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 کارگزین : شغل عنوان

 :تعریف

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

 .باشند می تصدي مورد برحسب کارگزینی

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 آنها صحت از اطمينان حصول منظور به استخدامي پرشده هاي فرم به رسيدگي -
 نظير و كار اضافه ترفيع، معذوريت، مرخصي، حقوق، ترميم انتقال، احکام نويس پيش قبيل از كارگزيني نويس پيش تهيه -

 مربوط مقررات و قوانين رعايت با و مافوق مقام اطلاع با آن
 تعيين و بازنشستگي ترفيع، استخدامي، وضع تبديل استخدام، امور به مربوط واصله تقاضاهاي و پيشنهادات به رسيدگي -

 وظيفه يا و بازنشستگي حقوق برقراري
 كارمندان رفاه و بيمه تعاون، به مربوط امور انجام -
 كارگزيني مختلف امور سرپرستي و تمشيت و ريزي برنامه -
 موردنظر هاي هدف انجام حسن منظور به لازم تدابير اتخاذ و شده تعيين مشي خط اجراي -
 نظر مورد مشاغل انجام جهت لازم شرايط واجد كارمندان معرفي و استخدام -
 لازم هاي دستورالعمل و ضوابط تهيه -
 مختلف جلسات و ها كميسيون در شركت -
 احتياجات اين تأمين مورد در اقدام و متبوع سازمان پرسنلي احتياجات بيني پيش -
 عمل مورد مقررات و قوانين اجراي نحوه مورد در اظهارنظر و استخدامي مقررات و قوانين مطالعه -
 جاري امور بهبود و پيشرفت منظور به لازم تدابير اتخاذ -
 لازم گزارشات تهيه -

 :احراز شرایط

  :معلومات و تحصیلات -1

 ها، گرايش تمام با دولتي مديريت هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي تحصيليمدرك 
مديريت خدمات بهداشتي درماني، مديريت ،  بيمه مديريت بازرگاني، مديريتعلوم تربيتي با كليه گرايش ها ،  ,اجرايي مديريت

 .كارآفريني 
 كارشناسي ارشد آموزش و بهسازي. مدرك تحصيلي

 ICDLگانه  هفت مهارتهاي داشتن :مهارت -2

 خدمات قانون مديريت هاي نامه آيين و ها دستورالعمل دولت، بخش در انساني منابع مديريت نظام  :آموزشی هاي دوره -3
 مکاتبات اداري و نگارش آيين دهم(، و نهم هشتم، هفتم، ششم، فصول بر تأكيد كشوري)با
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 مدارك و اسناد بررسی کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف

 سرپرستي و يا بررسي و مطالعه دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 تعيين ضوابط و دستورالعملقالب  در و بوده آرشيو و اسناد مديريت مختلف هاي زمينه در بررسي و مطالعه به مربوط هاي فعاليت

 را متبوع دولتي مؤسسه يا وزارتخانه امور اسناد مسئوليت ايران، اسلامي جمهوري ملي كتابخانه و اسناد سازمان طرف از شده
 .باشند مي دارعهده

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 آنها تحليل و تجزيه و مربوط هاي پرسشنامه بررسي و آوري جمع -
 مختلف نمودارهاي و جداول و ها گزارش صورت به شده آوري جمع اطلاعات و آمار تنظيم و تهيه در همکاري -
به  توجه با مافوق كارشناسان راهنمايي طبق نياز مورد هاي صورت و ها فهرست تهيه و راكد هاي پرونده مطالعه -

 مربوط هاي دستورالعمل
 و تنظيم تهيه هاي روش مطالعه و مشاهده طريق از آرشيو و اسناد مديريت مختلف هاي زمينه در لازم هاي بررسي انجام -

 ها پرونده و اسناد بندي طبقه و
 هايحل يافتن راه به مربوط مشکلات و مسايل تحليل و تجزيه منظور به مربوط متصديان و مقامات با مصاحبه انجام -

 مناسب
 زايد اوراق برداري فهرست و تفکيک و اسناد ارزشيابي و بررسي -
 خط و و مقررات قوانين قالب در متبوع سازمان سطح در آرشيو و اسناد مديريت زمينه در لازم هاي برنامه تنظيم و تهيه -

 شده تعيين هاي مشي
 گزارش و تهيه كشورهاي ساير و ايران كشور اسناد مديريت به مربوط مختلف هاي زمينه در قانوني و علمي منالع مطالعه -

 لازم
 نمودن جهت هماهنگ لازم هاي راهنمايي ارايه و سرپرستي تحت هاي گروه يا و واحدها وظايف اجراي حسن در مراقبت -

 شده تعيين كلي مشي خط با آنها
 جلسات و سمينارها مختلف، هاي كميسيون در شركت -

 :احراز شرایط

هاي  رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي :معلومات و تحصیلات -1

 رفتاري، عمومي، مديريت بخش سياستگذاري گرايش )مديريت مديريت ها، گرايش با تمام دولتي مديريت تحصيلي
 مديريت آموزشي، ريزي و برنامه مديريت صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، ها(، سيستم مديريت انساني، منابع مديريت

 ، مديريت MBAمديريت  مالي، آموزشي، مديريت مديريت وري، بهره و سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني،
 علوم شناسي،  جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، ، گرايش تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات استراتژيک،

 ها گرايش تمامي با تاريخ ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات

 ICDLگانه  هفت مهارتهاي داشتن تشخيص، و دقت تحليل، و تجزيه نويسي، گزارش :مهارت -2

 كدگذاري مستندسازي، اسناد، مديريت :آموزشی هاي دوره -3
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 مدارك و اسناد بررسی کاردان : شغل عنوان

 :تعریف

يا  و و بررسي مطالعه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي آرشيو و اسناد مديريت مختلف هاي زمينه در بررسي و مطالعه به مربوط هاي فعاليت سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 مختلف نمودارهاي و جداول و گزارشات صورت به شده آوري جمع اطلاعات و آمار تنظيم و تهيه در همکاري -
به  توجه با مافوق كارشناسان راهنمايي طبق نياز مورد هاي صورت و ها فهرست تهيه و راكد هاي پرونده مطالعه -

 مربوط هاي دستورالعمل
 و تنظيم تهيه هاي روش مطالعه و مشاهده طريق از آرشيو و اسناد مديريت مختلف هاي زمينه در لازم هاي بررسي انجام -

 ها پرونده و اسناد بندي-طبقه و
 راكد آرشيو بايگاني و اسناد به مربوط مسايل زمينه در مختلف اطلاعات آوري جمع منظور به شده تعيين منابع به مراجعه -
 جهت هماهنگ در لازم هاي راهنمايي ارايه و سرپرستي تحت هاي گروه يا و واحدها وظايف اجراي حسن در مراقبت -

 شده تعيين مشي خط با آنها نمودن

 :احراز شرایط

 با مديريت دولتي تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني مدرك تحصيلي  :معلومات و تحصیلات-1
ها(،  سيستم مديريت انساني، مديريت منابع رفتاري، مديريت عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش تمام

 وري، بهره و سيستم مديريت بيمه، مديريت مديريت بازرگاني، آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت
 مالياتي، و مالي امور دفتري، امور مديريت دولتي، امور استراتژيک، ، مديريتMBAمديريت  مالي، مديريت آموزشي، مديريت
 ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش با تمامي اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات

 ها تمامي گرايش با تاريخ

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن  تشخيص و دقت تحليل، و تجزيه نويسي، گزارش مهارت: -2

 كدگذاري مستندسازي، اسناد، مديريت دوره هاي آموزشی: -3

 

  



 
 

8 
 

 کارشناس امور دینی : شغل عنوان

 :تعریف

هاي آموزشي براي مربوط به تهيه و تنظيم برنامه برنامهها انجام امور هايي است كه متصديان آناين عنوان در بر گيرنده پست
باشند. دار ميمدرسان و تربيت معلم قرآن و شرعيات و انجام تحقيقات ديني و مساعدت در ترويج و اشاعه شعائر اسلامي را عهده

باشد طبقه مي 9متشکل از انجام اين فعاليت ممکن است بر حسب پست مورد تصدي متضمن نظارت و سرپرستي نيز باشد. اين رشته 
 يابند.جدول حقوقي تخصيص مي 16الي  8هاي كه به ترتيب در گروه

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 اقدام در جهت گسترش تبليغات ديني و نشر معارف اسلامي -

 هاي آموزشي مدارس علوم ديني براي مدرسان و طلاب علوم ديني و مبلغين مذهبيتهيه و تنظيم برنامه -

 هاي كشورهاي آموزشي براي تربيت معلم قرآن و شرعيات و فقه اسلامي جهت آموزشگاهو تنظيم برنامهتهيه  -

هاي وعظ و خطابه و برنامه تبليغات اسلامي به منظور هاي مربوط به تشکيل كلاسهاي لازم در تهيه طرحانجام بررسي -

 تربيت وعاظ و مبلغيت مذهبي

و آمار لازم در مورد مراكز تحقيقات ديني جهت تشکيل مركز مطالعه و تحقيق جمع آوري و تجزيه و تحليل اطلاعات  -

 مباحث امور ديني و معارف اسلامي در ايران.

ها و مراسم هاي مذهبي جهت شناخت تعداد و تنوع اقليتجمع آوري و نجزيه و تحليل اطلاعات و آمار مربوط به اقليت -

 هاي بيشترمذهبي آنان براي انجام همکاري

 جام تحقيقات ديني و مساعدت در ترويج و اشاعه شعائر اسلاميان -

 تهيه و تنظيم مقالات و جزوات مربوط به مسائل ديني و اسلامي جهت ارسال به مبلغين مذهبي در مناطث مختلف كشور -

 هاي مربوط به امور ديني و نشر و تبليغ شعائر اسلامياجراي دستور العمل -

 ا قرار داد با مبلغين با مذهبي با همکاري واحدهاي ذيربطتهيه و تنظيم فرم پيمان نامه ي -

 رسيدگي  به امور مساجد، مدارس و امکان متبركه و انجام اقدامات لازم -

 هاي عقيدتي سياسيهاي آموزش مصوب در زمينهاجراي برنامه -

 برنامه ريزي به منظزو برگزاري روزهاي تاريخي -

 هاي دولتيارگانهاي انقلابي و ارتباط همه جانبه با ارگان -

 هاي مذكور در جهت انجام وظايف محولههاي اسلامي و نظارت و كنترل انجمنتعيين صلاحيت انجم -

 هاي تعيين شدههاي سياسي عقيدتي برابر برنامهارزيابي پيشرفت آموزش -

هاي مذهبي و امور رنامهبر قراري ارتباط با روحانيون و ائمه جمعه و جماعت و استفاده از نظرات آنان در تهيه و تدوين ب -

 ديني

 نظارت بر انجام امور خدام مساجد و اماكن و بقاع متبركه -
 
 

 



 
 

9 
 

 :احراز شرایط

دارا بودن مدكر تحصيلي كارشناسي ، كارشناسي ارشد يا دكتري در يکي از رشته هاي گروه معارف   :معلومات و تحصیلات-1

اسلامي ( ، علوم اسلامي ) فقه و مباحث حقوق اسلامي( ، فقه و حقوق اسلامي، الهيات و معارف اسلامي ) فقه و مباني حقوق 
 اسلامي.

  مهارت: -2

  دوره هاي آموزشی: -3
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 مترجم : شغل عنوان

 :تعریف

متون زبان ترجمه  امور انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست برگيرنده در شغل اين

 .باشند مي تصدي مورد پست برحسب آن سطح ترين پيچيده تا ترين ساده ازهاي خارجي 

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 بالعکس و فارسي به خارجي زبان يک از عادي مطالب و ها نامه ترجمه -
 ها ترجمه شده ماشين هاي نسخه تصحيح و مقابله -
 اقتضاء صورت در شفاهي ترجمه -
 صورت فارسي به به خارجي زبان يک از بروشورها و مقالات ها، نامه ازقبيل دارند عمومي و كلي جنبه كه مطالبي ترجمه -

 مفهوم و صحيح
 و بالعکس خارجي زبان از رود مي كار به مطالب بيان در كه خاصي اصطلاحات و داشته تخصصي جنبه كه متوني ترجمه -
 زبان همان به مکاتبات انشاء و خارجي زبان به فارسي از دارد فني جنبه كه مکاتباتي ترجمه -
 فارسي به شود مي ايراد خارجي زبان به كه علمي يا فني هاي كنفرانس تلخيص يا ترجمه -
 وصول ترتيب و ترجمه هاي درخواست به رسيدگي -
 دارالترجمه مختلف امور سرپرستي و ريزي برنامه -
 سرپرستي تحت واحد امور جريان در مراقبت -
 لازم گزارش تنظيم -

 :احراز شرایط

 زبان هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي :معلومات و تحصیلات-1
 آنها مترجمي يا و نياز مورد خارجي

 رشته از يکي زبان شناسي همگاني مشروط به دارا بودن كارشناسي در تحصيلي رشته در كارشناسي ارشد يا بالاتر مدرك تحصيلي
 .آنها مترجمي يا و نياز مورد خارجي هاي زبان تحصيلي

 

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن خارجي، زبان به كامل تسلط نويسي، گزارش بيان، قدرت مهارت: -2

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

 

  



 
 

00 
 

 گزینش مسئول : شغل عنوان

 :تعریف

 آوري دار جمع عهده گزينش مركزي هيأت كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست برگيرنده در شغل اين
 اخلاقي، جهات از آنها تأييد صلاحيت و افراد گزينش به مربوط امور سرپرستي يا لازم تحقيقات و مطالعه بررسي، انجام يا اطلاعات
 .باشند مي دولتي هاي دستگاه در جذب براي تخصصي و علمي عقيدتي، سياسي،

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 ارزيابي و تحقيقاتي واحد نياز مورد هاي فرم و پرسشنامه تنظيم و تهيه -
 محوله وظايف انجام جهت گر تحقيق افراد تعيين و تحقيقات برنامه تنظيم -
 و ضوابط شرعي موازين رعايت با آنها صلاحيت پيرامون اظهارنظر و شده گزينش افراد زمينه در لازم تحقيقات انجام -

 مصوب
 كتبي امتحانات برگزاري جهت لزوم مورد تخصصي و علمي اخلاقي، سياسي، عقيدتي، هاي تست تنظيم و تهيه -
 ربط ذي واحد همکاري با افراد گزينش به مربوط كتبي امتحانات برگزاري -
 آن نتيجه اعلام و گزينش به مربوط كتبي امتحانات اوراق تصحيح -
 شده گزينش افراد مصاحبه انجام جهت نياز مورد هاي فرم تهيه -
 محوله وظايف انجام جهت گر مصاحبه افراد تعيين و مصاحبه برنامه تنظيم -
 آنها وضعيت درباره نظر اعلام يا گزينش داوطلب افراد با مصاحبه -
 ضوابط موازين شرعي كامل رعايت با آنها صلاحيت پيرامون اظهارنظر و مصاحبه انجام داوطلبان پرونده بررسي و مطالعه -

 مصوب
 مصوب ستاد ضوابط رعايت با ها دستگاه به ورود داوطلبان پذيرش عدم يا پذيرش مورد در نهايي اظهارنظر و رسيدگي -

 تحقيق و مصاحبه كتبي، امتحانات نتايج براساس و امام فرمان پيگيري
 مصوب ستاد ضوابط رعايت با ها دستگاه به ورود داوطلبان پذيرش عدم يا پذيرش مورد در نهايي اظهارنظر و بررسي -

 تحقيق و مصاحبه كتبي، امتحانات نتايج براساس و امام فرمان پيگيري
ساير  و علمي اخلاقي، سياسي، عقيدتي، پرسشنامه و ها فرم تغيير يا و تنظيم و تهيه مورد در اظهارنظر و بررسي -

 نياز مورد هاي دستورالعمل
 گزينش هسته به مربوط امور پيشبرد منظور به لازم پيشنهادهاي و ها طرح ارايه -
 آن انتشار از قبل مربوطه دستگاه استخدامي هاي آگهي مورد در اظهارنظر و بررسي -

 آن به مربوط مسايل ساير و گزينش نحوه از واصله شکايات و اعترافات مورد در بدوي اظهارنظر و بررسي -
 ضرورت صورت در مركزي هيأت به آن ارايه و گزينش واحد در شاغل افراد وضعيت مورد در اظهارنظر و بررسي -
 گزينش عالي هيأت يا مركزي هيأت طرف از شده خواسته آمار و اطلاعات ساير و لازم گزارش ارسال و تنظيم -
 مركزي هيأت به گزينش افراد آموزشي نيازهاي اعلام و بررسي -
 لزوم صورت در گزينش افراد كارآيي و معلومات سطح بالابردن جهت آموزشي هاي برنامه اجراي -
 گزينش نياز مورد انساني نيروي جذب جهت مقدمات تهيه -
 مصوب ضوابط رعايت با گزينش افراد صلاحيت رد يا قبول در نظر اعلام و رسيدگي -



 
 

02 
 

 در نحوه سرپرستي تحت كاركنان به لازم هاي راهنمايي ارايه و گزينش جاري امور كليه بر دقيق سرپرستي و نظارت -
 محوله وظايف انجام

 گزينش نحوه از واصله شکايات و اعتراضات به نسبت نظر اعلام و رسيدگي -
 گزينش مركزي هيأت يا و گزينش عالي هيأت تصميم حسب بر وظايف ساير انجام -

 :احراز شرایط

 هاي از رشته يکي در ترجيحا همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي تحصيليمدرك  :معلومات و تحصیلات-1
عمومي،  بخش سياستگذاري مديريتگرايش  با ديريتعلوم تربيتي با كليه گرايش ها، م ها، گرايش تمام با دولتي مديريت تحصيلي

 آموزشي، ريزي و برنامه مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ،(ها سيستم مديريت انساني، منابع مديريت رفتاري، مديريت
 ، مديريت MBAمديريت  مديريت مالي، آموزشي، مديريت وري، بهره و سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت

 پژوهش ها، گرايش تمامي با اجتماعي علوم مطالعات، اجتماعي، دفتري، امور مديريت دولتي، امور مالياتي، و مالي امور استراتژيک،
 و آموزش آموزشي، ريزي هاي )برنامه گرايش تربيتي علوم ارتباطات، ارتباطات اجتماعي، علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم

 و عمومي روانشناسي تربيتي، روانشناسي شناختي، علوم سازماني، و صنعتي روانشناسي شخصيت، انساني(، روانشناسي منابع بهسازي
  مشاغل.  بندي طبقه طرح اجرايي كميته تأييد با مورد حسب دستگاه تخصصي تحصيلي هاي رشته از يکي يا در

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ارتباط، برقراري هاي تکنيک با آشنايي نويسي، گزارش مهارت: -2

 در گزينش نويسي گزارش گزينش، اطلاعات بانک با آشنايي گزينش، مقررات و قوانين دوره هاي آموزشی: -3
 

 
    



 
 

03 
 

 حراست مأمور : شغل عنوان

 :تعریف

 هايزمينه مربوط در امور انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست برگيرنده در شغل اين
 .باشند مي تصدي مورد پست حسب بر اسناد و تأسيسات پرسنل، از حراست

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 محرمانه مدارك و پرسنل، از نگهداري و حراست جهت مناسب سيستم استقرار -
 حراستي اقدامات و ها فعاليت كليه هدايت و نظارت سازماندهي، ريزي، برنامه -
 كاركنان سازمان به لازم هاي آزمون ارايه منظور به لازم اقدامات انجام و حراست به مربوط امور كليه بر نظارت و مراقبت -

 .شده تعيين هاي هدف و ها مشي خط اجراي حسن همچنين و غيرمترقبه حوادث با مقابله براي متبوع

 نظارت بر و لازم حفاظتي هاي دستورالعمل و حراستي هاي توصيه و مقررات ها، نامه آيين ها، بخشنامه ابلاغ و تهيه -
 حراستي هاي روش بهبود و نقايص رفع جهت در اصلاحي پيشنهادات ارايه و آنها اجراي حسن

 به منظور مستمر هاي بررسي انجام و شده بندي طبقه اسناد حفاظتي امور زمينه در لازم موجبات تأمين و ريزي برنامه -
 لازم گزارش ارايه و مخابراتي و مکاتباتي امور در حراستي اصول رعايت از اطمينان حصول

 متبوع دستگاه سيم با و سيم، بي دورنگار، تلکس، به مربوط محرمانه امور كليه انجام -
 هاي و تلفنگرام فاكس تلکس، هاي پيام كليه مراسلات و ارسال و نگهداري و صدور و ثبت دريافت، رمز، كشف و تهيه -

 كشف از پيشگيري به منظور لازم هاي توصيه ارايه و موقع به تعويض و تغيير بر نظارت و رمز مفاتيح تهيه به اقدام و رمز
 آنها

 ضروري مواقع در آن داخلي سيستم تغيير و رمز ماشين تنظيم -
 مقررات مربوط براساس آنها از حراست و دولتي مؤسسات و ها وزارتخانه از واصله محرمانه مدارك و اسناد دريافت -
 لزوم مورد گزارش تهيه و متبوع دستگاه حراستي وضع بررسي و نظارت و كنترل -

 :احراز شرایط

هاي  رشته يکي از در ترجيحا همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي :معلومات و تحصیلات-1

 منابع مديريت رفتاري، مديريت بخش عمومي، سياستگذاري مديريت)گرايش مديريت ،ها گرايش تمام با دولتي مديريت تحصيلي

 بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامه و صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، مديريت ،(ها سيستم مديريت انساني،
 امور مالياتي، و مالي امور استراتژيک، مديريت،   MBAمديريت  ،مالي مديريت مديريت آموزشي، وري، بهره و سيستم مديريت
 علوم شناسي،جامعه  -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات دفتري، مديريت، امور دولتي،

 در يا و عمومي روانشناسي تربيتي، شخصيت، روانشناسي روانشناسي سازماني، و صنعتي روانشناسي ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات
 .مشاغل بندي طبقه طرح اجرايي كميته با تأييد مورد حسب دستگاه تخصصي تحصيلي هاي رشته از يکي

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، اطلاعات كسب هاي روش با آشنايي نويسي، گزارش مهارت: -2

 كشور كل حراست سوي از شده تعيين آموزشي هاي دوره طي دوره هاي آموزشی: -3

 

 



 
 

04 
 

 اداري امور کارشناس : شغل عنوان  

 :تعریف

 يا و بررسيو  مطالعه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 آموزش، و ها، استخدام روش ، تشکيلات به مربوط هاي زمينه در استخدامي و اداري امور به مربوط هاي فعاليت سرپرستي

 .باشند مي دولتي هاي سازمان و ها وزارتخانه در مزايا و حقوق مشاغل، بنديطبقه

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 جهت پيشنهادهاي لازم تهيه و مشاغل بندي طبقه آموزش، ها، روش و تشکيلات قبيل از مواردي در لازم مطالعات انجام -
 .ربط ذي مرجع به ارسال

  تأييد ذيربط جهت مرجع به آن پيشنهاد و متبوع سازمان يا و وزارتخانه سازماني هاي پست و وظايف هدف، مجموعه تهيه -
 ربط ذي واحدهاي همکاري با سازماني هاي پست وظايف شرح تهيه -
 يا وزارتخانه و مستخدمين مورد در دولت مشاغل بندي طبقه طرح مفاد كردن پياده زمينه در لازم هاي فعاليت انجام -

 كارگزيني واحد همکاري با متبوع سازمان
 يا وزارتخانه و نيازهاي با ارتباط در لزوم مورد هاي دستورالعمل و ها، بخشنامه ها، نامه آيين تنطيم در مساعي تشريک -

 متبوع سازمان
 شده تعيين كلي مشي خط و نظر مورد هاي هدف ، ها برنامه با تابعه واحدهاي فعاليت نمودن هماهنگ -
 لازم گزارش تهيه -

 :احراز شرایط

 هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت ،(آموزشي ريزي برنامه مديريت و)  علوم تربيتي اجرايي، مديريت مديريت آموزش عالي,  ها، گرايش تمام با دولتي مديريت

 .مديريت كارآفريني  بازرگاني، مديريت, آموزشي 
 كارشناسي ارشد آموزش و بهسازي . مدرك تحصيلي

 

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، تحليل و تجزيه قدرت نويسي، گزارش اصول مهارت: -2

 خدمات كشوري)فصول مديريت قانون بررسي و تحليل دولت، بخش در انساني منابع مديريت نظامدوره هاي آموزشی:  -3
 اداري مکاتبات و نگارش آيين دهم(، نهم، هشتم، هفتم،

 

 
  



 
 

05 
 

 اداري امور کاردان : شغل عنوان

 :تعریف

 يا و و بررسي مطالعه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي دولتي هاي سازمان و ها وزارتخانه در استخدامي و اداري امور به مربوط مسائل سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 مورد كاركنان در مشاغل بندي طبقه و آموزش و استخدام ها، روش و تشکيلات قبيل از مواردي در لازم مطالعات انجام -
 لازم پيشنهادهاي تهيه و متبوع سازمان يا و وزارتخانه

 ربط ذي واحدهاي همکاري با متبوع سازمان يا و وزارتخانه هاي پست وظايف شرح تهيه -
 دستور طبق لازم هاي نويس پيش و گزارش تهيه -
 يا وزارتخانه و مستخدمين مورد در دولت مشاغل بندي طبقه طرح مفاد كردن پياده زمينه در لازم هاي فعاليت انجام -

 كارگزيني واحد همکاري به متبوع سازمان
 شده تعيين كلي مشي خط نظر مورد هاي هدف و ها برنامه با تابعه واحدهاي فعاليت نمودن هماهنگ -
 كشور استخدامي و اداري مقررات و قوانين اجراي حسن بر نظارت -
 سازمان متبوع يا و وزارتخانه اداري امور واحدهاي به فني هاي راهنمايي و اصلاحي پيشنهادهاي و مشورتي نظرات ارايه -

 مديريت بهبود و اداري فنون به مربوط مسايل زمينه در
 لازم گزارش تهيه -

 :احراز شرایط

 با دولتي مديريت هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني مدرك تحصيلي :معلومات و تحصیلات-1
مديريت خدمات  بازرگاني، آموزشي مديريت مديريت ،آموزشي ريزي برنامه مديريت وعلوم تربيتي)  اجرايي، مديريت ها، گرايش تمام

 .بهداشتي درماني، مديريت كارآفريني 

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، نويسي گزارش اصول مهارت: -2

 نهم، هشتم، ششم، هفتم، كشوري )فصول خدمات مديريت قانون هاي نامه آيين و ها دستورالعمل دوره هاي آموزشی: -3
 اداري مکاتبات و نگارش آيين اداري، پژوهش و آمار دهم(،

 

 
    



 
 

