مورد نحوه اجراي آن  -

  

  شرایط احراز: 

در یکی و یا همتراز   یا دکترا یا کارشناسی ارشد کاردانی یا کارشناسی گواهینامه :و معلومات تحصیلات -1

از رشته هاي تحصیلی مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت گرایش(مدیریت سیاستگذاري بخش 
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، مدیریت بازاریابی بین عمومی، مدیریت رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها، مدیریت مالی

 رنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدیریت)، مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و بالملل

 امورمدیریت ، مدیریت استراتژیک، MBAمدیریت آموزشی، مدیریت  بیمه، مدیریت سیستم و بهره وري،

اقتصاد، علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامی، توسعه اقتصادي و برنامه  امور دولتی، امور مالی و مالیاتی، ،دفتري

، مدیریت  اقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامی -اي اقتصادي، علوم اسلامیریزي، برنامه ریزي سیستم ه

یا  مدیریت مالی، حسابداري، حسابرسی، حسابداري و امور مالی ،امور بانکیصنعتی کاربردي، مدیریت 

  و یا همتراز گواهینامه دیپلم کامل متوسطه

 ICDL، داشتن مهارت هاي هفت گانهاصول حسابداري تسلط به مهارت: -2

ها) ، قوانین و مقررات مالی و  اي و تملک دارایی دولتی (اعتبارات هزینه يحسابدار هاي آموزشی: رهدو -3

 افزار کاربردي در حسابداري  محاسباتی عمومی ، نرم

 



٣٠ 
 

    حسابرس  عنوان شغل :

    

  تعریف: 

ر انجام کارهاي دا هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده این شغل دربرگیرنده پست

 هاي مربوط به بسته به دولت، حسابهاي مؤسسات وا هاي رسیدگی به حساب تخصصی حسابرسی در یکی از زمینه

باشند  دفاتر تجارتی، ترازنامه و سود و زیان مؤسسات خصوصی و یا مؤدیان مالیاتی بر حسب پست مورد تصدي می

  هاي فوق را به عهده داشته باشند.  در زمینههاي مربوط به حسابرسی  یا ممکن است سرپرستی فعالیت

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

ها و  هاي انجام شده، پیش پرداخت هاي: درآمدهاي وصولی و وجوه دریافتی، هزینه حسابرسی در یکی از زمینه -

 هاي دولتی  ها مطابق مقررات مربوط و اختلافات مالی و حسابداري بین مؤسسات و شرکت الحساب علی

دامات لازم درخصوص تفریغ بودجه و مقایسه آن با بودجه مصوب، محاسبه تراز عملیات نهایی سال مالی، اق -

هاي مالی، رسیدگی به بودجه پیشنهادي، توجیه ارقام مندرج در بودجه مؤسسات مالی و  تجزیه و تحلیل صورت

 نویسی  مقایسه آن با عملکرد و بودجه مصوب سال قبل و اصول بودجه

هاي مورد قبول و تنظیم گزارش نتیجه بررسی عملیات به منظور  به عملیات حسابرسی براساس رویهرسیدگی  -

ها شامل  تعیین و تشخیص سود و زیان حقیقی مؤسسه با ذکر دلایل کافی جهت ارایه به مقام مافوق این فعالیت

 باشد:  هاي زیر می وظایفی مطابق با نمونه

  ها و مدارك مربوط به خرید و فروش کالا ابحس مطالعه و رسیدگی به صورت –الف 

  محاسبه دقیق میزان استهلاك  -ب 

رسیدگی به اموري که قبلاً به وسیله مأمورین تشخیص مالیات انجام گردیده به منظور حصول  –پ 

  اطمینان از نحوه رسیدگی و تعیین مالیات مأمورین مذکور و کشف تخلفات در صورت وجود.

هاي مؤدیان مالیاتی که مبادرت به تنظیم شکواییه درخصوص  و مدارك و پروندهرسیدگی به اسناد  - ت 

  .اند عدم مقررات مالی نموده

هاي لازم به جهت سرکشی به مراکز و مراجع اخذ مالیات به منظور رسیدگی به امور  انجام مأموریت –ث 

م اصول و روش حسابرسی مالیاتی هاي لازم به ممیزین مالیاتی و همچنین تعلی انجام شده و ارایه راهنمایی

  ها  به مأمورین تشخیص مالیات در مرکز و شهرستان

  رسیدگی به قیمت تمام شده کالا به منظور تعیین سود حقیقی –ج 
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 تنظیم برنامه حسابرسی و تقسیم کار بین حسابرسان و نظارت بر کار آنها  -

ت و اعلام تخلفات به دادستان انتظامی مالیاتی تعیین موارد قصور و یا تخلف مأمورین تشخیص و یا وصول مالیا -

 یا مقام وزارت 

  مراقبت و نظارت بر حسن جریان امور ادارات تابعه و کنترل و ایجاد هماهنگی در انجام وظایف آنها  -

  شرایط احراز: 

اي در یکی از رشته هو یا همتراز  یا کارشناسی ارشد یا دکترا گواهینامه کارشناسی :و معلومات تحصیلات -1

تحصیلی مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت گرایش(مدیریت سیاستگذاري بخش عمومی، مدیریت 

رفتاري، مدیریت منابع انسانی، مدیریت سیستم ها، مدیریت مالی، مدیریت بازاریابی بین الملل)، مدیریت 

ریت بیمه، مدیریت سیستم و اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، مدیریت بازرگانی، مدی

، مدیریت استراتژیک، اقتصاد، MBAبهره وري، مدیریت سیستم ها، مدیریت آموزشی، مدیریت مالی، مدیریت 

علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامی، توسعه اقتصادي و برنامه ریزي، برنامه ریزي سیستم هاي اقتصادي، علوم 

 ، حسابداري، حسابرسی، یت امور بانکیمدیراقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامی ،  - اسلامی

  ICDLرت هاي هفت گانه اداشتن مه ، اصول حسابداري تسلط به مهارت: -2

 عمومی  یحسابداري دولتی، قوانین و مقررات مالی و محاسبات هاي آموزشی: دوره -3
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      مسئول دفتر   عنوان شغل :

  تعریف: 

دار انجام وظایف و  آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده هاي سازمانی است که متصدیان این شغل دربرگیرنده پست

  باشند.  هاي مربوطه می مسئولیت

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 ارتباطات: 

 تنظیم فهرست متقاضیان ملاقات با سرپرست مربوط و تعیین ساعات ملاقات براي آنها -

شود و مطلع ساختن مقامات  میهایی که در دفتر سرپرست مربوطه تشکیل  تنظیم اوقات جلسات و کمیسیون -

 یا افراد شرکت کننده در جلسه 

هاي متقاضیان و  آوردن امکانات انجام درخواست پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنها و در صورت لزوم فراهم -

 پذیر است.  ربط امکان کنندگان که انجام تقاضاي آنان بدون ملاقات با مقام ذي مراجعه

 ها:  ي پیگیر

 لازم به ایشان  عی از سوي سرپرست و ارایه گزارشامور ارجاپیگیري  -

 هاي حوزه مربوط و ارایه آن به سرپرست  لازم در زمینه فعالیت تهیه گزارش -

 واصله و ارایه آن براي مطالعه سرپرست مربوط نمودن گزارش هاي خلاصه -

براي اطلاع و مطالعه قبلی  ها و جلسات و سمینارها هاي مربوط به کمیسیون آماده کردن سوابق و پرونده -

 سرپرست

  مشی ربط و واحدهاي تابعه برحسب خط ابلاغ دستورات صادره سرپرست مربوط به اشخاص و مؤسسات ذي -

 تعیین شده و در صورت لزوم پیگیري آنها

  : امور عمومی و جاري

و سایر اسناد و  گزارش هاها،  ها، اوراق، نامه وندهانجام اقدامات لازم در زمینه نگهداري و بایگانی کردن پر -

 هاي مخصوص  مدارك واحد مربوط در محل

ها و سایر مکاتبات رسیده به حوزه محل خدمت و ثبت خلاصه مشخصات و جریان  ها، پرونده نامه  دریافت -

 آنها در رایانه یا دفاتر مربوط



٣٣ 
 

عین مکاتبات یا به  و سایر مکاتبات بین افراد واحد مربوط از طریق ها، گزارش ها تفکیک و توزیع نامه -

 صورت مجازي و مکاتبات بدون کاغذ 

 هاي الکترونیکی، دورنگار و...  افزارهاي پردازش متن، دریافت و ارسال نامه استفاده از نرم -

 مورد نیاز سرپرست حسب مورد تهیه گزارش هاي -

  شرایط احراز: 

هاي تحصیلی  در یکی از رشته ازو یا همتر گواهینامه کارشناسی یا کارشناسی ارشد :و معلومات تحصیلات -1

مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت اجرایی، مدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، مدیریت 

 ، MBAو بهره وري، مدیریت آموزشی، مدیریت مالی، مدیریت  مبازرگانی، مدیریت بیمه، مدیریت سیست

جامعه شناسی، علوم ارتباطات  - یش ها،  پژوهش علوم اجتماعیمطالعات اجتماعی، علوم اجتماعی با تمامی گرا

اجتماعی، ارتباطات، علوم تربیتی گرایش هاي (برنامه ریزي آموزشی، آموزش و بهسازي منابع انسانی)، 

 ،روانشناسی شخصیت، روانشناسی صنعتی و سازمانی، علوم شناختی، روانشناسی تربیتی، روانشناسی عمومی

 ، حقوق عمومی، حقوق خصوصی حقوقمعارف اسلامی و مدیریت(مالی)،  ، لامیرف اساو مع الهیات

 افزارهاي اداري  مکاتبات و نرم و  افزارهاي تایپ آشنایی با نرم، ICDLهاي هفتگانه  داشتن مهارت مهارت: -2

مسئول  ها و خصوصیات رفتاري ف و مسئولیتنگارش و مکاتبات اداري، وظای آیین هاي آموزشی: دوره -3

 سیستم دبیرخانه و بایگانی  دفتر،



٣٤ 
 

     نویس ماشین عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار انجام امور  هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده این شغل دربرگیرنده پست

  باشند.  نویسی مطالب اداري از سطح عادي و ساده تا سطح فنی و دقیق می ماشین

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت    

 هاي خطی  نویس و مقالات از روي پیش ها، گزارش ها هاي اداري، بخشنامه تها، یادداش کردن نامه ماشین -

 نویسی شده با نسخه اصلی و تصحیح آنها در صورت لزوم  مقابله مطالب ماشین -

 نویسان  العاده کارانه ماشین نویسی به میزان استاندارد مقرر در ضوابط مربوط به فوق انجام امور ماشین -

 نویسی متون فارسی و لاتین تسلط به ماشین -

 نویسی  فنی ماشیننظر اصول  نویسان طبقات مادون از نقطه راهنمایی ماشین -

  شرایط احراز: 

در یکی از  ترجیحاً و یا همتراز کارشناسییا  کامل متوسطه یا کاردانی دیپلم گواهینامه :و معلومات تحصیلات -1

، مدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، تی با تمام گرایش هامدیریت دول هاي تحصیلی رشته

د، علوم اقتصادي، ، اقتصامدیریت آموزشی، مدیریت سیستم و بهره وري، مدیریت سیستم ها، گانیمدیریت بازر

علوم مطالعات اجتماعی، ریزي آموزشی،  اقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامی، برنامه - ، علوم اسلامیاقتصاد اسلامی

، امور دولتی، مدیریت امور ، حسابداري و امور مالیمدیریت مالی، حسابداري ،تمامی گرایش ها اجتماعی با

  دفتري

قانون مدیریت خدمات کشوري فعالیت  71که در حوزه مقامات موضوع ماده  ینویسان ماشین تجربه: -2

داقل مدرك تحصیلی لیسانس نویسی و داراي ح سال سابقه کار ماشین 2نمایند باید داراي حداقل  می

 باشند.

   ICDLهاي هفتگانه  ن مهارتداشت مهارت: -3

 نگارش و مکاتبات اداري ، سیستم دبیرخانه  : آیینهاي آموزشی: دوره -4

 



٣٥ 
 

    متصدي امور دفتري  عنوان شغل :

    

  تعریف: 

کارهایی از قبیل:  هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق انجام این شغل دربرگیرنده پست

  گذاري، بایگانی و نگهداري مکاتبات واصله به واحد مربوطه را بر عهده دارند.  هاي واصله، کارتابل ثبت و صدور نامه

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 هاي وارده و صادره در رایانه یا دفاتر مربوطه ثبت خلاصه مشخصات و جریان نامه -

 هاي متقاضیان  آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امکانات انجام درخواست پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی -

 ها براي ارجاع به واحد اقدام کننده و پیگیري آنها  تفکیک و توزیع نامه -

 مورد نیاز براي مقام مافوق تهیه گزارش -

 تهیه صورت مایحتاج اداري کارمندان و تدارك و توزیع آنها  -

 تنظیم دفتر آمار کارکنان  -

 ها و گزارش مربوطه  کاري با مسئول دفتر در زمینه آماده کردن سوابق و پروندههم -

  شرایط احراز: 

ترجیحاً در  و یا همتراز کامل متوسطه یا کاردانی یا کارشناسی دیپلم گواهینامه :و معلومات تحصیلات -1

ریزي آموزشی،  مدیریت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت صنعتی، مدیریت و برنامه هاي یکی از رشته

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

اقتصاد، اقتصاد و معارف اسلامی، ، مطالعات اجتماعی،  -اقتصاد، علوم اقتصادي، اقتصاد اسلامی، علوم اسلامی

بداري، حسابداري و امور مالی، امور دولتی، مدیریت امور علوم اجتماعی با تمامی گرایش ها، مدیریت مالی، حسا

  دفتري

قانون مدیریت خدمات کشوري فعالیت  71که در حوزه مقامات موضوع ماده متصدیان امور دفتري  تجربه: -2

 و داراي حداقل مدرك تحصیلی لیسانس باشند.امور دفتري سال سابقه کار  2نمایند باید داراي حداقل  می

  ICDLهاي هفتگانه  مهارتن داشت مهارت: -3

 سیستم دبیرخانه و بایگانی هاي آموزشی: دوره -4



  کارشناس امور فرهنگیعنوان شغل: 

  تعریف: 

در برگیرنده پست هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به برقراري و توسعه روابط فرهنگی، هنري و  شغلاین 

شناساندن جنبه هاي مختلف فرهنگ و تمدن ایران به کشورهاي مختلف، بررسی برنامه هاي یونسکو در زمینه هاي 

ی و آموزشی کشور جهت کسب اطلاعات لازم یا طرح مختلف علوم، برقراري ارتباط با سازمان ها و مراکز علمی، فرهنگ

  ریزي، هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیت هاي فوق را عهده دار می باشند. 

