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 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 و اختصاصی ضوابط اجرایی مشاغل عمومی

 :ستاالزامی صاصی و ضوابط ذیل تمشاغل عمومی / اخشرایط احراز کلیه رعایت مجموعه این  ابلاغ با

رخی ب مندرج در شرایط احراز غیرتخصصیتحصیلی تخصصی و  یهارشتهبا توجه به تنوع  .1

و  وظایف بر اساس غالب موردنیازآموختگان در رشته تحصیلی انتخاب دانش جذب و مشاغل،

 .ردیپذیمبا نظر و تشخیص کمیته مهندسی مشاغل انجام  واحد مربوطه، هافعالیت

یلی تحص یهارشتهبا عنایت به اهمیت تعیین جایگاه سازمانی کارکنان بر اساس تجارب و  .2

 نامهآئینمشاغل، واحد مهندسی مشاغل دانشگاه / دانشکده طبق  بندیطبقهمصوب در طرح 

ضوابط و مقررات ابلاغی از سوی مرکز توسعه مدیریت  و همچنین مهندسی و ارزیابی مشاغل

سازمانی اقدام  یهاپست «شرایط احراز و شغل» انطباقو تحول اداری موظف است نسبت به 

 نماید.

ابلاغی، وظیفه نظارت  تیمأمورشرح وظایف و  بر اساستوسعه مدیریت و تحول اداری  مرکز .3

ا رمهندسی مشاغل دانشگاه/ دانشکده  یهاتهیکمو عملکرد  بند فوقبر چگونگی اجرای 

 .است دارعهده

مشاغل غیر واجد شرایط این ابلاغ  واسطهبهکارکنانی که ادامه خدمت، ارتقا طبقه و رتبه  .4

 .است در همان شغل بلامانع ،اندگردیده

 ،یتجرب ،در مشاغل اعم از شرایط احراز تحصیلی شدهبینیپیشرعایت کلیه شرایط احراز  .5

 .است الزامی هاتوانمندیمهارت و  ،آموزشی

 ،حافظان قرآن کریم ،مشاغل قابل تصدی توسط روحانیون اهل تشیع و روحانیون اهل تسنن .6

 .مقررات مربوط خواهد بود اساس برموارد نظیر هنرمندان و 

ارشناس حراست فیزیکی، کارشناس حراست اسناد و مدارک، کارشناس ک» یهاشغلاستفاده از  .7

در ستاد مرکزی دانشگاه /  صرفاً، «اطلاعات فناوریحراست نیروی انسانی، کارشناس حراست 

 موضوعیت دارد. هادانشکده
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با توجه به ضررورت اعمرال نگراه تخصصری برر فعالیرت هرا،  شرغل کارشرناس امروراداری  .8

حرذ  و مشراغل کارشرناس توسررعه مردیریت ،کارشرناس منررابع انسرانی ، کارشرناس امررور 

 جایگزین می گردند.پشتیبانی 

گررروه توسررعه سررازمان و  /مرردیریت "کلیرره پسررت هررای سررازمانی پرریش بینرری شررده در  .9

اعررم از کارشناسرری و مرردیریتی در شررغل کارشررناس توسررعه مرردیریت  "تحررول اداری

 تخصیص می یابند.

اعرم از  "مردیریت /اداره منرابع انسرانی"کلیه پسرت هرای سرازمانی پریش بینری شرده در  .11

دانشررگاهها و واحررد هررای محیطرری در شررغل  یتی سررتاد مرکررزکارشناسرری و مرردیری

 کارشناس منابع انسانی تخصیص می یابند.

کلیرره پسررت هررای سررازمانی  مرردیریتی واحررد هررای محیطرری شررامل دانشررکده هررا، سررتاد  .11

شرربکه  هررای بهداشررت و درمرران ، مرکررز بهداشررت شهرسررتان ، بیمارسررتانها بررا عنرروان 

داری،رئرریا اداره منررابع انسررانی  ، کارشررناس رئرریا اداره امورعمررومی ، رئرریا امررور ا

مسئول منابع انسانی ، با توجه به غالرب وظرایف پسرت هرای زیرر مجموعره آنهرا در یکری 

از شررغل هررای کارشررناس توسررعه مرردیریت ،  کارشررناس منررابع انسررانی ، کارشررناس امررور 

 پشتیبانی تخصیص می یابند.

 ، کارشناس مسئول نظارت برخدماتکلیه پست های سازمانی تحت عنوان کارشناس پیگیری  .12

عمومی ،  رئیا دبیرخانه ، رئیا اداره خدمات و پست های کارشناسی زیر مجموعه آنها در  

 .شغل کارشناس امور پشتیبانی تخصیص می یابند

شغل های مسئول دفتر و رئیا دفتر به دلیل قرابت وظایف ادغام و شغل کارشناس امور دفتری  .13

 ایجاد گردید.

ظایف مشترک مشاغل  بازرس و بازرس سلامت و ضرورت استفاده از رشته های نظر به و .14

تحصیلی متنوع بهداشتی درمانی ، مدیریت ، علوم اقتصاد و.... با هد   مداخله مطلوبتر ، 

پاسخگویی شفا   و هم چنین ایجاد یکپارچگی،  مشاغل مذکور در هم ادغام و شغل بازرس 

 جایگزین آنها می گردد.
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رابت وظایف شغل های کارشناس امور فرهنگی و کارشناس امور فوق برنامه ، مشاغل نظر به ق .15

 مذکور  ادغام و شغل کارشناس امور فرهنگی جایگزین می گردد.

با توجه به ضرورت استفاده از رشته های تحصیلی بالاتر در حوزه خرید و قیمت گذاری کالا  .16

 ایجادمی گردد.،شغل مسئول خدمات مالی حذ  و شغل کارشناس خرید 

مشاغل کارازمای بین الملل سلامت و کارشناس روابط بین الملل در هم ادغام و شغل کارشناس  .17

 روابط بین الملل ایجاد می گردد.

با توجه به ایجاد شغل جدید کارشناس برنامه ریزی و هماهنگی و مفاد  مندرج درشناسنامه   .18

امه ریزی ، دبیرخانه هیات امنا ، امور شغل یاد شده، کلیه پست های سازمانی واحد های برن

 مجلا در شغل مذکور تخصیص می یابند.

وریرت هرای پزشرکی پریش بیمارسرتانی شناسری در شرغل فدارندگان مردرک تحصریلی کار .19

 از امتیازات و مزایای مشاغل کارشناسی برخوردار می گردند.