06 
 

 بودجه و برنامه کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف

 يا و و بررسي مطالعه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي دولتي هاي سازمان و ها وزارتخانه در بودجه تنظيم و تهيه زمينه در مربوط مسائل سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 مافوق نظارت با بودجه تنظيم هاي فرم تکميل -
 پيشنهادي بودجه مورد در امور مسئولين از لازم توضيحات اخذ و واحدها درخواستي اعتبارات بررسي -
 قبل هاي سال بودجه اي مقايسه جداول تهيه و بودجه مختلف فصول اعتبارات حساب نگهداري -
 ها برنامه و ها طرح ها، فعاليت هزينه برآورد و درآمد بيني پيش -
 مالي نظر از استخدام براي واحدها پيشنهاد مورد در اظهارنظر -
 آنها تحليل و تجزيه و نياز مورد آمارهاي و نمودار تهيه -
 آمار اطلاعات و دريافت منظور به شهرستاني و مركزي واحدهاي مسئولين هاي راهنمايي براي لازم هاي بخشنامه تهيه -

 نياز مورد
 صلاح مراجع ذي در آن از دفاع و واحدها درخواستي اعتبارات بررسي منظور به مختلف هاي كميسيون در شركت -
 اجرا جهت مالي امور كل اداره به آن ابلاغ و فعلي اعتبارات تخصيص تعيين بر نظارت -
 لزوم صورت در بودجه متمم يا اصلاحيه پيشنهادات تهيه و بررسي -
 مربوط مقررات و ها نامه آيين و قوانين مورد در اظهارنظر -

 :احراز شرایط

 هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي :معلومات و تحصیلات-1

 آموزشي، مديريت ، بيمه مديريت بازرگاني، مديريت مديريت اجرايي،،  مالي مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت حسابداري،
 اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصادي، اقتصاد علوم اقتصاد، مالي، مديريت

 ، و اقتصاد بهداشت اقتصاد سلامت، حسابرسي

 ريزي بودجه اصول به ، تسلطICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 عمومي محاسبات و مالي مقررات و قوانين دولت، در عملياتي ريزي بودجهدوره هاي آموزشی:  -3
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 بودجه و برنامه کاردان : شغل عنوان

 :تعریف

 يا و و بررسي مطالعه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
  .باشند دولتي مي هاي سازمان و ها وزارتخانه در بودجه تنظيم و تهيه زمينه در مربوط هاي فعاليت سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 بودجه تنظيم هاي فرم تکميل -
 واحدها درخواستي اعتبارات بررسي -
 قبل هاي سال بودجه اي مقايسه جداول تهيه و بودجه مختلف فصول اعتبارات حساب نگهداري -
 مالي نظر از استخدام براي واحدها پيشنهاد مورد در اظهارنظر -
 نياز مورد آمارهاي و نمودار تهيه -
 ان كنترل و سالانه بودجه مختلف هاي فرم در بودجه ارقام كردن پياده بر نظارت -
 فعلي اعتبارات تخصيص و تعيين بر نظارت -
 ها برنامه و ها طرح و فعاليتها هزينه برآورد و درآمد بيني پيش در همکاري -
 لازم گزارش تهيه -
 مربوط دستگاه بودجه پيشنهاد و تنظيم در امر مسئولين با همکاري -
 صلاح مراجع ذي در آن از دفاع و واحدها درخواستي اعتبارات بررسي منظور به مختلف هاي كميسيون در شركت -
 اجرا جهت مالي امور كل اداره به آن ابلاغ و فعلي اعتبارات تخصيص تعيين بر نظارت -
 لزوم صورت در بودجه متمم يا اصلاحيه پيشنهادهاي تهيه و بررسي -
 مربوط مقررات و ها نامه آيين و قوانين مورد در اظهارنظر -

 :احراز شرایط

 مديريت حسابداري، هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني تحصيلي مدرك :معلومات و تحصیلات-1
 اقتصاد، مالي، مديريت آموزشي، مديريت بيمه ، مديريت بازرگاني، مديريت مديريت اجرايي،،  مالي مديريت ها، گرايش تمام با دولتي
اقتصاد سلامت و ، حسابرسي اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصادي، اقتصاد علوم

 اقتصاد بهداشت، 

 مالي امور مالي، امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري، كاربردي،

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 دولتي بخش در ريزي بودجه عمومي، محاسبات و مالي مقررات و قوانين دوره هاي آموزشی: -3
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 بازرس : شغل عنوان

 :تعریف

 از در يکي بازرسي امر دار عهده مافوق مقام نظارت تحت با آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي مالي و اداري هايزمينه

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 و رفع مالي و اداري امور جريان حسن از اطمينان حصول منظور به ها شهرستان و مركز در لازم هاي مأموريت انجام -
 كار پيشرفت جهت مربوط هاي سازمان و مؤسسات اولياي راهنمايي و كار نواقص

 شده آوري جمع اطلاعات بررسي و مطالعه و رسيدگي -
 آنها مورد در لازم اقدام و واصله شکايات به اوليه رسيدگي -
 شده تعيين مشي خط با سرپرستي تحت واحد هاي فعاليت نمودن هماهنگ -
 سرپرستي تحت بازرسان كار بر نظارت -
 مسئول مأمورين تخلفات تشخيص -
 بازرسي مختلف هاي برنامه تنظيم -
 و هاي مختلف برنامه اجراي و دولت تصميمات و سياست اجراي از اطمينان حصول منظور به لازم هاي بازرسي انجام -

 دولتي هاي سازمان و ها وزارتخانه مالي يا و اداري امور در نظم و هماهنگي ايجاد
 مافوق مقام به آن تقديم و لازم گزارشات تهيه -
 مختلف هاي كميسيون و جلسات در شركت -

 :احراز شرایط

 هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي  :معلومات و تحصیلات-1
 بيمه، مديريت ،گرايش تحول ، مالي و بيمه() بازرگاني مديريت صنعتي، مديريت ، مديريت اجرايي، ها گرايش تمام با دولتي مديريت

 ، اقتصاد مديريت فن آوري اطلاعات پزشکي، استراتژيک، مديريت ،مالي مديريت آموزشي، مديريت وري، بهره و مديريت سيستم
 اقتصاد، و علوم اسلامي اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه ، اسلامي اقتصاد ، اقتصادي علوم

 حقوق الملل، بين حقوق )با گرايش ، حقوق بازرسي و نظارت مديريت ،مالي  مديريت و اسلامي معارف اسلامي، معارف و اقتصاد
 .حسابرس ،با تمام گرايش ها  حسابداري ،(خصوصي حقوق عمومي،

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، مسائل تحليل و تجزيه قدرت داشتن مهارت: -2

 محاسباتي و مقررات مالي و قوانين اداري، تخلفات به رسيدگي نظام كشور، بازرسي مقررات و قوانين دوره هاي آموزشی: -3
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 مترجم : شغل عنوان

 :تعریف

ترين تا دار انجام امور ترجمه از سادهتحت نظارت مقام مافوق عهدهها اين رشته در بر گيرنده طبقات مشاغلي است كه متصديان آن
 باشند.ترين سطح آن بر حسب پست مورد تصدي ميپيچيده

تا  8گروه  1ترين سطح طبقه طبقه از پايين 9ها و شرايط احراز به هاي موجود در اين رشته از اهميت وظايف و مسئوليتفعاليت
 گردد.تقسيم مي 16گروه  9بالاترين سطح طبقه 

 باشد:ها به شرح ذيل مينحوه تخصيص مشاغل اين رشته به طبقات مختلف آن

 : براي عناوين مترجم9الي  1طبقات 

 يتي: براي عناوين سرپرستي و مدير9الي  2طبقات 

 :ها ومسئولیت وظایف

 ها و مطالب عادي از يک زبان خارجي به فارسي و بالعکسترجمه نامه -

 هاهاي ماشين شده ترجمهنسخه مقابله و تصحيح -

 ترجمه شفاهي در صورت اقتضا -

ها، مقالات و بروشورها از يک زبان خارجي به زبان فارسي ترجمه مطالبي كه جنبه كلي و عمومي دارند از قبيل نامه -

 صحيح و مفهوم

بان خارجي و رود از زترجمه متوني كه جنبه تخصصي داشته و اصطلاحات خاصي كه در بيان مطالب به كار مي -

 بالعکس

 ترجمه مکاتباتي كه جنبه فني دارد از فارسي خارجي و انشاي مکاتبات به همان زبان -

 شود به فارسيهاي فني يا علمي كه به زبان خارجي ايراد ميترجمه يا تلخيص كنفرانس -

 هاي ترجمه به ترتيب وصولرسيدگي به درخواست -

 مهبرنامه ريزي و سرپرستي امور مختلف دارالترج -

 مراقبت در حسن جريان امور واحد تحت سرپرستي -

 لازمتنظيم گزارشات  -

 :احراز شرایط

هاي زبان خارجي مورد نياز و يا دارا بودن دانشنامه ليسانس يا فوق ليسانس يا دكترا در يکي از رشته  :معلومات و تحصیلات-1

 .ها و حصول تجارب مربوط طبق جدول شرايط احرازمترجمي آن

  مهارت: -2

  دوره هاي آموزشی: -3
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 مسئول خدمات اداري  : شغل عنوان

 :تعریف

دار انجام كارهايي از قبيل: امر دفتري ها تحت نظارت مقام مافوق عهدهاين رشته در بر گيرنده طبقات مشاغلي است كه متصديان آن
 باشند. تصدي ميو بايگاني، ماشين نويسي، خدمات نقليه و راهنمايي مراجعين بر حسب پست مورد 

تا  6گروه  1طبقه از پايين ترين سطح طبقه  6ها و شرايط احراز به هاي موجود در اين رشته از نظر اهميت وظايف و مسئوليتفعاليت
هاي آن نيز ممکن است متضمن سرپرستي فعاليت 6و  5شود كه مشاغل تخصيص يافته به طبقات تقسيم مي 11بالاترين گروه 

 .يک اداره باشدمربوط در سطح 

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 الف: امور دفتري

 ها در دفاتر مربوطهاي وارده و صادره و موضوع و شماره آنثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه -

 هاها براي ارجاع به واحد اقدام كننده و پيگيري آنتفکيک و توزيع نامه -

 هاتوزيع آنتهيه صورت مايحتاج اداري كارمندان و تدارك و  -

 تنظيم دفتر آمار كاركنان -

 تهيه گزارشات مورد لزوم جهت مقام مافوق -

 امور بايگاني -ب

هاي محرمانه مطابق مقررات و اصول بايگاني و تهيه فهرست ها، اوراق، اسناد و مدارك و پروندهحفظ و نگهداري نامه -

 مربوط بر اساس روش تعيين شده

 ها طبق دستورمربوط به نامهها يا سوابق پيوست كردن پرونده -

 هاي مختومه به بايگاني راكد با اجازه مقام مافوقتحويل پرونده -

 هاي مربوط و احتياجات سازمان متبوعها طبق دستورالعملصورت برداري، طبقه بندي، كد گذاري و بايگاني پرونده -

 امور ماشين نويسي -پ

 هاي خطييش نويسهاي اداري از روي پها و يادداشتماشين كردن نامه -

 هاي چاپيها و مقالات و نامهها، گزارشها و يادداشتماشين كردن بخشنامه -

 ماشين كردن احکام استخدامي كاركنان -

 ها در صورت لزوممقاله مطالب ماشين شده با نسخه اصلي و تصحيح آن -

 ماشين نويسيراهنمايي ماشين نويسان طبقات مادون از نظر رعايت اصول مربوط به نامه نگاري و  -

 ماشين كردن مطالب اداري و فني و دقيق -
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 امور خدمات -ت

 نظارت بر انجام امور مربوط به انتظامات -
 تعيين محل كار خدمتگزاران و تعيين ساعات كشيک نگهبانان -

 ها از قبيل تامين روشنايي، سوخت، تلفن و غيرهنظارت بر انجام خدمات عمومي ساختمان -

 امور نقليه -ث

ها در دفتر و تحويل به حسابداري و گرفتن كوپن بنزين و انجام امور مربوط به بيمه ميزان سوخت و كاركرد اتومبيلثبت  -
 وسايط نقليه

 هارسيدگي به تصادفات، تخلفات رانندگان و كليه امور مربوط به تعميرات، تهيه بنزين و شماره گذاري اتومبيل -

 كنترل حضور و غياب رانندگان -

 هاآورد هزينه وسايط نقليه و صدور دستورات لازم به منظور تعمير آننظارت در بر -

 ها و تسليم تقاضاها به اداره كارپردازي جهت خريدنظارت و بررسي تقاضاهاي خريد وسايط نقليه و لوازم يدكي آن -

 امور راهنمايي مراجعين -ج

 پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آنان به واحدهاي مربوط -
 تهيه آمار از تعداد مراجعين و گزارش به مقام مافوق تکميل فرم و -

 تماس تلفني با مقامات مختلف از هدايت مراجعين نزد آنان -

 :احراز شرایط

ترجيحا دارا بودن مدرك تحصيلي كارداني يا كارشناسي در يکي از رشته هاي مديريت دولتي، برنامه    :معلومات و تحصیلات-1

 ريزي آموزشي، امور دولتي ، امور اداري و مديريت ، مديريت خدمات اداري ، مديريت پرسنلي.

  مهارت: -2

  دوره هاي آموزشی: -3
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 اجراء و ابلاغ مسئول : شغل عنوان

 :تعریف

 به امور مربوط كليه انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت با آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .نمايند سرپرستي مي را اجرا و ابلاغ به مربوط هاي فعاليت يا و باشند مي تصدي مورد پست برحسب اجرا و ابلاغ

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 آنها بستگان يا و شده تعيين اشخاص به قانوني اوراق ابلاغ -
 به مراجع آنها دعوت و قانوني اوراق دريافت از بستگان امتناع يا و نبودن صورت در آن الصاق و قانوني اعلاميه تنظيم -

 .است نموده تعيين قانون كه مواردي تمام در ذيصلاح

 نتيجه حصول تا موضوع تعقيب و لزوم صورت در انتظامي مراجع به كار ارجاع و لازم مکاتبات انجام -
 شده تعيين هاي مشي خط و مقررات و قوانين صحيح اجراي حسن در مراقبت و اجرا و ابلاغ امور كليه بر نظارت -
 .است گرديده محول اجرا اداره به كه دولت مطالبات وصول امر در نظارت و مراقبت -

 :احراز شرایط

 با دولتي تحصيلي مديريت هاي رشته از يکي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني مدرك تحصيلي :معلومات و تحصیلات-1
 و مالي امور مالي، مديريت آموزشي، وري، مديريت بهره و سيستم مديريت بازرگاني، مديريت صنعتي، مديريت ها، تمام گرايش
 علوم اجتماعي، مطالعات اقتصاد، -اسلامي علوم ، اسلامي اقتصاد علوم اقتصادي، اقتصاد، دفتري، امور مديريت دولتي، مالياتي، امور
حقوق  عمومي، حقوق حقوق، كاربردي، صنعتي مديريت مالي، امور و حسابداري حسابرسي، ها، حسابداري، گرايش تمامي اجتماعي با
 همتراز يا و متوسطه كامل تحصيلات پايان مدرك تحصيلي يا خصوصي

 ICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 قانوني ابلاغيه تنظيم نحوه قانوني، اوراق ابلاغ نحوه دوره هاي آموزشی: -3

 

 
   

  



 
 

23 
 

 دفتر رئیس : شغل عنوان

 :تعریف

 از يکي زير براي وظايف انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 مقامات و وزراء سفرا، معاونين استانداران، وزرا، محاسبات، ديوان كل رييس قضاييه، قوه معاونين جمهور، رييس مقامات)معاونين

 هايي سازمان و نمايند مي وظيفه وزير انجام معاون عنوان به كه دولتي هاي سازمان رؤساي همچنين و ها دانشگاه رؤساي همتراز(
 توسعه معاونت تأييد با دارند شعبه ها استان از در بعضي كه هايي سازمان دفاتر رؤساي) باشند مي دارند شعبه ها استان تمام در كه

 .گيرند قرار مي شغل اين شمول در جمهور رييس انساني سرمايه و مديريت

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 خارجي و داخلي مقام ملاقات برنامه تنظيم -
 روزانه مهم مطالب گزارش -
 تابعه ادارات و ربط ذي مؤسسات و اشخاص به مافوق دستورات ابلاغ -
 آنان كه تقاضاي كنندگاني مراجعه و متقاضيان هاي درخواست انجام يا و وسايل آوردن فراهم لزوم صورت در و راهنمايي -

 .است پذير امکان ربط ذي مقام با ملاقات بدون
 ارجاعي هاي نامه نويس پيش تهيه -

 :احراز شرایط

 با دولتي مديريت هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي مدرك تحصيلي :معلومات و تحصیلات-1
 مديريتآموزشي(  ، مديريتآموزشي برنامه ريزي و مديريت )علوم تربيتي گرايش صنعتي، مديريت ،اجرايي مديريت، ها گرايش تمام

 جامعه، اجتماعي علوم گريپژوهش ي)ها گرايش با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات ،، مديريت خدمات بهداشتي درماني استراتژيک
 رسانه، مديريت،  عمومي روانشناسي تربيتي، روانشناسي شخصيت، روانشناسي ،اجتماعي ارتباطات اجتماعي، ارتباطات علوم شناسي،

 .زبان و ادبيات فارسي سياسي، علوم

 ICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن ، ديگران با مؤثر ارتباط برقراري توانايي مهارت: -2

 هايسيستم رؤساي دفاتر، رفتاري خصوصيات و ها مسئوليت و وظايف اداري، مکاتبات و نگارش آيين دوره هاي آموزشی: -3
 بايگاني و دبيرخانه
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 مالی خدمات مسئول : شغل عنوان  

 :تعریف

 كارپردازي، از قبيل اموري انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي تصدي مورد پست برحسب اموال، و نقدي جمعداري انبارداري،

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 کارپردازي - الف

 مافوق مقام به آن گزارش و اجناس خريد از قبل بها استعلام -
 .گردد ارجاع مافوق مقام سوي از كه خريد هاي درخواست دريافت -

 متبوع اداره به آن ارايه و كالا ترخيص به مربوط هاي مجلس صورت تنظيم و تهيه -
 سرپرستي تحت كاركنان راهنمايي و متبوع واحد كارپردازي به مربوط امور كليه بر نظارت -

 انبارداري - ب

 آنها اصلي نمونه با انبار به شده تحويل و خريداري كالاهاي تطبيق -
 تجديد كارپرداز جهت ساختن مطلع و معين فواصل در انبار در موجود كالاهاي از برداري صورت و انبار موجودي رسيدگي -

 سفارش
 امضاي و همچنين كالاها و اجناس و لوازم خروج و ورود در نظارت و انبار هاي كارت در دريافتي و تحويلي كالاهاي ثبت -

 مربوط اسناد كليه
 هاي ارايه راهنمايي و سرپرستي تحت انبارهاي در انبارداري و مالي مقررات كامل اجراي و ها فعاليت تمامي بر نظارت -

 نظارت تحت كاركنان به لازم
 نقدي جمعداري – پ

 هاي يا حساب و بانک به روزانه درآمد تحويل و متقاضيان به آنها فروش و ربط ذي مراجع از تمبر بهادارو اوراق دريافت -
 مربوط اسناد تنظيم و مخصوص

 و عملکرد روزانه ريز سياهه تهيه و معين موعد در ها حساب بستن و صندوق دفتر در پرداختي و دريافتي ارقام تنظيم -
 ماهانه

 هاي ارايه چک و ربط ذي مراجع به آنها تحويل و رسيد هاي قبض صدور و وجوه ساير و گردان تنخواه وجوه دريافت -
 بانک به وصولي

 بين تقسيم كار و سرپرستي تحت كاركنان به لازم هاي راهنمايي ارايه و نظارت تحت واحد هاي فعاليت كليه بر نظارت -
 آنها

 اموال جمعداري –ت

 تنظيم صورت و اموال از يک هر روي بر دار، شماره هاي برچسب و مخصوص علايم نصب منظور به لازم اقدامات انجام -
 مربوط طبق مقررات دولتي اموال كل اداره به صورتحساب ارسال و سال هر آخر در مصرفي اموال مانده موجودي

 اموال دولتي كل اداره و متبوع سازمان به آن ارسال و اسقاط و زايد اموال صورت تهيه اموال، براي خروج پروانه صدور -
 اسقاطي  اموال سياهه به رسيدگي و مميزي حذف، دستور صدور يا و فروش اجازه كسب جهت

 دفاتر آنها در مشخصات ثبت و دولتي اموال نامه آيين طبق رفته، بين از يا و مسروقه منقول، اموال كليه حساب نگاهداري -
 اموال
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 آنها بين كار تقسيم و سرپرستي تحت كاركنان به لازم هاي راهنمايي ارايه و مربوط واحد هاي فعاليت بر نظارت -

 :احراز شرایط

 مديريت تحصيلي هاي رشته از يکي در همتراز يا و يا كارشناسي ارشد كارشناسي  مدرك تحصيلي  :معلومات و تحصیلات-1
 مالي امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري، ، مالياتي و مالي امور مالي، مديريتمديريت كسب و كار, مديريت كارآفريني,  بازرگاني

 )تمام گرايش ها(.  , اقتصاد ) تمام گرايش ها(
كارشناسي ارشد در يکي از رشته هاي مديريت دولتي مشروط به دارا بودن ليسانس در يکي از رشته هاي حسابداري  مدرك تحصيلي

 . يا اقتصاد 

 ICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 محاسباتي و مالي مقررات و قوانين اموال، جمعداري كارپردازي، آموزشي هاي دوره دوره هاي آموزشی: -3
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 حسابدار : شغل عنوان

 :تعریف

 بر مختلف حسابداري امور انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي تصدي مورد پست حسب

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 دفتر و و تعهدات اعتبارات معين، روزانه، دفاتر به آنها انتقال و برگه صدور دفتر در محاسباتي هاي برگه روي از اقلام ثبت -
 كل

 منظور رفع به مربوطه هاي حساب كنترل و محاسباتي هاي برگه چک، بانکي، اعلاميه و حقوق ليست تنظيم و تهيه -
 اختلاف

 مقررات مالي و قوانين اجراي و رعايت نظر از مربوط مدارك و اسناد و ها الحساب علي و ها پرداخت پيش به رسيدگي -
 و موعد مقرر در ماهانه حساب تنظيم و تهيه عمليات، تراز تهيه حساب، سرفصل تعيين و تشخيص به مربوط امور انجام -

 آنها امضاي
 شده تنظيم هاي صورتحساب بررسي و آنها بين كار تقسيم و حسابداران كار كنترل و راهنمايي -
 تفصيلي بودجه و لازم هاي گزارش محاسباتي، هاي فرم و دستورات نويس پيش تنظيم و تهيه -
 حسابداري و مالي مشکل هاي پرونده و مسائل مورد در اقدام و اظهارنظر و رسيدگي -
 ارايه تدابير و اتخاذ سرپرستي، تحت واحدهاي يا و واحد امور جريان اي، برنامه بودجه اجراي حسن در مراقبت و نظارت -

 جاري بهبود امور جهت در تابعه واحدهاي يا واحد كاركنان معلومات سطح بالابردن منظور به لازم هاي راهنمايي
 ها نامه تصويب طرح و ها دستورالعمل ها، بخشنامه ها، نامه تهيه در همکاري -
 مربوطه هاي كميسيون در شركت -
 آن اجراي نحوه مورد در واظهارنظر مالي مقررات و قوانين ساير و بودجه قوانين مطالعه -

 :احراز شرایط

 مالي، مديريت تحصيلي هاي رشته يکي از در دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي :معلومات و تحصیلات-1
 . مالي امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري،

با  تمام گرايش ها   اقتصاد،  بازرگانيدولتي،   مديريتدر يکي از رشته هاي تحصيلي دكترا  و كارشناس ارشد  مدرك تحصيلي
 . حسابداري ليسانس دارا بودنمشروط به 

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

 عمومي، و محاسباتي مالي مقررات و قوانين ، ها( دارايي تملک و اي هزينه دولتي )اعتبارات حسابداري دوره هاي آموزشی: -3
 حسابداري در كاربردي افزار نرم
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 حسابرس : شغل عنوان

 :تعریف

 كارهاي تخصصي انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 و ترازنامه تجارتي، به دفاتر مربوط هاي حساب دولت، به وابسته مؤسسات هاي حساب به رسيدگي هاي زمينه از يکي در حسابرسي

 هاي فعاليت سرپرستي است ممکن باشند يا مي تصدي مورد پست حسب بر مالياتي مؤديان يا و خصوصي مؤسسات زيان و سود
 .باشند داشته عهده به را فوق هاي زمينه در حسابرسي به مربوط

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

و  ها پرداخت پيش شده، انجام هاي هزينه دريافتي، وجوه و وصولي درآمدهاي :هاي زمينه از يکي در حسابرسي -

 دولتي هاي شركت و مؤسسات بين حسابداري و مالي اختلافات و مربوط مقررات مطابق ها الحسابعلي
 و مالي، تجزيه سال نهايي عمليات تراز محاسبه مصوب، بودجه با آن مقايسه و بودجه تفريغ درخصوص لازم اقدامات -

 با آن و مقايسه مالي مؤسسات بودجه در مندرج ارقام توجيه پيشنهادي، بودجه به رسيدگي مالي، هاي صورت تحليل
 نويسي بودجه اصول و قبل سال مصوب بودجه و عملکرد

 و منظور تعيين به عمليات بررسي نتيجه گزارش تنظيم و قبول مورد هاي رويه براساس حسابرسي عمليات به رسيدگي -
 با مطابق شامل وظايفي ها فعاليت اين مافوق مقام به ارايه جهت كافي دلايل ذكر با مؤسسه حقيقي زيان و سود تشخيص

 :باشد مي زير هاي نمونه
 كالا فروش و خريد به مربوط مدارك و ها حساب صورت به رسيدگي و مطالعه – الف
 استهلاك ميزان دقيق محاسبه - ب
 نحوه از حصول اطمينان منظور به گرديده انجام ماليات تشخيص مأمورين وسيله به قبلاً كه اموري به رسيدگي – پ

 .وجود صورت در تخلفات كشف و مذكور مأمورين ماليات تعيين و رسيدگي

 مقررات درخصوص عدم شکواييه تنظيم به مبادرت كه مالياتي مؤديان هاي پرونده و مدارك و اسناد به رسيدگي - ت

 .اند نموده مالي
 شده امور انجام به رسيدگي منظور به ماليات اخذ مراجع و مراكز به سركشي جهت به لازم هاي مأموريت انجام – ث
 تشخيص مأمورين مالياتي به حسابرسي روش و اصول تعليم همچنين و مالياتي مميزين به لازم هاي ارايه راهنمايي و

 ها شهرستان و مركز در ماليات
 حقيقي سود تعيين منظور به كالا شده تمام قيمت به رسيدگي – ج

 آنها كار بر نظارت و حسابرسان بين كار تقسيم و حسابرسي برنامه تنظيم -
 مقام مالياتي يا انتظامي دادستان به تخلفات اعلام و ماليات وصول يا و تشخيص مأمورين تخلف يا و قصور موارد تعيين -

 وزارت
 آنها وظايف انجام در هماهنگي ايجاد و كنترل و تابعه ادارات امور جريان حسن بر نظارت و مراقبت -