  نمونه وظایف و مسئولیت ها: 

 یادبودها ها، کنگره ها، بزرگداشت مراسم برگزاري در نحوي به که ملی و دولتی مختلف هاي دستگاه با تماس  -

  دارند شرکت و دخالت ها جشنواره و

 نیز و  ارتباطات و فلسفه علوم، فرهنگ، پرورش، و آموزش به مربوط آمارهاي و ها پرسشنامه تنظیم و تهیه  -

  فوق هاي زمینه در ذیربط هاي سازمان از نظر کسب و آوري جمع

 بررسی زمینه هاي موجود جهت توسعه روابط فرهنگی با کشورهاي مختلف  -

 با محتواي کتاب ها و متون مربوط به ادبیات و فرهنگ ایران  هدفایجاد و توسعه کتابخانه در کشورهاي  -

فرهنگی و انجام مطالعات لازم جهت کسب اطلاع در زمینه مسایل گوناگون فرهنگی و انجام بعضی تحقیقات  -

نظارت بر تهیه فیلم هاي  قمناطنظیر تهیه مونوگرافی فرهنگی  تهیه گزارش ها و مقالات در زمینه مباحث

مستند مردم شناسی، شرکت در کاوش هاي زیرزمینی به منظور گردآوري مواد و مطالب و شواهد و مدارك 

 مربوط به مردم شناسی

 و هنرهاي محلی و غیره مردم شناسی  پیشنهاد تأسیس و اداره نمایشگاه ها و موزه هاي مربوط به -

صیت هایی که به نحوي در انجام و معرفی و بزرگداشت فرهنگ و تمدن اقدام در زمینه تشویق و تقدیر از شخ -

 ایران کوشیده اند

 تماس با مؤسسات فرهنگی، محققان و متخصصان به منظور برقراري مبادلات فرهنگی و هنري  -

کار آنان با برنامه هاي  هماهنگیعلمی کشور به منظور ایجاد ارتباط با سازمان هاي آموزشی، فرهنگی و  -

 یونسکو و تأمین احتیاجات آنان از محل برنامه هاي یونسکو

 هماهنگ کردن فعالیت هاي گروه هاي تحقیقاتی تحت سرپرستی  -

 تشکیل جلسات سخنرانی و سمینارها و نمایشگاه ها و برنامه هاي مختلف رادیویی و تلویزیونی   -

 انجام سایر امور مربوط -

  

 



  شرایط احراز: 

 تحصیلات و معلومات:  -1

مدیریت امور فرهنگی ، هاي تحصیلی  رشتهدر یکی از همتراز یا و دکترا  ،فوق لیسانس  ، لیسانس گواهینامه -

، فرهنگ و ارتباطات ، زبان وادبیات فارسی ، زبان  ایران برنامه ریزي امور فرهنگی ، فرهنگ وزبانهاي باستانی

ارتباطات اجتماعی ، برنامه  علوم اجتماعی ،فرهنگ و ارتباطات ، فرهنگ ومعارف اسلامی ،  ، عربو ادبیات 

مردم شناسی، جمعیت ، خدمات اجتماعی ، جامعه شناسی ،  پژوهشگري علوم اجتماعی ریزي علوم اجتماعی ،

فرهنگ و  معارف اسلامی،،  الهیات و معارف اسلامیاجتماعی ،  تحقیق در ارتباطات روابط عمومی، شناسی ،

علوم قرانی و حدیث ، علوم قرانی ،   علوم وحدیث ، معارف اسلامی و تبلیغ علوم اسلامی ،معارف اسلامی ، 

) حفظ قران ( موضوع بخشنامه 3) تا (1درجات ( ، علوم سیاسی  وروابط بین المللل، زبان خارجی بین المللی

  . ) 14/6/1390مورخ  13736/200شماره 

 مهارت:  -2

  هاي خارجی (ترجیحاً انگلیسی، فرانسه، عربی)  انه و یکی از زبانتسلط به رای -

  افزارهاي رایج در زمینه تخصص مربوطه کار با نرمتوانایی  -

 توانایی برقراري ارتباط مؤثر  -

 : یآموزشدوره هاي  -3

  آشنایی با قانون مطبوعات  -

  هاي دینی  آشنایی با امور اقلیت -

 کتاب و کتابخوانی  -



  امور هنريمربی عنوان شغل: 

  تعریف: 

در برگیرنده پست هایی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی عهده دار تدریس در رشته هاي مختلف  شغلاین 

هنري در یکی از مراکز آموزش هنري و انجام  تحقیقات و بررسی هاي لازم در زمینه مواد مورد تدریس بوده یا طرح 

  را عهده دار می باشند. ریزي، هماهنگی و سرپرستی فعالیت هاي فوق 

  نمونه وظایف و مسئولیت ها: 

 اشتغال به تدریس موظف هفتگی طبق برنامه مصوب سالانه ابلاغ شده  -

تعیین تکالیف و تمرین هاي لازم و بازدید تکالیف و تمرینات هنرجویان و اقدام در جهت رفع اشکالات و  -

 اشتباهات 

 تشریک مساعی در فعالیت هاي شوراحضور یافتن در شوراهاي فنی و هنرستان و  -

تنظیم و ارسال گزارشات لازم در مورد چگونگی فعالیت و تحصیل هنرجویان ضعیف به رییس هنرستان در  -

 فواصل تعیین شده 

 و انجام حضور و غیابگزارش وضع تحصیلی و اخلاقی و انضباطی هنرجویان به مسئولان مربوط  -

 امضاي دفتر کلاس و دفتر حضور و غیاب ثبت خلاصه درس روزانه در دفتر کلاس و  -

 اجراي برنامه هاي امتحانی طبق برنامه و آیین نامه  -

 برنامه هفتگی کلاس ها و تقسیم ساعات کار دبیرانبرنامه هاي امتحانی و نظارت بر تنظیم  -

 تقسیم وظایف بین هنرآموزان و سایر کارکنان هنرستان -

 س عملی و نظريهماهنگ کردن برنامه هاي درسی از لحاظ تدری -

 حضور در کلاس و کارگاه و نظارت بر طرز تدریس هنرآموزان به منظور راهنمایی آنان  -

 بهداشت محیط و معرفی کارکنان و هنرجویان به مراکز بهداشتی در صورت لزوم  مراقبت  -

 دایر نگهداشتن دفتر هنرستان در تعطیلات تابستان طبق دستور اداره کل پژوهش و آموزش هنري -

 

  

  



  شرایط احراز: 

 تحصیلات و معلومات:  -1

هاي تحصیلی  رشتهدر یکی از و یا همتراز  دکتراي تخصصی ، لیسانس فوق ،لیسانس  ، دیپلم فوق گواهینامه -

  حسب موضوع مورد تدریس 4- 1و دارندگان درجات هنري هنري مربوط 

 مهارت:  -2

  تهیه طرح درسی  توانایی -

 توانایی تدریس هنر -

 : یآموزشدوره هاي  -3

  تاریخ هنر -

  هاي نوین تدریس امور هنري روش -

   قوانین و مقررات مرتبط با امور هنري -

   



  عنوان شغل: کارشناس سمعی و بصري

  تعریف: 

در برگیرنده پست هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به جمع آوري، تنظیم، تجزیه و تحلیل شغل  این

معی و بصري یا هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیت هاي فوق را عهده اطلاعات جمع آوري شده در زمینه هاي امور س

  دار می باشند. 

  نمونه وظایف و مسئولیت ها: 

جمع آوري، تجزیه و تحلیل، مطالعه و بررسی اطلاعات و آمار موردنیاز جهت تهیه طرح ها و فعالیت هاي  -

 آموزش سمعی و بصري

شرکت در سمینارهاي داخلی و خارجی و نمایشگاه هاي سمعی و بصري به منظور آگاهی از پیشرفت هاي  -

 وسایل سمعی و بصري و پدیده هاي تازه سمعی و بصري 

 تهیه و تنظیم برنامه هاي آموزشی در زمینه شناخت وسایل سمعی و بصري و کاربرد آنها  -

 ري به منظور تطابق آنها با نیازهاي فرهنگی ایران بررسی و تحقیق درباره وسایل جدید سمعی و بص -

اظهارنظر درباره مواردي که به عنوان ابزار کار معلمین یا راهنمایان فرهنگی یا متصدیان نمایش فیلم مورد  -

 استفاده قرار می گیرد 

ینه هاي سمعی برقراري ارتباط با واحدهاي مطالعاتی و تحقیقاتی به منظور آگاهی از نیازمندي هاي آنان در زم -

 و بصري 

 لان ذیربطودوره هاي آموزشی و توجیهی جهت راهنمایان فرهنگی و سایر مسؤ برگزاري -

  شرایط احراز: 

 تحصیلات و معلومات:  -1

هاي تحصیلی تکنولوژي آموزشی و  رشتهدر یکی از و یا همتراز  دکترا ،لیسانس  فوق ،لیسانس  گواهینامه -

  تصویر، سینما و تلویزیونبرق (الکترونیک)، فیزیک، صدا و 

  هاي: ارتباط تصویري، تصویرسازي، تصویر متحرك (انیمیشن)  ارتباط تصویري گرایش -

  تولید سیما  -

  تلویزیون و هنرهاي دیجیتال -



 مهارت:  -2

  هاي خارجی (ترجیحاً انگلیسی) تسلط به یکی از زبان -

 مربوط) توانایی کاربست تکنولوژي روز در زمینه وسایل سمعی و بصري (حسب تخصص -
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  آشنایی با قوانین  و مقررات فنی سمعی و بصري -

  هاي نوین امور سمعی و بصري آشنایی با فناوري -

  



  عنوان شغل: کارشناس امور هنري

  تعریف: 

زمینه هنري در متصدیان آنها انجام امور مربوط به تهیه و تنظیم برنامه هاي در برگیرنده پست هایی است که  شغلاین  

جهت اجراي برنامه هاي صحنه اي، تهیه طرح هاي گوناگون جهت تأسیسات، ابنیه  تئاتر، موسیقی، نمایش، سرودخوانی

  ، هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیت هاي فوق را عهده دار می باشند. مایشگاه ها، نظارت بر نمایش فیلمو ن

  نمونه وظایف و مسئولیت ها: 

ر زمینه اشاعه و پیشرفت و تکامل فعالیت هاي تئاتر، موسیقی، نمایشگاه هاي عکس انجام فعالیت هاي لازم د -

 و هنرهاي ظریفه 

 نظارت بر تهیه و تنظیم هر نوع وسیله جهت فعالیت هاي هنري از قبیل لباس، تزیینات و غیره -

یب تزیین تهیه طرح هاي اجرایی جهت نمایشگاه هاي داخلی و خارجی و انجام فعالیت هاي لازم جهت ترت -

 آنها 

 نظارت بر اجراي برنامه هاي تئاتر، نمایشگاه هاي عروسکی و برنامه هاي فرهنگی و تهیه و تنظیم  -

 تهیه طرح اولیه و طرح اجرایی دکوراسیون داخلی تأسیسات، ابنیه نمایشگاه ها و غیره -

 صحنهانجام نظارت هاي لازم بر اجراي طرح هاي تهیه شده دکوراسیون  -

 و تنظیم گزارش کار واحدهاي هنري و تهیه ارزشیابی کار گروه هاي هنري  -

 بررسی و پیشنهاد خط مشی هاي جدید پیرامون اداره کارگاه هاي هنري  -

 انجام بررسی هاي لازم به قصد حصول اطلاعات از خط مشی هاي وضع شده در مورد فیلم و فیلمنامه  -

 ایشگاه هاي عکس و سرپرستی هیأت داوران مسابقات عکاسیتهیه برنامه کار سالیانه، طرح برگزاري نم -

 نمایش فیلمصدور پروانه  -

  

  

  



  شرایط احراز: 

 تحصیلات و معلومات:  -1

و دارندگان  در یکی از رشته هاي تحصیلی هنريهمتراز  و یا دکترا، لیسانس فوق، لیسانس گواهینامه -

 ) حسب تخصص موردنیاز 3) تا (1(درجات هنري 

 مهارت:  -2

 افزارهاي رایج در زمینه هنري حسب تخصص مربوط  توان کاربست نرم -

  توانایی ارزیابی تولیدات هنري -
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 آشنایی با قوانین و مقررات مرتبط با امور هنري   -

   



  عنوان شغل: کاردان امور هنري

  تعریف: 

یم برنامه هاي جشنواره هاي مربوط به تهیه و تنظدر برگیرنده پست هایی است که متصدیان آنها انجام امور  شغلاین  

هیه طرح هاي گوناگون جهت تأسیسات ابنیه و موسیقی و فیلم و طرح جهت اجراي برنامه هاي صحنه اي، ت تئاتر و

   نمایشگاه ها را به عهده دارند.