ش بیمارسرتانی در مناطق محروم و یا کمترر توسرعه یافتره برا موافقرت مرکرز اوریانرا پری .21

کشور استفاده از رشته شرغلی تکنسرین فوریرت هرای پزشرکی برا توجره بره شررایط احرراز 

 بلامانع می باشد.  )قدیم(مندرج در شغل مذکور

اطلاعات، امور  فناوریو فرهنگی،  آموزشیاداری و مالی،  هایرستهمجموعه کلیه این با ابلاغ  .21

حذ  و همگی در قالب مشاغل  زیستمحیطاجتماعی، فنی و مهندسی، خدمات و کشاورزی و 

 .گرددیممشاغل اختصاصی جایگزین رسته بهداشتی درمانی  چنینهم .گرددمیعمومی قلمداد 

بندی مشاغل، ایجاد هرگونه  طرح طبقه داشتنروز نگهضرورت پویایی و به نظر به اهمیت و .22

 ریت و منابع و تصویبشغل جدید اعم ازعمومی واختصاصی، با پیشنهاد معاونت توسعه مدی

 هیات امنا قابلیت اجرا خواهد داشت.
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 مدیریتتوسعه ارشناس ک

 تعریف شغل

، بررسی مطالعهبه  مربوط امور انجام هاآنشاغلین  که های سازمانی استه پستگیرندشغل دربرن یا
قرار است و انجام کار هایروش، بهبود سازمان و توسعه ،شغل وتحلیلیهتجزموضوعات مرتبط در حیطه 

های ه، استقرار کمیتین برنامه راهبردیه و تدویته، راه اصلاح نظام اداری نقشه مدیریتی، نوین یهانظام
 های توسعه سازمان وپایش برنامه مشاغل، نظارت و یامور مهندس، کارگروه توسعه مدیریتتخصصی 
 .باشندیم دارعهده راسازی مدیران توانمند آموزش و، اداریتحول 

 هاو مسئولیت ظایفنه وونم

تحول  هایطرحو  امور مربوطه مجدد یو مهندس یسامانده ،یبازنگردر خصوص  گذاریسیاست -
 .اداری

باور در  و فرهنگ مشارکت، تحول و ایجاد عزم گسترش در خصوص توسعه، یمشخطتعیین  -
 .کارکنان

 منظوربهمدیریت واحدها  نوین ساماندهی و هایروش ، طراحی وینهزم درانجام مطالعات لازم  -
 .همسوئی با اهدا  دانشگاه

 .های مدیریتی نوین در راستای بهبود مدیریتها و سبکمطالعه و استقرار نظام -

 تی ومشارکمدیریت  های نوین مدیریتی مثل مدیریت دانش،برای استقرار نظام یمشخطتعیین  -
 . ...و یوربهره بهبود مدیریت چرخه

 .نوین اطلاعات در نظام اداری فناوری یریکارگبه توسعه و ینهزم دراجرائی  گذاریسیاست -

وزش، آم ،منطقی نمودن ساختار و تشکیلات و سازمان وتحلیلیهتجزاز قبیل انجام مطالعات لازم  -
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 .ربطذیلازم جهت ارسال به مراجع  یشنهادهایپتهیه  و مهندسی مشاغل

 .با مشارکت واحدهای مربوطه سازمان یاتیو عملپیگیری برنامه راهبردی  هماهنگی و -

 .انجام کارزمان  یاستانداردسازکشف و  منظوربه یکار هایفعالیت یسنجزمانو  یکارسنج -

 تیریو مد ینظام آراستگ، یور، توسعه بهرهیسازمان یتعال یهانظام یسازادهیپ ریزی وبرنامه -
 .تیفیک

 جادو ای تحول، مشارکتفرهنگ  و گسترشتوسعه و فرآیندها  یاجرا منظوربهجامع  ریزیبرنامه -

 .نانکارک در باور

 .به مسیر ارتقاء شغلی کارکنانمربوط  امور و پیگیری ریزیبرنامه -

 انجام کار و هایروش فرآیندها و و اصلاحشناخت  منظوربهانجام مطالعات مستمر  و ریزیبرنامه -
 .مناسب یهاحلراهارائه 

ر بمدیریت مبتنی های نظام و استقرار یتوانمندساز در جهتبرای آموزش مدیران  ریزیبرنامه -
 .عملکرد

 .افراد یستگیو شا اقتیشغل، سنجش ل وتحلیلیهتجز یندهایاصلاح و بهبود فرا -

 مربوط به حوزه ..های تحول وسایر کمیته شاغل وفرعی مهندسی م هایکمیته داشتننگهفعال  -
 .تحول اداری مدیریت توسعه سازمان و

 .گرییتصداهش ک منظوربهواحدها  یواگذارقابل هایفعالیتن ییدر تع یارکهم -

 مودارو نتشکیلات  اداری باهد  منطقی نمودن یاستاندارها و تعیینمهندسی مجدد ساختار واحدها  -
 .سازمانی

ای هدیگر افراد واجد شرایط برای تصدی پست مدیران و هاییو توانمند هایستگیشاارزیابی  -
 .مدیریتی

 .تشکیلات ساختار و سازییادهپچگونگی  نظارت بر -

 .شرایط تصدی ازلحاظقراردادی  و یمانیپ تعیین مشاغل رسمی، نظارت بر -

 .دانش مدیریت بلوغ سنجش دستورالعمل مطابق ارزیابی گزارش ارائه و بلوغ سنجش انجام -

 ساسبر امدیران  ییرو تغ و انتصاببر کلیه امور مهندسی مشاغل و اجرای ضوابط انتخاب  نظارت -
 .ضوابط ابلاغی

 .و ابزارهای نظارتی مرتبط هاشاخصمستندسازی و کدگذاری فرآیندها،  -

 .حولهم فیآن در انجام وظا جینتا یریکارگبهو مدیران  هایینگرش و توانمند ،ح دانشطس یارتقا -
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 .دانشگاه نیبه مراجع یرسانخدمتو ارتقاء سطح  رجوعارباب میطرح تکر همکاری در اجرای -

لیاتی عم ریزیبرنامه های اطلاعاتی مرتبط با مهندسی سازمان، مهندسی مشاغل،بانک یروزرسانبه -
 حولو تسازمان  های اطلاعاتی مرتبط با حوزه مدیریت توسعهبانک و سایربانک اطلاعات مدیران  و

 .اداری

 .انجام کار هایروشفرآیندها و نسبت به  نمودن مجموعه سازمان آگاهو  یرساناطلاع -

 .رجوعاربابمرتبط با  و مناسبصحیح  یرساناطلاعپویا نمودن سیستم  -

 .مربوط ها و مقرراتدستورالعمل و هانامهیینآمشارکت در تدوین  -

ناخت ش تخصص باورهای علمی دانش مدیریت و ،بر تعهد دتأییبا  سالارییستهشا استقرار نظام -
 .موضوع

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

، آموزشی مدیریت ،مدیریت بازرگانی، مهندسی صنایعمدیریت خدمات بهداشتی درمانی، ، دولتیمدیریت 
 .مدیریت هایسیستممهندسی صنایع و 

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

، (ارآفرینیک با گرایش مدیریت استراتژیک، بازرگانی،) یبازرگانمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )با کلیه 
با ) ینیکارآفر، درمانی بهداشتی خدمات مدیریت ،آموزشیمدیریت  ،(هاگرایشکلیه ) عیصنامهندسی 

دیریت م، آموزش و بهسازی منابع انسانی، (سلامت ،جدید وکارکسب، فناوری، توسعه، گرایش سازمانی
 ،هاستمیس مدیریت عملیات، در تحقیق)های گرایش صنعتی مدیریت (هاگرایشمنابع انسانی )با کلیه 

 ، مدیریت اجرایی.(یوربهره و کیفیت مدیریت پرویه، مدیریت عملکرد، مدیریت

مدیریت  ،اطلاعاتی پیشرفته هایسیستم، اطلاعات فناوری)مدیریت های اطلاعات گرایش فناوریمدیریت 
از  یکیردشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی م ، انفورماتیک پزشکیدانش، مدیریت منابع اطلاعاتی(