 :احراز شرایط

 هاي تحصيلي رشته از يکي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي معلومات: و تحصیلات-1
 انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت
 آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، الملل(، بين بازاريابي مديريت مالي، مديريت ها، سيستم مديريت
مديريت  مالي، مديريت آموزشي، مديريت ها، سيستم مديريت وري، و بهره سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت
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MBA  هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، استراتژيک، ، مديريت 
 حسابرسي، حسابداري، بانکي، امور مديريت ، اسلامي معارف و اقتصاد اقتصاد، -علوم اسلامي اقتصادي،

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، حسابداري اصول به تسلطمهارت: -2

 عمومي محاسباتي و مالي مقررات و قوانين دولتي، حسابداريدوره هاي آموزشی:  -3 
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 دفتر مسئول : شغل عنوان

 :تعریف

 هاي و مسئوليت وظايف انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي مربوطه

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 :ارتباطات

 آنها براي ملاقات ساعات تعيين و مربوط سرپرست با ملاقات متقاضيان فهرست تنظيم -
 افراد مقامات يا ساختن مطلع و شود مي تشکيل مربوطه سرپرست دفتر در كه هايي كميسيون و جلسات اوقات تنظيم -

 جلسه در كننده شركت
 و مراجعه متقاضيان هاي درخواست انجام امکانات آوردن فراهم لزوم صورت در و آنها راهنمايي و مراجعين به پاسخگويي -

 .است پذير امکان ربط ذي مقام با ملاقات بدون آنان تقاضاي انجام كه كنندگان

 :ها ي پیگیر

 ايشان به لازم گزارش ارايه و سرپرست سوي از ارجاعي امور پيگيري -
 سرپرست به آن ارايه و مربوط حوزه هاي فعاليت زمينه در لازم گزارش تهيه -
 مربوط سرپرست مطالعه براي آن ارايه و واصله هاي گزارش نمودن خلاصه -
 قبلي سرپرست مطالعه و اطلاع براي سمينارها و جلسات و ها كميسيون به مربوط هاي پرونده و سوابق كردن آماده -
 و شده مشي تعيين خط برحسب تابعه واحدهاي و ربط ذي مؤسسات و اشخاص به مربوط سرپرست صادره دستورات ابلاغ -

 آنها پيگيري لزوم صورت در
 :جاري و عمومی امور

 واحد و مدارك اسناد ساير و ها گزارش ها، نامه اوراق، ها، پرونده كردن بايگاني و نگهداري زمينه در لازم اقدامات انجام -
 مخصوص هاي محل در مربوط

 رايانه در جريان آنها و مشخصات خلاصه ثبت و خدمت محل حوزه به رسيده مکاتبات ساير و ها پرونده ها، نامه دريافت -
 مربوط دفاتر يا

 و مجازي به صورت يا مکاتبات عين طريق از مربوط واحد افراد بين مکاتبات ساير و ها گزارش ها، نامه توزيع و تفکيک -
 كاغذ بدون مکاتبات

 ...و دورنگار الکترونيکي، هاي نامه ارسال و دريافت متن، پردازش افزارهاي نرم از استفاده -
 مورد حسب سرپرست نياز مورد هاي گزارش تهيه -

 :احراز شرایط

تحصيلي  هاي رشته از يکي در ترجيحا همتراز يا و ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي: معلومات و تحصیلات-1

 مديريت مديريت بازرگاني، آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت
 تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، ، مطالعاتMBAمديريت  مالي، مديريت آموزشي، مديريت وري، بهره و سيستم مديريت بيمه،

 ريزي امههاي )برن گرايش تربيتي علوم ارتباطات، ارتباطات اجتماعي، علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش
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 تربيتي، روانشناسي شناختي، علوم سازماني، و صنعتي روانشناسي شخصيت، انساني(، روانشناسي منابع بهسازي و آموزش آموزشي،
 . خصوصي حقوق عمومي، حقوق ، حقوق مديريت)مالي(، و اسلامي معارف اسلامي، معارف و عمومي، الهيات روانشناسي

  اداري افزارهاي نرم و مکاتبات و تايپ افزارهاي نرم با آشنايي ،ICDL هفتگانه هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 سيستم مسئول دفتر، رفتاري خصوصيات و ها مسئوليت و وظايف اداري، مکاتبات و نگارش آييندوره هاي آموزشی:  -3
 بايگاني و دبيرخانه
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 نویس ماشین : شغل عنوان

 :تعریف

 نويسي امور ماشين انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 .باشند مي دقيق و فني سطح تا ساده و عادي سطح از اداري مطالب

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 خطي هاي نويس پيش روي از مقالات و ها گزارش ها، بخشنامه اداري، هاي يادداشت ها، نامه كردن ماشين -
 لزوم صورت در آنها تصحيح و اصلي نسخه با شده نويسي ماشين مطالب مقابله -
 نويسان ماشين كارانه العاده فوق به مربوط ضوابط در مقرر استاندارد ميزان به نويسي ماشين امور انجام -
 لاتين و فارسي متون نويسي ماشين به تسلط -
 نويسي ماشين فني اصول نظر نقطه از مادون طبقات نويسان ماشين راهنمايي -

 :احراز شرایط

 هاي از رشته يکي در ترجيحاً همتراز يا و كارشناسي يا كارداني يا متوسطه كامل ديپلم مدرك تحصيلي :معلومات و تحصیلات-1
 و سيستم مديريت بازرگاني، آموزشي، مديريت ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت تحصيلي

 معارف و اقتصاد اقتصاد،  -اسلامي علوم اسلامي، اقتصادي، اقتصاد علوم اقتصاد، آموزشي، مديريت ها، سيستم مديريت وري، بهره
 امور و حسابداري حسابداري، مالي، مديريت ها، گرايش تمامي با علوم اجتماعي اجتماعي، مطالعات آموزشي، ريزي برنامه اسلامي،

 .امور دفتري مديريت دولتي، امور مالي،

 داراي بايد نمايند مي فعاليت كشوري خدمات مديريت قانون 71 ماده موضوع مقامات حوزه در كه نويساني ماشين :تجربه -2

 .باشند ليسانس تحصيلي مدرك حداقل داراي و نويسي ماشين كار سابقه سال 2 حداقل

  ICDL هفتگانه  هاي مهارت داشتن مهارت: -3

 دبيرخانه سيستم اداري، مکاتبات و نگارش آيين دوره هاي آموزشی: -4

 

 
 

  



 
 

32 
 

 دفتري امور متصدي : شغل عنوان

 :تعریف

 صدور و ثبت :قبيل از كارهايي انجام مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .دارند عهده بر را مربوطه واحد به واصله مکاتبات نگهداري و بايگاني گذاري، كارتابل واصله، هاينامه

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 مربوطه دفاتر يا رايانه در صادره و وارده هاي نامه جريان و مشخصات خلاصه ثبت -
 متقاضيان هاي درخواست انجام امکانات آوردن فراهم لزوم صورت در و آنها راهنمايي و مراجعين به پاسخگويي -
 آنها پيگيري و كننده اقدام واحد به ارجاع براي ها نامه توزيع و تفکيک -
 مافوق مقام براي نياز مورد گزارش تهيه -
 آنها توزيع و تدارك و كارمندان اداري مايحتاج صورت تهيه -
 كاركنان آمار دفتر تنظيم -
 مربوطه گزارش و ها پرونده و سوابق كردن آماده زمينه در دفتر مسئول با همکاري -

 :احراز شرایط

 هاي رشته از در يکي ترجيحاً همتراز يا و كارشناسي يا كارداني يا متوسطه كامل ديپلم مدرك تحصيلي: معلومات و تحصیلات-1
 بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي آموزشي، برنامه ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت
 اقتصاد،  -اسلامي علوم اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم آموزشي، اقتصاد، مديريت ها، سيستم مديريت وري، بهره و سيستم مديريت
 مالي، امور و حسابداري حسابداري، مالي، مديريت ها، گرايش تمامي با اجتماعي اجتماعي، علوم مطالعات ، اسلامي، معارف و اقتصاد

 .امور دفتري مديريت دولتي، امور

 بايد نمايند فعاليت مي كشوري خدمات مديريت قانون 71 ماده موضوع مقامات حوزه در كه دفتري امور متصديان :تجربه -2

 .باشند ليسانس تحصيلي مدرك حداقل داراي و دفتري امور كار سابقه سال 2 حداقل داراي

 ICDL هفتگانه هاي مهارت داشتن مهارت: -3

 بايگاني ... و دبيرخانه سيستمدوره هاي آموزشی: -4
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 دانشجویان امور کارشناس  :شغل عنوان

 :تعریف
ها انجام امور مربوط به دانشجويان از قبيل: كارآموزي، نقل و انتقالات، تغيير هايي است كه متصديان آناين عنوان در بر گيرنده پست

وظيفه يا طرح ريزي، هماهنگي، اجرا و  رشته، تاييديه تحصيلي، بررسي مدارك تحصيلي خارجي و مسائل ارزي و وضعيت نظام
جدول  16الي  8هاي باشد كه به ترتيب در گروهطبقه مي 9باشند. اين رشته متشکل از دار ميهاي فوق را عهدهسرپرستي فعاليت

 ياندحقوقي تخصيص مي

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه
ها و موسسات آموزش عالي با مفاد مندرج در دانشنامهها و بررسي و تطبيق مفاد اساسنامه و آيين نامه مصوب دانشگاه -

 هاگواهي نامه

هاي جديد صدور دانشنامه به نحوي كه موسسات آموزش عالي خود قادر به صدور دانشنامه، گواهي مطالعه و ارائه روش -

 هاي تحصيلي باشند.نامه و تاييديه

 هادر داخل و خارج از كشور و پيگيري نحوه كار آموزي آنفراهم آوردن امکانات مناسب جهت كار آموزي دانشجويان ايران  -

ها و موسسات آموزش عالي و انجام امور مربوط با توجه به رسيدگي به امور مربوط به نحوه اشتغال دانشجويان در دانشگاه -

 قوانين وظيفه عمومي

 تحصيل در داخل و خارج از كشور هاي مساعد جهت تشويق دانشجويان به ادامههمکاري در امور مربوط به ايجاد زمينه -

هاي داخل كشور و مسافرت دانشجويان به كشورهاي هاي مربوط به بازديد دانشجويان از پيشرفتهمکاري در تنظيم برنامه -

 هاي مربوطخارجي با همکاري سازمان

صيلي، هزينه زندگي و هاي تحهاي كشورهاي خارجي و كسب اطلاع از وضعيت تحصيلي، رشتهها و كالجمکاتبه با دانشگاه -

هاي ها و كالجها و راهنمايي دانشجويان عازم به خارج از كشور در مورد ارزش تحصيلات دانشگاهكليه امور مربوط به آن

 مختلف و ساير موارد مورد نياز

اسلامي ايران به هاي جمهوري ها و موسسات آموزش عالي خارج از كشور و همچنين نمايندگيبر قراري ارتباط با دانشگاه -

 هاها و مدت تحصيلات و سطح آموزشي هر يک از آنمنظور اخذ اطلاعات مربوط به تغييرات و تحولات آموزشي دانشگاه

هاي خارج از كشور با دانشجويان اعزامي به خارج از لحاظ رشته تحصيلي، ها و كالجتطبيق وضع شرايط تحصيلي دانشگاه -

 ر مققرات آموزشيموارد تحصيلي، ريز نمرات و ساي

انجام مکاتبات لازم با اداره وظيفه عمومي در مورد اخذ معافيت تحصيلي براي دانشجويان فارغ التحصيل در ايران كه قصد  -

 باشند.ها كه براي ادامه تحصيل عازم به تحصيل ميادامه تحصيل در خارج از كشور را دارند و يا دانش آموزان دبيرستان

ارز لازم براي دانشجويان مقيم خارج از كشور برابر مقررات از طريق بررسي مدارك تحصيلي تشخيص و تعيين ميزان  -

 ارسالي

 رسيدگي به پرونده و مدارك دانشجويان و قطع كمک هزينه و ارز دانشجوياني كه استحقاق ارز ندارند. -

هاي جمهوري اسلامي ايران نمايندگياند و به تاييد بررسي مدارك اشتغال به تحصيل دانشجويان كه از خارج فرستاده -

 ها با آخرين دوره تحصيليرسيده است و مطابقت آن

 تشخيص استحقاق دانشجويان جهت دريافت كمک هزينه تحصيلي با توجه به گواهي اشتغال به تحصبل آنان  -
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 انجام ساير امور مربوط -

 :احراز شرایط

 معلومات: و تحصیلات -1

كارشناسي ارشد و يا دكترا در يکي از رشته هاي تحصيلي علوم تربيتي) مديريت و برنامه دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي، 
ريزي آموزشي ( ، مديريت آموزشي، تکنولوژي آموزشي، تحقيقات آموزشي، مشاوره، راهنمايي و مشاوره )فعاليت هاي پرورشي( ، 

 مديريت آموزش عالي .

 :مهارت -2

 : آموزشی هاي دوره -3
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 فرهنگی امور کارشناس  :شغل عنوان

 :تعریف
 و شناساندن هنري فرهنگي، روابط توسعه و برقراري به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 در يونسکو هاي برنامه بررسي ،و ساير دانشگاه ها  و دانشجويان  مختلف كشورهاي به ايران تمدن و فرهنگ مختلف هاي جنبه
طرح  يا لازم اطلاعات كسب جهت كشور آموزشي و فرهنگي علمي، مراكز و ها سازمان با ارتباط برقراري علوم، هاي مختلف زمينه

 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت سرپرستي و اجرا هماهنگي، ريزي،

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

ها جشنواره يادبودها و ها، كنگره ها، بزرگداشت مراسم برگزاري در نحوي به كه ملي و دولتي مختلف هاي دستگاه با تماس -
 دارند شركت و دخالت

 و آوري نيز جمع و ارتباطات و فلسفه علوم، فرهنگ، پرورش، و آموزش به مربوط آمارهاي و ها پرسشنامه تنظيم و تهيه -
 فوق هاي زمينه در ذيربط هاي سازمان از نظر كسب

 مختلف كشورهاي با فرهنگي روابط توسعه جهت موجود هاي زمينه بررسي -
 ايران فرهنگ و ادبيات به مربوط متون و ها كتاب محتواي با هدف كشورهاي در كتابخانه توسعه و ايجاد -
 گزارشها و تهيه فرهنگي تحقيقات بعضي انجام و فرهنگي گوناگون مسايل زمينه در اطلاع كسب جهت لازم مطالعات انجام -

 در شركت شناسي، مردم هاي مستند فيلم تهيه بر نظارت مناطق مونوگرافي تهيه نظير فرهنگي مباحث زمينه در و مقالات
 شناسي مردم به مدارك مربوط و شواهد و مطالب و مواد گردآوري منظور به زيرزميني هاي كاوش

 غيره و محلي هنرهاي و شناسي مردم به مربوط هاي موزه و ها نمايشگاه اداره و تأسيس پيشنهاد -
 تمدن ايران و فرهنگ بزرگداشت و معرفي و انجام در نحوي به كه هايي شخصيت از تقدير و تشويق زمينه در اقدام -

 اند كوشيده
 هنري و فرهنگي مبادلات برقراري منظور به متخصصان و محققان فرهنگي، مؤسسات با تماس -
 تأمين و هاي يونسکو برنامه با آنان كار هماهنگي منظور به كشور علمي و فرهنگي آموزشي، هاي سازمان با ارتباط ايجاد -

 يونسکو هاي برنامه محل از آنان احتياجات
 سرپرستي تحت تحقيقاتي هاي گروه هاي فعاليت كردن هماهنگ -
 تلويزيوني و راديويي مختلف هاي برنامه و ها نمايشگاه و سمينارها و سخنراني جلسات تشکيل -
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 :معلومات و تحصیلات -1

،  فرهنگي امور مديريت مديريت دولتي ،  تحصيلي هاي رشته از يکي در دكترا ، ليسانس فوق ، ليسانس مدرك تحصيلي -
 روابط ، اجتماعي علوممديريت راهبردي فرهنگي ، ، اسلامي ومعارف فرهنگ ، فارسي وادبيات زبان ، ارتباطات و فرهنگ
هاي يکي از زبان,  وچهار علوم حوزوي سطح دو و سهعلوم قرآني ,  ، اسلامي معارف و هياتال  ) ارتباطات اجتماعي(,عمومي

مورخ  13736/211 بخشنامه شماره قران )موضوع حفظ (3 ) تا (1 ) درجات ،الملل بين روابط ، براساس نياز سازمان خارجي

14/6/1391 ) 
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 :مهارت -2

 عربي فرانسه، انگليسي، ترجيحاًخارجي،  هاي زبان از يکي و رايانه به تسلط -
 مربوطه تخصص زمينه در رايج افزارهاي نرم با كار توانايي -
 مؤثر ارتباط برقراري توانايي -

 : آموزشی هاي دوره -3

 مطبوعات قانون با آشنايي -
 ديني هاي اقليت امور با آشنايي -
 كتابخواني و كتاب -
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 فرهنگی امور کاردان :شغل عنوان

 :تعریف
 و شناساندن هنري فرهنگي، روابط توسعه و برقراري به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 برقراري علوم، هاي مختلف زمينه در يونسکو هاي برنامه بررسي مختلف، كشورهاي به ايران تمدن و فرهنگ مختلف هاي جنبه
 .دارند را برعهده لازم اطلاعات كسب جهت كشور آموزشي و فرهنگي علمي، مراكز و ها سازمان با ارتباط

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 تهيه و تحقيقات فرهنگي بعضي انجام و فرهنگي گوناگون مسايل زمينه در اطلاع كسب جهت مطالعات انجام در همکاري -
 فرهنگي مباحثات زمينه در مقالاتي و ها گزارش

 فوق زمينه هاي در ذيربط هاي سازمان از نظر كسب و آوري جمع نيز و فرهنگ به مربوط آمار و پرسشنامه تنظيم و تهيه -
 هنري و فرهنگي مبادلات برقراري منظور به متخصصان و محققان فرهنگي، موسسات با تماس -
 مختلف كشورهاي با فرهنگي روابط توسعه به مربوط امور انجام -
 ايراني و تمدن فرهنگ بزرگداشت و معرفي و انجام در نحوي به كه شخصيتهايي از تقدير و تشويق به مربوط امور انجام -

 اند كوشيده
 ها و جشنواره ها،يادبودها ها،كنگره بزرگداشت مراسم برگزاري در نحوي به كه ملي و دولتي مختلف هاي دستگاه با تماس -

 دارند شركت و دخالت

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1
 ومعارف فرهنگ ، فارسي وادبيات ، زبان فرهنگي امور مديريت تحصيلي هاي رشته از يکي دركارداني  مدرك تحصيلي

علوم حوزوي سطح دو علوم قرآني, ،  اسلامي معارف و هياتال ) ارتباطات اجتماعي(,عمومي روابط  ، اجتماعي علوم ، اسلامي

 قران )موضوع حفظ (3 ) تا (1 ) درجات ،الملل بين روابط ،دستگاه اجراييبراساس نياز  و سه  , يکي از زبانهاي خارجي
 ( 14/6/1391مورخ  13736/211 بخشنامه شماره

  مهارت:  -2 -
 فرانسه يا و عربي انگليسي، ترجيحاً) خارجي هاي زبان از يکي با آشنايي -

 ديگران با مؤثر ارتباط برقراري توانايي -

 : آموزشی هاي دوره -3

 ديني هاي اقليت اسلامي مذاهب و امور با آشنايي -
 كتابخواني و كتاب -
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 بصري و سمعی کارشناس :شغل عنوان

 :تعریف
 جمع تحليل اطلاعات و تجزيه تنظيم، آوري، جمع به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 .باشند مي عهده دار را فوق هاي فعاليت سرپرستي و اجرا هماهنگي، يا بصري و سمعي امور هاي زمينه در شده آوري

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 و سمعي هاي آموزش فعاليت و ها طرح تهيه جهت موردنياز آمار و اطلاعات بررسي و مطالعه تحليل، و تجزيه آوري، جمع -
 بصري

 و سمعي هاي وسايل پيشرفت از آگاهي منظور به بصري و سمعي هاي نمايشگاه و خارجي و داخلي سمينارهاي در شركت -
 بصري و سمعي تازه هاي پديده و بصري

 آنها كاربرد و بصري و سمعي وسايل شناخت زمينه در آموزشي هاي برنامه تنظيم و تهيه -
 ايران فرهنگي نيازهاي با آنها تطابق منظور به بصري و سمعي جديد وسايل درباره تحقيق و بررسي -
 مي قرار مورد استفاده فيلم نمايش متصديان يا فرهنگي راهنمايان يا معلمين كار ابزار عنوان به كه مواردي درباره اظهارنظر -

 گيرد
 بصري سمعي و هاي زمينه در آنان هاي نيازمندي از آگاهي منظور به تحقيقاتي و مطالعاتي واحدهاي با ارتباط برقراري -
 ذيربط مسؤولان ساير و فرهنگي راهنمايان جهت توجيهي و آموزشي هاي دوره برگزاري -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 برق )الکترونيک(، ,آموزشي تکنولوژي تحصيلي هاي رشته از يکي در دكترا ، ليسانس فوق ، ليسانس مدرك تحصيلي -
 تلويزيون و سينما تصوير، و صدا فيزيک،

 (نمتحرك )انيميش تصوير تصويرسازي، تصويري، ارتباط :هاي گرايش تصويري ارتباط -

 سيما توليد -
 ديجيتال هنرهاي و تلويزيون -

  : مهارت -2
 انگليسي( خارجي )ترجيحاً هاي زبان از يکي به تسلط -
 مربوط( تخصص بصري )حسب و سمعي وسايل زمينه در روز تکنولوژي كاربست توانايي -

 : آموزشی هاي دوره -3

 بصري و سمعي فني مقررات و قوانين با آشنايي -
 بصري و سمعي امور نوين هاي فناوري با آشنايي -
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 بصري و سمعی کاردان :شغل عنوان

 :تعریف

 هاي در زمينه اطلاعات تنظيم و آوري جمع به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست گيرنده بر در شغل اين
 .دارند برعهده را بصري و سمعي امور

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 بصري و سمعي آموزش هاي فعاليت و ها طرح تهيه جهت موردنياز اطلاعات آوري جمع -
 و سمعي وسايل پيشرفت هاي از آگاهي منظور به بصري و سمعي هاي نمايشگاه و خارجي و داخلي سمينارهاي در شركت -

 بصري و سمعي تازه هاي پديده و بصري
 آنها كاربرد و بصري و سمعي وسايل شناخت زمينه در آموزشي هاي برنامه تنظيم و تهيه در همکاري -
 از آگاهي منظور دولتي به موسسات و ها وزارتخانه ساير و متبوعه وزارت تحقيقاتي و مطالعاتي واحدهاي با ارتباط برقراري -

 بصري و سمعي هاي نيازمندي
 مي قرار استفاده فيلم مورد نمايش متصديان يا فرهنگي راهنمايان يا معلمين كار ابزار عنوان به كه مواردي درباره اظهارنظر -

 گيرد
 مربوط مسؤولان ساير و فرهنگي راهنمايان جهت آموزشي هاي دوره تشکيل -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 و الکترونيک)راديو برق)الکترونيک(، فني معلم,  آموزشي تکنولوژي تحصيلي هاي رشته از يکي دركارداني  مدرك تحصيلي -
 (.برق)الکترونيک تلويزيون(،

  : مهارت -2
 انگليسي( خارجي)ترجيحاً هاي زبان از يکي به آشنايي -
 مربوط( تخصص بصري)حسب و سمعي وسايل زمينه در روز تکنولوژي بست كار توان -

 : آموزشی هاي دوره -3

 بصري و سمعي فني مقررات و قوانين با آشنايي -
 بصري و سمعي امور نوين هاي فناوري با آشنايي -
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 هنري امور کارشناس :شغل عنوان

 :تعریف
 زمينه تئاتر، در هنري هاي برنامه تنظيم و تهيه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 ها، نمايشگاه ابنيه و تأسيسات، جهت گوناگون هاي طرح تهيه اي، صحنه هاي برنامه اجراي جهت سرودخواني نمايش، موسيقي،
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت سرپرستي و اجرا هماهنگي، فيلم، نمايش بر نظارت

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 هنرهاي عکس و هاي نمايشگاه موسيقي، تئاتر، هاي فعاليت تکامل و پيشرفت و اشاعه زمينه در لازم هاي فعاليت انجام -
 ظريفه

 غيره و تزيينات لباس، قبيل از هنري هاي فعاليت جهت وسيله نوع هر تنظيم و تهيه بر نظارت -
 تزيين آنها  ترتيب جهت لازم هاي فعاليت انجام و خارجي و داخلي هاي نمايشگاه جهت اجرايي هاي طرح تهيه -
 فرهنگي هاي برنامه و عروسکي هاي نمايشگاه تئاتر، هاي برنامه اجراي بر نظارت و تنظيم و تهيه -
 غيره و ها نمايشگاه ابنيه تأسيسات، داخلي دكوراسيون اجرايي طرح و اوليه طرح تهيه -
 صحنه دكوراسيون شده تهيه هاي طرح اجراي بر لازم هاي نظارت انجام -
 هنري واحدهاي كار گزارش تنظيم و تهيه و هنري هاي گروه كار ارزشيابي -
 هنري هاي كارگاه اداره پيرامون جديد هاي مشي خط پيشنهاد و بررسي -
 فيلمنامه و فيلم مورد در شده وضع هاي مشي خط از اطلاعات حصول قصد به لازم هاي بررسي انجام -
 عکاسي مسابقات داوران هيأت سرپرستي و عکس هاي نمايشگاه برگزاري طرح ساليانه، كار برنامه تهيه -
 فيلم نمايش پروانه صدور -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

  (3 )تا  (1 ) هنري دارندگان درجات و هنري تحصيلي هاي رشته از يکي در دكترا ليسانس، فوق ليسانس، مدرك تحصيلي -

 موردنياز تخصص حسب

  : مهارت -2
 مربوط تخصص حسب هنري زمينه در رايج افزارهاي نرم كاربست توان -
 هنري توليدات ارزيابي توانايي -

 : آموزشی هاي دوره -3

 هنري امور با مرتبط مقررات و قوانين با آشنايي -
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 هنري امور کاردان :شغل عنوان

 :تعریف
 وموسيقي هاي تئاتر جشنواره هاي برنامه تنظيم و تهيه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 .دارند عهده به را ها و نمايشگاه ابنيه تأسيسات جهت گوناگون هاي طرح تهيه اي، صحنه هاي برنامه اجراي جهت طرح و فيلم و

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 دكوراسيون شده تهيه هاي طرح اجراي در همکاري -
 هنري واحدهاي كار گزارش تنظيم و ها شهرستان هنري هاي كارگروه از بازديد -
 ظريفه هنرهاي و موسيقي تئاتر، هاي فعاليت تکامل و پيشرفت و اشاعه زمينه در لازم هاي فعاليت انجام -
 غيره و نمايش پروانه و فيلم سناريو، از شده تهيه نمودارهاي و آمارها تنظيم -
 مختلف هاي هنر پيشبرد جهت لازم هاي مشي خط و ها روش تعيين در همکاري -
 برنامه هاي ساير و عروسکي هاي نمايشگاه و سينماها ها، تئاتر هاي برنامه اجراي اجراي بر نظارت امر در همکاري -