  نمونه وظایف و مسئولیت ها: 

 همکاري در اجراي طرح هاي تهیه شده دکوراسیون -

 ارگروه هاي هنري شهرستان ها و تنظیم گزارش کار واحدهاي هنريبازدید از ک -

 انجام فعالیت هاي لازم در زمینه اشاعه و پیشرفت و تکامل فعالیت هاي تئاتر، موسیقی و هنرهاي ظریفه  -

 تنظیم آمارها و نمودارهاي تهیه شده از سناریو، فیلم و پروانه نمایش و غیره  -

 مشی هاي لازم جهت پیشبرد هنر هاي مختلفهمکاري در تعیین روش ها و خط  -

همکاري در امر نظارت بر اجراي اجراي برنامه هاي تئاتر ها، سینماها و نمایشگاه هاي عروسکی و سایر برنامه  -

 هاي فرهنگی

 

  شرایط احراز: 

 تحصیلات و معلومات:  -1

) 4) و (3دارندگان درجات ( وهاي تحصیلی هنري  در یکی از رشته یا همتراز لیسانس و ،دیپلم فوق گواهینامه -

 حسب تخصص موردنیاز هنري 

 مهارت:  -2

  گانه رایانه  هاي هفت آشنایی با مهارت -

 کاربرد وسایل و تجهیزات نوین هنري در زمینه تخصص مربوطه  -

 : یآموزشدوره هاي  -3

 آشنایی با قوانین و مقررات مرتبط با امور هنري   -

   



  عنوان شغل: کاردان امور فرهنگی

  تعریف: 

در برگیرنده پست هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به برقراري و توسعه روابط فرهنگی، هنري و  شغلاین  

شناساندن جنبه هاي مختلف فرهنگ و تمدن ایران به کشورهاي مختلف، بررسی برنامه هاي یونسکو در زمینه هاي 

ی، فرهنگی و آموزشی کشور جهت کسب اطلاعات لازم را مختلف علوم، برقراري ارتباط با سازمان ها و مراکز علم

  ه دارند. برعهد

  نمونه وظایف و مسئولیت ها: 

همکاري در انجام مطالعات جهت کسب اطلاع در زمینه مسایل گوناگون فرهنگی و انجام بعضی تحقیقات  -

 فرهنگی و تهیه گزارش ها و مقالاتی در زمینه مباحثات فرهنگی

ذیربط در زمینه جمع آوري و کسب نظر از سازمان هاي و نیز ه و آمار مربوط به فرهنگ امتهیه و تنظیم پرسشن -

 هاي فوق 

 تماس با موسسات فرهنگی، محققان و متخصصان به منظور برقراري مبادلات فرهنگی و هنري -

 انجام امور مربوط به توسعه روابط فرهنگی با کشورهاي مختلف -

از شخصیتهایی که به نحوي در انجام و معرفی و بزرگداشت فرهنگ و انجام امور مربوط به تشویق و تقدیر  -

 تمدن ایرانی کوشیده اند

تماس با دستگاه هاي مختلف دولتی و ملی که به نحوي در برگزاري مراسم بزرگداشت ها،کنگره ها،یادبودها و  -

 جشنواره ها دخالت و شرکت دارند

  شرایط احراز: 

 تحصیلات و معلومات:  -1

 ریزي برنامه ، فرهنگی امور مدیریت تحصیلی هاي رشته از یکی در همترازیا  و لیسانس ، ق دیپلمفو گواهینامه -

 ادبیات و زبان ، فارسی وادبیات زبان ، ارتباطات و فرهنگ ، ایران باستانی وزبانهاي فرهنگ ، فرهنگی امور

 علوم ریزي برنامه ، اجتماعی ارتباطات ، اجتماعی علوم ، ارتباطات و فرهنگ ، اسلامی ومعارف فرهنگ ، عرب

 ، شناسی جمعیت شناسی، مردم ، شناسی جامعه ، اجتماعی خدمات ، اجتماعی علوم پژوهشگري ، اجتماعی

 معارف و فرهنگ اسلامی، معارف ، اسلامی معارف و الهیات ، اجتماعی ارتباطات در تحقیق عمومی، روابط

 زبان  ، قرانی علوم ، حدیث و قرانی علوم ، اسلامی علوم تبلیغ و اسلامی معارف ، وحدیث علوم ، اسلامی



 شماره بخشنامه موضوع(  قران حفظ) 4( و )3 ( درجات المللل، بین وروابط  سیاسی علوم ، المللی بین خارجی

 .)  14/6/1390 مورخ 13736/200

  

  

  

 مهارت:  -2

  هاي خارجی (ترجیحاً انگلیسی، عربی و یا فرانسه)  آشنایی با یکی از زبان -

 توانایی برقراري ارتباط مؤثر با دیگران  -

 : یآموزشدوره هاي  -3

  هاي دینی  آشنایی با امور و مذاهب اسلامی اقلیت -

 کتاب و کتابخوانی -

   



 

 

  عنوان شغل: کارشناس امور آموزشی

  تعریف: 

در برگیرنده پست هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به برنامه ریزي آموزشی، تحقیق و ارزشیابی  شغلاین  

برنامه هاي آموزش ضمن خدمت و انتشار مواد درسی دوره هاي مختلف، انجام امور آموزشی و امتحانی واحدهاي اجرایی 

، آموزش کودکان استثنایی، آموزش عشایري و آموزش آموزش ضمن خدمت، ارزشیابی و نظارت بر طرح هاي سوادآموزي

مقاطع مختلف تحصیلی (اعم از ابتدایی، راهنمایی تحصیلی، متوسطه، تربیت معلم، سطوح مختلف دوره هاي دانشگاهی)، 

تهیه و تدوین آیین نامه هاي درسی و امتحانی، طرح ریزي، هماهنگی و پیگیري قوانین و مقررات و سایر مصوبات 

  ي فوق را عهده دار می باشند.به اجراي برنامه هاي آموزشی، اجرا و سرپرستی فعالیت هامربوط 

  نمونه وظایف و مسئولیت ها: 

 جمع آوري و تنظیم اطلاعات لازم در زمینه امور آموزشی -

 تهیه و تنظیم طرح ها و برنامه هاي آموزشی -

 برنامه ریزي، ارزشیابی و نظارت بر اجراي فعالیت هاي آموزشی -

 توسعه آموزش ضمن خدمت با توجه به نتایج ارزشیابی برنامه ریزي براي -

 تهیه و تنظیم و اجراي تست هاي ارزشیابی فعالیت هاي آموزشی  -

نظارت بر تهیه و تنظیم اساسنامه هاي واحدهاي آموزشی و طرح هاي لازم، جهت تأسیس و توسعه واحدهاي  -

 آموزشی 

 هاي لازم جهت برگزاري کلاس هاي کارآموزي و سمینارهاي آموزشی  تهیه و تنظیم برنامه ها و دستورالعمل -

 اجراي برنامه هاي آموزشی طی دوره  -

ارزشیابی مستمر فعالیت هاي مراکز آموزشی به منظور تعیین روش هاي مناسب جهت بهبود برنامه هاي  -

 آموزشی و رفع نارسایی هاي موجود 

یین روش ها و معیارهاي موسسات مربوط و تع هماهنگ کردن روش هاي اجراي مصوبات آموزشی در -

 ارزشیابی

 نظارت بر امور مربوط به برنامه ریزي توسعه آموزش دانش آموزان استثنایی، عشایري، سوادآموزي و ...  -

نظارت بر تشکیل و اداره انجمن هاي معلمان، مشاوران راهنماي تحصیلی، معلمان، دانش آموزان استثنایی و  -

 مربیان 

ه فعالیت هاي مربوط به برنامه ریزي آموزشی از لحاظ نیروي انسانی و مادي براساس برنامه هاي بررسی کلی -

 اجرا شده 



 شرکت در جلسات و کمیسیون هاي مختلف آموزشی  -

 برآورد کلی اعتبار موردنیاز واحدهاي آموزشی از لحاظ پرسنلی، ساختمان، لوازم آزمایشگاهی و کارگاهی  -

 انجام سایر امور مربوط -

  شرایط احراز: 

 تحصیلات و معلومات:  -1

مدیریت و هاي تحصیلی  در یکی از رشتههمتراز یا  ودکتراي تخصصی  ،لیسانس  فوق ،لیسانس  گواهینامه -

برنامه ریزي آموزشی ، مدیریت آموزشی، برنامه ریزي آموزشی، تکنولوژي آموزشی، تحقیقات آموزشی، 

انسانی)، آموزش و پرورش پیش  مدیریت آموزش عالی، مدیریت (منابععلوم تربیتی،  ،برنامه ریزي درسی 

دبستانی و دبستانی، آموزش بزرگسالان، تعلیم و تربیت اسلامی، فلسفه و تاریخ تعلیم و تربیت، تاریخ و 

  .آمار و سنجش آموزششناسی تربیتی و  گیري ، روان فلسفه آموزش و پرورش، سنجش و اندازه

 مهارت:  -2

  زسنجی آموزشینیا توانایی -

  طراحی آموزشیتوانایی  -

 ارزشیابی آموزشیتوانایی  -

 : یآموزشدوره هاي  -3

  ارزشیابی آموزشی -

  ریزي آموزشی برنامه -

  توانمندسازي کارکنان -

 آموزشی  نیازسنجی -



  

 

  عنوان شغل: کاردان امور آموزشی

  تعریف:

هاي  دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به برنامه ریزي آموزشی، ارزشیابی برنامه شغلاین 

آموزش ضمن خدمت و جمع آوري اطلاعات و بررسی در مورد برنامه هاي آموزشی، انجام امور اجرایی و همکاري هاي 

موزي ، آموزش کودکان استثنایی، آموزش عشایري و لازم در امور مربوط به ارزشیابی و نظارت بر طرح هاي سوادآ

آموزش مقاطع مختلف تحصیلی (اعم از ابتدایی، راهنمایی تحصیلی، متوسطه، تربیت معلم، سطوح مختلف دوره هاي 

  دانشگاهی) را بر عهده دارند. 

  : نمونه وظایف و مسئولیت ها

 جمع آوري اطلاعات لازم در زمینه امور آموزشی -

 هاي لازم در امر نشر و چاپ نشریات آموزشیانجام همکاري  -

 انجام اقدامات لازم جهت صدور گواهی نامه هاي شرکت کنندگان در دوره هاي آموزشی پس از پایان دوره -

 جمع آوري اطلاعات در زمینه تعلیم و تربیت کودکان استثنایی یا دانش آموزان عشایري و سوادآموزان -

اساسنامه هاي واحدهاي آموزشی و طرح هاي لازم جهت تاسیس و همکاري با ناظرین در تهیه و تنظیم  -

 توسعه واحدهاي آموزشی

 تهیه و تنظیم بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به اجراي مقررات آموزشی مختلف -

انجام امور مقدماتی مربوط به تهیه و تنظیم و اجراي تست هاي ارزشیابی و فعالیت هاي آموزشی و استخراج  -

 هانتایج آن

 انجام امتحانات ورودي واحد آموزشی ضمن خدمت مربوط -

اجراي برنامه هاي آموزشی ضمن خدمت و برنامه هاي آموزشی مدیریت در رشته هاي مختلف شغلی بر اساس  -

 هاي تعیین شده نیازمندي

  انجام سایر امور مربوط -



  شرایط احراز:

  :تحصیلات و معلومات – 1

راز در یکی از رشته هاي تحصیلی مدیریت و برنامه ریزي آموزشی، مدیریت همت یا ولیسانس  ،فوق دیپلم  گواهینامه

آموزشی، برنامه ریزي آموزشی، تکنولوژي آموزشی، تحقیقات آموزشی، برنامه ریزي درسی،  علوم تربیتی، راهنماي 

  آموزشی، آموزش و پرورش پیش دبستانی و دبستانی و آموزش و پرورش ابتدایی

  :مهارت – 2

 نیازسنجی آموزشی اییتوان -

 طراحی آموزشیتوانایی  -

  ارزشیابی آموزشیتوانایی  -

  ی:آموزش دوره هاي– 3

 ارزشیابی آموزشی -

 برنامه ریزي آموزشی -

 توانمندسازي کارکنان -

 نیازسنجی آموزشی -

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 



  : کتابدارعنوان  شغل

  تعریف:

دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به: تنظیم کتب در قفسه ها، تدوین و ماشین  شغلاین 

کردن فیش هاي کتابخانه، تعیین کتب لازم براي تکمیل یک طبقه کتاب یا یک کتابخانه، ایجاد و توسعه و تکمیل 

  هاي فوق را عهده دار می باشند.کتابخانه ها و یا طرح ریزي، هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیت 

  : نمونه وظایف و مسئولیت ها

  به مراحعین در زمینه کتابهاي مورد نیازراهنمایی و ارایه خدمات  -

 تهیه و تدوین طرح هاي مرتبط با خدمات ویژه کتابخانه اي -

 اجراي طرح هاي حفاظت و نگهداري منابع کتابخانه اي -

 بع کتابخانه اي بر اساس ضوابطنظارت بر امر گردش و امانت کتاب و منا -

 همکاري در برنامه ریزي و اجراي طرح عادت به مطالعه و تشویق به کتابخوانی در سطح ملی -

 دریافت و حفظ و نگهداري منابع خطی بر اساس استانداردهاي موجود -

 همکاري در طراحی و انتشار فهرست نمایه و کتاب شناسی نسخه هاي خطی -

 رت بر فهرست نویسی منابع کتابی و غیر کتابی کتابخانه ملیبرنامه ریزي، اجرا و نظا -

هماهنگی و نظارت بر ایجاد بانک هاي مختلف اطلاعاتی اعم از کتابشناسی ملی، فهرستگان ملی، سرعنوان  -

 هاي موضوعی، مستند مولفان، مستند ناشران و ...

 نظارت و هماهنگی و اجراي برنامه گسترش منابع کتابخانه اي -

ي سرعنوان هاي موضوعی، مولفان و مشاهیر ، تنالگان ها و ناشران و ورود اطلاعات و تکمیل مستندساز -

 پیشینه هاي مستندسازي بانک مستندات

نمایه سازي مقالات نشریات ادواري موجود در کتابخانه ملی و ورود اطلاعات و تکمیل پیشینه هاي نمایه  -

 اساس اصول و قواعد ملی و بین المللیسازي در بانک اطلاعاتی نمایه کتابخانه ملی بر 

همکاري و ارایه خدمات آموزشی و مشاوره اي علمی مربوط به سازماندهی به سایر کتابخانه ها و مراکز اطلاع  -

 رسانی و کتابداران



ه ها) ب ارایه خدمات شاپا (شماره استاندارد بین المللی پیایندها) و شابکا (شماره استاندارد بین المللی کتابخانه -

 متقاضیان کشور و هماهنگی با پایگاه هاي بین المللی مرتبط

 انجام سایر امور مربوط -

  

  شرایط احراز:

  و معلومات:   تحصیلات – 1

یا همتراز در رشته هاي تحصیلی کتابداري، علوم کتابداري  و دکترا ،فوق لیسانس  ،لیسانس  ،فوق دیپلم  گواهینامه

 ادبیات فارسی (صرفاً در مقطع لیسانس)و اطلاع رسانی و برنامه ریزي کتابداري و 

 

  :مهارت  – 2

 تسلط به زبان انگلیسی و رایانه، خلاقیت و ابتکار، فن بیان، توانایی برقراري ارتباط با دیگران، قدرت تشخیص بالا 

 دوره هاي آموزشی: – 3

 فهرست نویسی -

 آموزش کتابداري -

ها معاف می  افرادي که در طی دوره تحصیل آموزش هاي مربوط را دیده اند به تشخیص دستگاه از طی دوره توضیح:

 باشند.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  کاردان سمعی و بصريعنوان شغل: 

  تعریف: 

در بر گیرنده پست هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به جمع آوري و تنظیم اطلاعات در  شغلاین 

  زمینه هاي امور سمعی و بصري را برعهده دارند. 