 .الف در بند  ذکرشدههای رشته

 .تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

، (یبا گرایش رفتار سازمانی و مدیریت منابع انسان) یبازرگان(، مدیریت هاگرایشمدیریت دولتی )با کلیه 
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 ،کارآفرینی، درمانی بهداشتی خدمات مدیریت ،آموزشی(، مدیریت هاگرایشکلیه ) عیصنامهندسی 
 .(عملیات در تحقیق، سیستمها مدیریت) گرایش صنعتی مدیریت

 فناوری و توسعهمدیریت خدمات ، اطلاعات فناوری)مدیریت های اطلاعات گرایش فناوریمدیریت 
از  یکیدرناسی و کارشناسی ارشد مشروط به دارا بودن مدرک کارش انفورماتیک پزشکی ،اطلاعات(
 .الف و ب در بند  ذکرشدهتحصیلی های رشته

 

 مهارت:

 .تخصصی هایافزارنرم از استفاده مهارت -

 .ICDL مهارت -

 :انتصاب دانش بدو

 .مدیریت -

 .زبان -

 .بیان فن -

 .پزشکی علومهای دانشگاه استخدامی و اداری نامهیینآ -
 .یلاتو تشک ساختار نامهیینآ -
 .مشاغل ارزیابی و مهندسی نامهیینآ -

 :فردیهای ویژگی

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .مذاکره و بیان فن -

 .نفااعتمادبه -

 .صداقت و داریامانت -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس منابع انسانی

 شغلتعریف 

مرتبط با امور اداری و انجام امور  هاآن های سازمانی است که شاغلینگیرنده پستاین شغل دربر

 انسانی نابعم بانیدیده، کارکنان ، آموزشدستمزد، ارزشیابی، حقوق و یانسانریزی نیروی برنامه استخدامی،

 .باشندیم دارعهدهرا و بازنشستگی 

 هامسئولیت و ظایفنه وونم

 آموزش و، یزیربرنامه ،های استخدامیمربوطه به نظام هایبرنامه زمینه اجرایدر  گذاریسیاست -
 .کارکنانحقوق و دستمزد بهبود وضعیت و  انسانی منابعبهسازی 

 .یراپزشکانو پو توزیع مشمولین قانون خدمت پزشکان  تأمینبرای  ریزیبرنامه -

 .هاو استاندارد هاشاخصبا ضوابط و  و توسعه منابع انسانی متناسب ریزیبرنامه -

 یهامؤلفهشناسی و بهبود و هماهنگی جهت انجام مطالعات کاربردی در راستای آسیب ریزیبرنامه -
 .مرتبط با مدیریت منابع انسانی

 .موسسه سازمان/انسانی  منابعارتقاء  نگهداری و، برجذبحاکم  و مقرراتقوانین  وتحلیلیهتجزبررسی و  -

نظارت بر و  های عمومی و اختصاصی ارزیابی عملکرد کارکنانتهیه و تدوین معیارها و شاخص  -
 .هاآننحوه اجرای 

 .های استخدامیآزمون و اجرای یزیربرنامه -

 هایسیاستدر راستای  مربوط هاینامهیینآ و هادستورالعمل مقررات و نظارت بر حسن اجرای قوانین و -
 .ابلاغی

 و انسانی مشمولین قانون پزشکان توزیع نیروی و تأمین ،نظام آموزش کارکنان دستورالعمل اجرای -



41 

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری - گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل 

 .ابلاغیهای دستورالعمل بر اساسضریب کا  بهداشت و آورانیامپ پیراپزشکان،

 .کارکنان یریکارگبهو  جذب امر استخدام، نظارت در پیگیری و -

ها دستورالعملراهنمایی مراجعین )هیات علمی و غیر هیات علمی( در زمینه قوانین، مقررات و  -
 .وظایف اداره مربوطه برحسب

 .نانآ هایمهارتو تخصص  ارتقاء سطح دانش و بهسازی و ایجاد زمینه رشد معنوی منابع انسانی و -

 .منابع انسانی و ارتقاءرعایت عدالت در جذب، تداوم خدمت  -

 .شدهفوتوظیفه مستخدمین  و حقوقاحراز شرایط بازنشستگی  صتشخی -

 .آموزش شغلی مدتکوتاههای گواهی دوره و صدور یابیارزش اجرا، -

 ...دادی و قرار ،یطرح ،یمانیپ بانک اطلاعات نیروی انسانی اعم از رسمی، ینو تدوتهیه  -

 .پیگیری و اخذ مجوز استخدامی، یانسانمنابع  سنجینیاز -

 تیمأمورمزایا،  حقوق و احکام حقوقی کارکنان اعم از اشتغال، ترمیم حقوق، برقراریکلیه صدور  -
 .مقررات جاری سایر موارد مربوطه با رعایت قوانین و و کاراضافه ترفیع، انتصابات، آموزشی

سن ح برو نظارت  موسسه یازموردناجرای خدمات آماری مربوط به منابع انسانی و  و یمو تنظتهیه  -
 .آناجرای 

 وامور اداری  در و مؤثرمفید  هایروشبرقراری  ایجاد و کمک در منظوربهانجام مطالعات لازم  -
 .سازمان / موسسه راستای منابع انسانیدر کاری مشترک  هایگروهو ها تشکیل تیم

 .مناسب اداری یالگوها وهای استاندارد شغلی واداری با شاخص و فعالیتانطباق خدمات  -

 .رجوعاربابمرتبط با  و مناسبصحیح  یرساناطلاعیستم پویا نمودن س -

 .های کاربردیاز طریق آموزش بودن کارکنان در نظام اداری پذیریتمسئولافزایش سطح  -

 .مرتبط با حوزه مدیریت منابع انسانی گیریتصمیمهای مشارکت فعال در کانون -

 .مربوطه در حوزه مدیریت منابع انسانی و مقررات هاو دستورالعمل هانامهیینآمشارکت در تدوین  -

 .منابع انسانی در حوزه R & Dو  HSRاستقرار نظام  -

 .اخلاقی در نظام اداری دانشگاه یلو فضاایجاد محیط مناسب برای رشد کرامات انسانی  -

 .اداری یندهایفرآنوین در جهت مکانیزه نمودن  فناوری یریکارگبه -
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 رایط احرازش

 :تحصیلات

 تحصیلی:های از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 ،مدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مهندسی صنایع، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی

دیریت م ،مدیریت هایسیستممهندسی صنایع و مدیریت امور اداری و منابع انسانی، ، آموزشیمدیریت 

 .وکارکسب

 تحصیلی:های از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

ها، یستمتحقیق در عملیات، مدیریت سهای با گرایش) یصنعتمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )با کلیه 
 ،(یوربهرهمدیریت پرویه مدیریت کیفیت و  ،مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی مدیریت عملکرد،

(، هاگرایشکلیه ) عیصنامهندسی ، (کارآفرینی با گرایش مدیریت استراتژیک، بازرگانی،) یبازرگانمدیریت 
، ناوریف، توسعه، با گرایش سازمانی) ینیکارآفر ،آموزشیمدیریت ، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی

 (هارایشگمدیریت منابع انسانی )با کلیه ، آموزش و بهسازی منابع انسانی، (، سلامتجدید وکارکسب
 ناوریفو اطلاعاتی  هایسیستم، استراتژی، انسانی و منابعرفتار سازمانی ) وکارکسبمدیریت 
گرایش  ، حقوق در کلیهمدیریت بازرگانی با کلیه گرایش ها ،(تأمینعملیات زنجیره ، فناوری، اطلاعات

 سیاستگذاری سلامت.، مدیریت آموزش عالی، مدیریت اجرایی، ها

مدیریت  ،اطلاعاتی پیشرفته هایسیستم، اطلاعات فناوری)مدیریت های اطلاعات گرایش فناوریمدیریت 
از  یکیردمشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی  انفورماتیک پزشکی ،دانش، مدیریت منابع اطلاعاتی(

 .الف در بند  ذکرشدههای رشته

 تحصیلی:های از رشته دریکی رادارا بودن مدرک تحصیلی دکت -ج 

تحقیق در عملیات، مدیریت های با گرایش) یصنعتمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )با کلیه 
کلیه ) عیناصمهندسی ، (مدیریت منابع انسانی با گرایش رفتار سازمانی و) یبازرگانمدیریت  ،(هاستمیس

 .کارآفرینی ،آموزشیمدیریت ، (، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانیهاگرایش

 فناوری و توسعهمدیریت خدمات ، اطلاعات فناوریمدیریت )های اطلاعات گرایش فناوریمدیریت 
از  یکیدرمشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی و کارشناسی ارشد  انفورماتیک پزشکی ،(اطلاعات
 .الف و ب در بند  ذکرشدهتحصیلی های رشته
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 مهارت:

 .های پرسنلیافزارنرمبا  آشنایی -
 .ICDLهای گذراندن دوره -
 .تسلط به قوانین و مقررات مربوطه -
و قوانین  هانامهیینآو چگونگی استفاده از آن با توجه به  مورداستفادههای افزارنرمتسلط به  -

 .مربوطه
 .و کنترل خشم مؤثربرقراری ارتباط  -
 .ادراکی هایمهارت -
 .وتحلیلیهتجزمهارت  -
 .گوش دادن فعال -

 بدو انتصاب:دانش 

 .مربوطههای با قوانین و بخشنامه آشنایی -
 .اجتماعی تأمین قانون کار و -
 .قوانین بازنشستگی -
 .اداری و مکاتباتآیین نگارش  -
 .و نوآورمحیط کار خلاق  و پرورشایجاد  -
 .مدیریت پاسخگویی -
 .رفتاری در سازمان هایسیاستمدیریت  -
 .یاحرفهاخلاق  یو مبانبا اصول  آشنایی -

 .مهارت کنترل خشم- مؤثرارتباط  هایمهارتآموزش  -

 :فردیهای ویژگی

 .داریامانت -
 .دارییشتنخو -
 .قابلیت اعتماد -
 .توجه به جزئیات -
 .همکاری -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 وبودجهبرنامهکارشناس 

 تعریف شغل

 بینیپیش بهانجام امور مربوط  هاآن شاغلین هک است یسازمان یهاپست یرندهدربرگ شغل نیا
های مهتهیه و تنظیم برنا، تحلیلی  یهاگزارش هیته ابع اعتباری و مالی،ارزیابی من، بودجه هایدرخواست

، اتتوزیع اعتبار، هاآنو نتایج اجرای  هابرنامهو ارزیابی  کنترل تفصیلی مبتنی بر سند راهبردی،
 .باشندیم دارعهدهیلی را بودجه تفص نامهموافقتظیم تهیه و تن سالانه و یسینوبودجه

 .هانمونه وظایف و مسئولیت

 زییربودجه نظام با آشنایی به مربوط مقررات و هانامهیینآ ن،یقوان، هابخشنامه تهیه و مطالعه -
 .عملیاتی

 .بودجه بخشنامه دستورالعمل بر اساس پیشنهادی بودجه تنظیم و تهیه -

رای در مورد نحوه اج اظهارنظرو سازمان/ موسسه های عملیاتی و استراتژیک برنامه بودجه با تطبیق -
 .ربطذیبه مقام  هاآن

 موزشآ پزشکی، یهاتیفور ،درمان های بهداشت،در حوزهای بودجه هایفعالیت ینیبازبشناسایی و  -
 .و پژوهش در راستای تحقق اهدا  برنامه استراتژیک دانشگاه

در راستای تحقق اهدا  برنامه استراتژیک  نهیهزشناسایی و تعیین مراکز فعالیت و مراکز  -
 .سازمان/موسسه

 .های عملیاتیتحقق برنامه در خصوص میزانای بودجهبررسی و تحلیل  -

 .عملیاتی و نظام نوین مالی یزیربودجههای مناسب پژوهش یبسترهاو  هانهیزمبررسی  -

 .عملیاتی یزیربودجهکارکنان در راستای  آموزشیو برآورد نیازهای  هابرنامهتنظیم  -
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وین ن هایروشو  هاکیتکنتدوین برنامه استراتژیک و برنامه عملیاتی دانشگاه با استفاده از  -
 .حسابداری مدیریت

 .سازمان/ موسسه ٔ  بودجههای و ردیف هاتبصرهحاصل از اعتبارات  ریزیبرنامه -

 اساس بر آن یروزرسانبه و داخلی نامهتفاهم تنظیم و تابعه واحدهای یازموردن اعتبار برآورد -
 .عملکردیهای شاخص

فعال منطبق بر  هایپرویه، توزیع و تخصیص اعتبارات و تسریع در اجرای تأمین ،ریزیبرنامه -
 .سازمان/ موسسه یهانامهموافقت

تعیین و تخصیص اعتبارات و ابلاغ به و  یابودجه مقررات صحیح اجرای مستمر بر ارزیابی و نظارت -
 .مدیریت مالی

 .هابرنامهو  هاطرح ،هاتیفعال ٔ  نهیهز برآوردو  درآمد بینییشپبررسی و نظارت بر  -

 .ثبت اطلاعات در سامانه مربوطه و 215کمیسیون ماده  هایفرمتنظیم و ارائه  -

 .به هیات امناء و دفاع از موارد آن شدهیمتنظارائه بودجه  -

 .هانهیهزو کاهش  درآمدجهت افزایش  راهکار ارائه -

 .اساس حجم فعالیت بر واحد سالانه بودجه جهت تنظیم واحدها هایفعالیت و برنامه شناسایی -

 ،نامهفاهمت اعتبار از انحرا  میزان تعیین عملیاتی و برنامه اساس بر تابعه واحدهای عملکرد بررسی -
 .ماههسه زمانی مقاطع در

 .هانهیهز شاخص اساس بر واحدها یدرخواست اعتبارات و یشنهادیپ بودجه یآورجمع -

 ردکعمل و یاهیسرما و ییدارا و کتمل بودجه میتنظ و هیته جهت لازم اطلاعات هیلک یآورجمع -
 .هاآن

 و منابع با سنجش و صیتخص تهیمک در ارائه جهت واحدها یدرخواست اعتبارات وتحلیلیهتجز -
 .مصوب یهابرنامه و اهدا  با هاآن نمودن هماهنگ