 فرهنگي

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 موردنياز تخصص حسب هنري4 ) درجات ) دارندگان و هنري تحصيلي هاي رشته از يکي در ديپلم فوق مدرك تحصيلي -

  : مهارت -2
 رايانه گانه هفت هاي مهارت با آشنايي -
 مربوطه تخصص زمينه در هنري نوين تجهيزات و وسايل كاربرد -

 : آموزشی هاي دوره -3

 هنري امور با مرتبط مقررات و قوانين با آشنايي -
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 هنري امور مربی  :شغل عنوان

 :تعریف
 از يکي در مختلف هنري هاي رشته در تدريس دار عهده كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 سرپرستي و هماهنگي طرح ريزي، يا بوده تدريس مورد مواد زمينه در لازم هاي بررسي و تحقيقات انجام و هنري آموزش مراكز
  .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 شده ابلاغ سالانه مصوب برنامه طبق هفتگي موظف تدريس به اشتغال -
 و اشتباهات اشکالات رفع جهت در اقدام و هنرجويان تمرينات و تکاليف بازديد و لازم هاي تمرين و تکاليف تعيين -
 شورا هاي فعاليت در مساعي تشريک و هنرستان و فني شوراهاي در يافتن حضور -
 تعيين در فواصل هنرستان رييس به ضعيف هنرجويان تحصيل و فعاليت چگونگي مورد در لازم گزارشات ارسال و تنظيم -

 شده
 غياب و حضور انجام و مربوط مسئولان به هنرجويان انضباطي و اخلاقي و تحصيلي وضع گزارش -
 غياب و حضور دفتر و كلاس دفتر امضاي و كلاس دفتر در روزانه درس خلاصه ثبت -
 نامه آيين و برنامه طبق امتحاني هاي برنامه اجراي -
 دبيران كار ساعات تقسيم و ها كلاس هفتگي برنامه و امتحاني هاي برنامه تنظيم بر نظارت -
 هنرستان كاركنان ساير و هنرآموزان بين وظايف تقسيم -
 نظري و عملي تدريس لحاظ از درسي هاي برنامه كردن هماهنگ -
 آنان راهنمايي منظور به هنرآموزان تدريس طرز بر نظارت و كارگاه و كلاس در حضور -
 لزوم صورت در بهداشتي مراكز به هنرجويان و كاركنان معرفي و محيط بهداشت مراقبت -
 هنري آموزش و پژوهش كل اداره دستور طبق تابستان تعطيلات در هنرستان دفتر نگهداشتن داير -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 دارندگان و مربوط تحصيلي هنري هاي رشته از يکي در كارشناسي يا كارشناسي ارشد يا دكتراي تخصصي مدرك تحصيلي -
  تدريس مورد موضوع حسب3-1 هنري درجات

  : مهارت -2
 درسي طرح تهيه توانايي -
 هنر تدريس توانايي -

 : آموزشی هاي دوره -3

 هنر تاريخ -
 هنري امور تدريس نوين هاي روش -
 هنري امور با مرتبط مقررات و قوانين -

 



 
 

43 
 

 

 آموزشی امور کارشناس :شغل عنوان

 :تعریف
, امتحاني و آموزشي امور انجام ، آموزشي ريزي برنامه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

ثبت نام , تنظيم ليست ,  امتحاني، و درسي هاي نامه آيين تدوين و دانشگاهي(، تهيه هاي دوره مختلف سطوح نظارت و ارزشيابي
 پيگيري و هماهنگي ريزي، طرح تهيه آمار , تشکيل و نگهداري سوابق تحصيلي فارغ التحصيلان , نظام وظيفه عمومي دانشجويان

 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت سرپرستي و اجرا  آموزشي، هاي برنامه اجراي به مصوبات مربوط ساير و مقررات و قوانين

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 آموزشي امور زمينه در لازم اطلاعات تنظيم و آوري جمع -
 آموزشي هاي برنامه و ها طرح تنظيم و تهيه -
 آموزشي هاي فعاليت اجراي بر نظارت و ارزشيابي ريزي، برنامه -
 ارزشيابي نتايج به توجه با خدمت ضمن آموزش توسعه براي ريزي برنامه -
 آموزشي هاي فعاليت ارزشيابي هاي تست اجراي و تنظيم و تهيه -
 واحدهاي آموزشي توسعه و تأسيس جهت لازم، هاي طرح و آموزشي واحدهاي هاي اساسنامه تنظيم و تهيه بر نظارت -
 آموزشي سمينارهاي و كارآموزي هاي كلاس برگزاري جهت لازم هاي دستورالعمل و ها برنامه تنظيم و تهيه -
 دوره طي آموزشي هاي برنامه اجراي -
 رفع و هاي آموزشي برنامه بهبود جهت مناسب هاي روش تعيين منظور به آموزشي مراكز هاي فعاليت مستمر ارزشيابي -

 موجود هاينارسايي
 معيارهاي ارزشيابي و ها روش تعيين و مربوط موسسات در آموزشي مصوبات اجراي هاي روش كردن هماهنگ -
 ... و سوادآموزي عشايري، استثنايي، آموزان دانش آموزش توسعه ريزي برنامه به مربوط امور بر نظارت -

 و مربيان  استثنايي آموزان دانش معلمان، تحصيلي، راهنماي مشاوران معلمان، هاي انجمن اداره و تشکيل بر نظارت -
 شده هاي اجرا برنامه براساس مادي و انساني نيروي لحاظ از آموزشي ريزي برنامه به مربوط هاي فعاليت كليه بررسي -
 آموزشي مختلف هاي كميسيون و جلسات در شركت -
 كارگاهي و آزمايشگاهي لوازم ساختمان، پرسنلي، لحاظ از آموزشي واحدهاي موردنياز اعتبار كلي برآورد -
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 ريزي و برنامه مديريت علوم تربيتي ) تحصيلي هاي رشته از يکي در دكتراي ، ليسانس فوق ، ليسانس مدرك تحصيلي -
 روان ، درسي ريزي ، برنامه( آموزشي تحقيقات آموزشي، تکنولوژي آموزشي، ريزي برنامه آموزشي، مديريت آموزشي،
يکي از رشته هاي کي و يا دارا بودن , آموزش پزشآموزي, برنامه ريزي يادگيري الکترونيکي سنجش و آمار و تربيتي شناسي

 تحصيلي تخصصي دستگاه حسب مورد.

  : مهارت -2
 , آموزشي ارزشيابي توانايي،آموزشي طراحي توانايي،آموزشي نيازسنجي توانايي -
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 : آموزشی هاي دوره -3

 آموزشي نيازسنجي،كاركنان توانمندسازي،آموزشي ريزي برنامه،آموزشي ارزشيابي -
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 آموزشی امور کاردان :شغل عنوان

 :تعریف
 هاي آموزش برنامه ارزشيابي آموزشي، ريزي برنامه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست دربرگيرنده شغل اين

 مربوط امور در هاي لازم همکاري و اجرايي امور انجام آموزشي، هاي برنامه مورد در بررسي و اطلاعات آوري جمع و خدمت ضمن
 )اعم تحصيلي مختلف مقاطع و آموزش عشايري آموزش استثنايي، كودكان آموزش ، سوادآموزي هاي طرح بر نظارت و ارزشيابي به
 .دارند عهده بر هاي دانشگاهي(را دوره مختلف سطوح معلم، تربيت متوسطه، تحصيلي، راهنمايي ابتدايي، از

  :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 آموزشي امور زمينه در لازم اطلاعات آوري جمع -
 آموزشي نشريات چاپ و نشر امر در لازم هاي همکاري انجام -
 دوره پايان از پس آموزشي هاي دوره در كنندگان شركت هاي نامه گواهي صدور جهت لازم اقدامات انجام -
 سوادآموزان و عشايري آموزان دانش يا استثنايي كودكان تربيت و تعليم زمينه در اطلاعات آوري جمع -
 واحدهاي و توسعه تاسيس جهت لازم هاي طرح و آموزشي واحدهاي هاي اساسنامه تنظيم و تهيه در ناظرين با همکاري -

 آموزشي
 مختلف آموزشي مقررات اجراي به مربوط هاي دستورالعمل و ها بخشنامه تنظيم و تهيه -
 آنها استخراج نتايج و آموزشي هاي فعاليت و ارزشيابي هاي تست اجراي و تنظيم و تهيه به مربوط مقدماتي امور انجام -
 مربوط خدمت ضمن آموزشي واحد ورودي امتحانات انجام -
 اساس نيازمندي بر شغلي مختلف هاي رشته در مديريت آموزشي هاي برنامه و خدمت ضمن آموزشي هاي برنامه اجراي -

 شده تعيين هاي
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 ريزي برنامه مديريت آموزشي، آموزشي، ريزي برنامه و مديريت تحصيلي هاي رشته از يکي در ديپلم فوق مدرك تحصيلي -
 پيش پرورش و آموزش راهنماي آموزشي، تربيتي، علوم درسي، ريزي برنامه آموزشي، تحقيقات آموزشي، تکنولوژي آموزشي،
 وكارداني در يکي از رشته هاي تحصيلي تخصصي دستگاه اجراي ابتدايي پرورش و آموزش و دبستاني و دبستاني

  : مهارت -2
 آموزشي نيازسنجي توانايي -
 آموزشي طراحي توانايي -
 آموزشي ارزشيابي توانايي -

 : آموزشی هاي دوره -3

 آموزشي ارزشيابي -
 آموزشي ريزي برنامه -
 كاركنان توانمندسازي -
 آموزشي نيازسنجي -
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 کارشناس امور فوق برنامه  :شغل عنوان

 :تعریف
هاي تربيتي و هنري ها انجام امور مربوط به )برنامه ريزي و اجراي برنامههايي است كه متصديان آناين عنوان در بر گيرنده پست

ت درسي و ها واردوها و مسابقاهاي دانشجويي و ترتيب دادن جشنهاي فوق برنامه، سرپرستي خوابگاههدايت و نظارت بر فعاليت
هاي كارهاي هنري دانش آموزان و دانشجويان( با طرح ريزي، هماهنگي و هاي علمي و همپنين برگزاري نمايشگاههنري و گردش

، جدول 16الي  8هاي باشد كه به ترتيب در گروهطبقه مي 9باشند. اين رشته متشکل از دار ميهاي فوق را عهدهسرپرستي فعاليت

 .ديابنحقوقي تخصيص مي

  :ها مسئولیت و وظایف نمونه
 هاي دسته جمعيبرنامه ريزي اردوهاي تابستاني و مسافرت -

 هاي پرورشيهاي كارآموزي مربيان فعاليتتهيه مقدمات كلاس -

 هاي فوق برنامهمجتمع ساختن دانشجويان براي انجام فعاليت -

 هاي مختلف هنريتشخيص و هدايت استعدادهاي دانشجويان در رشته -

هاي فارغ التحصيلان هاي مختلف و ارزشيابي فعاليتهاي كار آموزي مربيان هنري و درسي يا مربيان گروهكلاس تشکيل -

 ها.آن

 هاهاي فارغ التحصيلان آنهاي مختلف و ارزشيابي فعاليتتشکيل جلسات هفتگي مسئولان هنري و درسي يا مربيان گروه -

هاي سمينارها در سطح نواحي و شركت در سمينارهاي لازم و تهيه برنامهتشکيل جلسات هفتگي مسئولان امور تربيتي  -

 استان

 هاهاي پرورشي و تهيه گزارش كلي بر اساس آنهاي مربيان فعاليتبررسي گزارش -

 انجام خدمات مربوط به امور بهداشتي و درماني دانشجويان و نظارت بر انجام بيمه كامل آنان -

 هاي دانشجوياناري در خوابگاهرسيدگي و سرپرستي كليه امور ج -

 نظارت بر اجراي كارهاي فوق برنامه واحدهاي آموزش عالي -

 هاي تربيتي كشورهاي پرورشي ساير كشورها و انطباق آن با طرحمطالعه و بررسي طرح -

 هاي لازمهاي مالي به دانشجويان و تهيه آيين نامهانجام خدمات مربوط به ارائه كمک -

 غذايي دانشجويان از نظر كمي و كيفي هاينظارت بر برنامه -

 هاي راديو و تلويزيون كه در اختيار اداره كل آمور تربيتي است.سرپرستي، اجرا، كنترل و نظارت بر پخش برنامه -

هاي رفاه و امور فوق هاي جامع و سودمند و متناسب در زمينهسرپرستي دانش آموزان شركت كننده در اردوها، تهيه طرح -

 جويان با توجه به اطلاعات جمع آوري شدهبرنامه دانش

هاي مربوط و همچنين مراجع برنامه ريزي تهيه مطالب جهت نشرياتي كه براي راهنمايي موسسات آموزش عالي و سازمان -

 شود.آموزشي و اقتصادي و اجتماعي چاپ و منتشر مي

 انجام ساير امور مربوط -
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 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1
بودن مدرك تحصيلي ليسانس ، فوق ليسانس و يا دكترا در يکي از رشته هاي روانشناسي عمومي، روانشناسي تربيتي، مشاوره ، دارا 

راهنمايي و مشاوره )فعاليت هاي پرورشي( علوم اجتماعي) برنامه ريزي ، پژوهشگري علوم اجتماعي( ، مديريت برنامه ريزي آموزشي، 
  امور آموزشي مديريت امور فرهنگي ، مديريت

  : مهارت -2

 : آموزشی هاي دوره -3
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 کاردان امور فوق برنامه  :شغل عنوان

 :تعریف
-هاي تربيني و هنري، فعاليتها انجام امور مربوط به تهيه و اجراي برنامههايي است كه متصديان آناين عنوان در بر گيرنده پست

هاي علمي و همچنين بر ها،اردوها، مسابقات درسي و گردشهاي دانشجويي، ترتيب دادن جشنهاي فوق برنامه، سرپرستي خوابگاه
ها ممکن است بر حسب پست هاي كارهاي هنري دانش آموزان و دانشجويان را بر عهده دارند. انجام اين فعاليتگزاري نمايشگاه

جدول  12الي  7هاي باشد كه به ترتيب در گروهطبقه مي 6مورد تصدي متضمن نظارت و سرپرستي نيز باشد. اين رشته متشکل از 
 .يابندحقوقي تخصيص مي

  :ها مسئولیت و وظایف نمونه
 هاي دسته جمعيهمکاري در برنامه ريزي اردوهاي تابستاني و مسافرت -

 هاي پرورشيهاي كار آموزي مربيان فعاليتتهيه مقدمات كلاس -

 هاي مختلفدرسي يا مربيان گروه هاي كار آموزي مربيان هنري وتشکيل كلاس -

هاي سمينارها در سطح تشکيل جلسات هفتگي مسئولان امور تربيتي نواحي و شركت در سمينارهاي لازم و تهيه برنامه -

 استان

 هاهاي پرورشي و تهيه گزارش كلي بر اساس آنهاي مربيان فعاليتبررسي گزارش -

 انشجويان و نظارت بر انجام بيمه كامل آنانانجام خدمات مربوط به امور بهداشتي و درماني د -

 هاي مالي به دانشجويان و نظارت بر انجام بيمه كامل آنانانجام خدمات مربوط به ارائه كمک -

 هاي لازمهاي مالي به دانشجويان و تهيه آيين نامهانجام خدمات مربوط به ارائه كمک -

 هاي غذايي دانشجويان از نظر كمي و كيفي نظارت بر برنامه -

 هاي راديو و تلويزيون كه در اختيار اداره كل امور تربيتي است. همکاري در اجرا، كنترل و نظارت بر پخش برنامه -

ها هاي بين المللي و بازديد آنسرپرستي دانش آموزان شركت كننده در اردوها، تهيه طرح شركت دانش آموزان در نمايشگاه -

 كشورهاي مختلف و مبادله دانش آموز از

 تشويق دانشجويان به بازديد از مراكز هنري، تاريخي و صنعتي و غيره -

هاي مربوط و همچنين مراجع برنامه ريزي تهيه مطالب جهت نشرياتي كه براي راهنمايي موسسات آموزش عالي و سازمان -

 شود.آموزشي و اقتصادي و اجتماعي چاپ و منتشر مي

 ير امور مربوطانجام سا -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1
 كارداني در يکي از رشته هاي تحصيلي مقطع كارداني حسب مورد دارا بودن مدرك تحصيلي 

  : مهارت -2

 : آموزشی هاي دوره -3
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 کتابدار :شغل عنوان

 :تعریف
 فيش ماشين كردن و تدوين ها، قفسه در كتب تنظيم :به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست دربرگيرنده شغل اين

 ريزي، طرح يا و ها تکميل كتابخانه و توسعه و ايجاد كتابخانه، يک يا كتاب طبقه يک تکميل براي لازم كتب تعيين كتابخانه، هاي
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت سرپرستي و اجرا هماهنگي،

  :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 نياز مورد كتابهاي زمينه در مراحعين به خدمات ارايه و راهنمايي -
 اي كتابخانه ويژه خدمات با مرتبط هاي طرح تدوين و تهيه -
 اي كتابخانه منابع نگهداري و حفاظت هاي طرح اجراي -
 ضوابط اساس بر اي كتابخانه منابع و كتاب امانت و گردش امر بر نظارت -
 ملي سطح در كتابخواني به تشويق و مطالعه به عادت طرح اجراي و ريزي برنامه در همکاري -
 موجود استانداردهاي اساس بر خطي منابع نگهداري و حفظ و دريافت -
 خطي هاي نسخه شناسي كتاب و نمايه فهرست انتشار و طراحي در همکاري -
 ملي كتابخانه كتابي غير و كتابي منابع نويسي فهرست بر نظارت و اجرا ريزي، برنامه -
 موضوعي، سرعنوان هاي ملي، فهرستگان ملي، كتابشناسي از اعم اطلاعاتي مختلف هاي بانک ايجاد بر نظارت و هماهنگي -

 ... و ناشران مستند مولفان، مستند

 اي كتابخانه منابع گسترش برنامه اجراي و هماهنگي و نظارت -
 هاي تکميل پيشينه و اطلاعات ورود و ناشران و ها تنالگان ، مشاهير و مولفان موضوعي، هاي سرعنوان مستندسازي -

 مستندات مستندسازي بانک
 بانک در نمايه سازي هاي پيشينه تکميل و اطلاعات ورود و ملي كتابخانه در موجود ادواري نشريات مقالات سازي نمايه -

 المللي بين و ملي قواعد و اصول اساس بر ملي كتابخانه نمايه اطلاعاتي
 و اطلاع رساني مراكز و ها كتابخانه ساير به سازماندهي به مربوط علمي اي مشاوره و آموزشي خدمات ارايه و همکاري -

 كتابداران
 و كشور به متقاضيان ها( كتابخانه المللي بين استاندارد شماره)شابکا و(پيايندها المللي بين استاندارد شاپا)شماره خدمات ارايه -

 مرتبط المللي بين هاي پايگاه با هماهنگي
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

كتابداري در شاخه  ،  علم اطلاعات و دانش شناسي تحصيلي هاي رشته در دكترا ، ليسانس فوق ، ليسانس مدرك تحصيلي -
  كتابداري ريزي برنامه و رساني اطلاع كتابداري و علومپزشکي , 

  : مهارت -2
 بالا تشخيص قدرت ديگران، با ارتباط برقراري توانايي بيان، فن ابتکار، و خلاقيت رايانه، و انگليسي زبان به تسلط -
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 : آموزشی هاي دوره -3

 نويسي فهرست -
 كتابداري آموزش -

 .مي باشند معاف ها دوره طي از دستگاه تشخيص به اند ديده را مربوط هاي آموزش تحصيل دوره طي در كه افرادي  :توضیح
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 پژوهشی امور کاردان :شغل عنوان

 :تعریف

 هاي مورد برنامه در اطلاعات آوري جمع به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است پستهايي برگيرنده در شغل اين
 .دارند عهده بر را مختلف پژوهشي

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 پژوهشي طرحهاي و نيازها زمينه در لازم اطلاعات آوري جمع -
 طرح پيشرفت عدم يا و پيشرفت مورد در لازم گزارشهاي تهيه و پژوهشي طرحهاي اجراي پيگيري -
 لازم تصميم اتخاذ جهت گزارشات ارائه و مذكور هاي -
  موسسه هرگونه انحلال و ايجادتوسعه به مربوط پيشنهادهاي بررسي مقدمات و وسايل كردن فراهم -
 مختلف هاي رشته در پژوهشي موسسه يا عالي آموزش -
  محوله وظايف انجام جهت در مربوط كارشناسان با همکاري -
  مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 .موردپژوهش موضوع حسب دستگاه تخصصي تحصيلي هاي رشته از يکي دركارداني  مدرك تحصيلي -

  : مهارت -2
 خارجي زبان يک با آشنايي -
 تحقيقاتي امور در رايانه كار با آشنايي -

 : آموزشی هاي دوره -3

 تحقيق روش -
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 پژوهشی امور کارشناس :شغل عنوان

 :تعریف

 و بررسي، ارزشيابي پژوهشي، برنامههاي به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين
 .ميباشند عهده دار را فوق فعاليتهاي سرپرستي و اجرا هماهنگي، طرحريزي، يا و تحقيقاتي پروژههاي انتخاب

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 پژوهشي طرحهاي درباره اظهارنظر و مقدماتي بررسي -
 اطلاعات تنظيم و بررسي و پژوهشي طرحهاي و نيازها كليه زمينه در لازم اطلاعات جمعآوري -
 .آنان تحقيقاتي برنامه هاي پيشرفت و افراد و پژوهشي موسسات و دانشگاهها تحقيقاتي امور مورد در گزارش تهيه -

 .زمينه اين در لازم گزارشات تهيه و كار موانع و مشکلات رفع جهت كوشش و محققين و پژوهشي فعاليتهاي ارزشيابي -

 اتخاذ جهت مزبور طرحهاي پيشرفت عدم يا و پيشرفت مورد در لازم گزارشات تهيه و پژوهشي طرحهاي اجراي پيگيري -
 .لازم تصميم

 توجه با دهند، مي  انجام را پژوهشي طرحهاي كه محققيني و پژوهشي موسسات فعاليت ادامه مورد در اظهارنظر و بررسي -
 .كمي يا و كيفي از اعم برنامه ها پيشرفت لحاظ از شده فرستاده گزارشات به

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

پژوهش  مورد موضوع دستگاه حسب تحصيلي تخصصي رشته هايدر يکي از  دكترا ليسانس، فوق ليسانس، مدرك تحصيلي -
 علوم اجتماعي.  پژوهشگري تحصيلي رشتهو 

  مهارت:  -2
  انگليسي ترجيحاً خارجي زبان يک به تسلط -
 رايانه به تسلط -
 بالا تحليل و تجزيه توان -

 : آموزشی هاي دوره -3

  تحقيق روش -
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 فیلمبردار و عکاس :شغل عنوان

  :تعریف

مي  را عهدهدار اسلايد و فيلم عکس، تهيه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است پستهايي برگيرنده در شغل اين
 .باشند

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

  مربوط تجهيزات ساير و فيلمبرداري و عکاسي مختلف دستگاههاي از استفاده و نگهداري دريافت، -
 فيلمبرداري يا عسکبرداري و خبري برنامههاي و محافل مجالس، در شركت -
  غيره و مدارك مکانها، افراد، جمله از مختلف موضوعات از فيلمبرداري يا عکسبرداري -
  فعاليت حين در دستگاهها نواقص رفع و جزئي تغييرات انجام -
 خبري مربوط حوزه هاي به موقع به ارجاع و فيلمبرداري و عکس تهيه هاي زمينه در شده انجام فعاليتهاي گزارش -
 امور  موقع به انجام جهت فيلمبرداري و عکاسي كار ابزارهاي و وسايل نمودن آماده -

  فيلمبرداري و عکاسي فنون آموزش به مربوط فعاليتهاي انجام -
 عکس ها و فيلمها بايگاني و نگهداري جهت در لازم هاي فعاليت انجام -
  مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات -1

 )فيلم تدوين ارتباط تصويري، فيلمبرداري، و عکاسي تحصيلي هاي رشته از يکي در ليسانس ديپلم، فوق مدرك تحصيلي -

 .عکس( و فرهنگي )فيلم آثار مرمت و خبري عکاسي سازي)تدوين(، فيلم كارشناس نويسي(، نامه

 

  : مهارت -2
 انگليسي ترجيحاً خارجي زبانهاي از يکي به آشنايي -
  ابتکار و خلاقيت -
 . سوژه انتخاب در تصميم اتخاذ قدرت -

 مربوط شغلي افزارهاي نرم با آشنايي -

 : آموزشی هاي دوره -3

 خبري( فيلمبرداري و )عکاسي تخصصي عمومي آشنايي -
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 سرایدار : شغل عنوان

 :تعریف
 قبيل از اموري انجام دار عهده محل در دايم سکونت ضمن آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 به اداري ساعات در و بوده غيراداري ساعات در آسيب و خرابي سرقت، لحاظ از وسايل و لوازم و تأسيسات ساختمان، حفاظت
 .دارند اشتغال آن نظاير يا و باغباني خدمتگزاري، نگهباني، داخلي، رسانينامه

 :ها مسئولیت و وظایف نمونه

 آن و مانند انبار منزل، خوابگاه، باشگاه، مدرسه، اداره، نظير غيراداري يا و اداري واحد ساختمان در دايم سکونت -
 اماكن در اداري ساعات در ها زمينه اين در ديگري وظايف يا باغباني پيشخدمتي، نگهباني، رساني، نامه نظير اموري انجام -

 غيره و ها بخشداري پست، دفاتر مدارس، نظير اداري هاي ساختمان و
 واحد اموال ساير و گازرساني آبرساني، حرارتي، روشنايي، هاي شبکه و تأسيسات ها، پنجره و در كليه كنترل و بازديد -

 طي آنها بودن خاموش و روشن يا بازبودن يا بودن بسته از اطمينان حصول و اداري كار ساعات پايان در نظر تحت
 روز شبانه طول در اي نوبه و مکرر بازديدهاي

 ساختمان به غيراداري و اداري ساعات در آن نظاير و نقليه وسايل وسايل، لوازم، افراد، غيرمجاز خروج و ورود از جلوگيري -
 نظر تحت محوطه يا

 اوليه احتياطي اقدامات انجام امور مسئولان و انتظامي مأمورين به غيرمترقبه حوادث و اتفاقات فوري اطلاع -
 ارسال تکثير، و چاپ وسايل و تجهيزات و اماكن از حفاظت تلفني، مکالمات به پاسخگويي نظير مشابه امور ساير انجام -

 مقام دستور طبق محوله وظايف حجم محدوديت صورت در كاركنان بين ها پرونده و ها نامه توزيع و دريافت مراسلات،
 مافوق

 لزوم صورت در حريق اطفاي و درماني اوليه هاي كمک و نجات و امداد هاي روش كارگيري به -
 امنيتي و حفاظتي هاي سيستم كارگيري به -
 مربوط امور ساير -

 :احراز شرایط

 رشته هاي تحصيلي يکي ازدر  يا كارداني متوسطه كامل ديپلم مدرك تحصيلي : معلومات و تحصیلات -1