  نمونه وظایف و مسئولیت ها: 

 جمع آوري اطلاعات موردنیاز جهت تهیه طرح ها و فعالیت هاي آموزش سمعی و بصري -

شرکت در سمینارهاي داخلی و خارجی و نمایشگاه هاي سمعی و بصري به منظور آگاهی از پیشرفت  -

 هاي وسایل سمعی و بصري و پدیده هاي تازه سمعی و بصري 

 همکاري در تهیه و تنظیم برنامه هاي آموزشی در زمینه شناخت وسایل سمعی و بصري و کاربرد آنها -

تی و تحقیقاتی وزارت متبوعه و سایر وزارتخانه ها و موسسات دولتی برقراري ارتباط با واحدهاي مطالعا -

 به منظور آگاهی از نیازمندي هاي سمعی و بصري 

اظهارنظر درباره مواردي که به عنوان ابزار کار معلمین یا راهنمایان فرهنگی یا متصدیان نمایش فیلم  -

 مورد استفاده قرار می گیرد

 مایان فرهنگی و سایر مسؤولان مربوطتشکیل دوره هاي آموزشی جهت راهن -

  شرایط احراز: 

 تحصیلات و معلومات:  -1

هاي تحصیلی تکنولوژي آموزشی (رادیو  و یا همتراز در یکی از رشته ، لیسانس دیپلم فوقگواهینامه  -

، و تلویزیون)، معلم فنی برق (الکترونیک)، الکترونیک (رادیو و تلویزیون)، برق (الکترونیک)، سینما

 ارتباط تصویري، تولید سیما 

 مهارت:  -2

  هاي خارجی (ترجیحاً انگلیسی) آشنایی به یکی از زبان -



 توان کار بست تکنولوژي روز در زمینه وسایل سمعی و بصري (حسب تخصص مربوط) -

 : یآموزشدوره هاي  -3

  آشنایی با قوانین و مقررات فنی سمعی و بصري -

  هاي نوین امور سمعی و بصري   آشنایی با فناوري -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  : کاردان امور پژوهشیشغلعنوان 

  :تعریف 

در برگیرنده پستهایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به جمع آوري اطلاعات در مورد  شغلاین 

  برنامه هاي پژوهشی مختلف را بر عهده دارند.

  

  مسئولیت ها:نمونه وظایف و 

 هاي پژوهشیجمع آوري اطلاعات لازم در زمینه نیازها و طرح 

 هاي پژوهشی و تهیه گزارشهاي لازم در مورد پیشرفت و یا عدم پیشرفت طرحپیگیري اجراي طرح -

 هاي مذکور و ارائه گزارشات جهت اتخاذ تصمیم لازم

 وسعه و انحلال هرگونه موسسه فراهم کردن وسایل و مقدمات بررسی پیشنهادهاي مربوط به ایجادت

 آموزش عالی یا موسسه پژوهشی در رشته هاي مختلف

 همکاري با کارشناسان مربوط در جهت انجام وظایف محوله 

 انجام سایر امور مربوط  

 

 

  شرایط احراز:

  تحصیلات و معلومات: - 1

آموزشی، امور دولتی هاي تحصیلی راهنماي گواهینامه فوق دیپلم، لیسانس ویا همتراز در یکی از رشته

(مدیریت تحقیقات آموزشی)، پژوهشگري علوم اجتماعی، مطالعات زنان( در مقطع کارشناسی) و یا یکی 

  از رشته هاي تخصصی حسب موضوع موردپژوهش.

  :مهارت - 2

 آشنایی با یک زبان خارجی 

 .آشنایی با کار رایانه در امور تحقیقاتی 

  

  دوره هاي آموزشی: – 3

 .روش تحقیق 

 

 



  : کارشناس امور پژوهشیشغل عنوان

  :تعریف 

هاي پژوهشی، بررسی، در برگیرنده پست هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به برنامه شغلاین 

ریزي، هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیتهاي فوق را عهده هاي تحقیقاتی و یا طرحارزشیابی و انتخاب پروژه

 باشند.دار می

  

  وظایف و مسئولیت ها:نمونه 

 هاي پژوهشی بررسی مقدماتی و اظهارنظر درباره طرح 

 هاي پژوهشی و بررسی و تنظیم اطلاعاتآوري اطلاعات لازم در زمینه کلیه نیازها و طرحجمع 

  هاي ها و موسسات پژوهشی و افراد و پیشرفت برنامهتهیه گزارش در مورد امور تحقیقاتی دانشگاه

 تحقیقاتی آنان.

  ارزشیابی فعالیتهاي پژوهشی و محققین و کوشش جهت رفع مشکلات و موانع کار و تهیه گزارشات

 لازم در این زمینه.

 هاي هاي پژوهشی و تهیه گزارشات لازم در مورد پیشرفت و یا عدم پیشرفت طرحپیگیري اجراي طرح

 مزبور جهت اتخاذ تصمیم لازم.

  هاي پژوهشی را انجام موسسات پژوهشی و محققینی که طرحبررسی و اظهارنظر در مورد ادامه فعالیت

 ها اعم از کیفی و یا کمی.می دهند، با توجه به گزارشات فرستاده شده از لحاظ پیشرفت برنامه

 

  شرایط احراز:

  تحصیلات و معلومات: - 1

علوم  هاي تحصیلی پژوهشگريگوهینامه لیسانس، فوق لیسانس، دکترا و یا همتراز در یکی از رشته

زن و خانواده، حقوق زن در اسلام و تاریخ  (اجتماعی، مطالعات زنان در تحقیقات آموزشی با گرایشهاي

  هاي تخصصی حسب موضوع مورد پژوهش.و یا یکی از رشته )زنان

  

  : مهارت - 2

 تسلط به یک زبان خارجی ترجیحاً انگلیسی 

 تسلط به رایانه 

 توان تجزیه و تحلیل بالا 



  

  آموزشی:دوره هاي  - 3

  روش تحقیق 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  : عکاس  و فیلمبردارشغل عنوان

  : تعریف

هایی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به تهیه عکس، فیلم و اسلاید را در برگیرنده پست شغلاین 

  دار می باشند. عهده

  

  نمونه وظایف و مسئولیت ها:

  هاي مختلف عکاسی و فیلمبرداري و سایر تجهیزات مربوطدستگاهدریافت، نگهداري و استفاده از 

 هاي خبري و عسکبرداري یا فیلمبرداريشرکت در مجالس، محافل و برنامه 

 ها، مدارك و غیرهعکسبرداري یا فیلمبرداري از موضوعات مختلف از جمله افراد، مکان 

 ها در حین فعالیتانجام تغییرات جزئی و رفع نواقص دستگاه 

 هاي گزارش فعالیتهاي انجام شده در زمینه هاي تهیه عکس و فیلمبرداري و ارجاع به موقع به حوزه

 مربوط خبري 

 آماده نمودن وسایل و ابزارهاي کار عکاسی و فیلمبرداري جهت انجام به موقع امور 

 انجام فعالیتهاي مربوط به آموزش فنون عکاسی و فیلمبرداري 

  هاها و عکسجهت نگهداري و بایگانی فیلمانجام فعالیت هاي لازم در 

  انجام سایر امور مربوط 

 

  شرایط احراز:

  تحصیلات و معلومات: -  

گواهینامه فوق دیپلم، لیسانس و یا همتراز در یکی از رشته هاي تحصیلی عکاسی و فیلمبرداري، ارتباط 

بري و مرمت آثار فرهنگی تصویري، تدوین (فیلمنامه نویسی)، کارشناس فیلمسازي (تدوین)، عکاسی خ

  (فیلم و عکس).

  

  : مهارت – 2

 آشنایی به یکی از زبانهاي خارجی ترجیحاً انگلیسی 

 خلاقیت و ابتکار 

  . قدرت اتخاذ تصمیم در انتخاب سوژه 

 آشنایی با نرم افزارهاي شغلی مربوط 



  

  دوره هاي آموزشی : - 3

 (عکاسی و فیلمبرداري خبري) آشنایی عمومی تخصصی 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    سرایدار : شغلعنوان  

  تعریف: 

دار انجام اموري از  ضمن سکونت دایم در محل عهدهاست که متصدیان آنها  هاي سازمانی پستاین شغل دربرگیرنده 

یراداري بوده و در قبیل حفاظت ساختمان، تأسیسات و لوازم و وسایل از لحاظ سرقت، خرابی و آسیب در ساعات غ

  داخلی، نگهبانی، خدمتگزاري، باغبانی و یا نظایر آن اشتغال دارند. رسانی  نامهساعات اداري به 

  ها:  مسئولیت نمونه وظایف و

سکونت دایم در ساختمان واحد اداري و یا غیراداري نظیر اداره، مدرسه، باشگاه، خوابگاه، منزل، انبار و  -

 مانند آن 

ها در ساعات  وظایف دیگري در این زمینه رسانی، نگهبانی، پیشخدمتی، باغبانی یا انجام اموري نظیر نامه -

 ها و غیره هاي اداري نظیر مدارس، دفاتر پست، بخشداري اداري در اماکن و ساختمان

هاي روشنایی، حرارتی، آبرسانی، گازرسانی و سایر  ها، تأسیسات و شبکه بازدید و کنترل کلیه در و پنجره -

بودن یا بازبودن یا روشن و  حصول اطمینان از بستهساعات کار اداري و اموال واحد تحت نظر در پایان 

 روز اي در طول شبانه بودن آنها طی بازدیدهاي مکرر و نوبه  خاموش

جلوگیري از ورود و خروج غیرمجاز افراد، لوازم، وسایل، وسایل نقلیه و نظایر آن در ساعات اداري و  -

 ا محوطه تحت نظریغیراداري به ساختمان 

 و حوادث غیرمترقبه به مأمورین انتظامی و مسئولان امور انجام اقدامات احتیاطی اولیه  اطلاع فوري اتفاقات -

انجام سایر امور مشابه نظیر پاسخگویی به مکالمات تلفنی، حفاظت از اماکن و تجهیزات و وسایل چاپ و  -

دیت حجم وظایف ها بین کارکنان در صورت محدو ها و پرونده تکثیر، ارسال مراسلات، دریافت و توزیع نامه

 محوله طبق دستور مقام مافوق 

 هاي اولیه درمانی و اطفاي حریق در صورت لزوم  هاي امداد و نجات و کمک کارگیري روش به -

 هاي حفاظتی و امنیتی  کارگیري سیستم به -

 سایر امور مربوط  -

 



  شرایط احراز: 

   و یا همتراز دیپلم کامل متوسطه گواهینامه : و معلومات تحصیلات -1

  دقت در وظایف، برقراري ارتباط مؤثر مهارت:  -2

هاي کنترل  ، آشنایی با سیستم، )حفاظتی، امنیتی و اداري(هاي  آشنایی با سیستم: هاي آموزشی دوره -3

  هاي اطفاي حریق  ، آشنایی با روش)تردد (ورود و خروج

 

  

  



    راننده مقامات  عنوان شغل :

  

  تعریف: 

در  یهای دار انجام فعالیت کلی عهدهاست که متصدیان آنها تحت نظارت  انیهاي سازم پستاین شغل دربرگیرنده 

  باشند.  قانون مدیریت خدمات کشوري و همترازان آنان می 71زمینه امور رانندگی و حفاظت مقامات موضوع ماده 

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 ت مورد نیاز هدایت و رانندگی وسیله نقلیه و همراهی با مقام مربوط در طول ساعا -

 ها و تجهیزات، وسایل و لوازم و متعلقات خودرو قبل و بعد از حرکت  بازدید و کنترل کلیه قسمت -

تعمیرات اساسی و آماده نمودن خودرو در حداقل زمان ممکن و   انجام تعمیرات محدود خودرو و پیگیري -

 گزارش تعمیرات مورد نیاز 

 زات وسایل نقلیه تنظیف و حفاظت خودرو و کلیه قطعات و تجهی -

 رعایت کامل مقررات راهنمایی رانندگی در جریان نقل و انتقال مقام و استفاده از خودرو  -

 ها گزارش چگونگی وضعیت خودرو و درخواست وسایل، لوازم و سایر نیازمندي -

هاي  ربط و انجام وظایف و مأموریت مقام ذيو حفاظتی در نقل و انتقال  ، امنیتیرعایت مسایل ایمنی -

 محوله و ارایه گزارش به مقام 

تر و  ها و وضعیت ترافیک درون شهري به منظور انجام سریع اطلاع از آخرین اخبار مربوط به وضعیت راه -

 بهتر امور 

 امر  اطلاع فوري اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیر خرابی، دزدي و سرقت خودرو، به مقام و مسئولین -

 انجام سایر امور مشابه نظیر پاسخگویی به مکالمات تلفنی، ارسال و مراسلات و ... طبق دستور مقام مافوق  -

  شرایط احراز: 

و یا  هاي فنی و کار و دانش مرجحاً در رشته دیپلم کامل متوسطه گواهینامه : و معلومات تحصیلات -1

 همتراز

  سال تجربه رانندگی  5داشتن حداقل  تجربه: -2

  کنترل انواع وسایل نقلیه موتوريتوانایی هدایت و  ،، تمرکز، سرعت انتقالدقت مهارت: - 3

  



هاي  جات و کمکنهاي حفاظتی و امنیتی، آشنایی با امداد و  آشنایی با سیستم : هاي آموزشی دوره – 4

  ، آداب تشریفات اولیه، آموزش دفاع شخصی و آموزش نظامی یا مقدماتی

  انضباط در کار ،حسن رفتار و گفتار :ؤثرم سایر عوامل – 5



    نگهبان  نوان شغل :ع

    

  تعریف: 

دار انجام اموري  هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت سرپرست مربوط عهده این شغل دربرگیرنده پست

  باشند.  از قبیل حفاظت و حفظ و حراست تمام یا قسمتی از یک ساختمان، ابنیه تاریخی یا حریم معینی می

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

حفظ و حراست تمام یا قسمتی از ساختمان، ابنیه تاریخی، منازل، محوطه، اسکله و نظایر آن طبق  -

 دستورات صادره

کنترل ورود و خروج افراد، وسایط نقلیه و حمل و نقل اموال، اثاثیه، تجهیزات، اشیاء و سایر کالاها طبق  -

 ثبت آنها در دفاتر مربوطه دستورات صادره و احتمالاً

هاي  سوزي، خرابی، دزدي، تجاوز و سایر حوادث و خرابی بینی لازم به منظور جلوگیري از بروز آتش پیش -

 غیرمترقبه در ساختمان یا اموال و یا سایر کالاها و تجهیزات تحت کنترل

ان انتظامی و مسئولان امر سوزي، دزدي، خرابی به مأمور اطلاع فوري اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیر آتش -