ر ب منطبق فعال هایپرویه یاجرا در عیتسر و اعتبارات صیتخص و عیتوز ،تأمین ،زییربرنامه -
 .دانشگاه مصوب یزیربرنامه و هانامهموافقت

 و هاتاسیس اهدا ، یراستا در (بودجه متمم ای هیاصلاح، نامهموافقت) یعمران بودجه میتنظ و هیته -
 .صلاحیذ مراجع با آن مبادله جهت دانشگاه بلندمدت و مدتیانم ،مدتکوتاه یهابرنامه

 صولح منظوربه مصوب بودجه با هاطرح از یک هر هایپرویه اعتبار ردکعمل نترلک و وتحلیلیهتجز -
 و هاگزارش هیته و مستمر شیپا قیطر از مصوب بودجه به نسبتها برنامه قیدق یاجرا از نانیاطم
 .هانهیهز لیتحل و سهیمقا جینتا
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 .یمال تیریمد به آن ابلاغ جهت اعتبارات صیتخص -

 .مربوطه یهافیرد و هاتبصره از حاصل اعتبارات جذب یریگیپ -

 .مربوطه مربوطه در حوزه مدیریت و مقررات هادستورالعملو  هانامهیینآمشارکت در تدوین  -

 های نوین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش در جهتترین فناوریو مناسب نیدتریجداز  یریگبهره -
 .اداری یندهایفرآاثربخشی ارتقاء 

 رایط احرازش

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

، مدیریت خدمات بهداشتی یاقتصاد، حسابرس ،یبازرگان تیریمد ،یمال تیریمد ،یدولت تیریمد ،یحسابدار
 .درمانی

 .تحصیلیهای از رشته دریکی ارشد دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی -ب 

)صرفا با گرایش های  یبازرگان تیریمد ،یمال تیریمد (،هاگرایش کلیه با) یدولت تیریمد ،یحسابدار
 یاقتصاد توسعه با گرایش) یاقتصاد علوم اقتصاد، ،مدیریت مالی، مدیریت استراتژیک، مدیریت تحول(

بهداشت، مدیریت خدمات بهداشتی  اقتصاد ،یحسابرس (،یاقتصاد هایسیستم زییربرنامه ،زییربرنامه و
 با) یصنعت تیریمد ،(بیمه، مالی حقوق ریسک، تیریمد مالی، با گرایش مهندسی) یمالدرمانی، 
دیریت ، م(یوربهره کیفیت و مدیریت پرویه، مدیریت عملکرد، مدیریت عملیات، در تحقیقهای گرایش
 اجرایی.

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدکترا دارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 

ابع من یریتو مدبا گرایش رفتار سازمانی ) یبازرگان تیریمد (،هاگرایش )با کلیه یدولت تیریمد ،یحسابدار
خدمات  تیریمد سلامت، اقتصاد ،یحسابرس ،یاقتصاد علوم با گرایش اقتصاد سلامت(،اقتصاد ) انسانی(،

یت عملیات، مدیر در قیتحق استراتژی صنعتی،های گرایش با) یصنعت مدیریت، بهداشتی درمانی
 .(بیمه مالی، حقوق ،یمال مالی، با گرایش مهندسی) یمال(، هاستمیس

 ارت:مه

 .یزیربودجهتسلط به اصول  -
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 .یسینوگزارشاصول  -

 .اصول نگارش و مکاتبات اداری -

 .وتحلیلیهتجزقدرت  -

 .پشتیبانی هایمهارت -

 دانش بدو انتصاب:

 .وبودجهبرنامهقانون  -

 .مالی و معاملاتی موسسه نامهیینآ -

 .حسابداری دولتی -

 .عملیاتی بر مبنای عملکرد یزیربودجه -

 .قوانین و مقررات مالی و محاسبات -

 .قانون دیوان محاسبات کشور -

 .قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی -

 .ضوابط اجرایی بودجه -

 .وزارت امنایئتهمصوب  هاینامهیینو آمدیریت خدمات کشوری  قانون -

 فردی: هایویژگی

 .یتو خلاقبرخورداری از هوش، استعداد  -

 .صبر و حوصله و جدیت و پشتکار در پیگیری مسائل -

 .قدرت تفکر و استنباط -

 .درستکاری -

 .داریامانت -

 .رازداری -

 .دقت در عمل -
. 



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 حراست کارشناس

 تعریف شغل

 ،ریزیبرنامهانجام امور مربوط به  هاآن شاغلین هک است یسازمان یهاپست یرندهدربرگ شغل نیا
 مخاطرات و هابیآس انواع برابر در متبوع دستگاه مجموعه از حفاظت برای اقدام و نظارت هماهنگی،
 .باشندیم دارعهدهرا اطلاعات، اسناد و مدارک و نیروی انسانی  فناوریفیزیکی، 

 .هانمونه وظایف و مسئولیت

حفاظتی و امنیتی نیروی انسانی، اماکن و  یهاطرح، نظارت و اقدام در زمینه ریزیبرنامه، نیازسنجی -
و  اطلاعات فناوری هایزیرساختو  هاسامانهو  شدهبندیطبقه، اسناد و اطلاعات و مدارک تأسیسات
 ارتباطات

 از وسایل فنی، ارتباطی و حفاظتی برداریبهرههمکاری و هماهنگی در تجهیز، نصب و  -

و  هاهویش مؤثرترینمرتبط با امور حراست و  هایمسئولیتتحقیق و بررسی پیرامون وظایف و  -
 .امنیتی و حفاظتی هایروش

 .هاآنهای حفاظتی و امنیتی دستگاه متبوع و پیگیری اجرای تدوین اهدا ، راهبردها و برنامه -

رصد مستمر وضعیت امنیتی و حفاظتی دستگاه متبوع از  منظوربهو انجام اقدامات لازم  ریزیبرنامه -
 .و اصول حفاظتی هادستورالعملحیث رعایت استاندارها، 

کارکنان حراست، مدیریان،  یازموردنو توجیهی  آموزشیهای برای برگزاری دوره ریزیبرنامه -
 .متصدیان مشاغل حساس، کارمندان جدیدالورود و سایر کارمندان دستگاه متبوع، )حسب ضرورت(

و تحلیل اخبار و اطلاعات محیطی )داخلی و  آوریجمعو انجام اقدامات لازم در راستای  ریزیبرنامه -
گون وقایع و تصمیمات بر دستگاه متبوع، جهت ارائه به مراجع اثرات گونا بینییشپخارجی( و 

 .ربطذی
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 .یرعاملغو راهبری اقدامات مرتبط با پدافند  ریزیبرنامه -

 .یصلاحذمراجع به ارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطلاعاتی  -

 .حراست یازموردنهای های اطلاعاتی و بایگانیبانک یروزرسانبهو نظارت برای ایجاد و  ریزیبرنامه -

 واحدهای مرتبط با سلامتدر  هاچالششناسایی مسائل و  -

 ...علوم پایه و-دستیار-های ارشددر جهت برگزاری آزمون همکاری -

 .حساس و عوامل ایجاد نارضایتی یهاگلوگاهرصد اطلاعاتی  -

 .در جهت پیشگیری از ایجاد بستر نارضایتی هافرصتتحلیل تهدیدها و  -

وناگون گ یهااز جنبهآفندی و عوامل محل امنیت و سلامت دستگاه و کارکنان آن )شناسایی تهدیدات  -
 .هاآناقتصادی، اجتماعی و نظایر آن( و انجام اقدامات لازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله با 