 مؤثر ارتباط برقراري وظايف، در دقت :مهارت -2

 ،(خروج و ورود)تردد كنترل هاي سيستم با آشنايي ، ،(اداري و امنيتي حفاظتي،)هاي سيستم با آشنايي : آموزشی هاي دوره -3
 حريق اطفاي هاي روش با آشنايي
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 مقامات راننده : شغل عنوان

 :تعریف
 امور زمينه در هايي فعاليت انجام دار عهده كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 مي باشند  و نقليه رانندگي 

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 نياز مورد ساعات طول در مربوط مقام با همراهي و نقليه وسيله رانندگي و هدايت -
 حركت از بعد و قبل خودرو متعلقات و لوازم و وسايل تجهيزات، و ها قسمت كليه كنترل و بازديد -
 تعميرات گزارش و ممکن زمان حداقل در خودرو نمودن آماده و اساسي تعميرات پيگيري و خودرو محدود تعميرات انجام -

 نياز مورد
 نقليه وسايل تجهيزات و قطعات كليه و خودرو حفاظت و تنظيف -
 خودرو از استفاده و مقام انتقال و نقل جريان در رانندگي راهنمايي مقررات كامل رعايت -
 ها نيازمندي ساير و لوازم وسايل، درخواست و خودرو وضعيت چگونگي گزارش -
 از اطلاع هاي محوله مأموريت و وظايف انجام و ربط ذي مقام انتقال و نقل در حفاظتي و امنيتي ايمني، مسايل رعايت -

 امور و بهتر تر سريع انجام منظور به شهري درون ترافيک وضعيت و ها راه وضعيت به مربوط اخبار آخرين
 امر مسئولين و مقام به خودرو، سرقت و دزدي خرابي، نظير ناگهاني حوادث و اتفاقات فوري اطلاع -
 مافوق مقام دستور طبق ... و مراسلات و ارسال تلفني، مکالمات به پاسخگويي نظير مشابه امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

 و بالاتر.پايه دو رانندگي  مدرك تحصيليودارا بودن  يا كارداني  متوسطه كامل ديپلم مدرك تحصيلي : معلومات و تحصیلات -1

 رانندگي تجربه سال 5 حداقل داشتن تجربه:  -2

 موتوري نقليه وسايل انواع كنترل و هدايت توانايي انتقال، سرعت تمركز، دقت، : مهارت -3

 دفاع آموزش اوليه، هاي كمک و نجات و امداد با آشنايي امنيتي، و حفاظتي هاي سيستم با آشنايي : آموزشی هاي دوره -4
 تشريفات آداب مقدماتي، يا نظامي آموزش و شخصي

 كار در انضباط گفتار، و رفتار حسنسایر عوامل مؤثر:  -5
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 پیشخدمت : شغل عنوان

 :تعریف
ها تحت نظارت سرپرست مربوط انجام اموري از قبيل دريافت و توزيع اين رشته در برگيرنده طبقات مشاغلي است كه متصديان آن

ها و ساير مکاتبات اداري و رساندن پيامهاي شفاهي و كتبي و ساير امور سرپايي را بر عهده دارند و به متصدي آسانسور نامهها، پرونده

پردازند يا به تنظيف و ترتيب وسايل و اثاثيه واحد مربوط يا آبدارخانه يا توزيع غذا و ساير لوازم وسايل بين افراد واحدهاي مربوط مي

 نمايند.اقدام مي

 1طبق از پايين ترين سطح طبقه  7هاي جدول حقوق و شرايط احراز به هاي موجود در اين رشته از نظر تخصيص به گروهفعاليت

 .گرددتقسيم مي 9گروه  7تا بالاترين سطح طبقه  3گروه 

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه
ها بين هاي شفاهي و كتبي و توزيع و رساندن آنپيامهاي اداري و ها و ساير مکاتبات و يادداشتها، نامهدريافت پرونده -

 افراد واحد مربوط يا ساير واحدها

 به كار انداختن و استفاده از آسانسور جهت حمل و نقل افراد و اشيا -

 تهيه چاي و غذا و ساير احتياجات كاركنان واحد مربوط و نگهداري و نظافت لوازم و وسايل آبدارخانه -

 واحد مربوطه و تنظيف محولهحفظ و نگهداري لوازم  -

انجام ساير امور مشابه نظير پاسخگويي به مکالمات تلفني، حفاظت از اماكن و تجهيزات و وسايل چاپ و تکثير، ارسال مراسلات در 
 صورت محدوديت حجم وظايف محوله طبق دستور مقام مافوق

 :احراز شرایط

  كامل متوسطهدارا بودن گواهينامه ديپلم : معلومات و تحصیلات -1

 تجربه:  -2

  مهارت:   -3
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 نامه رسان : شغل عنوان

 :تعریف
دار انجام اموري از قبيل دريافت، توزيع نامه، ها تحت نظارت كلي عهدهاين رشته در بر گيرنده طبقات مشاغلي است كه متصديان آن

 باشد.جزوه، نشريه، دعوت نامه، امانات و نظاير آن مي

 3گروه  1طبقه از پايين ترين سطح  7هاي جدول حقوق و شرايط احراز به در اين رشته از نظر تخصيص به گروه هاي موجودفعاليت
 گردد.تقسيم مي 9گروه  7تا بالاترين سطح طبقه 

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه
ها بين افراد واحدهاي و توزيع آن ها ، كتب، جزوات، اماناتها، روزنامهها، احکام، دعوتنامهها و نشريات، پروندهدريافت نامه -

 مختلف و اخذ رسيد در صورت لزوم

 ها و يا ارسال محصولات و امانات از طريق شركت پستاقدام به پست كردن نامه -

 هاها، نشريان وارده در دفاتر مربوط و تحويل آنثبت مشهصات نامه -

 هاو نظاير آنها، مدارك و احکام مهم محرمانه و فوري تحويل گرفتن انواع نامه -

 حمل و توزيع انواع مکاتبات و مدارك و محصولات و امانات در خارج از محل كار با وسيله نقليه مناسب در شهر  -

 گزارش كامل موارد تحويل شده با ذكر علت به واحد مربوط -

اپ و تکثير، توزيع انجام ساير امور مشابه نظير پاسخگويي به مکالمات تلفني، حفاظت از اماكن و تجهيزات و وسايل، چ -
 ها بين كاركنان در صورت محدوديت حجم وظايف طبق دستور مقام مافوقها و پروندهنامه

 :احراز شرایط

  دارا بودن گواهينامه ديپلم كامل متوسطه: معلومات و تحصیلات -1

 تجربه:  -4

  مهارت:   -5
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 تلفنچی  : شغل عنوان

 :تعریف
هايي در زمينه بر قراري ها تحت نظارت كلي عهده دار انجام فعاليتمشاغلي است كه متصديان آناين رشته در بر گيرنده طبقات 

هاي مركزي هاي داخل شهر و يا ساير نقاط كشور و خارج از كشور از طريق شبکهارتباط تلفني داخلي و يا ساير موسسات و سازمان

 باشند.تلفن مي

هاي موجود در اين رشته از ت مورد تصدي متضمن نظارت و سرپرستي نيز باشد. فعاليتها ممکن است بر حسب پسانجام اين فعاليت
تقسيم  11گروه  8تا بالاترين طبقه  4گروه  1ترين سطح طبقه طيقه از پايين 8ها و شرايط احراز به نظر اهميت وظايف و مسئوليت

 گردد.مي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه
 كاركنان واحد مربوطه و پاسخگويي به مراجعات تلفني افرادبر قراري ارتباط تلفني بين  -

 هاي داخل شهر و يا ساير نقاط كشوربر قراري ارتباط تلفني بين كاركنان واحد مربوط با كاركنان ساير موسسات و سازمان -

 بر قراري ارتباط تلفني با خارج از كشور حسب دستور مديريت مربوط -

 هاي مركزي تلفن و خطوط تلفني تحت نظر و گزارش به موقع تعميران مورد نياز نظارت مداوم بر كار دستگاه -

-ها و تعويض سيمهاي معمولي و سطحي سيمانجام تعميرات جزئي نظير تعويض لامپ، فيوز، كليد و بومين و رفع اتصالي -

 هاي معيوب و فرسوده و نصب تلفن جديد

ها ها و پروندهتوزيع نامه ٬ارسال مراسلات ٬چاپ و تکثير ٬جهيزات و وسايلانجام ساير امور مشابه نظير حفاظت از اماكن و ت -
 بين كاركنان در صورت محدوديت حجم وظايف محوله طبق دستور مقام مافوق

 :احراز شرایط

هاي بودن گواهينامه ديپلم كامل متوسطه و دارا بودن مدرك تحصيلي كارداني در يکي از رشته دارا : معلومات و تحصیلات -1

 تحصيلي مخابرات، برق ، الکترونيک

 تجربه:  -6

  مهارت:   -7
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  چاپ  وتکثیرمتصدي  : شغل عنوان

 :تعریف
هايي در زمينه تکثير انواع دار انجام فعاليتها تحت نظارت كلي عهدهاين رشته در برگيرنده طبقات مشاغلي است كه متصديان آن

دسته  ٬افست كوچک و نظاير آن و شمارش ٬اوزاليد ٬كپي پلي ٬فتوكپي هايدستگاه با اوراق ساير و هانقشه ٬نشريه ٬جدول ٬نامه ٬فرم

ها ممکن است پست مورد تصدي متضمن باشد. انجام اين فعاليتچسب زني و دوخت و برش اوراق تکثير شده مي ٬بسته بندي ٬بندي

 نظارت و سرپرستي نيز باشد.

تا  3گروه  1طبقه از پايين ترين سطح طبقه  7ها و شرايط احراز به هميت وظايف و مسئوليتهاي موجود در اين رشته از نظر افعاليت
 گردد.تقسيم مي 9گروه  7بالاترين سطح طبقه 

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 نشريه و ساير اوراق به مقدار مورد نياز مطابق سفارشات ارجاعي ٬جزوه ٬نامه ٬جدول ٬فتوكپي و پلي كپي و تکثير انواع فرم -

 چسب زني و دوخت و برش اوراق تکثير شده طبق دستور  ٬بسته بندي ٬دسته بندي ٬شمارش -

دستگاه افست كوچک و نظاير آن و گزارش  ٬اوزاليد ٬ها و وسايل و لوازم پلي كپينظارت مداوم بر طرز كار كليه دستگاه -

 د نياز و انجام تعميرات جزئيتعميرات مور

ها و توزيع نامه ٬حفاظت از اماكن و تجهيزات وسايل ارسال مراسلات ٬انجام ساير امور مشابه نظير پاسخگويي به مکالمات تلفني
 ها بين كاركنان در صورت محدوديت حجم وظايف محوله طبق دستور مقام مافوقپرونده

 :احراز شرایط

 دارا بودن گواهينامه ديپلم كامل متوسطه معلومات:  و تحصیلات -1

 تجربه:  -2

  مهارت:   -8
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 :تعریف
 امور زمينه در هايي فعاليت انجام دار عهده كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 مي باشند رانندگي وسائط نقليه تندرو سبک وسنگين 

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 نياز مورد ساعات طول در نقليه وسيله رانندگي و هدايت -
 حركت از بعد و قبل خودرو متعلقات و لوازم و وسايل تجهيزات، و ها قسمت كليه كنترل و بازديد -
 تعميرات گزارش و ممکن زمان حداقل در خودرو نمودن آماده و اساسي تعميرات پيگيري و خودرو محدود تعميرات انجام -

 نياز مورد
 نقليه وسايل تجهيزات و قطعات كليه و خودرو حفاظت و تنظيف -
 خودرو از استفاده و انتقال و نقل جريان در رانندگي راهنمايي مقررات كامل رعايت -
 ها نيازمندي ساير و لوازم وسايل، درخواست و خودرو وضعيت چگونگي گزارش -
 اخبار آخرين از اطلاع هاي محوله مأموريت و وظايف انجام و انتقال و نقل در حفاظتي و امنيتي ايمني، مسايل رعايت -

 امور و بهتر تر سريع انجام منظور به شهري درون ترافيک وضعيت و ها راه وضعيت به مربوط
 امر مسئولين و مقام به خودرو، سرقت و دزدي خرابي، نظير ناگهاني حوادث و اتفاقات فوري اطلاع -
 مافوق مقام دستور طبق مربوط  امور ساير انجام -

 :احراز شرایط

و  , سهپايه دورانندگي  مدرك تحصيليودارا بودن  يا كارداني  متوسطه كامل ديپلم مدرك تحصيلي : معلومات و تحصیلات -1

 .يک  پايه

 رانندگي تجربه سال 5 حداقل داشتن تجربه:  -2

 موتوري نقليه وسايل انواع كنترل و هدايت توانايي انتقال، سرعت تمركز، دقت، : مهارت -3

 دفاع آموزش اوليه، هاي كمک و نجات و امداد با آشنايي امنيتي، و حفاظتي هاي سيستم با آشنايي : آموزشی هاي دوره -4
 تشريفات آداب مقدماتي، يا نظامي آموزش و شخصي

 كار در انضباط گفتار، و رفتار حسنسایر عوامل مؤثر:  -5
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 نگهبان : شغل عنوان

 :تعریف
 قبيل از اموري انجام دار عهده مربوط سرپرست نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي معيني حريم يا تاريخي ابنيه ساختمان، يک از قسمتي يا تمام حراست و حفظ و حفاظت

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

  صادره دستورات طبق آن نظاير و اسکله محوطه، منازل، تاريخي، ابنيه ساختمان، از قسمتي يا تمام حراست و حفظ -
 و صادره دستورات طبق كالاها ساير و اشياء تجهيزات، اثاثيه، اموال، نقل و حمل و نقليه وسايط افراد، خروج و ورود كنترل -

 مربوطه دفاتر در آنها ثبت احتمالاً
 در غيرمترقبه هاي خرابي و حوادث ساير و تجاوز دزدي، خرابي، سوزي، آتش بروز از جلوگيري منظور به لازم بيني پيش -

 كنترل تحت تجهيزات و كالاها ساير يا و اموال يا ساختمان
 انجام و امر مسئولان و انتظامي مأموران به خرابي دزدي، سوزي، آتش نظير ناگهاني حوادث و اتفاقات فوري اطلاع -

 اوليه احتياطي اقدامات
 نگهباني مدت در پيشامدها كليه شرح و وظيفه انجام چگونگي گزارش -
 نظر تحت نگهبانان راهنمايي و كنترل و سرپرستي -
 خدمت محل محدوده در روز شبانه ساعات طول در اي نوبه و مکرر هاي سركشي -
 ...و الکترونيکي امنيتي و حفاظتي هاي سيستم كارگيري به -

 :احراز شرایط

 در يکي از رشته هاي تحصيلييا كارداني  متوسطه كامل ديپلم مدرك تحصيلي : معلومات و تحصیلات -1

 جديد هاي موقعيت به نسبت سريع العمل عکس بروز توانايي تمركز، دقت،: مهارت -2

 دفاع آموزش امنيتي، و حفاظتي هاي سيستم با آشنايي حريق، اطفاي و نجات و امداد با آشنايي: آموزشی هاي دوره -3
 (خروج و ورود) تردد كنترل هاي سيستم با آشنايي شخصي،
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 حقوقی کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 نامه تصويب قانوني، لوايح تنظيم و تهيه قبيل از حقوقي امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 استخدامي اداري، دعاوي و ها پرونده به رسيدگي خارجي، و داخلي قراردادهاي انعقاد ها، دستورالعمل ها، نامه آيين ها، اساسنامه ها،

 ريزي، طرح يا داشته عهده بر را آن نظاير و خارجي اتباع ورشکستگان، امور كارفرما، و كارگر بين كار حقوق به مرتبط مسائل و

 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت از قسمتي سرپرستي و هماهنگي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 در مراجع دولتي مؤسسه يا وزارتخانه دفاعيه لوايح متن در استفاده جهت اطلاعات تنظيم و بررسي و آوري جمع 
 صلاحيتدار 

 طرف آمده از عمل به هاي پرسش پاسخ در مشورتي آراي و نظرات ارايه جهت اطلاعات تنظيم و بررسي آوري، جمع 
 حقوقي مسايل زمينه در دولتي مقامات يا واحدها

 و آيين ها اساسنامه ها، نامه تصويب طرح قانوني، لوايح تدوين و تهيه جهت اطلاعات تنظيم و بررسي آوري، جمع 
 نياز مورد هاينامه

 منعقده قراردادهاي متن تهيه 

 صورتجلسات و جلسات دستور تهيه 

 آن قبول يا و رد و دعاوي به رسيدگي و اظهارات استماع جلسات، در شركت 

 مربوط هاي ارگان و مراجع به مصوبات و ها طرح ارسال 

 مربوط تخصصي هاي كميته يا واحدها به ارجاع و ربط ذي مراجع از واصله شکايات و عرايض تفکيک 

 كننده ارجاع سازمان يا شاكي به پاسخ اعلام و مربوط مقررات و قوانين حد در واصله شکايات به رسيدگي 

 مصوبات رونوشت بندي طبقه نگهداري و حقوقي آرشيو تهيه در اقدام و همکاري 

 حقوقي واحد رويه نمودن برقرار منظور به پيشنهادات ارايه و مقررات و قوانين بررسي و مطالعه 

 طلبکاران بين تقسيم و منافع آوري جمع و ورشکستگان اموال فروش يا تأمين دستور صدور 

 آن نظاير و خارجي اتباع تركه بلاوارث، ورشکستگان تركه تصفيه مورد در اقدام 

 مربوطه مقررات از تخلف موارد كشف و بيگانه اتباع اشتغال كيفيت درباره بازرسي 

 (آن نظاير و قضايي قراردادهاي تنظيم قضايي، تعاون استرداد،)المللي بين قضايي امور انجام 

 مربوط مراجع و مقامات به ارايه جهت محکومين هاي پرونده از گزارش تهيه 

 :احراز شرایط

 حقوق حقوق، تحصيلي هاي رشته از يکي در دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي : معلومات و تحصیلات -1

 و فقه اسلامي، حقوق و فقه قضايي، علوم شناسي، جرم و جزا علوم شناسي، جرم و كيفري حقوق شناسي، جرم و جزا حقوق قضايي،
 (اسلامي حقوق مباني و فقهاسلامي ) معارف و الهيات,عمومي حقوق خصوصي، حقوق حقوق، و اسلامي معارف خصوصي، حقوق
 كنسولي، اسلامي،حقوق حقوق(, اسلامي حقوق مباحث و فقه شناسي، جرم و كيفر ، اسلامي حقوق)اسلامي علوم الملل، بين حقوق

 و مقارن فقهفقه وحقوق اقتصادي , حقوق دادرسي اداري ,حقوق پزشکي ,  اسلامي، عمومي حقوق و مقارن فقه جزا، حقوق و فقه
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 قرآن قضايي، فقه عمومي، الملل بين حقوق اسلامي، جزاي حقوق و فقه اسلامي، خصوصي حقوق و مقارن فقه اسلامي، جزاي حقوق
 , حقوق ثبت اسناد واملاك  قضايي هاي كنترل و جزا مديريت) قضايي هاي كيفر و اصلاح مديريت (حقوق) علوم و

 مطالب و مفاهيم انتقال نويسي، گزارش تشخيص، قضاوت، و تفسير تحليل، و تجزيه توانايي: مهارت -2

 با آشنايي حقوقي، قراردادهاي تنظيم هاي دستورالعمل و ها نامه آيين با آشنايي حقوقي، نگارش آيين :آموزشی هاي دوره -3

 دولت كاركنان كيفري و مدني هاي مسئوليت
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 حقوقی کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
 آوري جمع قبيل از حقوقي مختلف امور زمينه در مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 دار عهده را آن نظاير و قراردادها انعقاد ها، دستورالعمل ها، نامه تصويب قانوني، لوايح تنظيم و تهيه جهت لازم مدارك و اطلاعات
 .باشند مي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 نامه تصويب طرح قانوني، لوايح تدوين و دفاعيه لوايح متن تهيه براي اطلاعات تنظيم و بررسي آوري، جمع در همکاري 
 نياز مورد هاي نامه وآيين ها ها،اساسنامه

 ربط ذي مؤسسات و مراجع به مصوبات و ها طرح ارسال 

 مربوط تخصصي واحدهاي به ارجاع و ربط ذي مراجع از واصله شکايات و عرايض تفکيک 

 انجام اختلاف موارد و دعاوي سوابق پيرامون كه تحقيقاتي همچنين و ثبتي مقدماتي عمليات نحوه بر لازم نظارت اعمال 
 زمينه اين در گزارش تهيه و گيرد مي

 مربوط موارد در تحقيقاتي مختلف هاي زمينه ساير در حقوقي كارشناسان با همکاري 

 :احراز شرایط

 جرم و جزا حقوق قضايي، حقوق حقوق، تحصيلي هاي رشته از يکي در كارداني مدرك تحصيلي: معلومات و تحصیلات -1
 معارف خصوصي، حقوق و فقه اسلامي، حقوق و فقه قضايي، علوم شناسي، جرم و جزا علوم شناسي، جرم و كيفري حقوق شناسي،
 علوم الملل، بين حقوق ،(اسلامي حقوق مباني و فقه) اسلامي معارف و الهيات عمومي، حقوق خصوصي، حقوق حقوق، و اسلامي

 ،(حقوق) علوم و قرآن كنسولي، اسلامي،حقوق حقوق ، (اسلامي حقوق مباحث و فقه شناسي، جرم و كيفر اسلامي، حقوق)اسلامي
 قضايي خدمات

 نويسي گزارش مطالب، و مفاهيم انتقال توانايي: مهارت -2

 با آشنايي حقوقي، قراردادهاي تنظيم هاي دستورالعمل و ها نامه آيين با آشنايي حقوقي، نگارش آيين: آموزشی هاي دوره -3
 دولت كاركنان كيفري و مدني هاي مسئوليت
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 امور خبري کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
ها وظايف خبرنگاري يا دبيري يا سر دبيري و يا طرح ريزي، هماهنگي و هايي است كه متصديان آناين عنوان در بر گيرنده پست

 باشند.دار ميهاي فوق را عهدهسرپرستي فعاليت

 يابندحقوقي تخصيص مي 16الي  8هاي باشد كه به ترتيب در گروهطبقه مي 9اين رشته متشکل از 

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه
 با در نظر گرفتن خط مشي كلي خبر گزاري بررسي اخبار -

 تنظيم اخبار زير نظر سردبير -

 شركت در مصاحبه با مقامات و تهيه گزارش -

 مطالعه و بررسي اخبار گرد آوري شده داخلي و خارجي -

 تنظيم برنامه كار خبرنگاران و تعيين حوزه مسئوليت آنان -

 راهنمايي خبرنگاران و نويسندگان خبر -

 ها و رپرتاژ طبق برنامه مصوب از طرف مقامات مسئولتهيه اخبار، گزارش -

 طرح و انعقاد قراردادهاي دريافت و ارسال خبر به كشورهاي خارج -

 ها و تفسيرهاي خبريها و گزارشتنظيم برنامه -

هاي ساير كشورها كه خبرگزاري جمهوري نظارت و سرپرستي در دريافت و ارسال خبر يا عکس و فيلم از خبرگزاري -

 ها قرارداد مبادله اخبار دارد.ايران با آن اسلامي

 نظارت در ترجمه و جمع آوري اخبار دريافت شده -

 هاي مختلف و منابع مورد لزوم براي انتشار در سراسر جهانارسال اخبار ايران به خبر گزاري -

 نظارت در تهيه فيلم، عکس و اسلايدهاي خبري تبليغاتي -

 :احراز شرایط

دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي ، كارشناسي ارشد و دكترا در شته هاي علوم ارتباطات اجتماعي)  : معلومات و تحصیلات -1

روزنامه نگاري( ، مترجمي خبر، عکارشي ، خبرنگاري ) ورزشي ، سياسي، فرهنگي ، اجتماعي، هنري، ...( مدريت امور فرهنگي ، 
مومي( ، رسانه و سلامت ، پژوهشگري علوم اجتماعي ، ارتباطات اجتماعي اطات اجتماعي) روابط عارتباطات علوم اجتماعي، علوم ارتب

 ) تحقيق در ارتباطات اجتماعي( ، جامعه شناسي ، مردم شناسي، جمعيت شناسي .

  : مهارت -2
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 عمومی روابط کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 و تشريفات و مجلس امور انتشارات، اطلاعات، به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .دارند عهده به را فوق هاي فعاليت سرپرستي و هماهنگي ريزي، طرح يا

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 يا وزارتخانه با ارتباط در خصوصي و دولتي جمعي ارتباط وسايل در منتشره مطالب زمينه در آمار و اطلاعات آوري جمع 
 لازم وگزارش متبوع مؤسسه

 تبليغات كردن هماهنگ مورد در مصوب هاي نامه آيين اجراي به مربوط امور انجام 

 اطلاعات و انتشاراتي هاي برنامه براي لازم موازين رعايت و بررسي و مطالعه 

 داخلي هاي بولتن و فني تبليغاتي، نشريات تهيه 

 مربوط مقامات با مصاحبه يا و تلويزيوني و راديويي هاي برنامه اجراي محلي، هاي جشن برگزاري به مربوط امور انجام 

 متبوع سازمان بصري و سمعي و مطبوعاتي امور كليه اجراي 

 هاي برنامه تنظيم و هماهنگي منظور به ها خانه سفارت و دولتي هاي ارگان مؤسسات، و ها وزارتخانه با تماس برقراري 
 آن نظاير و سمينارها ها، كنفرانس ها، ملاقات و ها پذيرايي ها، مسافرت امور انتشاراتي،

 مقامات براي گزارش تهيه و خارجي ميهمانان از بيوگرافي اطلاعات و آمار تهيه 

 پارلماني هاي كميسيون و مجلس در آنها تعقيب و متبوع سازمان به مربوط لوايح طرح مورد در اطلاعات و مدارك بررسي 
 مجلس

 وابسته هاي سازمان و متبوع وزارتخانه ازطرف كه هايي نامه تصويب و ها نامه آيين طرح مورد در لازم مدارك بررسي 
 .شود مي تقديم دولت هيأت به تصويب جهت

 شود مي عنوان و مطرح متبوع وزارتخانه با ارتباط در مجلس نمايندگان توسط كه مسائلي و مطالب بررسي. 