 و انجام اقدامات احتیاطی اولیه 

 گزارش چگونگی انجام وظیفه و شرح کلیه پیشامدها در مدت نگهبانی  -

 سرپرستی و کنترل و راهنمایی نگهبانان تحت نظر -

 روز در محدوده محل خدمت اي در طول ساعات شبانه هاي مکرر و نوبه سرکشی -

 و امنیتی الکترونیکی و... هاي حفاظتی  کارگیري سیستم به -

  شرایط احراز: 

 و یا همتراز دیپلم کامل متوسطه  گواهینامه : و معلومات تحصیلات -1

  هاي جدید ، تمرکز، توانایی بروز عکس العمل سریع نسبت به موقعیتدقت مهارت: - 2

فاظتی و هاي ح آشنایی با امداد و نجات و اطفاي حریق، آشنایی با سیستم : هاي آموزشی دوره – 3

  هاي کنترل تردد (ورود و خروج)  ، آشنایی با سیستمامنیتی، آموزش دفاع شخصی

  



  

    کارشناس حقوقی  عنوان شغل :

  تعریف: 

هاي سازمانی است که متصدیان آنها انجام امور حقوقی از قبیل تهیه و تنظیم لوایح  این شغل دربرگیرنده پست

ها، انعقاد قراردادهاي داخلی و خارجی، رسیدگی به  ها، دستورالعمل نامه ها، آیین ها، اساسنامه نامه قانونی، تصویب

دعاوي اداري، استخدامی و مسائل مرتبط به حقوق کار بین کارگر و کارفرما، امور ورشکستگان، اتباع ها و  پرونده

دار  هاي فوق را عهده از فعالیتقسمتی ریزي، هماهنگی و سرپرستی  خارجی و نظایر آن را بر عهده داشته یا طرح

  باشند.  می

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

در  لاعات جهت استفاده در متن لوایح دفاعیه وزارتخانه یا مؤسسه دولتیآوري و بررسی و تنظیم اط جمع -

 مراجع صلاحیتدار

عمل آمده  هاي به آوري، بررسی و تنظیم اطلاعات جهت ارایه نظرات و آراي مشورتی در پاسخ پرسش جمع -

 از طرف واحدها یا مقامات دولتی در زمینه مسایل حقوقی

ها و  ها، اساسنامه نامه ، طرح تصویبجهت تهیه و تدوین لوایح قانونیآوري، بررسی و تنظیم اطلاعات  جمع -

 هاي مورد نیاز  نامه آیین

 تهیه متن قراردادهاي منعقده  -

 تهیه دستور جلسات و صورتجلسات -

 شرکت در جلسات، استماع اظهارات و رسیدگی به دعاوي و رد و یا قبول آن -

 ربوطهاي م جع و ارگاناها و مصوبات به مر ارسال طرح -

 هاي تخصصی مربوط  ربط و ارجاع به واحدها یا کمیته مراجع ذي تفکیک عرایض و شکایات واصله از -

 رسیدگی به شکایات واصله در حد قوانین و مقررات مربوط و اعلام پاسخ به شاکی یا سازمان ارجاع کننده  -

 بندي رونوشت مصوبات همکاري و اقدام در تهیه آرشیو حقوقی و نگهداري طبقه -

 مطالعه و بررسی قوانین و مقررات و ارایه پیشنهادات به منظور برقرار نمودن رویه واحد حقوقی  -

 آوري منافع و تقسیم بین طلبکاران  صدور دستور تأمین یا فروش اموال ورشکستگان و جمع -

 اقدام در مورد تصفیه ترکه ورشکستگان بلاوارث، ترکه اتباع خارجی و نظایر آن -

 فیت اشتغال اتباع بیگانه و کشف موارد تخلف از مقررات مربوطهکیبازرسی درباره  -



 )المللی(استرداد، تعاون قضایی، تنظیم قراردادهاي قضایی و نظایر آن انجام امور قضایی بین -

 تهیه گزارش از پرونده هاي محکومین جهت ارایه به مقامات و مراجع مربوط  -

  : شرایط احراز

هاي  رشتهدر یکی از  و یا همتراز ارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکتراک گواهینامه : معلوماتو  تحصیلات -1

حقوق، حقوق قضایی، حقوق جزا و جرم شناسی، حقوق کیفري و جرم شناسی،  علوم جزا و جرم شناسی،  تحصیلی

علوم قضایی، فقه و حقوق اسلامی، فقه و حقوق خصوصی، معارف اسلامی و حقوق، حقوق خصوصی، حقوق عمومی، 

الملل، علوم اسلامی (حقوق اسلامی، کیفر و  یات و معارف اسلامی (فقه و مبانی حقوق اسلامی)، حقوق بیناله

شناسی، فقه و مباحث حقوق اسلامی) ، حقوق اسلامی،حقوق کنسولی، فقه و حقوق جزا، فقه مقارن و حقوق  جرم

ی اسلامی، فقه و حقوق جزاي عمومی اسلامی، فقه مقارن و حقوق جزاي اسلامی، فقه مقارن و حقوق خصوص

هاي قضایی (مدیریت  رمدیریت اصلاح و کیف ،الملل عمومی، فقه قضایی، قرآن و علوم (حقوق) اسلامی، حقوق بین

  .هاي قضایی)، مدیریت دادگستري جزا و کنترل

   مفاهیم و مطالب توانایی تجزیه و تحلیل، تفسیر و قضاوت، تشخیص، گزارش نویسی، انتقالمهارت:  -2

تنظیم قراردادهاي  يها ها و دستورالعمل نامه نگارش حقوقی، آشنایی با آیین آیین: هاي آموزشی رهدو -3

  هاي مدنی و کیفري کارکنان دولت  حقوقی، آشنایی با مسئولیت



    کاردان حقوقی  عنوان شغل :

    

  تعریف: 

در زمینه امور مختلف حقوقی از هاي سازمانی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط  این شغل دربرگیرنده پست

ها، انعقاد  ها، دستورالعمل نامه تصویب ،آوري اطلاعات و مدارك لازم جهت تهیه و تنظیم لوایح قانونی قبیل جمع

  باشند.  دار می قراردادها و نظایر آن را عهده

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

ن لوایح دفاعیه و  تدوین لوایح قانونی، طرح آوري، بررسی و تنظیم اطلاعات براي تهیه مت همکاري در جمع -

 هاي مورد نیاز  نامه ها وآیین ها،اساسنامه نامه تصویب

 ربط  ها و مصوبات به مراجع و مؤسسات ذي ارسال طرح -

 ربط و ارجاع به واحدهاي تخصصی مربوط تفکیک عرایض و شکایات واصله از مراجع ذي -

ثبتی و همچنین تحقیقاتی که پیرامون سوابق دعاوي و موارد اعمال نظارت لازم بر نحوه عملیات مقدماتی  -

 گیرد و تهیه گزارش در این زمینه اختلاف انجام می

 هاي مختلف تحقیقاتی در موارد مربوط همکاري با کارشناسان حقوقی در سایر زمینه -

  : شرایط احراز

حقوق،  هاي تحصیلی از رشته یدر یک و یا همتراز کاردانی یا کارشناسی گواهینامه : معلومات و تحصیلات -1

حقوق قضایی، حقوق جزا و جرم شناسی، حقوق کیفري و جرم شناسی،  علوم جزا و جرم شناسی، علوم قضایی، 

فقه و حقوق اسلامی، فقه و حقوق خصوصی، معارف اسلامی و حقوق، حقوق خصوصی، حقوق عمومی، الهیات و 

الملل، علوم اسلامی (حقوق اسلامی، کیفر و  بینمعارف اسلامی (فقه و مبانی حقوق اسلامی)، حقوق 

خدمات  ،)قرآن و علوم (حقوق ،حقوق کنسولیشناسی، فقه و مباحث حقوق اسلامی) ، حقوق اسلامی، جرم

   .دولتی، امور دولتیقضایی، مدیریت 

  قال مفاهیم و مطالب، گزارش نویسیانتتوانایی مهارت:  -2

هاي تنظیم قراردادهاي  ها و دستورالعمل نامه نایی با آیینآیین نگارش حقوقی، آش:  هاي آموزشی دوره -3

 هاي مدنی و کیفري کارکنان دولت  حقوقی، آشنایی با مسئولیت

 

 



                                           کارشناس روابط عمومی  عنوان شغل :

    

  تعریف: 

انتشارات، امور مجلس  ،امور مربوط به اطلاعات هاي سازمانی است که متصدیان آنها انجام این شغل دربرگیرنده پست

  هاي فوق را به عهده دارند.  ریزي، هماهنگی و سرپرستی فعالیت و تشریفات و یا طرح

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

آوري اطلاعات و آمار در زمینه مطالب منتشره در وسایل ارتباط جمعی دولتی و خصوصی در ارتباط  جمع -

 سسه متبوع وگزارش لازم با وزارتخانه یا مؤ

 هاي مصوب در مورد هماهنگ کردن تبلیغات  نامه انجام امور مربوط به اجراي آیین -

 هاي انتشاراتی و اطلاعات مطالعه و بررسی و رعایت موازین لازم براي برنامه -

 هاي داخلی  تهیه نشریات تبلیغاتی، فنی و بولتن -

هاي رادیویی و تلویزیونی و یا مصاحبه با  جراي برنامههاي محلی، ا انجام امور مربوط به برگزاري جشن -

 مقامات مربوط

 اجراي کلیه امور مطبوعاتی و سمعی و بصري سازمان متبوع  -

ها به منظور هماهنگی و تنظیم  خانه هاي دولتی و سفارت ها و مؤسسات، ارگان تماس با وزارتخانه يبرقرار -

 ها، سمینارها و نظایر آن ها، کنفرانس ها و ملاقات ییها، پذیرا هاي انتشاراتی، امور مسافرت برنامه

 تهیه آمار و اطلاعات بیوگرافی از میهمانان خارجی و تهیه گزارش براي مقامات -

بررسی مدارك و اطلاعات در مورد طرح لوایح مربوط به سازمان متبوع و تعقیب آنها در مجلس و  -

 هاي پارلمانی مجلس کمیسیون

هاي  هایی که ازطرف وزارتخانه متبوع و سازمان نامه ها و تصویب نامه رد طرح آیینبررسی مدارك لازم در مو -

 شود.  وابسته جهت تصویب به هیأت دولت تقدیم می

 شود.  بررسی مطالب و مسائلی که توسط نمایندگان مجلس در ارتباط با وزارتخانه متبوع مطرح و عنوان می -

هاي انتشاراتی و  مشی برنامه م و استفاده از آن در تعیین خطتحقیق در افکار عمومی و ارزیابی نظرات مرد -

 اطلاعاتی سازمان متبوع 



  : شرایط احراز

از  در یکی و یا همتراز شناسی یا کارشناسی ارشد یا دکتراکار گواهینامه : و معلومات تحصیلات -1

، فرهنگ و زبان هاي  مدیریت امور فرهنگی ، برنامه ریزي امور فرهنگی ، امور فرهنگی هاي تحصیلی رشته

هاي تحصیلی علوم  و رشتهزبان وادبیات عرب ارتباطات ، زبان وادبیات فارسی،  باستانی ایران ، فرهنگ و

ارتباطات اجتماعی، علوم ارتباطات، فرهنگ و ارتباطات، تبلیغ و ارتباطات فرهنگی، روابط عمومی، 

، تیت رسانه، معارف اسلامی و فرهنگ و ارتباطاارتباطات، مدیرو نگاري، حقوق ارتباطات، تبلیغ  روزنامه

نگاري، روابط عمومی)، مدیریت  علوم اجتماعی (ارتباطات اجتماعی)، علوم ارتباطات اجتماعی (روزنامه

 .دولتی، معارف اسلامی (تبلیغ و ارتباطات) 

هاي تخصصی،  افزار گزارش نویسی، فن بیان، انتقال مفاهیم و مطالب، استفاده از نرمتوانایی مهارت:  -2

 آشنایی کامل به زبان انگلیسیبرقراري ارتباط مؤثر، 

 :  هاي آموزشی دوره -3

 نویسی در روابط عمومی  اصول گزارش -

 هاي ارتباط جمعی مهارت -

 هاي سنجش افکار عمومی  روش -

  جوعاري، برخورد مناسب با ارباب رصبر و تحمل و خویشتند: مؤثر سایر عوامل -4



    عمومی کاردان روابط  عنوان شغل :

    

  تعریف: 

هاي روابط عمومی و  فعالیتبه هاي سازمانی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط  این شغل دربرگیرنده پست

  امور مجلس را به عهده دارند. 

  

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 اجراي کلیه امور مطبوعاتی و سمعی و بصري سازمان متبوع  -

 هاي انتشاراتی و اطلاعاتی در چارچوب ضوابط و موازین مربوطه همکاري در تهیه و تنظیم برنامه -

نامه از طرف  یا آیین  نامه همکاري در بررسی و تنظیم اسناد و مدارکی که جهت تنظیم لوایح و یا تصویب -

 گردد.  مجلس و یا هیأت دولت تقدیم میهاي  وزارتخانه به کمیسیون

 هاي داخلی  ، فنی و بولتنهمکاري و اظهارنظر در زمینه نشریات تبلیغاتی -

 امور مجلس با روابط عمومیهاي لازم در کلیه امور روابط عمومی و  ارایه همکاري -

  

  : شرایط احراز

هاي تحصیلی  در یکی از رشته و یا همتراز کارشناسیکاردانی یا  : گواهینامه و معلومات تحصیلات -1

هنگی ، فرهنگ و زبان هاي باستانی ایران ، مدیریت امور فرهنگی ، برنامه ریزي امور فرهنگی ، امور فر

نگاري،  روزنامه( علوم ارتباطات اجتماعی، زبان وادبیات عرب ، فرهنگ و ارتباطات ، زبان وادبیات فارسی

نگاري، معارف اسلامی (تبلیغ و  امور دولتی، روابط عمومی، روزنامهعمومی)، مدیریت دولتی، روابط 

 .طات اجتماعی)ارتباطات)، علوم اجتماعی (ارتبا

 نویسی، فن بیان، برقراري ارتباط مؤثر  انتقال مفاهیم و مطالب، گزارشتوانایی مهارت:  -2

 :  هاي آموزشی دوره -3

 نویسی در روابط عمومی  اصول گزارش -

 هاي ارتباط جمعی مهارت -

 هاي سنجش افکار عمومی  روش -

 اب رجوعصبر و تحمل و خویشتنداري، برخورد مناسب با ارب: مؤثر سایر عوامل -٤



     الملل کارشناس روابط بین عنوان شغل :

    

  تعریف: 

هاي مرتبط  ها و برنامه سیاستهاي سازمانی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به  این شغل دربرگیرنده پست