 .نیروها در جایگاه سازمانی در حوزه حراست یریکارگبه -

 .سرپرستیابلاغ شرح وظایف و حساسیت موضوع به کارکنان تحت  -

های ناشی از بلایای طبیعی، مقابله با بحران )بحران هایطرحاجرای  مشارکت و همکاری در -
 .اعتراضات عمومی و نظایر آن(

 .های کارشناسی و فنی در زمینه امور مرتبط با امنیت و حراستتهیه گزارش -

در خصوص تغیر و تحولات احتمالی در وضعیت دستگاه و  موقعبهدقیق، صحیح و  یرساناطلاع -
 .ربطذیکارکنان آن )اعم از نفوذ و توطئه احتمالی و عوامل ایجاد نارضایتی( به مراجع 

 .آموزش و توانمندی سازمانی کارکنان تحت سرپرستی -

 .توزار هاینامهینآئو  هابخشنامهو  هادستورالعملبالا بردن میزان آگاهی کارکنان از  -

و یا واحدهای درون و بیرون سازمان در ارتباط با  هادستگاهتعامل، همکاری و هماهنگی با سایر  -
 .امور امنیتی و حفاظتی

 .و راهبریاداری  یندهایفرآ نمودن مکانیزه جهت در نوین فناوری یریکارگبه -

 .انجام کار هایروشبهبود و اصلاح  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 



 07  حراستکارشناس 

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

اطلاعات و امنیت عمومی، علوم اجتماعی )مطالعات امنیتی(، علوم سیاسی )مطالعات امنیتی(، امنیت نرم، 
ری، حسابداپژوهشگری امنیت، علوم فنی امنیت، امنیت اطلاعات، حفاظت اطلاعات، امنیت اقتصادی، 

و  مدیریت بازرگانیار  اسلامی و مدیریت، مدیریت )مدیریت اطلاعات و ارتباطات(، مدیریت دولتی، مع
 یارفهح(، کارشناسی هاشیگرامدیریت اطلاعات و ارتباطات، پدافند غیرعامل، پدافند عامل )همه اقتصاد، 

سازی امور تحول و نو یاحرفهمدیریت سرمایه انسانی، کارشناسی  یاحرفهپدافند غیرعامل، کارشناسی 
(، (، روانشناسی )صنعتی و سازمانییافکارسنجروابط عمومی )رفتار اجتماعی و  یاحرفهاداری، کارشناسی 
 جغرافیای نظامی )مطالعات دفاعی و امنیتی(مدیریت کسب و کار، حقوق، مدیریت آموزشی، مدیریت آماد، 

با  اطو ارتب تناسبحداکثر رعایت روط به مش وزارت بهداشتمصوب  تحصیلی هایرشته از دریکیو یا 
 .مشاغل مهندسی کمیته تشخیص باوظایف شغل 

 .تحصیلیهای از رشته دریکیارشد دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -ب 

مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت بحران، مدیریت امنیت و اطلاعات انتظامی، حفاظت و حراست، مدیریت 
حفاظت اطلاعات انتظامی، مخاطرات طبیعی، مخاطرات محیطی )انسانی/ طبیعی(، مدیریت خطرپذیری 

 مل )همه)مدیریت بحران(، مدیریت در سوانح طبیعی )سیل و زلزله(، مهندسی پدافند غیرعا یالرزه
مدیریت دولتی )توسعه منابع حسابداری، (، هاشیگرا(، پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل )همه هاشیگرا

 / مدیریت تحول/عمومی/ مدیریت نیروی انسانی یگذاریمشخطانسانی / مدیریت رفتار سازمانی/ 
(، مدیریت هاشیگرامدیریت منابع انسانی/ مدیریت منابع انسانی اسلامی(، مدیریت منابع انسانی )همه 

ومی، عم گذاریسیاستو نظارت/ منابع انسانی و روابط کار(، مدیریت  یزیربرنامهدولتی ) یهاسازمان
(، اریگذسیاستو  یریگمیتصممدیریت ) یاحرفهعمومی، دکتری  گذاریسیاستمدیریت دولتی و 

معار  اسلامی و مدیریت، مدیریت آموزشی، مدیریت اجرایی، مدیریت اجرایی )مدیریت استراتژیک(، 
عمومی(، مدیریت بازرگانی )مدیریت تحول/  گذاریسیاستمعار  اسلامی و مدیریت )مدیریت دولتی و 

 وکارکسبمنابع انسانی(، مدیریت و  سازمانیتوسعه)مدیریت  MBAمدیریت استراتژیک(، مدیریت 
(MBA ،پژوهشگری امنیت، علوم ارتباطات اجتماعی ،)رفتار سازمانی و منابع انسانی/ استراتژی( )

روانشناسی صنعتی و سازمانی، اطلاعات استراتژیک، آماد، مدیریت اطلاعات، مدیریت اطلاعاتی، حفاظت 
دیریت انتظامی، اطلاعات و حفاظت اطلاعات، مطالعات اطلاعات، امنیت اقتصادی، امنیت نرم، فرماندهی و م

 صیلیتح هایرشته از دریکیو یا  علوم سیاسی )امنیت ملی(حقوق، امنیتی، مطالعات امنیتی ایران، 

 میتهک تشخیص با حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغلرعایت مشروط به  مصوب وزارت بهداشت
 .مشاغل مهندسی

 .تحصیلیهای از رشته دریکی دکترادارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 
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 مدیریت/ انسانی منابع مدیریت/ رفتاری مدیریت) مدیریت جرم، از پیشگیری مدیریت راهبردی، مدیریت
/ سازمانی رفتار/انسانی منابع مدیریت) دولتی مدیریتحسابداری،  ،(عمومی بخش گذاریسیاست
 گانیبازر مدیریت ،(رفتاری) ایران دولتی هایسازمان مدیریت ،(عمومی گذاری یمشخط و گیریتصمیم

یا  و حقوق ،سیاسی علوم استراتژیک، مدیریت ،آموزشی مدیریت ،(انسانی منابع مدیریت و رفتارسازمانی)
حداکثر تناسب و ارتباط با رعایت مشروط به  ،مصوب وزارت بهداشت تحصیلی هایرشته از دریکی

 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص باوظایف شغل 

 ستحرا مشاغل سایر احراز شرایط در مندرج تحصیلی هایرشته از دریکی تحصیلی مدرک بودن دارا -د
 مشاغل. کمیته مهندسی تشخیص با

 مهارت:

 .ریزیبرنامهو  گذاریسیاستتوانایی  -

 .و انجام کار تیمی مؤثرتوانایی برقراری ارتباط  -

 .اقتضایی و به هنگام گیریتصمیمتوانایی  -

 .و تهیه خروجی مناسب یبندجمعاخبار واصله و  وتحلیلیهتجزتوانایی  -

 .اطلاعات فناوریدر حوزه  هاستمیسو  افزارنرمتوانایی از  -

 .توانایی حفاظت اسرار دستگاه سازمان -

 .آموزشیداشتن اطلاعات در حوزه بهداشتی، درمانی و  -

 .خبر آوریجمعتوانایی در حوزه  -

 :انتصابدانش بدو 

 .تفکر سیستمی و تحلیلی -

 .مدیریت بحران هایروشمبانی و  -

 .از سوی سازمان حراست کل کشور( شدهیینتععمومی مدیران و معاونین حراست )های دوره -

 .از سوی سازمان حراست کل کشور( شدهیینتعتخصصی مدیران و معاونین حراست )های دوره -

 :/فردیشخصیتیهای ویژگی

اری، ، تعهد کپذیرییتمسئول، درستکاری، رازداری، صبر و حوصله، دقت نظر، داریامانت، ینگرکل -
 .خلاقیت و ابتکار، قاطعیت، خطرپذیری



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 اطلاعات فناوریکارشناس حراست 

 تعریف شغل

 ریزیبرنامهمطالعه، انجام امور مربوط به  هاآن شاغلین هک است یسازمان یهاپست یرندهدربرگ شغل نیا
اطلاعاتی و انجام اقدامات لازم برای احراز صلاحیت های و اقدام در جهت حفاظت از اطلاعات و فناوری

 م وایجاد محیطی سال منظوربه اطلاعات در دستگاه متبوع، فناوریحوزه  یهاو شرکتافراد  یتیامنفنی 
 .باشندیم دارعهده و استفاده از اطلاعات تبادل امن برای ایجاد،

 هانمونه وظایف و مسئولیت

ز اسناد ا و حفاظتحراست  جهت یازموردن هاییو فناورنوین  هایروش یریکارگبهاستراتژی تعیین  -
 .اطلاعات و

 .داخل سازمان یازهاین با هاآن تطابق منظوربه حفاظتی دیجد لیوسا پیرامون یو بررسمطالعه  -

 .های نوین حفاظتی برای ذینفعان موسسهبه جهت استفاده از فناوری ریزیبرنامه -

و  مسیست اطلاعات )مانند خلأهای امنیتی فناوری در حوزهتهدیدها و عوامل محل امنیت  ییشناسا -
 .هاآنبا  و مقابله کشف اقدامات لازم در جهت پیشگیری، جامنا و (حملات سایبرییا 

 اتی واطلاع فناوریو مرتبط با حفاظت اطلاعات  هایمسئولیتو پیرامون وظایف  یو بررستحقیق  -
 .حفاظتی مربوط هایروشو  هاوهیش ینمؤثرتر

انجام اقدامات لازم برای حفظ امنیت فضای  اطلاعات و فناوریهای مرتبط با حفاظت تدوین برنامه -
 .اطلاعات در دستگاه متبوع و تبادلایجاد 

 .عدستگاه متبو یهاو داده هاشبکه ی،افزارنرم ی،افزارسخت هایسیستمنظارت بر نحوه حفاظت از  -

 .اطلاعات در دستگاه متبوع فناوری هایطرح اجراکنندههای نظارت بر عملکرد افراد و شرکت -

ر اطلاعات در دستگاه متبوع د فناوریمرتبط با حوزه  یهاو شرکتصلاحیت افراد  و تعیین بررسی -
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 .کارکنانهمکاری با کارشناسان حراست 

 .فینمتخل شناسایی رفتارهای مشکوک و و پیگیری ترافیک شبکه یتورینگماننظارت بر  -

 .در دستگاه متبوع یرعاملغاطلاعات در حوزه پدافند  فناوریانجام امور مرتبط با  -

 .ربطیذبه مراجع  هاآن و ارائهاطلاعات دستگاه متبوع  فناوریفنی در زمینه  کارشناسی و یهاگزارش -

 .های مرتبطو کارگروه هاتهیکم تیو نظارت بر فعال تیهدا -

 .کارکنان یو تخصصفنی  هایمهارتافزایش  منظوربه یازموردن آموزشیهای تهیه بسته -

و  هانامهیینو آ هادستورالعملکارکنان در جهت توجه به قانونمندی،  ییگراقانونافزایش روحیه  -
 .حاکم بر مقررات فنی ینقوان

 .آنان یهایازمندین از یآگاه منظوربه یقاتیتحق و یمطالعات یواحدها با مؤثر ارتباط یبرقرار -

 .ذینفعان جهت استفاده از امکانات یآموزمهارتو  یو توانمندسازآموزش  -

 .مرتبط یهاو نهاد هاسازمان و سایرستادی  یواحدهابا  مؤثربرقراری ارتباط  -

اطلاعات  فناوریامنیت  گذاریسیاست در مؤثر و مشارکتعضویت در کمیته امنیت اطلاعات دستگاه  -
 .دستگاه متبوع

 .های کاربردیاز طریق آموزشبودن کارکنان  پذیریتمسئولافزایش سطح  -

 .انجام عملکرد پاسخگو بودن در قبال -

 .های فنی مرتبطمشارکت فعال در کارگروه -

 .یو برقمربوطه در حوزه فنی  و مقررات هاو دستورالعمل هانامهیینآمشارکت در تدوین  -

 .های مرتبطدر حوزه فناوریو نوین تکنولویی  هایروش -

 .مربوطه آموزشیهای دوره در شرکت طریق از شغلی دانش ارتقاء -

و  ریگیتصمیم ،سازیتصمیمجمعی در  از خرد گیریو بهرهرکت در کارکنان توسعه فرهنگ مشا -
 .اجرا و نظارت

 .برقی و تجهیزاتنظام فنی  و پویاسازیدر زمینه رشد  و پژوهشمطالعه  -

 .نوین در استفاده بهینه هاییآورفن یریکارگبه -

 .در حوزه مدیریت مربوطه R & Dکمیته  یتو تقوتوسعه  -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 یاطلاعات(، مهندس فناوری / اطلاعات یتامن)اطلاعات  فناوری یاطلاعات، مهندس فناوری یمهندس

 یتامن -اطلاعات فناوری یاطلاعات(، مهندس فناوری / اطلاعات یتامن)اطلاعات  فناوری یتکنولوی

ات اطلاع فناوریاطلاعات،  یتاطلاعات، حفاظت اطلاعات، امن فناوری -اتاطلاع فناوری یاطلاعات، مهندس

تحت  هایسیستم/  ICT یریتاطلاعات )مد فناوریارتباطات و  یتکنولوی یکاربرد -یو ارتباطات، علم

مدیریت اطلاعات و ارتباطات، مهندسی کامپیوتر )همه  اطلاعات و ارتباطات(، یریتمد) یریتشبکه(، مد

مهندسی  (،یسازادهیپکامپیوتری )طراحی و  یهاشبکه(، علوم کامپیوتر، مهندسی تکنولویی هاشیگرا

تحت  هایسیستم/  ICT/ کاربردهای  ICT( )مدیریت ICTاطلاعات ) فناوریتکنولویی ارتباطات و 

 مپیوتریکا یهاشبکه فناوریشبکه(، مهندسی 

 .تحصیلیهای از رشته دریکیارشد دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -ب 

 وریفنا ی(، مهندسهاشیگرا)همه  یبریسا یفضا یتامن یمهندس یبری،سا یفضا یتامن یمهندس

(، هاشیگرا( )همه ITاطلاعات ) فناوری ی(، مهندسهاشیگرااطلاعات )همه  فناوری یاطلاعات، مهندس