 اطلاعاتي و انتشاراتي هاي برنامه مشي خط تعيين در آن از استفاده و مردم نظرات ارزيابي و عمومي افکار در تحقيق 
 متبوع سازمان

 :احراز شرایط

 امور مديريت تحصيلي هاي رشته از يکي در دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي : معلومات و تحصیلات -1
 وادبيات زبان ، ارتباطات و فرهنگ ، ايران باستاني هاي زبان و فرهنگ ، فرهنگي امور ، فرهنگي امور ريزي برنامه ، فرهنگي
 ارتباطات و تبليغ ارتباطات، و فرهنگ ارتباطات، علوم اجتماعي، ارتباطات علوم تحصيلي هاي رشته و عرب وادبيات زبان فارسي،

 ارتباطات، و فرهنگ و اسلامي معارف رسانه، مديريت ارتباطات، و تبليغ ارتباطات، حقوق نگاري، روزنامه عمومي، روابط فرهنگي،
 مديريت ،(عمومي روابط نگاري، روزنامه) اجتماعي ارتباطات علوم ،(  , پژوهشگري علوم اجتماعي اجتماعي ارتباطات) اجتماعي علوم

 ، تحقيقات آموزشي (ارتباطات و تبليغ) اسلامي معارف ،راهبردي فرهنگي

 مؤثر، ارتباط برقراري تخصصي، هاي افزار نرم از استفاده مطالب، و مفاهيم انتقال بيان، فن نويسي، گزارش توانايي : مهارت -2
 انگليسي زبان به كامل آشنايي
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 :آموزشی هاي دوره -3

 عمومي روابط در نويسي گزارش اصول 

 جمعي ارتباط هاي مهارت 

 عمومي افکار سنجش هاي روش 

 رجوع ارباب با مناسب برخورد خويشتنداري، و تحمل و صبر سایر عوامل موثر: -4

 

 

 



 
 

69 
 

 عمومی روابط کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
 به را مجلس امور و عمومي روابط هاي فعاليت به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .دارند عهده

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 متبوع سازمان بصري و سمعي و مطبوعاتي امور كليه اجراي 

 مربوطه موازين و ضوابط چارچوب در اطلاعاتي و انتشاراتي هاي برنامه تنظيم و تهيه در همکاري 

 به وزارتخانه طرف از نامه آيين يا نامه تصويب يا و لوايح تنظيم جهت كه مداركي و اسناد تنظيم و بررسي در همکاري 
 .گردد مي تقديم دولت هيأت يا و مجلس هاي كميسيون

 داخلي هاي بولتن و فني تبليغاتي، نشريات زمينه در اظهارنظر و همکاري 

 عمومي روابط با مجلس امور و عمومي روابط امور كليه در لازم هاي همکاري ارايه 

 :احراز شرایط

 امور ريزي برنامه ، فرهنگي امور مديريت  تحصيلي هاي رشته از يکي در كارداني مدرك تحصيلي: معلومات و تحصیلات -1
 علوم ، عرب وادبيات زبان فارسي، وادبيات زبان ، ارتباطات و فرهنگ ، ايران باستاني هاي زبان و فرهنگ ، فرهنگي امور ، فرهنگي
 ارتباطات, ) اجتماعي علوم (ارتباطات و تبليغ,  اسلامي معارف نگاري، روزنامه عمومي، روابط ، نگاري روزنامهاجتماعي ,  ارتباطات
 .اجتماعي

 مؤثر ارتباط برقراري بيان، فن نويسي، گزارش مطالب، و مفاهيم انتقال توانايي : مهارت -2

 :آموزشی هاي دوره -3
 عمومي روابط در نويسي گزارش اصول 

 جمعي ارتباط هاي مهارت 

 عمومي افکار سنجش هاي روش 

 رجوع ارباب با مناسب برخورد خويشتنداري، و تحمل و صبر سایر عوامل موثر:  -4
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 کارشناس بازرگانی داخلی  : شغل عنوان

 :تعریف
ها انجام امور مريوط به قيمت گذاري كالاهاي مختلف در كشور، امور هايي است كه متصديان آناين عنوان در بر گيرنده پست

و با طرح ريزي، هماهنگي،  لات مختلف بازرگاني، تشويق صادرات هاي بازرگاني، فراهم آوردن تسهيمربوط به بازرگانان و سازمان

 باشند.دار ميهاي فوق را عهدهاجرا و سر پرستي فعاليت

باشد. اين هايي كه اين وظيفه جزو وظايف اصلي و تخصصي آنان است، مياين رشته شغلي صرفا خاص وزارت بازرگاني و دستگاه
 يابند.جدول حقوقي تخصيص مي 16الي  8هاي ترتيب در گروه باشد كه بهطبقه مي 9رشته متشکل از 

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه
جمع آوري و بررسي اطلاعات مربوط به قيمت كالاهاي وارداتي، كالاهاي انحصاري و محصولات داخلي و تعيين بهاي  -

 هاآن

 جمع آوري و بررسي اطلاعات مربوط به بيمه و حمل و نقل -

 اطلاعات در مورد شبکه توزيع كالا در سراسر كشور و توسعه و بهبود آنجمع آوري و بررسي  -

 ها و مراجع مربوط جهت تهيه فيلم به منظور معرفي كالاها و محصولات كشورتماس با سازمان -

 تهيه گزارش بازار حاوي قيمت كالاهاي مختلف و عرضه و تقاضا در بازار -

 ارجي از كارخانجات توليدي داخليهاي بازديد بازرگانان خبررسي و نظارت برنامه -

 هاي صنفيها و سازمانهاي انحاديههمکاري و اظهار نظر در تهيه و تدوين آيين نامه -

تهيه و بررسي اطلاعات مربوط به نحوه كار و فعاليت واحدهاي صنفي در سراسر كشور و تعيين خط مشي صحيح و  -

 يکنواخت در امور صنفي مربوط

 هاي صنفي و اداره امور اصنافشناسايي كامل اتحاديه -

 هاي تعاونيجمع آوري اطلاعات و آمار واحدهاي صنفي و شركت -

 اجرايي ذيربط در تعيين ميزان درآمد مشمول ماليات همکاري با وزارت خانه يا دستگاه -

 نظارت بر انتخاب اعضاي هيات عالي نظارت بر امور اصناف -

 ق گمرگي و سود بازرگانيهاي صادراتي يا استرداد حقوتاييد احکام كمک -

هاي زمان هاي لازم به منظور توزيع كالاهاي مورد نياز در سطح كشور و اعمال نظارت بر نحوه اجراي برنامهتنظيم برنامه -

 بندي شده در زمينه توزيع كالاهاي وارداتي

يکي از رشته هاي مديريت دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي ، كارشناسي ارشد يا دكترا در : معلومات و تحصیلات -1

بازرگاني، علوم اقتصادي ، اقتصاد، اقتصاد بازرگاني، مديريت )امورگمركي( ، معارف اسلامي، مديريت بازرگاني، مديريت دولتي ، 
 اقتصاد ، توسعه اقتصادي و برنامه ريزي، برنامه سيستم هاي اقتصادي، مديريت مالي ، حسابداري.

  : مهارت -2

 :شیآموز هاي دوره -3



 
 

70 
 

 کارشناس بازرگانی داخلی  : شغل عنوان

 :تعریف
ها انجام امور مريوط به قيمت گذاري كالاهاي مختلف در كشور، امور هايي است كه متصديان آناين عنوان در بر گيرنده پست

و با طرح ريزي، هماهنگي،  لات مختلف بازرگاني، تشويق صادرات هاي بازرگاني، فراهم آوردن تسهيمربوط به بازرگانان و سازمان

 باشند.دار ميهاي فوق را عهدهاجرا و سر پرستي فعاليت

باشد. اين هايي كه اين وظيفه جزو وظايف اصلي و تخصصي آنان است، مياين رشته شغلي صرفا خاص وزارت بازرگاني و دستگاه
 يابند.حقوقي تخصيص ميجدول  16الي  8هاي باشد كه به ترتيب در گروهطبقه مي 9رشته متشکل از 

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه
جمع آوري و بررسي اطلاعات مربوط به قيمت كالاهاي وارداتي، كالاهاي انحصاري و محصولات داخلي و تعيين بهاي  -

 هاآن

 جمع آوري و بررسي اطلاعات مربوط به بيمه و حمل و نقل -

 سراسر كشور و توسعه و بهبود آن جمع آوري و بررسي اطلاعات در مورد شبکه توزيع كالا در -

 ها و مراجع مربوط جهت تهيه فيلم به منظور معرفي كالاها و محصولات كشورتماس با سازمان -

 تهيه گزارش بازار حاوي قيمت كالاهاي مختلف و عرضه و تقاضا در بازار -

 هاي بازديد بازرگانان خارجي از كارخانجات توليدي داخليبررسي و نظارت برنامه -

 هاي صنفيها و سازمانهاي انحاديهاري و اظهار نظر در تهيه و تدوين آيين نامههمک -

تهيه و بررسي اطلاعات مربوط به نحوه كار و فعاليت واحدهاي صنفي در سراسر كشور و تعيين خط مشي صحيح و  -

 يکنواخت در امور صنفي مربوط

 هاي صنفي و اداره امور اصنافشناسايي كامل اتحاديه -

 هاي تعاونياطلاعات و آمار واحدهاي صنفي و شركت جمع آوري -

 اجرايي ذيربط در تعيين ميزان درآمد مشمول ماليات همکاري با وزارت خانه يا دستگاه -

 نظارت بر انتخاب اعضاي هيات عالي نظارت بر امور اصناف -

 هاي صادراتي يا استرداد حقوق گمرگي و سود بازرگانيتاييد احکام كمک -

هاي زمان هاي لازم به منظور توزيع كالاهاي مورد نياز در سطح كشور و اعمال نظارت بر نحوه اجراي برنامهتنظيم برنامه -

 بندي شده در زمينه توزيع كالاهاي وارداتي

دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي ، كارشناسي ارشد يا دكترا در يکي از رشته هاي مديريت : معلومات و تحصیلات -1

اقتصادي ، اقتصاد، اقتصاد بازرگاني، مديريت )امورگمركي( ، معارف اسلامي، مديريت بازرگاني، مديريت دولتي ،  بازرگاني، علوم
 اقتصاد ، توسعه اقتصادي و برنامه ريزي، برنامه سيستم هاي اقتصادي، مديريت مالي ، حسابداري.

  : مهارت -2

 :آموزشی هاي دوره -3
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 آمار موضوعی کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
هاي آماري و آمار گيري يک يا ها انجام امور مربوط به تهيه و تنظيم طرحهايي است كه متصديان آناين عنوان در بر گيرنده پست

 باشند.دار ميهاي فوق را عهدهچند موضوع معين و يا طرح ريزي، هماهنگي، اجرا و سرپرستي فعاليت

 .يابندجدول حقوقي تخصيص مي 16الي  8هاي ترتيب در گروهباشد كه به طبقه مي 9اين رشته متشکل از 

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه
، حمل و نقل و معادنهاي اقتصادي، كشاورزي، اجتماعي و نفوس، صنايع و هاي مختلف آماري از قبيل طرحتهيه طرح -

 بازرگاني داخلي

 ها و جداول مورد لزوم بررسي معيارها، طبقه بندي -

 مربوط به استخراج آمار العملتهيه دستور  -

 همکاري با آمار شناس به منظور تهيه روش نمونه گيري -

 مطالعه و بررسي و اظهار نظر درباره نشريات آماري از نطر موضوع -

 هاهاي آماري و رفع نقص پرسشنامههاي تکميل شده هر يک از طرحبازبيني فني پرسشنامه -

 آماري در سطح مملکت يا در يک منطقه از كشور سرپرستي امور مربوط به جمع آوري اطلاعات -

تهيه و بررسي گزارشات ماهانه تهيه شده حاوي پيشرفت كار، تجزيه و تحليل تحولات و تغييرات زماني درباره هر يک از  -

 موضوعات مورد بررسي

 طراحي و تنظيم چاب متون گزارشات آماري طبق اصول و فنون مربوط براي ارائه و انتشار -

 :احراز شرایط

 هاي تحصيليدارا بودن مدرك تحصيلي ليسانس، فوق ليسانس يا دكترا در يکي از رشته : معلومات و تحصیلات -1

 گروه آمار و حصول تجارب مربوط طبق جدول شرايط احراز.1

 احرازهاي تحصيلي موضوعي مربوط حسب تخصص مورد نياز و حصول تجارب مربوط طبق جدول شرايط در يکي از رشته. 2

  : مهارت-2

 :آموزشی هاي دوره -3
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 آمار موضوعی کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
ها انجام امور مربوط به جمع آوري اطلاعات، كمک در تجزيه و تحليل و هايي است كه متصديان آناين عنوان در بر گيرنده پست

 هاي بر آورد و محاسبات ساده آماري را بر عهده دارند.ارائه فرمول

 ها ممکن است بر حسب پست مورد تصدي متضمن نظارت و سرپرستي نيز باشد.انجام اين فعاليت

 يابندنجدول حقوقي تخصيص مي 12الي  7هاي باشد كه به ترتيب در  گروهطبقه مي 6اين رشته متشکل از 

 :ها ومسئولیت وظایف مونهن
 هاي آماريتهيه طرحها جهت اقدام و نظارت در جمع آوري اطلاعات و ارائه آن -

 هاي مختلف آماريها و انجام محاسبات مربوط به طرحهاي بر آورد دستورالعمللهمکاري در ارائه فرمو -

 ها، خطوط ارتباطي.اقدام و نظارت بر انجام عمليات مقدماتي آمار گيري از قبيل مشخص نمودن وضع راه -

 ماريهاي آانجام محاسبات مربوط به تعيين تعداد نمونه طرح -

 هاي علميهاي تهيه شده با معيارها و تعاريف استاندارد شده  و روشتطبيق طرح -

 هاي آمار گيري با كارشناسان آمار موضوعيها و پرسشنامههمکاري در تهيه فرم -

 هاي آمار گيري با كارشناسان آمار موضوعيهمکاري در تهيه طرح -

 هاي آماريو نتيجه گيري از طرح همکاري با كارشناسان آمار موضوعي در تجزيه و تحليل -

 :احراز شرایط

 هاي تحصيلي:دارا بودن مدرك تحصيلي فوق ديپلم يا ليسانس در يکي از رشته : معلومات و تحصیلات -1

 گروه آمار و حصول تجارب مربوط طبق جدول شرايط احراز.1

 تجارب مربوط طبق جدول شرايط احرازهاي تحصيلي موضوعي مربوط حسب تخصص مورد نياز و حصوص يکي از رشته.2

  : مهارت-2

 :آموزشی هاي دوره -3
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 الملل بین روابط کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
 و روابط با مرتبط هاي برنامه و ها سياست به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي دار عهده را متبوع وزارت هاي هدف چهارچوب در جانبه چند يا دو و اي منطقه و المللي بين هاي همکاري

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 و قراردادها تنظيم و تهيه در آنها از استفاده جهت كشورها ساير مقررات و قوانين به دستيابي براي لازم امکانات ايجاد 
 ها پروتکل و ها نامه موافقت

 مافوق مقامات مطالعه جهت آن نمودن آماده و رابطه اين در جرايد بريده تهيه و خارجي جرايد مطالب خلاصه انتخاب 

 خارجي كشورهاي با مبادله جهت مختلف هاي زمينه در لازم آمار و اطلاعات آوري جمع امر بر نظارت 

 متبوع سازمان وظايف با رابطه در خارجي مختلف هاي سازمان با ارتباط برقراري نحوه بر نظارت 

 شغل اين به مربوط هاي فعاليت ساير در الملل بين روابط كارشناسان با همکاري 

 :احراز شرایط

 عمومي، روابط سياسي، علوم سياسي، روابط تحصيلي هاي رشته از يکي در كارداني مدرك تحصيلي: معلومات و تحصیلات -1
  سياسي علوم و اسلامي معارف,  تاريخ ،(اسلامي ملل تمدن و فرهنگ تاريخ) اسلامي علوم اسلام، در سياسي نديشها

 مؤثر ارتباط برقراري مطالب، و مفاهيم انتقال بيان، فن نويسي، گزارش توانايي: مهارت -2

 :آموزشی هاي دوره -3

 الملل بين سطح در مذاكره فنون با آشنايي 

 المللي بين هاي پروتکل و ها نامه موافقت قراردادها، مفاد با آشنايي 

 نظام فرهنگي و سياسي اجتماعي، اقتصادي، هاي سياست با آشنايي 
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 ریزي برنامه کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 اقتصادي، ريزي برنامه به منجر هاي بررسي به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 مختلف، هاي طرح ارزيابي و تحليل و تجزيه و بررسي بودجه، و پيشنهادي هاي برنامه هماهنگي و تلفيق فيزيکي، اجتماعي،
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت سرپرستي و اجرا هماهنگي، ريزي، طرح يا و گوناگون هاي برنامه اولويت تشخيص

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 تلخيص و تنظيم و فيزيکي و اجتماعي و اقتصادي ريزي برنامه و بودجه به مربوط امور زمينه در لازم اطلاعات آوري جمع 
 مربوطه اطلاعات

 مصوب هاي برنامه اصول با طرح جزئيات تطبيق نظر از اجرايي هاي دستگاه از واصله هاي طرح مطالعه  

 مربوط بودجه و برنامه چهارچوب در ها فعاليت و ها طرح به مربوط جداول و ها گزارش تنظيم و تهيه 

 و ها طرح كار پيشرفت از گيري گزارش و جاري هاي فعاليت و عمراني هاي طرح عمليات از بازديد و اجرا به رسيدگي 
 شده تعيين هاي سياست و ها هدف با آمده دست به نتايج مطابقت نظر از عمليات ارزشيابي منظور به ها فعاليت

 اجتماعي هاي شاخص و اقتصادي هاي مدل تهيه و ملي هاي حساب زمينه در آماري مطالعات انجام 

 مدت كوتاه و مدت ميان بلندمدت، فيزيکي و اجتماعي و اقتصادي ريزي برنامه به منجر هاي بررسي و مطالعات انجام 

 كل بودجه و عمراني هاي برنامه مختلف هاي بخش بين آن توزيع نحوه و منابع كليه برآورد به مربوط هاي بررسي انجام 
 كشور

 و اقتصادي وضع به بخشيدن بهبود و امور تمركز عدم براي كه هايي مشي خط و ها روش و ها نظام اجراي به رسيدگي 
 .گردد مي تعيين كشور مختلف مناطق اجتماعي

 ارزشيابي زمينه در گزارش تهيه و فيزيکي و اجتماعي و اقتصادي هاي برنامه و ها طرح پيشرفت درجه گيري اندازه 
 آنها عملکرد

 فراهم و تسهيلات ايجاد زمينه در دولت آينده مشي خط درباره تحقيق و مطالعه به مربوط امور در نظارت و مديريت 
 اجتماعي و اقتصادي رشد امکانات و وسايل آوردن

 ها فعاليت و ها طرح هاي نامه موافقت و سالانه برنامه و بودجه تنظيم در مربوط اجرايي هاي دستگاه مقامات راهنمايي 

 آنها كردن پياده نحوه و اجتماعي و اقتصادي ريزي برنامه الگوهاي تهيه در نظارت 

 هاي حل راه تعيين و مزبور اشکالات رفع و ها فعاليت و ها طرح اجرايي مشکلات به رسيدگي امر در نظارت و مديريت 
 مطلوب

 سازندگان و پيمانکاران قراردادهاي هاي قيمت تعديل به نسبت پيشنهاد و بررسي امر در نظارت 

 تخصصي و علمي مؤسسات و اجرايي هاي دستگاه بين مطالعاتي قراردادهاي به نسبت اظهارنظر و بررسي امر در مديريت 

 و ها نامه آيين به نسبت اظهارنظر و بررسي و مقررات و لوايح و ها نامه آيين نويس پيش تهيه به مربوط امور در مديريت 
 شده تهيه مقررات و لوايح

 مربوط فصول جهت مجلس و اقتصاد شوراي در سال برنامه و بودجه ارايه 

 مربوط هاي كنفرانس و ها كميسيون در شركت 
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 :احراز شرایط

 تخصصي تحصيلي هاي رشته از يکي در دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي : معلومات و تحصیلات -1
 .دستگاه مشاغل بندي طبقه طرح اجرايي كميته تأييد با اجرايي دستگاه

 هاي زبان از يکي به آشنايي تخصصي، افزارهاي نرم از استفاده مطالب، و مفاهيم انتقال نويسي، گزارش توانايي: مهارت -2
 خارجي

 :آموزشی هاي دوره -3
 دولتي بخش در ريزي برنامه هاي تکنيک 

 كشور ريزي برنامه نظام با آشنايي 

 ريزي برنامه در آماري هاي تکنيک كاربرد 
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 مشاور : شغل عنوان

 :تعریف
 نظرات ارايه و بررسي و مطالعه دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي ارجاعي درامور مشورتي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 اجتماعي مشکلات بروز از جلوگيري منظور به جديد هاي طرح ارايه و تهيه در ابتکار و پيگيري 

 دولت تصميمات و ها برنامه انجام حسن تأمين منظور به ها هدف به نيل طرق بهبود براي جديد هاي شيوه ارايه 

 مافوق مقام نياز مورد هاي سخنراني متن و ها گزارش تهيه 

 مربوط مقررات هاي نامه آيين تغيير يا و تدوين يا و ها طرح تنظيم مورد در اظهارنظر 

 مافوق مقام ارجاع حسب بر متبوع سازمان يا وزارتخانه مملکتي هاي برنامه درباره مشورتي نظرات ارايه و بررسي 

 شود مي تعيين مافوق مقام طرف از كه اجرايي يا و ستادي وظايف از بعضي انجام 

 ها مأموريت از لازم گزارش تهيه و مافوق مقام ارجاع برحسب مختلف هاي مأموريت انجام 

 مافوق مقام طرف از نمايندگي به ها كنفرانس و ها كميسيون و سمينارها از بعضي در شركت 

 درباره لازم گزارشات تهيه و مافوق مقام ارجاع حسب بر فرهنگي كشاورزي، فني، مالي، اداري، شکايات انواع به رسيدگي 
 آنها

 مافوق مقام ارجاع برحسب گزارش نوع هر تنظيم و تهيه 

 مافوق مقام ارجاع حسب مطالعات و اجرايي هاي برنامه هماهنگي 

 اصلاحي نظرات و پيشنهادها ارايه و دستگاه ضعف نقاط تشخيص و تعيين و مشکلات بروز علل مورد در تحقيق و مطالعه 

 :احراز شرایط

 تخصصي تحصيلي هاي رشته از يکي در دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي مدرك تحصيلي: معلومات و تحصیلات -1
 .مورد حسب مربوط موضوعي

  تجربه:  -2
 پست تصدي براي كارشناسي و ارشد كارشناسي دكترا، تحصيلي مدارك دارابودن با ترتيب به تجربه سال 12 و 8 ،4 حداقل دارابودن
 وابسته هاي سازمان رؤساي مشاور سازماني
 تصدي براي كارشناسي و ارشد كارشناسي دكترا، تحصيلي مدارك دارابودن با ترتيب به تجربه سال 16 و 8،12 حداقل دارابودن

 همتراز مشاغل و كشوري خدمات مديريت قانون 71 ماده در مندرج مقامات مشاور سازماني پست

 مطالب و مفاهيم انتقال بيان، فن نويسي، گزارش سازي، تصميم تشخيص، ريزي، برنامه خلاقيت، و ابتکار : مهارت -3

 :آموزشی هاي دوره -4
 پيشرفته نويسي گزارش 

 گيري تصميم و سازي تصميم فنون با آشنايي 

 تدوين و تهيه نحوه با آشنايي (REP) 
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 اپراتور : شغل عنوان

 :تعریف
 سازي، آماده به مربوط عمليات انجام بالاتر مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 و ضبط ورود، به مربوط عمليات انجام يا و داشته عهده به را ها رايانه جانبي و اصلي هاي دستگاه كليه راهبري و اندازي راه

 .نمايند مي كنترل و بازبيني اجرا، را ها داده نگهداري

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 جانبي و اصلي هاي دستگاه اندازي راه و سازي آماده به مربوط امور انجام 

 كار درحال هاي رايانه عمليات جريان و ها برنامه اجراي بر نظارت و راهبري 

 سرپرستي تحت اپراتورهاي يا دور راه و محلي ارتباطي تجهيزات كاركرد بر نظارت 

 محوله وظايف چارچوب در كاربران سوي از شده اعلام و موجود اشکالات رفع و تشخيص 

 ها سيستم اندازي راه جهت نياز پيش هاي برنامه كاربردن به 

 مسئولين مربوط به دور راه و محلي ارتباطي تجهيزات و ها رايانه ها، برنامه اجراي در موجود اشکالات گزارش 

 ضوابط براساس ...و رطوبت حرارت، برق، قبيل از ها رايانه استقرار محيط در موجود تأسيسات صحيح عملکرد بر مراقبت 
 شده تعيين

 آموزش علمي هاي برنامه تنظيم و آموزشي نيازهاي و كاركنان استعدادهاي تشخيص در مافوق مقام با همکاري 

 شده تعيين ضوابط براساس اطلاعات ضبط منابع از حفاظت و بندي طبقه و نگهداري به مربوط امور انجام 

 عمليات پايان از پس ربط ذي مسئولين به آن تحويل و مربوطه هاي دستورالعمل براساس ها داده ورود 

 احتمالي اشتباهات رفع و ها داده بازبيني 

 كار وري بهره ارتقاي و امور بهينه انجام جهت در كارها كيفي و كمي كنترل 

 نياز مورد زماني مقاطع در شده وارد هاي داده از پشتيبان نسخه تهيه 

 كار زماني برنامه تهيه 

 عمليات پايان از پس ربط ذي مسئولين به آن تحويل و ارجاعي مدارك و اسناد دريافت 

 مافوق مقام به پيشنهادات همراه به فني اشکالات و شده انجام هاي فعاليت ميزان گزارش ارايه 

  :احراز شرایط

 گرایش کامپیوتر تحصیلی مهندسی هاي رشته از یکی در کارشناسی یا کاردانی مدرک تحصیلی : معلومات و تحصیلات -1

 کامپیوتر انفورماتیک،کاربرد افزار، نرم -افزار،کاربرد کامپیوتر،کامپیوتر سخت -کامپیوتر،کامپیوتر علوم افزار(، نرم و افزار )سخت

آوري  وفن ارتباطات تکنولوژي اطلاعات، آوري فن مهندسی کامپیوتر، افزار نرم افزارکامپیوتر، سخت سیستم،کاردانی وآنالیز

 سیستم تکنولوژي مهندسی سیستم، افزار ، نرم(ICT)اطلاعات آوري وفن ارتباطات کامپیوتر، سخت، افزار ، تعمیرات(IT)اطلاعات

 ارتباطات و اطلاعات فناوري ، اطلاعات آوري فن گرایش رسانه افزار، سخت هاي

  : مهارت -2

 ها رايانه جانبي و اصلي هاي دستگاه اندازي راه و سازي آماده در توانايي 

 ،ها رايانه شده شناسايي احتمالي اشکالات رفع و يابي عيب تشخيص 



 
 

79 
 

 لاتين و فارسي تايپ توانايي 

 مقدماتي درسطح انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشی هاي دوره -3

 كامپيوتري هاي شبکه با آشنايي 

 وب  صفحات طراحي(FRONTPAGE,HTML) 
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 سیستم گر تحلیل کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 سيستم عملکرد به مربوط امور انجام بالاتر مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 و تجزيه و بندي طبقه اطلاعات، استخراج و تبديل ، آوري جمع موجود، وضعيت شناخت منظور به نيازها تعيين و ها فعاليت و ها

 امور انجام و پيشنهادي هاي طرح تفصيلي طراحي و اي رايانه هاي سيستم طراحي جامع ضوابط ارايه و تعيين اطلاعات، تحليل
 يا و نمايند مي نظارت كيفي و كمي نظر نقطه از سيستم كنترل و ساخت در و بوده دار عهده را آموزشي ريزي برنامه به مربوط