ریزي،  هاي وزارت متبوع یا طرح اي و دو یا چند جانبه در چهارچوب هدف المللی و منطقه هاي بین با روابط و همکاري

  باشند.  دار می هاي فوق را عهده هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیت

  

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

هاي مربوط به تنظیم  نویس مقدماتی در مورد مطالعات و بررسی شگردآوري و تنظیم اطلاعات و تهیه پی -

اي و دو یا چند جانبه ایران با سایر  المللی، منطقه هاي بین هاي مربوط به روابط و همکاري ها و برنامه سیاست

ربط در  هاي ذي ها و کنفرانس ها و شرکت در اجلاسیه کشورها و امکانات گسترش این روابط و همکاري

 وب وظایف واحد مربوطچهارچ

ها و  نامه نویس مقدماتی قراردادها و موافقت آوري اطلاعات و انجام مطالعات جهت تدوین پیش جمع -

 اطلاعات در چهارچوب وظایف مربوط 

مطالعه و بررسی قوانین و مقررات دیگر کشورها در زمینه وظایف مربوط به منظور استفاده محتمل در  -

 ر تنظیم مقررات داخلی در این موارد هاي نهایی د نویس تهیه پیش

ربط در چهارچوب وظایف  هاي ذي هاي فنی جهت دستگاه مطالعه و بررسی به منظور فراهم ساختن کمک -

 مربوط 

هاي  هاي فنی، مشورتی، آموزشی و مالی جهت دستگاه انجام اقدامات به منظور فراهم ساختن کمک -

 ربط ذي

المللی مربوط و کشورهاي  ت جمهوري اسلامی ایران نزد مراجع بینبط مقیم دولاو رایفاي وظایف نماینده  -

 مورد قرارداد 

هاي تفاهم در صورت لزوم امضاي آنها در  ها و یادداشت ها و پروتکل نامه ها و موافقت تهیه و تنظیم قرارداد -

 چهارچوب وظایف مربوط

سطح جهان و سنجش و بررسی نظارت در امر توزیع اطلاعات کامل راجع به جمهوري اسلامی ایران در  -

 هاي جهان  هاي رادیو تلویزیون واکنش آن در مطبوعات و شبکه

 مطالعه و بررسی خلاصه مطالب جراید خارجی در چهارچوب وظایف مربوط  -



  : شرایط احراز

شته هاي در یکی از رو یا همتراز  یا کارشناسی ارشد یا دکتراکارشناسی  گواهینامه : و معلومات تحصیلات -1

الملل،  الملل، روابط بین الملل، حقوق بین هاي بین روابط سیاسی، علوم سیاسی، دیپلماسی و سازمانیلی تحص

تاریخ معاصر فارس، مطالعات آسیاي مرکزي و قفقاز، تاریخ)  الملل عمومی، تاریخ (مطالعات خلیج حقوق بین

ولتی، معارف اسلامی و علوم ، مدیریت د)جهان اسلام، علوم اسلامی (تاریخ فرهنگ و تمدن ملل اسلامی

اي، حقوق ارتباطات، حقوق بشر، فقه سیاسی، مدیریت رسانه، زبان و ادبیات انگلیسی،  سیاسی، مطالعات منطقه

 ، قرآن و علوم (علوم سیاسی) مترجمی زبان انگلیسی

کامل به یکی  ، تسلطبیان، انتقال مفاهیم و مطالب، برقراري ارتباط مؤثر نویسی، فن گزارشتوانایی مهارت:  -2

  از زبان هاي خارجی

 :  هاي آموزشی دوره -3

 الملل  آشنایی با فنون مذاکره در سطح بین -

 المللی هاي بین ها و پروتکل نامه  آشنایی با مفاد قراردادها، موافقت -

 هاي اقتصادي، اجتماعی، سیاسی و فرهنگی نظام آشنایی با سیاست -

  



     مللال کاردان روابط بین عنوان شغل :

    

  تعریف: 

هاي مرتبط  ها و برنامه هاي سازمانی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به سیاست این شغل دربرگیرنده پست

دار  هاي وزارت متبوع را عهده اي و دو یا چند جانبه در چهارچوب هدف المللی و منطقه هاي بین با روابط و همکاري

  باشند.  می

  

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

جاد امکانات لازم براي دستیابی به قوانین و مقررات سایر کشورها جهت استفاده از آنها در تهیه و تنظیم ای -

 ها  ها و پروتکل نامه قراردادها و موافقت

انتخاب خلاصه مطالب جراید خارجی و تهیه بریده جراید در این رابطه و آماده نمودن آن جهت مطالعه  -

 مقامات مافوق 

 هاي مختلف جهت مبادله با کشورهاي خارجی آوري اطلاعات و آمار لازم در زمینه معنظارت بر امر ج -

 هاي مختلف خارجی در رابطه با وظایف سازمان متبوع  برقراري ارتباط با سازمان نظارت بر نحوه -

 هاي مربوط به این شغل یر فعالیتدر سا الملل ي با کارشناسان روابط بینهمکار -

  : شرایط احراز

روابط  یکی از رشته هاي تحصیلی در و یا همتراز کاردانی یا کارشناسی گواهینامه : و معلومات تحصیلات -1

روابط عمومی، مدیریت دولتی، امور دولتی، اندیشه سیاسی در اسلام، علوم اسلامی سیاسی، علوم سیاسی، 

 (تاریخ فرهنگ و تمدن ملل اسلامی)، تاریخ (تاریخ)، معارف اسلامی و علوم سیاسی

 بیان، انتقال مفاهیم و مطالب، برقراري ارتباط مؤثر  نویسی، فن گزارشتوانایی رت: مها -2

 :  هاي آموزشی دوره -3

 الملل  آشنایی با فنون مذاکره در سطح بین -

 المللی هاي بین ها و پروتکل نامه  آشنایی با مفاد قراردادها، موافقت -

 نظامهاي اقتصادي، اجتماعی، سیاسی و فرهنگی  آشنایی با سیاست -



     ریزي   کارشناس برنامه عنوان شغل :

    

  تعریف: 

ریزي  هاي منجر به برنامه هاي سازمانی است که متصدیان آنها انجام امور مربوط به بررسی این شغل دربرگیرنده پست

ابی ارزیو هاي پیشنهادي و بودجه، بررسی و تجزیه و تحلیل  اقتصادي، اجتماعی، فیزیکی، تلفیق و هماهنگی برنامه

هاي فوق  ریزي، هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیت هاي گوناگون و یا طرح هاي مختلف، تشخیص اولویت برنامه طرح

  باشند.  دار می را عهده

  

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

ریزي اقتصادي و اجتماعی و فیزیکی و  آوري اطلاعات لازم در زمینه امور مربوط به بودجه و برنامه جمع -

 تلخیص اطلاعات مربوطه  تنظیم و

 هاي مصوب  ات طرح با اصول برنامههاي اجرایی از نظر تطبیق جزئی گاههاي واصله از دست مطالعه طرح -

 ها در چهارچوب برنامه و بودجه مربوط  ها و فعالیت ها و جداول مربوط به طرح تهیه و تنظیم گزارش -

گیري از پیشرفت کار  هاي جاري و گزارش فعالیتهاي عمرانی و  به اجرا و بازدید از عملیات طرحرسیدگی  -

هاي  ها و سیاست آمده با هدف ها به منظور ارزشیابی عملیات از نظر مطابقت نتایج به دست ها و فعالیت طرح

 تعیین شده 

 هاي اجتماعی هاي اقتصادي و شاخص هاي ملی و تهیه مدل انجام مطالعات آماري در زمینه حساب -

میان مدت و  ،بلندمدت یریزي اقتصادي و اجتماعی و فیزیک هاي منجر به برنامه یانجام مطالعات و بررس -

 کوتاه مدت 

هاي عمرانی و  هاي مختلف برنامه برآورد کلیه منابع و نحوه توزیع آن بین بخش به هاي مربوط انجام بررسی -

 بودجه کل کشور 

مرکز امور و بهبود بخشیدن به وضع هایی که براي عدم ت مشی ها و خط ها و روش رسیدگی به اجراي نظام -

 گردد.  اقتصادي و اجتماعی مناطق مختلف کشور تعیین می

در زمینه  هاي اقتصادي و اجتماعی و فیزیکی و تهیه گزارش ها و برنامه گیري درجه پیشرفت طرح اندازه -

 عملکرد آنها  ارزشیابی

شی آینده دولت در زمینه ایجاد م مدیریت و نظارت در امور مربوط به مطالعه و تحقیق درباره خط -

 آوردن وسایل و امکانات رشد اقتصادي و اجتماعی تسهیلات و فراهم



ها و  هاي طرح نامه هاي اجرایی مربوط در تنظیم بودجه و برنامه سالانه و موافقت راهنمایی مقامات دستگاه -

 ها  فعالیت

 کردن آنها پیاده ریزي اقتصادي و اجتماعی و نحوه نظارت در تهیه الگوهاي برنامه -

ها و رفع اشکالات مزبور و تعیین  ها و فعالیت مدیریت و نظارت در امر رسیدگی به مشکلات اجرایی طرح -

 هاي مطلوب حل راه

 هاي قراردادهاي پیمانکاران و سازندگان نظارت در امر بررسی و پیشنهاد نسبت به تعدیل قیمت -

هاي اجرایی و مؤسسات  ادهاي مطالعاتی بین دستگاهمدیریت در امر بررسی و اظهارنظر نسبت به قرارد -

 علمی و تخصصی

ها و لوایح و مقررات و بررسی و اظهارنظر نسبت به  نامه نویس آیین در امور مربوط به تهیه پیشمدیریت  -

 ها و لوایح و مقررات تهیه شده  نامه آیین

  ارایه بودجه و برنامه سال در شوراي اقتصاد و مجلس جهت فصول مربوط -

 هاي مربوط  ها و کنفرانس شرکت در کمیسیون -

  : شرایط احراز

یکی از در و یا همتراز یا کارشناسی ارشد یا دکترا کارشناسی  گواهینامه : و معلومات تحصیلات -1

 بندي مشاغل دستگاه  هاي تحصیلی تخصصی دستگاه اجرایی با تأیید کمیته اجرایی طرح طبقه رشته

به یکی  آشنایی، افزارهاي تخصصی انتقال مفاهیم و مطالب، استفاده از نرم نویسی، گزارشتوانایی مهارت:  -2

 هاي خارجی از زبان

 :  هاي آموزشی دوره -3

 ریزي در بخش دولتی  هاي برنامه تکنیک -

 ریزي کشور  آشنایی با نظام برنامه -

 ریزي  هاي آماري در برنامه کاربرد تکنیک -

 



    مشاور   عنوان شغل :

    

  تعریف: 

دار مطالعه و بررسی و  هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت مقام مافوق عهده ربرگیرنده پستاین شغل د

  باشند.  ارایه نظرات مشورتی درامور ارجاعی می

  

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 هاي جدید به منظور جلوگیري از بروز مشکلات اجتماعی  پیگیري و ابتکار در تهیه و ارایه طرح -

ها و تصمیمات  به منظور تأمین حسن انجام برنامه ها هاي جدید براي بهبود طرق نیل به هدف شیوهارایه  -

 دولت 

 ها و متن سخنرانی هاي مورد نیاز مقام مافوق تهیه گزارش -

 هاي مقررات مربوط  نامه ها و یا تدوین و یا تغییر آیین اظهارنظر در مورد تنظیم طرح -

هاي مملکتی وزارتخانه یا سازمان متبوع بر حسب ارجاع مقام  باره برنامهبررسی و ارایه نظرات مشورتی در -

 مافوق 

 شود انجام بعضی از وظایف ستادي و یا اجرایی که از طرف مقام مافوق تعیین می -

 ها  لازم از مأموریت ارجاع مقام مافوق و تهیه گزارش هاي مختلف برحسب انجام مأموریت -

 ها به نمایندگی از طرف مقام مافوق  ها و کنفرانس سیونشرکت در بعضی از سمینارها و کمی -

رسیدگی به انواع شکایات اداري، مالی، فنی، کشاورزي، فرهنگی بر حسب ارجاع مقام مافوق و تهیه  -

 گزارشات لازم درباره آنها

 تهیه و تنظیم هر نوع گزارش برحسب ارجاع مقام مافوق -

 جاع مقام مافوقهاي اجرایی و مطالعات حسب ار هماهنگی برنامه -

و  قاط ضعف دستگاه و ارایه پیشنهادهامطالعه و تحقیق در مورد علل بروز مشکلات و تعیین و تشخیص ن -

 نظرات اصلاحی

  



  : شرایط احراز

هاي  از رشته یکی درو یا همتراز  کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکترا گواهینامه : معلوماتو  تحصیلات -1

 .حسب مورد تخصصی موضوعی مربوط تحصیلی

  تجربه: -2

سال تجربه به ترتیب با دارابودن مدارك تحصیلی دکترا، کارشناسی ارشد و  12و  8، 4حداقل دارابودن  -

 هاي وابسته رؤساي سازمانکارشناسی براي تصدي پست سازمانی مشاور 

ی ارشد و سال تجربه به ترتیب با دارابودن مدارك تحصیلی دکترا، کارشناس 16و  12، 8دارابودن حداقل  -

قانون مدیریت خدمات کشوري و  71کارشناسی براي تصدي پست سازمانی مشاور مقامات مندرج در ماده 

 مشاغل همتراز 

نویسی، فن بیان، انتقال مفاهیم و  سازي، گزارش ریزي، تشخیص، تصمیم ابتکار و خلاقیت، برنامهمهارت:  -3

 مطالب 

 :  هاي آموزشی دوره -4

 نویسی پیشرفته  گزارش -

 گیري  سازي و تصمیم یی با فنون تصمیمآشنا -

 (REP)آشنایی با نحوه تهیه و تدوین  -

 



  

  

  

    اپراتور  عنوان شغل :

    

  تعریف: 

هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام بالاتر انجام عملیات مربوط  این شغل دربرگیرنده پست

ها را به عهده داشته و یا انجام عملیات  هاي اصلی و جانبی رایانه ه اندازي و راهبري کلیه دستگا سازي، راه به آماده

   .نمایند ها را اجرا، بازبینی و کنترل می ود، ضبط و نگهداري دادهمربوط به ور

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 هاي اصلی و جانبی  اندازي دستگاه سازي و راه انجام امور مربوط به آماده -