 .باشند مي دارا را مذكور هاي فعاليت هماهنگي و سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 ها سيستم بررسي در استفاده مورد شناسي روش كامل شناخت 

 اطلاعات آوري جمع شيوه بهترين به دستيابي منظور به اطلاعات آوري جمع نحوه بررسي 

 كار مراحل كليه در شده تعيين شناسي روش بکارگيري 

 اطلاعاتي نشريات تهيه امر در همکاري 

 آن سنجي امکان از پس بررسي مورد طرح اهداف تعيين 

 اطلاعات آوري جمع مختلف هاي كارگروه بر نظارت و سرپرستي 

 نياز مورد ابزار و انساني نيروي هزينه، زمان، برآورد 

 ها سيستم اهداف نمودن مشخص و موجود هاي سيستم از شده آوري جمع اطلاعات تحليل و تجزيه 

 پايگاه ها، اي فايل رايانه عمليات گردش خروجي، ورودي، هاي فرم سيستم، قبلي مطالعات زمينه در اطلاعات آوري جمع 
 دستي عمليات گردش بررسي و ها داده

 كامل ارايه مشخصات به توجه با موجود هاي سيستم كارايي ارتقاي جهت در جديد پيشنهادي سيستم اهداف تعيين 
 مشخص زماني در برنامه سيستم كردن عملياتي و سازي پياده جهت لازم هاي هزينه و ها فايل ها، خروجي ها، ورودي

 دولتي هاي دستگاه در اطلاعات آوري فن كارگيري به زمينه در ها طرح تهيه و تحقيق و مطالعه 

 سيستم عملياتي گردش تهيه و سيستم تحليل و طراحي 

 كار مراحل كليه در مناسب استانداردهاي و ها خروجي ها، ورودي طراحي 

 اي رايانه سيستم حفاظت و پشتيباني افزاري، نرم و افزاري سخت نيازهاي تدوين و تهيه 

 هاي اطلاعاتي فرم تهيه در همکاري و اطلاعات آوري جمع شيوه بهترين به دستيابي منظور به اطلاعات آوري جمع 

 آينده در آن توسعه بيني پيش و سيستم محدوديت تعيين 

 آن شدن عملياتي تا سيستم مراحل كليه مستندات موقع به ارايه و تدوين و تهيه 

 هاي مافوق مقام به مشورتي نظرات ارايه و اطلاعات آوري فن فني و علمي هاي پيشرفت زمينه در تحقيق و مطالعه 

 اهداف به جهت نيل در اصلاحي هاي طرح پيشنهادات ارايه و موجود هاي روش و ها سيستم ها، فعاليت ارزيابي و مطالعه 
 سازماني

 آوري اطلاعات جمع و كار كيفيت بهبود و احتمالي اشکالات رفع جهت ارزيابي و آمايي داده قسمت با همکاري 

 آوري به فن مربوط فني و علمي هاي پيشرفت و تحقيقات از حاصله نتايج ارايه و تخصصي سمينارهاي در مشاركت 
 اطلاعات
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 مافوق هاي مقام به نتايج ارايه و انفورماتيک جامع هاي طرح زمينه در راهبردي هاي بررسي انجام 

 كارآموزي و آموزشي هاي برنامه تدوين و مقدماتي هاي برنامه بررسي 

  :احراز شرایط

هاي  رشته از یکی در همتراز یا و دکترا یا ارشد کارشناسی یا کارشناسی مدرک تحصیلیمعلومات:  و تحصیلات -1

 و مصنوعی هوش افزاري، نرم هاي سیستم کامپیوتر، هاي سیستم معماري افزار، )نرم گرایش کامپیوتر مهندسی تحصیلی

 هوش الگوریتم، و هاي محاسبات نظریه محاسبات، و الگوریتم محاسبات، و والگوریتم افزاري نرم هاي سیستم رباتیک،

تکنولوژي هاي) گرایش اطلاعات آوري مهندسی فن افزار، نرم -کامپیوتر افزار، نرم مهندسی کامپیوتر، علوم مصنوعی(،

 سیستم کامپیوتري، هاي اطلاعاتی، شبکه هاي سیستم مدیریت سازمانی، معماري افزار، نرم تولید و طراحی,  اطلاعات

صنایع  مهندسیمدیریت فناوري اطلاعات گرایش منابع اطلاعاتی, کامپیوتر، معماري امن(، مخابرات اي، رسانه چند هاي

اتوماسیون(،  سیستم، مهندسی وري، بهره و سیستم مدیریت ها، سیستم تحلیل و ریزي برنامهتولید صنعتی , ) گرایش

 کامپیوتر علوم وکامپیوتر، آمار انفورماتیک، سیستم، آنالیز و کامپیوتر کاربرد

کارشناسی و مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکترا در رشته تحصیلی مدیریت فناوري اطلاعات مشروط به داشتن 

 کارشناسی ارشد مرتبط. 

 :مهارت -2

 اطلاعات عملياتي گردش تهيه و سيستم تحليل و طراحي در توانايي 

 اطلاعات وتحليل تجزيه و بندي طبقه آوري، جمع هاي تکنيک و ها روش از گيري بهره توانايي 

 سيستم كيفي و كمي ارزيابي و نظارت توانايي 

 آنها كارگيري به نحوه و مربوطه واحد افزاري نرم و افزاري سخت هاي سيستم نيازهاي شناسايي توانايي 

 پيشرفته درسطح انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشی هاي دوره -3

 افزار نرم طراحي و تحليل UML 

 خدمات مديريت استانداردسازي ITIL 
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 سیستم نویس برنامه : شغل عنوان

 :تعریف
 شناخت و و تحلیل تجزیه امور انجام بالاتر مقام کلی نظارت تحت آنها متصدیان که است سازمانی هاي پست دربرگیرنده شغل این

 پیکربندي با متناسب افزاري هاي نرم بسته و عامل هاي سیستم و افزار سخت سازي پیاده براي مربوطه سازمان امکانات و نیازها

 هماهنگی و سرپرستی یا و نمایند می موجود ارایه پیکربندي توسعه براي را لازم پیشنهادات و دارند عهده به را سیستم اصلی

 .باشند می دارا را مذکور هاي فعالیت

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 ها افزار سخت پيکربندي طراحي و انتخاب 

 ها دستگاه كاركرد صحت از اطمينان منظور به سيستم پيکربندي آزمايش بر نظارت 

 سيستم ريزي برنامه هاي پروژه اجراي زماني هاي برنامه تهيه 

 ،سيستم پيکربندي به توجه با (عامل سيستم) اي پايه افزارهاي نرم نگهداري و سازي پياده انتخاب 

 در صحت عملکرد از اطمينان حصول منظور به سيستم هاي برنامه كليه آزمايش و آزمايشي هاي داده تهيه در نظارت 
 يکديگر با ها برنامه منطقي ارتباط

 آنها كاركرد صحت از اطمينان منظور به اي پايه هاي افزار نرم آزمايش 

 ،سازمان نياز به توجه با افزاري نرم هاي بسته نگهداري و سازي پياده انتخاب 

 به توجه با موجود هاي سيستم كارايي ارتقاي جهت در جديد پيشنهادي هاي سيستم اهداف تعيين 

 در برنامه سيستم كردن عملياتي و سازي پياده جهت لازم هاي هزينه و ها فايل ها، خروجي ها، ورودي كامل مشخصات 
 مشخص زماني

 آنها كارايي ارتقاي براي مستمر بررسي و ها سيستم عملکرد گزارش اخذ منظور به لازم هاي برنامه تهيه 

 افزار درخصوص سخت فني و علمي هاي پيشرفت از آگاهي منظور به خارج و داخل اي رايانه مراكز ساير با ارتباط ايجاد 
 نياز صورت در آنها كارگيري به و اي پايه افزارهاي نرم و

 نظر مورد هاي كارگيري سيستم به براي تسهيلات ايجاد منظور به شبکه كارشناسان گران، تحليل طراحان، با همکاري 

 آوري به فن مربوط فني و علمي هاي پيشرفت و تحقيقات از حاصله نتايج ارايه و تخصصي سمينارهاي در مشاركت 
 اطلاعات

 سيستم نگهداري و راهبري هاي دستورالعمل تهيه 

 ها سيستم بررسي در استفاده مورد شناسي روش كامل شناخت 

 ها برنامه اجراي حسن بر نظارت و پيگيري و مربوط كاركنان براي آموزشي هاي برنامه تهيه 

 هاي بالاتر مقام به مشورتي نظرات ارايه و اطلاعات آوري فن فني و علمي هاي پيشرفت زمينه در تحقيق و مطالعه 

 آيد مي پيش ها برنامه از علمي استفاده جريان در كه احتمالي اشکالات رفع در همکاري 

 اهداف نيل به جهت در اصلاحي هاي طرح پيشنهاد ارايه و موجود هاي روش و ها سيستم ها، فعاليت ارزيابي و مطالعه 
 سازماني

 بالاتر مقام به نتايج ارايه و انفورماتيک جامع هاي طرح زمينه در راهبردي هاي بررسي انجام. 
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  :احراز شرایط

 مهندسی هاي تحصیلی رشته از یکی در دکترا یا ارشد کارشناسی یا کارشناسی مدرک تحصیلی: معلومات و تحصیلات -1

 مصنوعی، هوش ورباتیک، مصنوعی کامپیوتر، هوش هاي سیستم معماري افزاري، نرم هاي سیستم افزار، )نرم گرایش کامپیوتر

 اطلاعات، آوري فن مهندسی ومحاسبات(، الگوریتم ومحاسبات، افزاري والگوریتم نرم هاي سیستم والگوریتم، محاسبات هاي نظریه

 کامپیوتر افزار، علوم نرم مهندسی افزار، نرم _کامپیوتر وکامپیوتر، آمار کامپیوتر، علوم سیستم، آنالیز و کامپیوتر انفورماتیک، کاربرد

 :مهارت -2

 افزاري نرم هاي سيستم نگهداري و سازي پياده انتخاب، توانايي 

 ها سيستم پيکربندي و طراحي هاي تکنيک و ها شيوه با آشنايي 

 سيستم نگهداري و راهبري هاي دستورالعمل تدوين توانايي 

 و افزاري و نرم افزاري سخت هاي سيستم خصوص در وفني علمي هاي پيشرفت آخرين وبررسي تحقيق مطالعه، توانايي 
 مربوطه واحد در آنها كارگيري به نحوه

 آنها ضعف و قوت نقاط شناسايي و موجود هاي روش و ها سيستم ارزيابي و نظارت توانايي 

 پيشرفته درسطح انگليسي زبان به تسلط 

 نويسي برنامه هاي زبان از يکي به تسلط 

 :آموزشی هاي دوره -3

 افزار نرم طراحي و تحليل UML 

 يافته ساخت متدولوژي با افزار نرم طراحي و تحليل 
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 شبکه کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 هاي به شبکه مربوط امور انجام مافوق مقام کلی نظارت تحت آنها متصدیان که است سازمانی هاي پست دربرگیرنده شغل این

 به که شغل این (server) کاري هاي ایستگاه و .دارند عهده بر پشتیبانی و نگهداري تا اندازي راه و نصب زمان از را اي رایانه

 از پس افراد است، شده تعریف غیرکابلی یا و کابلی خطوط طریق خادم از هاي رایانه بین لازم ارتباطی شبکه بستر ایجاد منظور

 هاي ایستگاه تعداد همچنین و شبکه خطوط طریق از تبادل قابل هاي داده حجم(station) بینی پیش و نیاز مورد شبکه طراحی

 لازم دسترسی اتصال، نقاط اندازي راه و نصب و شبکه تجهیزات از استفاده با و پرداخته این خطوط سازي پیاده و اجرا به کاري

 .باشند می دارا را مذکور هاي فعالیت هماهنگی و سرپرستی یا و نمایند فراهم می کاربران براي

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 نقاط اتصال و داده حجم كاربران، تعداد به باتوجه نياز مورد هاي رايانه هاي شبکه نقشه طراحي و سنجي امکان 

 داخلي هاي شبکه كشي كابل و سازي پياده عمليات اجراي 

 مربوط تنظيمات و خادم رايانه اندازي راه و نصب 

 مربوط تنظيمات و كاري هاي ايستگاه اندازي راه و نصب 

 در كامل ايجاد هماهنگي و مربوطه كنترولرهاي و پيراموني و اصلي هاي دستگاه اندازي راه و سازي آماده برجريان نظارت 
 مربوط واحد عملياتي امور كليه

 كاري هاي ايستگاه از يک هر دسترسي سطوح تعريف و شبکه كاربران مديريت و كنترل 

 روش به منظور دستيابي به تکنولوژيکي و علمي هاي پيشرفت به مربوط اطلاعات تحليل و تجزيه و مطالعه آوري، جمع 
 مربوط واحد در آنها از استفاده و كارآمد هاي

 خادم رايانه با مربوط افزارهاي نرم و اطلاعاتي هاي پايگاه از گيري پشتيبان عمليات انجام 

 زماني برنامه تهيه مشاركت و اي رايانه خدمات واحد كار برنامه تنظيم و تهيه در همکاري 

 ارتباطي شبکه بستر در خط رفع و ياب عيب 

 اي رايانه هاي شبکه به مربوط فني و علمي هاي پيشرفت مطالعه و تخصصي سمينارهاي در مشاركت 

 كاربران عمليات و شبکه وضعيت از ادواري هاي گزارش تنظيم 

 :احراز شرایط

 معلومات:  و تحصیلات -1

 )نرم گرایش کامپیوتر مهندسی هاي تحصیلی رشته از یکی در دکترا یا ارشد کارشناسی یا کارشناسی مدرک تحصیلی

 مصنوعی، هوش رباتیک، و مصنوعی هوش نرم افزاري، هاي سیستم کامپیوتر، هاي سیستم معماري افزار، سخت افزار،

 ارتباطات تکنولوژي ومحاسبات(، الگوریتم ومحاسبات، والگوریتم نرم افزاري هاي سیستم والگوریتم، محاسبات هاي نظریه

 نرم -کامپیوتر انفورماتیک پزشکی,انفورماتیک، سیستم، آنالیز و امپیوترک کاربرد کامپیوتر، علوم,  اطلاعات آوري وفن

 اي، هاي چندرسانه سیستم کامپیوتري، هاي شبکه گرایش) اطلاعات آوري فن مهندسی افزار، سخت -کامپیوتر افزار،

 علوم وکامپیوتر، اطلاعات(، آمار امنیت اطلاعاتی، هاي سیستم مدیریت امن، مخابرات افزار، نرم توسعه و طراحی

 .IT, مدیریت کامپیوتر

 کارشناسی ارشد مدیریت فناوري اطلاعات پزشکی مشروط به دارا بودن کارشناسی مرتبط. مدرک تحصیلی
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 ت:مهار -2

 دستگاه نياز مورد رايانه هاي شبکه نقشه طراحي و سنجي امکان در توانايي 

 دستگاه داخلي هاي شبکه كشي كابل و سازي پياده عمليات انجام توانايي 

 آنها به مربوط تنظيمات و كاري هاي ايستگاه و خادم رايانه اندازي راه و نصب توانايي 

 اي رايانه هاي شبکه نوين تکنولوزي كارگيري به و شناخت درك، توانايي 

 درواحد كارگيري آنها به و ارتباطي هاي شبکه تکنولوژي هاي پيشرفت آخرين پيرامون بررسي و تحقيق مطالعه، توانايي 
 مربوطه

 پيشرفته سطح در انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشی هاي دوره -3

  شبکهNetwork + 

 شبکه امنيت مديريت 
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 شبکه کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
 هاي به شبکه مربوط امور انجام مافوق مقام کلی نظارت تحت آنها متصدیان که است سازمانی هاي پست دربرگیرنده شغل این

 و افزار سخت سازي براي پیاده لازم تشخیص و شناخت همجنین و پشتیبانی و نگهداري تا اندازي راه و نصب زمان از را اي رایانه

 .دارد عهده به را سیستم اصلی پیکربندي با متناسب شبکه افزار نرم

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 نقاط اتصال و داده حجم كاربران، تعداد به باتوجه نياز مورد هاي رايانه هاي شبکه نقشه طراحي و سنجي امکان 

 شبکه كارشناس همکاري با مربوط تسهيلات و خادم رايانه اندازي راه و نصب 

 مربوط تنظيمات و كاري هاي ايستگاه اندازي راه و نصب در شبکه كارشناس با همکاري 

 ارتباط اين در رايانه افزار سخت امور كارشناسان با همکاري و ارتباطي شبکه بستر در خطر رفع و يابي عيب 

 اطلاعاتي هاي پايگاه از گيري پشتيبان عمليات درانجام همکاري 

 كاربران عمليات و شبکه وضعيت از ادواري هاي گزارش تنظيم در مشاركت 

  :احراز شرایط

 افزار(، سخت افزار، )نرم گرایش کامپیوتر تحصیلی هاي رشته از یکی در کاردانی مدرک تحصیلی:  معلومات و تحصیلات -1

 .کامپیوتر کاربرد

 :مهارت -2

 دستگاه نياز مورد اي رايانه هاي شبکه نقشه طراحي و سنجي امکان در توانايي 

 آن به مربوط تنظيمات و كاري هاي ايستگاه و خادم رايانه اندازي راه و نصب توانايي 

 ارتباطي هاي شبکه ضعف نقاط شناسايي و يابي عيب توانايي 

 متوسط سطح در انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشی هاي دوره -3

 اطلاعاتي بانک SQL Server , Report Server 

 (1) شبکه Network +  
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 رایانه افزار سخت امور کارشناس : شغل عنوان

 :تعریف
 راه و به نصب مربوط امور انجام مافوق مقام کلی نظارت تحت آنها متصدیان که است سازمانی هاي پست دربرگیرنده شغل این

 دارند عهده به را ها نمودن رایانه جمع لزوم صورت در و جانبی هاي دستگاه و ها رایانه افزاري سخت یابی عیب و پشتیبانی اندازي،

 .باشند می دارا را مذکور هاي فعالیت هماهنگی و سرپرستی یا و

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 افزاري سخت پشتيباني و يابي عيب اندازي، راه و نصب منظور به مركز عامل هاي سيستم از كافي شناخت 

 جانبي هاي دستگاه و ها رايانه افزاري سخت يابي عيب و پشتيباني نگهداري اندازي، راه و نصب 

 آنها اندازي راه و افزاري سخت هاي توانايي افزايش جهت جانبي قطعات و لوازم نصب 

 تجهيزات و پشتيباني اندازي راه نصب، زمينه در سيستم ريزان برنامه و پايه هاي سيستم و شبکه كارشناسان با همکاري 
 نياز مورد

 ،خريداري انطباق قطعات و موجود هاي افزار سخت پشتيباني منظور به نياز مورد قطعات فني فهرست تنظيم و تهيه برآورد 
 نظر مورد فني مشخصات با شده

 سطح منظور ارتقاي به لازم پيشنهادهاي ارايه و افزاري سخت آوري فن هاي زمينه در گزارش تهيه و تحقيق و مطالعه 
 مركز هاي افزار سخت كيفي

 مركز نياز حسب بر ها رايانه نمودن جمع و سازي بهينه 

 بازدهي حصول بهترين منظور به ها افزار سخت نگهداري و برداري بهره زمينه در لازم هاي دستورالعمل تدوين و تهيه 

 مربوط كاركنان به لازم هاي آموزش ارايه و آموزشي هاي برنامه تدوين در همکاري 

 هاي مافوق مقام به مشورتي نظرات ارايه و اطلاعات آوري فن فني و علمي هاي پيشرفت زمينه در تحقيق و مطالعه 

 اهداف به جهت نيل در اصلاحي هاي طرح پيشنهادات ارايه و موجود هاي روش و ها سيستم ها، فعاليت ارزيابي و مطالعه 
 سازماني

 آوري به فن مربوط فني و علمي هاي پيشرفت و تحقيقات از حاصله نتايج ارايه و تخصصي سمينارهاي در مشاركت 
 اطلاعات

 بالاتر هاي مقام به نتايج ارايه و انفورماتيک جامع هاي طرح زمينه در راهبردي هاي بررسي انجام 

 :احراز شرایط

 مهندسی هاي تحصیلی رشته از یکی در دکترا یا ارشد کارشناسی یا کارشناسی مدرک تحصیلی: معلومات و تحصیلات -1

 مهندسی افزار، سخت هاي تکنولوژي سیستم مهندسی افزار، سخت -کامپیوتر کامپیوتر(، معماري ، افزار )سخت گرایش کامپیوتر

 اطلاعاتآوري  وفن ارتباطات تکنولوژي کامپیوتر، علوم ماشین، میکرو تکنولوژي

 :مهارت -2

 ها رايانه افزاري سخت پشتيباني و نگهداري سازي، پياده نصب، در توانايي 

 اطلاعات آوري فن و علمي هاي پيشرفت آخرين كارگيري به و شناخت درك، توانايي 

 آنها ضعف و قوت نقاط شناسايي و موجود هاي سيستم و ها فعاليت ارزيابي توانايي 

 پيشرفته سطح در انگليسي زبان به تسلط 
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 :آموزشی هاي دوره -3

 ها سيستم نمودن اسمبل با آشنايي 

 شبکه و افزار سخت يابي عيب 
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 رایانه افزار سخت امور کاردان : شغل عنوان

 :تعریف
 راه نصب، مربوط به عملیات انجام مافوق مقام کلی نظارت تحت آنها متصدیان که است سازمانی هاي پست دربرگیرنده شغل این

 .دارند عهده به را جانبی هاي دستگاه و ها رایانه افزاري سخت یابی عیب و پشتیبانی اندازي،

 :ها ومسئولیت وظایف نمونه

 افزاري سخت پشتيباني و يابي عيب اندازي، راه و نصب منظور به مركز عامل هاي سيستم از لازم شناخت 

 ربط ذي كارشناس نظر تحت افزاري سخت جانبي امکانات و اي رايانه هاي دستگاه اندازي راه و نصب 

 اي رايانه هاي دستگاه شناسنامه سازي هنگام به و تهيه 

 ربط ذي كارشناسان نظر زير ها دستگاه از نوبتي بازديد برنامه تنظيم و تهيه 

 موردنياز تجهيزات پشتيباني و اندازي راه نصب، زمينه در سيستم ريزان برنامه و شبکه كارشناس با همکاري 

 ربط مسئولين ذي به لازم هاي گزارش ارايه و جانبي هاي دستگاه و ها رايانه در موجود اشکالات و نواقص تشخيص 

 كاري ابزارهاي و ها افزار نرم از استفاده با ها دستگاه قطعات عملکرد صحت بررسي 

 مركز امکانات حد در اي رايانه قطعات و ها دستگاه تعويض و تعمير 

 مناسب ابزار از استفاده با حرارت برق، نظير كار محيطي شرايط كنترل 

 فني هاي تقشه براساس ها كابل و ها رابط اي، رايانه هاي اه دستگ كردن جمع در همکاري 

 آموزشي هاي برنامه تدوين و تهيه در كارشناس با همکاري 

 افزارها نگهداري سخت و برداري بهره زمينه در لازم هاي دستورالعمل تدوين و تهيه در كارشناسان با همکاري 

  :احراز شرایط

 کامپیوتر تحصیلی مهندسی هاي رشته از یکی در کارشناسی یا کاردانی مدرک تحصیلی:  معلومات و تحصیلات -1

 سخت تعمیرات افزار، سخت هاي تکنولوژي سیستم مهندسی افزار، سخت -کامپیوتر کامپیوتر(، معماري افزار، گرایش)سخت

 آوري فن کامپیوتر، افزار ، سخت (ICT )اطلاعات آوري ارتباطات وفن اطلاعات، آوري وفن ارتباطات تکنولوژي افزارکامپیوتر،

 کامپیوتر کاربرد کامپیوتر، علوم وارتباطات، اطلاعات

 :مهارت -2

 افزاري سخت جانبي امکانات و اي رايانه هاي دستگاه پشتيباني و اندازي راه نصب، در توانايي 

 اي رايانه قطعات و ها دستگاه تعويض و تعمير يابي، عيب در توانايي 

 متوسط سطح در انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشی هاي دوره -3

 ها سيستم نمودن اسمبل با آشنايي 

 شبکه و افزار سخت يابي عيب 
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  برق مهندس : شغل عنوان

U تعریف : 

دار انجام كارهاي  فني و مطالعاتي و برنامه تحت نظارت كلي عهدهها اين رشته در بر گيرنده طبقات مشاغلي است كه متصديان آن

بررسي مشخصات صنايع كوچک برقي و  ٬تعيين هزينه توليد ونرخ مصرف برق ٬انتقال برق ٬توزيع ٬هاي توليدريزي در زمينه

 رند.هاي مذكور را بر عهده داباشند و يا سر پرستي و طرح ريزي و هماهنگي فعاليتها ميمشکلات آن

تا  8گروه  1ترين سطح طبقه طبقه از پايين 9ها و شرايط احراز به هاي موجود در اين رشته از نظر اهميت وظايف و مسئوليتفعاليت
 گردد.تقسيم مي 16گروه  9بالاترين سطح طبقه 

 : مسئولیتها و وظایف نمونه
 هاانتقال و توزيع برق و برآورد ميزان سرمايه گذاري و هزينه تمام شده آن ٬هاي مربوط به توليدبررسي و تهيه طرح -

 هاي برق و روشناييانجام امور طراحي توزيع شبکه -

 هاي فنيتعيين مشخصات و دستورالعمل -

 نظارت در نصب ترانسفورماتورهاي توزيع نيروي برق -

 نظارت بر كليه تعميرات اساسي و جاري قطعات برقي و تعويض قطعات -

 هاي برق و روشنايينوسازي قطعات الکتريکي و يا توزيع شبکه ٬بررسي و مطالعه در زمينه طراحي -

بررسي و تجزيه و تحليل و پيش بيني مسائل مربوط به صنايع كوچک برقي و توليد نيروي برق و توزيع و طرز شبکه بندي  -

 هاي جامع شهريو چگونگي استفاده از آن در طرح

 موتورها و ژنراتورها ٬هاي توليد برقجهت نصب كارخانههاي لازم تهيه طرح -

 هاي مربوطتوليد برق و نرخ مصرف و تهيه تعرفه ٬انجام امور مربوط به تعيين قيمت تمام شده -

 هاي كارداني و راهنمايي آنان در انجام امور محمولهنظارت بر كار متصديان پست -

 هاي مربوطهفعاليتنظارت بر كار واحدهاي تابعه و كنترل و هماهنگي  -

 انجام سایر امور مربوط -

  : احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات 1-

و حصول تجارب  1ها(هاي تحصيلي: مهندسي برق )كليه گرايشفوق ليسانس يا دكترا در يکي از رشته ٬دارا بودن دانشنامه ليسانس
 مربوط طبق جدول شرايط احراز

 : مهارت 
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                                                                     تاسیسات مهندس : شغل عنوان

U تعریف : 

 و مطالعاتي و فني كارهاي انجام دار عهده كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست برگيرنده در شغل اين
 ، تاسيسات نگهداري و برداري بهره نصب، هزينه محاسبه و برآورد و برنامه تنظيم و طرح تهيه به مربوط هاي زمينه در ريزي برنامه

 را مذكور فعاليتهاي هماهنگي و ريزي طرح و سرپرستي يا و صنعتي ناحيه تاسيساتي فني امور تحليل و تجزيه ، هزينه محاسبه

  .دارند بعهده

 : مسئولیتها و وظایف نمونه
 برق، فاضلاب، ، آب :  قبيل از صنعتي ناحيه تاسيسات و ها ساختمان از نگهداري به مربوط مهندسي و فني امور انجام -

 . شوفاژ و تهويه جرثقيل، آسانسور،

 .  تاسيسات به مربوط وسايل و قطعات نوسازي هاي طرح تهيه -

 . تاسيسات تعمير و توسعه چگونگي به مربوط هزينه برآورد و برنامه تنظيم و تهيه -

 . تاسيسات و برق زمينه در فني و علمي هاي بررسي و تحقيقات انجام -
 يا ضعيف مركزي فشار هاي دستگاه يا آب تصفيه هاي دستگاه يا تاسيسات شده تمام قيمت برآورد و طرح تهيه و محاسبه -

 . نيرو توليد مركزي شبکه

 . تاسيساتي وسايل تعمير و ها ساختمان كشي لوله بر نظارت و سرپرستي -

 . بزرگ هاي سانترال قيمت برآورد و محاسبات بر نظارت و رسيدگي -

 . تلمبه و موتور تعمير و موتورها انتقال و نصب و يدكي قطعات تهيه بر نظارت -

 . رساني سوخت هاي تلمبه تعمير و آب هوايي مخازن نصب بر نظارت -

 . فني هاي كميسيون در شركت -

 . محوله وظائف انجام در آنان راهنمايي و كارداني هاي پست متصديان كار بر نظارت -

 . مربوطه هاي فعاليت هماهنگي و كنترل تابعه واحدهاي كار بر نظارت -

  : احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات 1-

حرارت (مکانيک مهندسي:تحصيلي هاي ازرشته يکي در همتراز مدارك يا و دكتري ارشد، كارشناسي كارشناسي، گواهينامه -

 علمي مهندسي ,), تبديل انرژي , ساخت توليد, طراحي كاربرديتاسيسات ، برودتي و حرارتي تاسيساتو سيالات , 

  ., مهندسي قابليت اطمينان سامانه هاي مکانيکي )گرايشها كليه( تاسيسات ، )گرايش آب و فاضلاب(عمران كاربردي

 : مهارت 2-

  مرتبط افزارهاي نرم ساير از استفاده بر ،تسلط وسايل و تجهيزات و ادوات از استفاده نحوه بر انگليسي،تسلط بان ز به تسلط

  مقررات و قوانين با آشنايي آموزشي ،دوره تصدي مورد شغل آموزشي خدمت،دوره بدو آموزشي دوره: آموزشی هاي دوره 3-
 مصوب آموزشي نظام براساس آموزشي دوره
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         معماري کارشناس : شغل عنوان

 : تعریف

 طراحي در زمينه هايي فعاليت انجام دار عهده كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 انجام در و باشند مي كليه ساختمانها معماري اجرايي عمليات بر نظارت ، فني مشخصات تعيين ، مشکل و ساده هاي پروژه توليد
 . باشند و سرپرستي ومديريت نظارت متضمن تصدي مورد پست حسب بر است ممکن ها فعاليت اين

Uمسئولیتها و وظایف نمونه : 

 . ساختمانها تزئيني امور همچنين و نياز مورد مصرفي مواد نوع و فني مشخصات تعيين -

 . اجرائي عمليات بر نظارت -
 مفههوم معمهاري   تحقهق  راسهتاي  در شههري  طراحي و معماري لازم مقررات و ضوابط و سياستها تدوين امر در همکاري -

 . ايران سرزمين فرهنگ و تهران در آن جايگاه و شان با متناسب

 . تاريخي شهرهاي ويژه طرحهاي و شهري طراحي و معماري تخصصي طرحهاي اجراي بر نظارت -

 . معماري تحقيقات جامع روزآوري به بمنظور لازم گيري پي -

 ، هويهت فرهنگهي   مختصهات  بها  متناسهب  ويژه طرح تهيه جهت در اقدام و شهري ارزش با نقاط اسناد تهيه در همکاري -
 و ، فرسهوده  و بافتههاي  اي حاشهيه  بافتههاي  توانمندسازي همچنين و تاريخي د ارزشمن شهرهاي براي طبيعي و تاريخي
 . آنها اجراي بر نظارت

 ، جزئيهات شههري   طرحههاي  ، جديهد  شهرهاي ، شهرها قديمي هاي بافت در معماري تخصصي طرحهاي اجراي و تهيه -
 . انبوه سازي هاي پروژه و عمومي و دولتي ساختمانهاي از اعم عمراني هاي پروژه ، ساختماني هاي مجموعه

 امهر  مهوثر بهر   ههاي  نامه آئين و مصوبات و شهري طراحي و معماري قراردادهاي خدمات شرح اصلاحات و تدوين و تهيه -
 . آنها كيفي ارتقاء بمنظور شهري طراحي و معماري

 دانش بهينه از استفاده و هماهنگي بمنظور ، تخصصي ، پژوهشي و علمي مجامع و ها دانشگاه با اطلاعات تبادل و ارتباط -
 . ايراني – اسلامي هويت بازيابي زمينه در موجود تجربيات و

 و طراحهي  معمهاري  نهوين  آوريههاي  فهن  همچنين و ملي و سنتي معماري مختلف هاي سبک زمينه در تحقيق و مطالعه -
 .  بومي( ) ايراني – اسلامي شهرسازي و معماري در آنها از استفاده امکان بررسي و شهري

 . شهري طراحي و ايراني – اسلامي معماري تحقق در راهکارها ارائه و شناسي آسيب -

  وظايف. بنابر جلسات ساير و آن فني كميته و ايران معماري و شهرسازي شورايعالي جلسات در شركت -
 . جغرافيايي اطلاعات پايگاه اطلاعات بروزآوري براي ذيربط دفاتر با همکاري -

 . شهري طراحي و معماري زمينه در داخلي جزوات و مقالات ، كتب انتشار زمينه در همکاري -

 . يکديگر با آنها تلفيق و معماري جديد و قديم روشهاي بررسي و مطالعه -

 عهلاوه  ساختمانهايي كه . . . و فرهنگي ورزشي، درماني، آموزشي، و مسکوني و اداري ساختمانهاي هاي پروژه طرح تهيه -

 . ها طرح اجراي بر نظارت و دارند لازم مخصوصي مهارت نيز تخصصي جنبه از معماري بر

 . آنها مشکلات رفع و ها پروژه انجام جهت گيري پي و تعقيب -
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 : احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات 1-

مهندسي معماري)فضاهاي درمهاني و   : تحصيلي هاي ازرشته يکي در دكتري ارشد، كارشناسي كارشناسي، مدرك تحصيلي -

 هنر ، تجسمي هنرهايطراحي شهري ,  منظر، ،معماري معماريبهداشتي( , مهندسي معماري پايداري, فن آوري معماري, 
 ، اي( منطقهه  ) شههري  يريهز  برنامه و طراحي ، شهرسازي ، نقاشي و باستاني آثار مرمت و دكوراسيون ، داخلي تزئين و

 . مورد( حسب نياز مورد هاي عمران)گرايش مهندسي ، محيط طراحي

 : مهارت 2-

 ههاي  زمينهه  در عملي و علمي دانش بر مرتبط،تسلط افزارهاي نرم بر علمي،تسلط منابع از استفاده سطح در انگليسي زبان به تسلط
 معماري مختلف

 : آموزشی هاي دوره 3-

 منظهر  و سيما ، شهري ،طراحي مهر مسکن و اسلامي – ايراني معماري ،چيستي جهاني استانداردهاي و مقررات و موازين با آشنايي
 معماري. و شهرسازي مقررات و شهري،قوانين
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                                                                     معماري کاردان : شغل عنوان

Uتعریف : 

 در عملي و اجرائي و فني وظايف انجام دار عهده كلي نظارت تحت آنها منصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 مي همکاري پروژه اجرا و تهيه در شغل اين كارشناسان با و باشند مي تغييراتي طرحهاي ابنيه و ساختمان داخل معماري هاي زمينه
 . نمايند

 : مسئولیتها و وظایف نمونه

 . كاري وگچ بنايي ساده عمليات و مواد تزريق و لازم هاي كمک كسب نظير حفاظتي اقدامات انجام بر نظارت -

 . معماري ساده هاي پروژه تهيه جهت اطلاعات آوري جمع در همکاري -

 . معماري كارشناس از لازم دستورات و تعميراتي يا معماري طرحهاي دريافت -

 تکنيک بهترين از استفاده و مصالح و رنگها انتخاب و مصرفي مواد و كار مورد مواد درباره مقدماتي هاي بررسي انجام -
 . رنگها و مصالح بکارگيري بمنظور

 . آن به مربوط مشکلات و مسائل گزارش و مربوط كارشناس نظر تحت تعميراتي طرحهاي اساس بر لازم تعميرات انجام -

 مورد نيز و جديد مواد و وسايل و ابزار به آنها كردن آشنا و لازم هاي راهنمايي ارائه و نظر تحت كارگران كار بر نظارت -
 . آنها بکارگيري

 . شده انجام عمليات از گزارش تهيه و نظارت -

 . محوله امور در كارشناسان با همکاري -

 : احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات 1-

 معماري سنتی, نقشه کشی معماري,  ، معماري : تحصیلی هاي ازرشته یکی در کاردانی گواهینامه

 : مهارت 2-

  معماري هاي سبک با وآشنایی علمی دانش بر تسلط، مربوطه افزارهاي نرم و رایانه بر تسلط

 : آموزشی هاي دوره 3-

 توسعه طرحهاي مراتب سلسله، معماري و شهرسازي و راه مقررات و قوانین،فنی مقررات و موازین با آشنایی

  تصدي مورد شغل تخصصی هاي دوره، شهري

 

 

 

  



 
 

95 
 

 شهرسازي و ساختمان ، راه کارشناس : شغل عنوان

Uتعریف : 

 و عمراني هاي فعاليت كليه انجام دار عهده كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 هاي اسکلت با هاي ساختمان اجراي بر نظارت و اجرا طراحي، هاي زمينه در ريزي برنامه و مطالعاتي و فني كارهاي و زيرساختي

 محاسبات ها، محوطه يا خيابانها كف پوشش آبياري، هاي شبکه ، شاهراهها مسطح، يا قوسي از اعم سنگين پلهاي بتني، و فلزي
 مرتفع يا و متداول ساختمانهاي كليه محاسبه و نقشه و طرح تهيه روسازي، نوع و ها اندازه تشخيص و تعيين و مقاومتها به مربوط
 كارهاي همچنين ...و فرودگاه فرهنگي، ورزشي، درماني، خدماتي، اداري، مسکوني، از اعم پيچيده ساختمانهاي يا بتوني يا فلزي

 ، شبکه مانند شهرسازي طرحهاي و مطروحه مسايل كنترل و بررسي و ساده هاي پروژه تهيه در مشاركت شهرسازي، به مربوط
 رابطه در مربوط هاي نقشه و شهري محدوده گسترش ميزان مسکن، شهري، تجهيزات و تاسيسات اراضي از استفاده نحوه ترافيک،

 مذكور فعاليتهاي هماهنگي و ريزي طرح و سرپرستي و مديريت يا و باشند مي اجتماعي و اقتصادي مسايل و جمعيت بيني پيش با
 .دارند عهده به را

Uمسئولیتها و وظایف نمونه : 

 بمنظور محاسباتي لازم و اجرائي هاي نقشه تهيه و برداري نقشه و مسيريابي به مربوط مطالعات انجام و بررسي و نظارت -
 . برداري بهره مرحله تا آهن راه شبکه توسعه و فرودگاهها بنادر، احداث

 و عمليات فني ابنيه و ايستگاهها ساختمان، ، خط روسازي و زيرسازي به مربوط اجرائي عمليات كليه انجام بر نظارت -
 . آهن راه و فرودگاهها و بنادر به مربوط اجرايي

 ها پل مقدماتي براي هاي نقشه تهيه بر نظارت و راه قطعي مسير انتخاب بمنظور مطالعه و شناسايي مختلف مراحل انجام -
 . فني ابنيه ساير و گذرگاهها ،

 . نقل كشور و حمل زيربناهاي توسعه و ساخت طرحهاي اجراي بر نظارت و مطالعاتي لازم قراردادهاي تنظيم و تهيه -

 و مديريت  زيربنايي هاي پروژه و طرحها سازي ايمن و سازي بهينه بمنظور لازم اقدامات انجام و ريزي برنامه ، مديريت -
 راستاي در و فرودگاهها بنادر ، آهن راه ، راهها توسعه و ساخت حوزه در زيربنايي هاي پروژه و طرحها چگونگي بر نظارت

 .كلي هاي برنامه و ها سياست
 و صلاحيت تجهيزات به نسبت اظهارنظر و كيفي و كمي نظر از پيمانکاران و مشاور مهندسان تعهدات انجام بر نظارت -

 .تنظيمي قرارداد مفاد براساس آنان افراد فني

 تجهيزات، ماشين ، مصالح ي معرف ر بمنظو ر كشو ز ا ج درخار ي تخصص ي فن نمايشگاههاي دربرگزاري همکاري -
 . ايران اسلامي جمهوري در موجود مهندسي و فني توان نيز و نقل و حمل و راهسازي ، ساختماني آلات

 به مناقصه مربوط شرايط و ها داده اطلاعات آوري جمع و كشورها ساير هاي پروژه و طرحها شناسايي زمينه در مطالعه -
 . شهرسازي و مسکن ، نقل و حمل ، ساز و ساخت امر در المللي بين هاي

 و غيرعادي سست زمينهاي در آجري ساختمانهاي زمينه در شهرسازي و راه موردنياز اجرايي هاي نقشه و طرح تهيه -
 . ها محوطه كف پوشش هرگونه يا و راهها شاه وآسفالت

 . روستايي راههاي هاي پروژه اجرايي هاي درنقشه لازم واصلاحات موردتغييرات واظهارنظردر بررسي ، مطالعه -

 . روستايي راههاي وتوسعه احداث براي غيردولتي وسازمانهاي مردمي هاي مشاركت درجلب همکاري -

 . ايمني طرحهاي واجراي بمنظورتهيه روستايي راههاي وبررسي مطالعه -
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 ارتقاي مشخصات ، روبي برف ، آسفالت روكش هاي برنامه واجراي ايمني استانداردهاي ورعايت نگهداري برنحوه نظارت -
 . ترميمي واقدامات هندسي

 . مربوط محاسبات گيرهاو بهمن سدهاو به مربوط ساختمانهاي اجرايي نقشه و طرح تهيه و بررسي -

 به ارائه گزارش و شهرسازي و مسکن و كشور نقل و حمل بخشهاي زير در سوانح و حوادث كارشناسي مطالعه و بررسي -
 . ذيربط مقامهاي

 وقوع حوادث اثر در شهرسازي و مسکن و نقل و حمل بخش در وارده خسارت به مربوط اطلاعات بندي جمع و احصاء -
 . مترقبه غير

 ها و كنفرانس به مربوط اطلاعات انتقال و دريافت و متحد ملل سازمان با مشترك طرحهاي به مربوط امور پيگيري -
 . المللي بين مجامع

 . اجرايي هاي برنامه تنظيم ، تفاهم يادداشت عقد و شهرسازي و راه تخصصي هاي كميته تشکيل -

 . شهرسازي و راه بخش در اشتغال نظام كردن اي حرفه خصوص در بررسي و مطالعه -

 . ها هزينه وبرآورد كشي نقشه خطوط وزيرسازي وساختماني فني امور به مربوط طرحهاي برتهيه نظارت -
 هاي آئين نامه و مصوبات و شهري طراحي و معماري ساز، و ساخت قراردادهاي خدمات شرح اصلاحات و تدوين و تهيه -

 . آنها كيفي ارتقاء بمنظور شهري وطراحي معماري امر بر موثر

 . مصوب وطرحهاي باسياستها اي وناحيه اي منطقه و ملي وعمران توسعه تهيه دست در طرحهاي تطبيق -
 تهيه طرحهاي براي مذكوروسالانه برنامه سياستهاي و اجتماعي ، اقتصادي توسعه پنجساله برنامه تدوين در مشاركت -

 وتفصيلي( هادي ، جامع ، شهري مجموعه ، اي ناحيه ، اي منطقه ، وعمران)كالبدي توسعه
 نبوهوا خصوصي، تعاوني بخش مشاركت جلب براي تسهيلات وايجاد سازي بمنظورزمينه وبالفعل بالقوه امکانات بررسي -

 . مسکن درامرتوليد واعتباري مالي موسسات و سازي

 . كشور اقتصادكلان و مسکن متقابل مستمراثرات بررسي -
 بنيادها موسسات خيريه، خيرين، مردمي، صنفي، اي، حرفه فني، تشکلهاي مشاركت وجلب توسعه ايجاد بمنظور بسترسازي -

 .آنها برتشکيل نظارت و سازان انبوه ويژه به مسکن بخش در غيردولتي نهادهاي و

 مواد مصرفي و توليد عوامل برداري بهره ميزان وافزايش حفظ درجهت كارشناسي فني نظرات وارائه كنترل ، مراقبت -
 . وساختمان راه درصنعت

 . نوين برفناوريهاي باتاكيد نياز مورد ساختماني واجزاء مصالح توليد وكميت كيفيت بررسي -

  مجريان و طراحان به سازها و ساخت كليه در اي لرزه بهسازي كارهاي راه مورد در واظهارنظر بررسي -
  ميشود. گذارده مورداجرا به وپيمانکاران مشاور مهندسين بوسيله كه عمراني درموردطرحهاي ورسيدگي بررسي -
 . وعمومي دولتي وتاسيسات ساختمان دربخش وري بهره شاخصهاي بررسي و مطالعه -

 طراحي، محاسبه، ر د ا آنه رعايت ه ك فني د قواع و ل اصو ساختمان، مليّ مقررات دائمي نظر د وتجدي تصويب تدوين، -
 دهي بهره بهداشت، آسايش، ايمني، مقاومت، باربري، از اطمينان منظور به ساختمانها نگهداري و برداري بهره اجرا،

 .است ضروري اقتصادي صرفه و مناسب

 .نظارت و اجرا طراحي، هاي زمينه در ساز و ساخت قراردادهاي با مرتبط ضوابط و مهندسي خدمات شرح تهيه -

 طريق آن از اجراي كنترل ترتيب نمودن مشخص و ساختمان امر در الرعايه لازم فني قواعد و اصول شمول حوزه تعيين -
 .مربوط نامه آئين تنظيم
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 در مواد مصرفي و توليد عوامل وري بهره ميزان افزايش و حفظ جهت در كارشناسي فني نظرات ارائه و كنترل مراقبت، -
 و ساختمان بخش مورد نياز ساختماني اجزاء و مصالح توليد كميت و كيفيت ارتقاء براي سياستگذاري و ساختمان صنعت
 .نوين آوريهاي فن به تأكيد با مسکن

 و اي صلاحيت حرفه منظورتعيين به تجربي ن معمارا و ا كاردانه ، مهندسان ي برا اي ه حرف آزمونهاي برگزاري راهبري -
 .و سمينارها ها ه جشنوار برگزاري و  تکميل ي آموزشها و ي ا حرفه هاي مسابقه برگزاري امر ريزي برنامه

 و حوادث قهري برابر در ا آنه خطرپذيري كاهش و ا ساختمانه اي لرزه سازي بهينه راهکارهاي و ضوابط تهيه راهبري -
 .مترقبه غير سوانح

 و توسعه كيفي بهبود جهت در ساختمانها اجراي و طراحي براي لازم استانداردهاي و فني معيارهاي تدوين راهبري -
 .مسکن و ساختمان فناوريهاي

 د بر عملکر نظارت و سازها و ساخت در شهرسازي ضوابط و ساختمان مليّ مقررات و ضوابط رعايت بر عاليه نظارت -
 زمينه در ساختمان وشهرسازي بخش ر د شاغل وحقوقي حقيقي اشخاص كليه و ا اجر و ل كنتر ر دا ه عهد ي سازمانها
 .شهرسازي ضوابط و ساختمان مليّ مقررات رعايت

 .مقتضيات محلي و امکانات با متناسب كشور سطح در آن گسترش و ساختمان مهندسي در كنترل سيستم اصلاح -
 سازي توسعه صنعتي و ساختمان و مسکن سازهاي و ساخت در نوين آوريهاي فن از استفاده توسعه منظور به ريزي برنامه -

 .ساختمان امر در

 تاييد مباني و بررسي شوراي تشکيل و پيشنهادي مهندسي خدمات گذاري قيمت مباني به نسبت نظر اعلام و بررسي -
 . لازم هاي پيگيري و مصوبات ابلاغ و مهندسي خدمات گذاري قيمت

 ، دفاتر مهندسي حقيقي، اشخاص كار به اشتغال پروانه به مربوط پايه ارتقاء و تمديد صدور، نحوه و صلاحيت حدود تعيين -
 . ( . . . و مجري ، ناظر ، حقوقي)طراح اشخاص

 .حقوقي و حقيقي اشخاص اشتغال پروانه دارندگان صلاحيت حدود و اشتغال ظرفيت تعيين -
 و طراحي معماري ساختمان، راه، با مرتبط هاي حوزه در كلان سياستگذاري و مقررات ها، نامه آئين تهيه در مشاركت -

 .مربوطه مقررات و ضوابط و قوانين تدوين و شهري

 .ايران اسلامي شهرسازي و معماري هويت بازيابي جهت در ها نامه آئين و ضوابط ، ها سياست تدوين -

 . شهري منظر و سيما و معماري كيفي ارتقاء جهت در مقررات و ضوابط اصلاح و تدوين و تهيه -

 و گزارشات ها نقشه فني كنترل و بررسي و مسکوني هاي مجتمع حد در شهرسازي ساده هاي پروژه تهيه در مشاركت -
 . شهرسازي طرحهاي

 . ذيربط واحدهاي ساير با معماري و شهرسازي عالي شوراي وظايف بين هماهنگي ايجاد و بررسي -

 . شهري طراحي و ايراني - اسلامي معماري تحقق در راهکارها ارائه و شناسي آسيب -

 . جغرافيايي اطلاعات پايگاه اطلاعات روزآوري به براي ذيربط دفاتر با همکاري -

 در و عمران توسعه و سرزمين آمايش هاي طرح تهيه جهت در ذيربط مسئول سازمانهاي با لازم هاي هماهنگي انجام -
 . ايران معماري و شهرسازي شورايعالي مصوب سياستهاي راستاي

 در نمودن آنها مطرح و فني كميته به آن ارائه و شهرسازي طرحهاي مورد در فني گزارش ارائه و اظهارنظر و بررسي -
 . معماري و شهرسازي عالي شوراي كننده تصويب مراجع
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 . شهرسازي تحقيقات جامع طرح روزآوري به بمنظور پيگيري -

 . شهرسازي مختلف هاي زمينه در تحقيقاتي مطالعاتي، طرحهاي انجام و تهيه در همکاري -

 ها، كارگاه نمايشگاه ها، همايش شهري، طراحي و شهرسازي و معماري عمران، هاي جشنواره برگزاري امر در همکاري -
 . غيره و كتب انتشارات مسابقات، تخصصي، هاي

 . فرسوده هاي بافت و ها شهرك ، جديد شهرهاي مصوب طرحهاي اجراي حسن بر نظارت -

 .مشکلات آنها رفع و شهرسازي و ساختمان راه، به مربوط حوزه در ها پروژه كليه انجام جهت گيري پي و تعقيب -

  : احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات  1- 

 ) وساختمان راه  ( گرايشها كليه ) عمران مهندسي : تحصيلي هاي ازرشته يکي در دكتري ارشد، كارشناسي كارشناسي، گواهينامه

 . آهن راه مهندسي ، محيط طراحي ، و ساخت پروژه مديريت ، برداري نقشه ، معماري ، ( گرايشها كليه

 : مهارت  2-

 بهره و نصب بر تسلط، مرتبط افزارهاي نرم با آشنايي و رايانه به تسلط، علمي منابع از استفاده سطح در انگليسي زبان به تسلط
 فني تجهيزات از برداري

 : آموزشی هاي دوره -3

 ها پروژه در ريسک مديريت، مسکن عرضه و توليد مديريت، پروژه مديريت، جهاني استانداردهاي و مقررات و موازين با آشنايي
 سرپرستي( و مديريت مشاغل مورد در ) تکميلي و پايه مديريت آموزشي دوره
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                                                                         شهرسازي و ساختمان ، راه کاردان : شغل عنوان

Uتعريف : 

 در عملي و و اجرايي فني وظايف انجام دار عهده كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين
 زمينهه  در شهغل  اين با كارشناسان و باشند مي ها دياگرام از برداري نسخه ، برداري نقشه ، كشي نقشه ، ساختمان و راه هاي زمينه

 . نمايند مي همکاري ها طرح تهيه

Uمسئولیتها و وظایف نمونه : 

 . و شهرسازي مسکن و كشور نقل و حمل بخشهاي زير در سوانح و حوادث كارشناسي بررسي در كارشناسان با همکاري -

 . ساختمان و راه فني امور به مربوط طرحهاي تهيه زمينه در كارشناسان با همکاري -

 . برداري نقشه امر در كمک و ها نقشه كپي و ترسيم -

 . آنها تعميرات و سازي راه آلات ماشين كار بر نظارت -

 . ساختماني مصالح مصرف كنترل و فني نظارت -

 . كار پيشرفت نحوه و ميزان ريزي پي و سازي راه و ساختماني عمليات اجراي بر نظارت -

 . تعميرات راه و ريزي خاك و برداري خاك بر نظارت و سازي راه اكيپ و راهداري هاي بخش كار بر مستمر نظارت -

 . قطعي و موقت هاي وضعيت صورت تهيه -

 . شده تهيه طرحهاي با اجرائي طرحهاي تطبيق زمينه در كارشناسان با همکاري -
 راه هاي نگهداري برنامه اجرائي و ايمني استانداردهاي رعايت و نگهداري نحوه بر نظارت امر در كارشناسان با همکاري -

 . ترميمي اقدامات و هندسي مشخصات ارتقاي ، روبي برف ، ها

 . نوين فناوريهاي اساس بر ساختماني اجزاي و مصالح توليد كميت و كيفيت بررسي در كارشناسان با همکاري -

 . ساختمان و راه به مربوط امور كليه در كارشناسان با همکاري -

  : احراز شرایط

 : معلومات و تحصیلات 1-

 ، معماري و سازي ساختمان ، ( گرايشها كليه ) عمران : تحصيلي هاي ازرشته يکي در كارداني گواهينامه

 : مهارت 2-

 . مرتبط فني هاي نقشه تبيين و تفسير در عملي و علمي بردانش تسلط، مربوطه افزارهاي نرم و رايانه بر تسلط

 : آموزشی هاي دوره 3-

 سرد( هواي ) ويژه شرايط در ريزي بتن،اتوكد افزار نرم،ساختمان و راه نوين هاي فناوري،فني مقررات و موازين با آشنايي