 هاي درحال کار  ها و جریان عملیات رایانه راهبري و نظارت بر اجراي برنامه -

 تحت سرپرستی هايدور یا اپراتور باطی محلی و راهنظارت بر کارکرد تجهیزات ارت -

 تشخیص و رفع اشکالات موجود و اعلام شده از سوي کاربران در چارچوب وظایف محوله  -

 ها  اندازي سیستم نیاز جهت راه هاي پیش به کاربردن برنامه -

دور به مسئولین  ها و تجهیزات ارتباطی محلی و راه ها، رایانه گزارش اشکالات موجود در اجراي برنامه -

 مربوط 

ها از قبیل برق، حرارت، رطوبت  و...  مراقبت بر عملکرد صحیح تأسیسات موجود در محیط استقرار رایانه -

 براساس ضوابط تعیین شده 

آموزش هاي  همکاري با مقام مافوق در تشخیص استعدادهاي کارکنان و نیازهاي آموزشی و تنظیم برنامه -

 علمی

 بندي و حفاظت از منابع ضبط اطلاعات براساس ضوابط تعیین شده  نگهداري و طبقه انجام امور مربوط به -

 ربط پس از پایان عملیات  هاي مربوطه و تحویل آن به مسئولین ذي ها براساس دستورالعمل ورود داده -

 ها و رفع اشتباهات احتمالی  بازبینی داده -

 وري کار  تقاي بهرهکنترل کمی و کیفی کارها در جهت انجام بهینه امور و ار -

 هاي وارد شده در مقاطع زمانی مورد نیاز  تهیه نسخه پشتیبان از داده -

 تهیه برنامه زمانی کار  -



 ربط پس از پایان عملیات  دریافت اسناد و مدارك ارجاعی و تحویل آن به مسئولین ذي -

 به مقام مافوقهاي انجام شده و اشکالات فنی به همراه پیشنهادات  ارایه گزارش میزان فعالیت -

  : شرایط احراز 

هاي تحصیلی  از رشتهدر یکی  و یا همتراز گواهینامه کاردانی یا کارشناسی :و معلومات تحصیلات -1

کاربرد ،افزار سخت -کامپیوتر،علوم کامپیوتر، افزار) افزار و نرم کامپیوتر گرایش (سخت یمهندس

نرم ، کامپیوتر،کاردانی سخت افزاریوتر وآنالیز سیستمکاربرد کامپ،انفورماتیک، افزار نرم -کامپیوتر،کامپیوتر

تعمیرات سخت ، )ITآوري اطلاعات ( تکنولوژي ارتباطات وفن، آوري اطلاعات مهندسی فن، افزار کامپیوتر

مهندسی تکنولوژي سیستم هاي ، افزار سیستم ، نرم)ICTآوري اطلاعات ( ارتباطات وفن، افزار کامپیوتر

  ، فناوري اطلاعات و ارتباطات آوري اطلاعات ش فنرسانه گرای، سخت افزار

 مهارت: -2

 ها  هاي اصلی و جانبی رایانه اندازي دستگاه سازي و راه آماده در توانایی  -

 ها یابی و رفع اشکالات احتمالی شناسایی شده رایانه عیب ،تشخیص -

 توانایی تایپ فارسی و لاتین  -

 تسلط به زبان انگلیسی درسطح مقدماتی -

  آموزشی:هاي  دوره -3

 آشنایی با شبکه هاي کامپیوتري -

 (FRONTPAGE,HTML)طراحی صفحات وب  -



            گر سیستم کارشناس تحلیل عنوان شغل :

  

  تعریف: 

هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام بالاتر انجام امور مربوط به  این شغل دربرگیرنده پست

تبدیل و استخراج ، آوري  عیین نیازها به منظور شناخت وضعیت موجود، جمعها و ت ها و فعالیت عملکرد سیستم

اي و طراحی  هاي رایانه بندي و تجزیه و تحلیل اطلاعات، تعیین و ارایه ضوابط جامع طراحی سیستم اطلاعات، طبقه

ر ساخت و کنترل دار بوده و د ریزي آموزشی را عهده پیشنهادي و انجام امور مربوط به برنامه  هاي تفصیلی طرح

  باشند.  هاي مذکور را دارا می نمایند و یا سرپرستی و هماهنگی فعالیت از نقطه نظر کمی و کیفی نظارت می  سیستم

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 ها  شناسی مورد استفاده در بررسی سیستم شناخت کامل روش -

 آوري اطلاعات وه جمعآوري اطلاعات به منظور دستیابی به بهترین شی بررسی نحوه جمع -

 مراحل کار شناسی تعیین شده در کلیه  کارگیري روش به -

 همکاري در امر تهیه نشریات اطلاعاتی  -

 سنجی آن  تعیین اهداف طرح مورد بررسی پس از امکان -

 آوري اطلاعات هاي مختلف جمع سرپرستی و نظارت بر کارگروه -

 اززمان، هزینه، نیروي انسانی و ابزار مورد نی دبرآور -

 ها  نمودن اهداف سیستم هاي موجود و مشخص آوري شده از سیستم تجزیه و تحلیل اطلاعات جمع -

اي  هاي ورودي، خروجی، گردش عملیات رایانه طالعات قبلی سیستم، فرمآوري اطلاعات در زمینه م جمع -

 ها و بررسی گردش عملیات دستی  ها، پایگاه داده فایل

هاي موجود با توجه به ارایه  د در جهت ارتقاي کارایی سیستمتعیین اهداف سیستم پیشنهادي جدی -

در   سازي و عملیاتی کردن سیستم هاي لازم جهت پیاده ها و هزینه ها، فایل ها، خروجی مشخصات کامل ورودي

 برنامه زمانی مشخص 

  هاي دولتی در دستگاه آوري اطلاعات کارگیري فن ها در زمینه به مطالعه و تحقیق و تهیه طرح -

 طراحی و تحلیل سیستم و تهیه گردش عملیاتی سیستم  -

 ها و استانداردهاي مناسب در کلیه مراحل کار  ها، خروجی طراحی ورودي -

 اي  افزاري، پشتیبانی و حفاظت سیستم رایانه افزاري و نرم تهیه و تدوین نیازهاي سخت -



هاي  عات و همکاري در تهیه فرمآوري اطلا آوري اطلاعات به منظور دستیابی به بهترین شیوه جمع جمع -

 اطلاعاتی

 بینی توسعه آن در آینده  تعیین محدودیت سیستم و پیش -

 تهیه و تدوین و ارایه به موقع مستندات کلیه مراحل سیستم تا عملیاتی شدن آن  -

هاي  آوري اطلاعات و ارایه نظرات مشورتی به مقام هاي علمی و فنی فن در زمینه پیشرفتمطالعه و تحقیق  -

 مافوق 

هاي اصلاحی در جهت  هاي موجود و ارایه پیشنهادات طرح ها و روش ها، سیستم مطالعه و ارزیابی فعالیت -

 نیل به اهداف سازمانی 

آوري  همکاري با قسمت داده آمایی و ارزیابی جهت رفع اشکالات احتمالی و بهبود کیفیت کار و جمع -

 اطلاعات

هاي علمی و فنی مربوط به  شرفتیج حاصله از تحقیقات و پیمشارکت در سمینارهاي تخصصی و ارایه نتا -

 وري اطلاعاتآ فن

 هاي مافوق هاي جامع انفورماتیک و ارایه نتایج به مقام راهبردي در زمینه طرحهاي  انجام بررسی -

 هاي آموزشی و کارآموزي هاي مقدماتی و تدوین برنامه بررسی برنامه -

  : شرایط احراز 

هاي  از رشته در یکیو یا همتراز اهینامه کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکترا گو :و معلومات تحصیلات -1

ي، افزار نرمهاي  هاي کامپیوتر، سیستم ، معماري سیستمافزار نرمکامپیوتر گرایش ( یمهندس تحصیلی

 ، سیستم هاي نرم افزاري والگوریتم و محاسبات، الگوریتم و محاسبات، نظریه هايمصنوعی و رباتیک هوش

مهندسی ، افزار نرم - کامپیوتر، مهندسی نرم افزار، علوم کامپیوتر، )ی محاسبات و الگوریتم، هوش مصنوع

، معماري سازمانی، مدیریت سیستم هاي اطلاعاتی، افزار طراحی و تولید نرم هاي( آوري اطلاعات گرایش فن

مهندسی صنایع ، کامپیوترمعماري ، شبکه هاي کامپیوتري، سیستم هاي چند رسانه اي، مخابرات امن)

، )، اتوماسیونوري، مهندسی سیستم ها، مدیریت سیستم و بهره ریزي و تحلیل سیستم گرایش (برنامه

  ریاضی و علوم کامپیوتر، آمار وکامپیوتر، انفورماتیک، کاربرد کامپیوتر و آنالیز سیستم

  مهارت: -2

 عات در طراحی و تحلیل سیستم و تهیه گردش عملیاتی اطلا توانایی -

 بندي و تجزیه وتحلیل اطلاعات  آوري، طبقه جمع هاي ها و تکنیک روش توانایی بهره گیري از -



 سیستم  و ارزیابی کمی و کیفی توانایی نظارت -

 کارگیري آنها  و نحوه به مربوطه افزاري واحد افزاري و نرم سخت يها توانایی شناسایی نیازهاي سیستم -

 فته تسلط به زبان انگلیسی درسطح پیشر -

  هاي آموزشی: دوره -3

 UMLافزار  تحلیل و طراحی نرم -

  ITILاستانداردسازي مدیریت خدمات -



    نویس سیستم برنامه عنوان شغل :

  تعریف: 

ه و زیهاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام بالاتر انجام امور تج این شغل دربرگیرنده پست

هاي  هاي عامل و بسته افزار و سیستم سازي سخت زمان مربوطه براي پیادهتحلیل و شناخت نیازها و امکانات سا

افزاري متناسب با پیکربندي اصلی سیستم را به عهده دارند و پیشنهادات لازم را براي توسعه پیکربندي موجود  نرم

  باشند. هاي مذکور را دارا می ی و هماهنگی فعالیتنمایند و یا سرپرست ارایه می

  ها:  ومسئولیتنمونه وظایف 

 ها  افزار انتخاب و طراحی پیکربندي سخت -

 ها  ور اطمینان از صحت کارکرد دستگاهنظارت بر آزمایش پیکربندي سیستم به منظ -

 ریزي سیستم  هاي برنامه هاي زمانی اجراي پروژه تهیه برنامه -

 پیکربندي سیستم اي (سیستم عامل) با توجه به  افزارهاي پایه سازي و نگهداري نرم انتخاب، پیاده -

  هاي سیستم به منظور حصول اطمینان از صحت  هاي آزمایشی و آزمایش کلیه برنامه نظارت در تهیه داده -

 ها با یکدیگر  عملکرد در ارتباط منطقی برنامه

 به منظور اطمینان از صحت کارکرد آنها اي  هاي پایه افزار آزمایش نرم -

 افزاري با توجه به نیاز سازمان  نرم هاي سازي و نگهداري بسته انتخاب، پیاده -

هاي موجود با توجه به  هاي پیشنهادي جدید در جهت ارتقاي کارایی سیستم تعیین اهداف سیستم -

سازي و عملیاتی کردن سیستم در  هاي لازم جهت پیاده ها و هزینه ها، فایل ها، خروجی مشخصات کامل ورودي

 برنامه زمانی مشخص 

 ها و بررسی مستمر براي ارتقاي کارایی آنها  عملکرد سیستم به منظور اخذ گزارشم هاي لاز تهیه برنامه -

هاي علمی و فنی درخصوص  اي داخل و خارج به منظور آگاهی از پیشرفت ایجاد ارتباط با سایر مراکز رایانه -

 کارگیري آنها در صورت نیاز  اي و به افزار و نرم افزارهاي پایه سخت

کارگیري  یل گران، کارشناسان شبکه به منظور ایجاد تسهیلات براي بههمکاري با طراحان، تحل -

 هاي مورد نظر  سیستم

هاي علمی و فنی مربوط به  تخصصی و ارایه نتایج حاصله از تحقیقات و پیشرفتمشارکت در سمینارهاي  -

 آوري اطلاعات  فن

  هاي راهبري و نگهداري سیستم ملتهیه دستورالع -



 ها  ورد استفاده در بررسی سیستمشناسی م شناخت کامل روش -

 ها  براي کارکنان مربوط و پیگیري و نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي آموزشی تهیه برنامه -

هاي  آوري اطلاعات و ارایه نظرات مشورتی به مقام هاي علمی و فنی فن مطالعه و تحقیق در زمینه پیشرفت -

 بالاتر

 آید  می  ها پیش ن استفاده علمی از برنامههمکاري در رفع اشکالات احتمالی که در جریا -

هاي اصلاحی در جهت نیل  طرح  هاي موجود و ارایه پیشنهاد روش ها و ها، سیستم مطالعه و ارزیابی فعالیت -

 به اهداف سازمانی

 هاي جامع انفورماتیک و ارایه نتایج به مقام بالاتر  هاي راهبردي در زمینه طرح انجام بررسی -

  : شرایط احراز 

هاي  از رشتهدر یکی  و یا همتراز گواهینامه کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکترا :و معلومات تحصیلات -1

، ، معماري سیستم هاي کامپیوترافزاري هاي نرم افزار، سیستم کامپیوتر گرایش (نرم یمهندستحصیلی 

نرم افزاري نظریه هاي محاسبات والگوریتم، سیستم هاي هوش مصنوعی، هوش مصنوعی ورباتیک، 

، انفورماتیک، کامپیوترافزار  نرم، آوري اطلاعات مهندسی فن، )والگوریتم ومحاسبات، الگوریتم ومحاسبات

، مهندسی نرم افزار، افزار نرم _کامپیوتر، آمار وکامپیوتر، علوم کامپیوتر، کاربرد کامپیوتر و آنالیز سیستم

  ریاضی و علوم کامپیوتر

  مهارت: -2

 افزاري هاي نرم سازي و نگهداري سیستم یادهانتخاب، پ توانایی -

 ها طراحی و پیکربندي سیستمهاي  ها و تکنیک آشنایی با شیوه -

  هاي راهبري و نگهداري سیستم تدوین دستورالعمل توانایی  -

هاي علمی وفنی در خصوص سیستم هاي سخت افزاري و  توانایی مطالعه، تحقیق وبررسی آخرین پیشرفت -

 کارگیري آنها در واحد مربوطه افزاري و نحوه به نرم

 هاي موجود و شناسایی نقاط قوت و ضعف آنها  ها و روش توانایی نظارت و ارزیابی سیستم  -

 تسلط به زبان انگلیسی درسطح پیشرفته -

 هاي برنامه نویسی تسلط به یکی از زبان -

  هاي آموزشی: دوره -3

 UMLافزار  تحلیل و طراحی نرم -



 یافته افزار با متدولوژي ساخت طراحی نرمتحلیل و  -

 



   کارشناس شبکه عنوان شغل :

  

  تعریف: 

هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام مافوق انجام امور مربوط به  این شغل دربرگیرنده پست

  ند. اندازي تا نگهداري و پشتیبانی بر عهده دار اي را از زمان نصب و راه هاي رایانه شبکه

هاي کاري  و ایستگاه (server)هاي خادم  که به منظور ایجاد بستر شبکه ارتباطی لازم بین رایانه این شغل 

(station) بینی  افراد پس از طراحی شبکه مورد نیاز و پیش ،از طریق خطوط کابلی و یا غیرکابلی تعریف شده است

سازي این  هاي کاري به اجرا و پیاده تعداد ایستگاههاي قابل تبادل از طریق خطوط شبکه و همچنین  حجم داده

، دسترسی لازم براي کاربران فراهم اندازي نقاط اتصال راه خطوط پرداخته و با استفاده از تجهیزات شبکه و نصب و

  باشند.  هاي مذکور را دارا می نمایند و یا سرپرستی و هماهنگی فعالیت می

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

هاي مورد نیاز باتوجه به تعداد کاربران، حجم داده و نقاط  هاي رایانه ی و طراحی نقشه شبکهسنج امکان -

 اتصال

 هاي داخلی  سازي و کابل کشی شبکه اجراي عملیات پیاده -

 اندازي رایانه خادم و تنظیمات مربوط نصب و راه -

 هاي کاري و تنظیمات مربوط  ایستگاهاندازي  نصب و راه -

هاي اصلی و پیرامونی و کنترولرهاي مربوطه و ایجاد  اندازي دستگاه سازي و راه دهآما نظارت برجریان -

 هماهنگی کامل در کلیه امور عملیاتی واحد مربوط

 هاي کاري  کنترل و مدیریت کاربران شبکه و تعریف سطوح دسترسی هر یک از ایستگاه -

علمی و تکنولوژیکی به منظور  هاي آوري، مطالعه و تجزیه و تحلیل اطلاعات مربوط به پیشرفت جمع -

 هاي کارآمد و استفاده از آنها در واحد مربوط دستیابی به روش

 افزارهاي مربوط با رایانه خادم هاي اطلاعاتی و نرم گیري از پایگاه انجام عملیات پشتیبان -

 اي و مشارکت تهیه برنامه زمانی  همکاري در تهیه و تنظیم برنامه کار واحد خدمات رایانه -

 یاب و رفع خط در بستر شبکه ارتباطی بعی -

 اي رایانه هاي هاي علمی و فنی مربوط به شبکه مشارکت در سمینارهاي تخصصی و مطالعه پیشرفت -

 هاي ادواري از وضعیت شبکه و عملیات کاربران تنظیم گزارش -



  

  : شرایط احراز

هاي  از رشته در یکیا همتراز و ییا کارشناسی ارشد یا دکترا گواهینامه کارشناسی  :ومعلومات تحصیلات -1

هاي نرم  ، سیستمهاي کامپیوتر فزار، معماري سیستما سختافزار،  کامپیوتر گرایش (نرم یمهندس تحصیلی

نظریه هاي محاسبات والگوریتم، سیستم هاي نرم هوش مصنوعی، ، هوش مصنوعی و رباتیک، افزاري

مدیریت ، آوري اطلاعات لوژي ارتباطات وفنتکنو، )افزاري والگوریتم ومحاسبات، الگوریتم ومحاسبات

 -کامپیوتر، انفورماتیک، کاربرد کامپیوتر و آنالیز سیستم، کامپیوترعلوم ، آوري اطلاعات خدمات وتوسعه فن

، سیستم هاي هاي کامپیوتري شبکه (آوري اطلاعات گرایش مهندسی فن، افزار سخت -کامپیوتر ،افزار نرم

، نرم افزار، مخابرات امن، مدیریت سیستم هاي اطلاعاتی، امنیت اطلاعات) توسعه چندرسانه اي، طراحی و

  ریاضی وعلوم کامپیوتر، آمار وکامپیوتر

 مهارت: -2

 مورد نیاز دستگاه  هاي رایانه و طراحی نقشه شبکه سنجی در امکان توانایی  -

 هاي داخلی دستگاه کشی شبکه سازي و کابل عملیات پیاده انجام توانایی -

 هاي کاري و تنظیمات مربوط به آنها ستگاهاندازي رایانه خادم و ای صب و راهنایی نتوا -

 اي هاي رایانه کارگیري تکنولوزي نوین شبکه به توانایی درك، شناخت و -

کارگیري  هاي ارتباطی و به هاي تکنولوژي شبکه توانایی مطالعه، تحقیق و بررسی پیرامون آخرین پیشرفت -

 آنها درواحد مربوطه

 ه زبان انگلیسی در سطح پیشرفته تسلط ب  -

  هاي آموزشی: دوره -3

 Network + شبکه -

 شبکه  امنیت مدیریت -    



   شبکهدان کار عنوان شغل :

  

  تعریف: 

هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام مافوق انجام امور مربوط به  این شغل دربرگیرنده پست

لازم براي و همجنین شناخت و تشخیص اندازي تا نگهداري و پشتیبانی  و راه اي را از زمان نصب هاي رایانه شبکه

  افزار شبکه متناسب با پیکربندي اصلی سیستم را به عهده دارد.  افزار و نرم سازي سخت پیاده

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

ان، حجم داده و نقاط هاي مورد نیاز باتوجه به تعداد کاربر هاي رایانه سنجی و طراحی نقشه شبکه امکان -

 اتصال

 اندازي رایانه خادم و تسهیلات مربوط با همکاري کارشناس شبکه  نصب و راه -

 هاي کاري و تنظیمات مربوط  اندازي ایستگاه همکاري با کارشناس شبکه در نصب و راه -

 در این ارتباطافزار رایانه  یابی و رفع خطر در بستر شبکه ارتباطی و همکاري با کارشناسان امور سخت عیب -

 هاي اطلاعاتی  گیري از پایگاه همکاري درانجام عملیات پشتیبان -

 هاي ادواري از وضعیت شبکه و عملیات کاربران  مشارکت در تنظیم گزارش -

  : شرایط احراز 

هاي تحصیلی  از رشته در یکی و یا همتراز گواهینامه کاردانی یا کارشناسی :و معلومات تحصیلات -1

علوم ، سخت افزار – کامپیوتر، افزار نرم - کامپیوتر، )افزار سخت ،افزار گرایش (نرمکامپیوتر  یمهندس

 ، آوري اطلاعات مهندسی فن، نرم افزار سیستم، وري اطلاعاتآ ارتباطات و فن ،کاربرد کامپیوتر، کامپیوتر

   ،کامپیوترافزار  نرم، آوري اطلاعات رسانه گرایش فن، )ITآوري اطلاعات ( تکنولوژي ارتباطات وفن

  ،فناوري اطلاعات و ارتباطات ریاضی و علوم کامپیوتر، آمار وکامپیوتر افزار سیستم، نرم، رافزار کامپیوت سخت

  مهارت: -2

 مورد نیاز دستگاه اي هاي رایانه نقشه شبکه سنجی و طراحی  در امکان توانایی -

 ت مربوط به آن ماهاي کاري و تنظی و ایستگاه اندازي رایانه خادم ایی نصب و راهتوان -

 هاي ارتباطی یابی و شناسایی نقاط ضعف شبکه توانایی عیب -

 تسلط به زبان انگلیسی در سطح متوسط  -

  هاي آموزشی: دوره -3



 SQL Server , Report Serverبانک اطلاعاتی  -

 )Network  )1  +شبکه -



    افزار رایانه کارشناس امور سخت عنوان شغل :

    

  تعریف: 

هاي سازمانی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام مافوق انجام امور مربوط به  پست این شغل دربرگیرنده

نمودن  در صورت لزوم جمع و هاي جانبی ها و دستگاه افزاري رایانه یابی سخت اندازي، پشتیبانی و عیب نصب و راه

  باشند.  ارا میهاي مذکور را د ها را به عهده دارند و یا سرپرستی و هماهنگی فعالیت رایانه

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 افزاري یابی و پشتیبانی سخت اندازي، عیب هاي عامل مرکز به منظور نصب و راه شناخت کافی از سیستم -

 هاي جانبی  ها و دستگاه افزاري رایانه یابی سخت اندازي، نگهداري پشتیبانی و عیب نصب و راه -

 اندازي آنها  افزاري و راه هاي سخت وانایینصب لوازم و قطعات جانبی جهت افزایش ت -

اندازي و  ریزان سیستم در زمینه نصب، راه هاي پایه و برنامه همکاري با کارشناسان شبکه و سیستم -

 پشتیبانی تجهیزات مورد نیاز

هاي موجود و انطباق  افزار برآورد، تهیه و تنظیم فهرست فنی قطعات مورد نیاز به منظور پشتیبانی سخت -

 ت خریداري شده با مشخصات فنی مورد نظر قطعا

افزاري و ارایه پیشنهادهاي لازم به منظور  آوري سخت هاي فن مطالعه و تحقیق و تهیه گزارش در زمینه -

 هاي مرکز افزار ارتقاي سطح کیفی سخت

 ها بر حسب نیاز مرکز  نمودن رایانه سازي و جمع بهینه -

ها به منظور حصول  افزار برداري و نگهداري سخت نه بهرههاي لازم در زمی تهیه و تدوین دستورالعمل -

 بهترین بازدهی

 هاي لازم به کارکنان مربوط هاي آموزشی و ارایه آموزش همکاري در تدوین برنامه -

هاي  آوري اطلاعات و ارایه نظرات مشورتی به مقام هاي علمی و فنی فن مطالعه و تحقیق در زمینه پیشرفت -

 مافوق

هاي اصلاحی در جهت  هاي موجود و ارایه پیشنهادات طرح ها و روش ها، سیستم ی فعالیتمطالعه و ارزیاب -

 نیل به اهداف سازمانی 

هاي علمی و فنی مربوط به  مشارکت در سمینارهاي تخصصی و ارایه نتایج حاصله از تحقیقات و پیشرفت -

 آوري اطلاعات فن



 هاي بالاتر  رماتیک و ارایه نتایج به مقامهاي جامع انفو هاي راهبردي در زمینه طرح انجام بررسی -

  : شرایط احراز

هاي  از رشتهدر یکی و یا همتراز گواهینامه کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکترا  :و معلومات تحصیلات -1

مهندسی تکنولوژي ، افزار سخت - کامپیوتر، )، معماري کامپیوتر افزار کامپیوتر گرایش (سخت یمهندستحصیلی 

آوري  تکنولوژي ارتباطات وفن، علوم کامپیوتر، ماشین مهندسی تکنولوژي میکرو، افزار سخت هاي سیستم

   اطلاعات

  مهارت: -2

 ها افزاري رایانه سازي، نگهداري و پشتیبانی سخت در نصب، پیاده توانایی -

 وري اطلاعات آ هاي علمی و فن آخرین پیشرفت کارگیري درك، شناخت و به توانایی -

 هاي موجود و شناسایی نقاط قوت و ضعف آنها ها و سیستم فعالیت توانایی ارزیابی -

 تسلط به زبان انگلیسی در سطح پیشرفته   -

  هاي آموزشی: دوره -3

 ها  ل نمودن سیستمآشنایی با اسمب -

 افزار و شبکه یابی سخت عیب -



      افزار رایانه کاردان امور سخت عنوان شغل :

  تعریف: 

انی است که متصدیان آنها تحت نظارت کلی مقام مافوق انجام عملیات مربوط هاي سازم این شغل دربرگیرنده پست

  هاي جانبی را به عهده دارند.  ها و دستگاه افزاري رایانه یابی سخت اندازي، پشتیبانی و عیب به نصب، راه

  

  ها:  نمونه وظایف ومسئولیت

 افزاري یابی و پشتیبانی سخت یباندازي، ع هاي عامل مرکز به منظور نصب و راه سیستملازم از شناخت  -

 ربط  افزاري تحت نظر کارشناس ذي  جانبی سخت  اي و امکانات هاي رایانه دستگاه اندازي نصب و راه -

 اي هاي رایانه سازي شناسنامه دستگاه هنگام تهیه و به -

 ربط  ها زیر نظر کارشناسان ذي نوبتی از دستگاه دیدزتهیه و تنظیم برنامه با -

اندازي و پشتیبانی تجهیزات مورد  ریزان سیستم در زمینه نصب، راه رشناس شبکه و برنامههمکاري با کا -

 نیاز 

هاي لازم به مسئولین  هاي جانبی و ارایه گزارش ها و دستگاه لات موجود در رایانهتشخیص نواقص و اشکا -

 ربط  ذي

 هاي کاري و ابزارها  افزار ها با استفاده از نرم بررسی صحت عملکرد قطعات دستگاه -

 اي در حد امکانات مرکز ها و قطعات رایانه تعمیر و تعویض دستگاه -

 کنترل شرایط محیطی کار نظیر برق، حرارت با استفاده از ابزار مناسب  -

 هاي فنی  ها براساس تقشه ها و کابل هاي رایانه اي، رابط ه کردن دستگا همکاري در جمع -

 هاي آموزشی  ههمکاري با کارشناس در تهیه و تدوین برنام -

برداري و نگهداري  هاي لازم در زمینه بهره ا کارشناسان در تهیه و تدوین دستورالعملهمکاري ب  -

 افزارها  سخت

  : شرایط احراز 

هاي تحصیلی  از رشته در یکی و یا همتراز گواهینامه کاردانی یا کارشناسی :و معلومات تحصیلات -1

مهندسی تکنولوژي ، افزار سخت -، کامپیوتر)ي کامپیوتر، معمارافزار کامپیوتر گرایش (سخت یمهندس

ارتباطات ، آوري اطلاعات تکنولوژي ارتباطات وفن، کامپیوترافزار تعمیرات سخت، افزار هاي سخت سیستم



کاربرد ، علوم کامپیوتر، آوري اطلاعات وارتباطات فن، سخت افزار کامپیوتر، ) ICTآوري اطلاعات ( وفن

  کامپیوتر

  مهارت: -2

  سخت افزاري اي و امکانات جانبی رایانه يها دستگاهپشتیبانی اندازي و  راه ،در نصب اناییتو -

 اي ها و قطعات رایانه تعمیر و تعویض دستگاه یابی، توانایی در عیب -

 تسلط به زبان  انگلیسی در سطح متوسط -

  هاي آموزشی: دوره -3

 ها  ل نمودن سیستمآشنایی با اسمب -

 کهافزار و شب یابی سخت عیب -
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