 تیاطلاعات، امن یتامن -اطلاعات فناوری یمهندس یوتری،کامپ یهاشبکهاطلاعات  فناوری یمهندس

 فناوریارشد  فناوری یمهندس یوتری،کامپ یهاشبکه یت،اطلاعات و امن فناوری یاطلاعات، مهندس

 / یمنابع اطلاعات یریتمد)اطلاعات  فناوری یریتشبکه، مد فناوریشبکه، علوم و  یتامن -اطلاعات

طلاعات و ا فناوریپرویه ) یریتمد ی،اطلاعات پزشک فناوری یه(، مهندسیشرفتپ یاطلاعات هایسیستم

م علو یوتر،کامپ ی(، معمارهاشیگرا)همه  یوترکامپ یمهندس یریت،اطلاعات و مد فناوریارتباطات(، 

 یریتمد اطلاعات و حفاظت اطلاعات، یوتری،کامپ هایسیستم ی(، معمارهاشیگرا)همه  یوترکامپ

 طلاعاتا یریتمد ی،اطلاعات

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی دکترا  -ج 

 اطلاعات )تجارت الکترونیک، فناوری یمهندس ،(هاگرایشهمه ) بریسامدیریت راهبردی فضای 
 هاییستمسمهندسی کامپیوتر)معماری ، (کامپیوتری/امنیت اطلاعاتهای /شبکهیاچندرسانه هایسیستم
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 لومع الکترونیک، جنگ اطلاعات، فناوری تیریمد کامپیوتری/رایانش امن(،های شبکه کامپیوتری،
 .(هاستمیس نظریه) وتریکامپ

 مهارت:

 .یو ارتباطاتاطلاعاتی  فناوریانواع  یریکارگبهتوانایی  -
 .توانایی انجام تست نفوذ -
 .دستگاه متبوعهای تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت افزارنرمتسلط بر  -

 دانش بدو انتصاب:

 .و شبکهمختلف برنامه های بررسی امنیت در لایه هایروشبا  آشنایی -

 .(و چهار سه ،دو اطلاعات )سطوح یک، فناوریتخصصی کارکنان حفاظت  ورهد -

 .هاآنمقابله با  و نحوهسایبری  و حملاتبا انواع تهدیدات  آشنایی -

 /فردی:شخصیتی هایویژگی

 .یرازدار ،یتو خلاق ابتکار نظر، دقت ،و حوصله صبر ،یدرستکار ،داریامانت ،یستمیتفکر س -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 حراست فیزیکیکارشناس 

 شغلتعریف 

 نظارت ،ریزیبرنامهانجام امور مربوط به  هاآن شاغلین هک است یسازمان یهاپست یرندهدربرگ شغل نیا
 ریسا و جلسات اموال، ،هاساختمان ،تأسیسات اماکن، ازی کیزیف وی فن حفاظت خصوص در لازم اقدامات و

 .باشندیم دارعهدهرا  عمتبو وزارتدر موسسه و  هامراسم

 هامسئولیتنمونه وظایف و 

 .متبوعارت در موسسه و وز تأسیسات و اماکنی طیمح شناسنامه نیتدو و هیته -

 .هامراسم و تأسیسات اماکن، از حفاظت هایروش و هاوهیش نیمؤثرتر رامونیپ قیتحق و مطالعه -

 استانداردها، تیرعا ازنظر متبوع دستگاه اموال و تأسیسات اماکن، از حفاظت تیوضع رصد -
 .یحفاظت اصول و هادستورالعمل

 .و حفاظت فیزیکی یتیامن هایروشو  هاوهیش ینمؤثرتررامون یق پیمطالعه و تحق -

 .فیزیکی یتیو امن یحفاظت یهادستورالعملو  هابخشنامه یو اجرا یبررس تهیه و -

 یگوناگون، اجتماع یهاجنبهاز )ارمندان کت و سلامت یو عوامل مخل امن یدات آفندیتهد ییشناسا -
 .هاآنشف و مقابله با ک، یریشگیو انجام اقدامات لازم جهت پ (ر آنیو نظا

 .های مختلفتعیین سیاست و اتخاذ استراتژی مناسب برای حفظ و امنیت موسسه از جنبه -

 .متبوعوزارت در موسسه و  نیمراجع کرامت و حقوق حفظ بر نظارت و ریزیبرنامه -

 .موجبات لازم در زمینه امور حفاظت فیزیکی تأمینو  ریزیبرنامه -

 .در خصوص سلامت اداری و صیانت از حقوق موسسه ریزیبرنامه -

 .های لازم به کارکنان مربوطو ارائه آموزش آموزشیهای همکاری در تدوین برنامه -
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 .و اقدامات حراستی هایتفعالهدایت کلیه  و نظارت ،دهیسازمان ،ریزیبرنامه -
 و زاتیتجه نمودن روزبه ویی جانما ،یریکارگبهی برا لازم اقدامات انجام وی هماهنگ ،یبررس -

 .متبوع وزارتدر موسسه و  تأسیسات و اماکن دری حفاظتهای یفناور
 هدا ا راستای در آنان میان هماهنگی یجادو ا کاری هایگروهو  کارکنان بین کار و وظایف تقسیم -

 .شدن تعیین

 .مرتبط هایو نهاد هاسازمان و سایر وزارت دانشگاهی واحدهای با یاصولو  منطقی هماهنگی ایجاد -

 .یوستا د صفی واحدهای بین روابط تقویت -

 .بیشتر اختیار تفویض عمال با تابعه یواحدها یارو اخت نظارت حیطه افزایش -

 .مربوط به امور حراست هادستورالعملو  نامهینآئنظارت بر حسن اجرای برنامه  -
 .دستگاه متبوع و گزارش مورد لزوم نظارت و بررسی وضعیت حفاظت فیزیکیکنترل و  -
 .مراقبت و نظارت بر کمیته امور مربوط به حراست و انجام اقدامات لازم -
 یگوناگون، اجتماع یهاجنبهاز )ارمندان کت و سلامت یو عوامل مخل امن یدات آفندیتهد ییشناسا -

 .هاآنشف و مقابله با ک، یریشگیو انجام اقدامات لازم جهت پ (ر آنیو نظا
 شدهلیتشک مربوط ضوابط اساس بریی اجرا هایدستگاهی برخ در که حفاظتهای گانی کار بر نظارت -

 .است

 ربطذی عمراج از متبوع وزارتدر موسسه و  تأسیسات و اماکنی حفاظت رده نییتع با مرتبط امور انجام -
 .مربوط ضوابط برابر

های مراسم و جلسات ،تأسیسات اموال، اماکن، مورد دری کیزیف حفاظت هایطرحی اجرا و نیتدو -
 .هاآنی حفاظت بیضر شیافزا و تأمین منظوربه متبوع دستگاه

ر موسسه د تأسیسات و اماکن به تردد هینقل یطوسا و افراد تردد لیتسه و کنترل نمودن، مندضابطه -
 .متبوع وزارتو 

 بر ظارتن و متبوع دستگاه تأسیسات و اماکن بهی دسترس سطوح نییتعی برا لازم اقدامات انجام -
 .هاآنی اجرا حسن

 توزارموسسه و  در بحران تیریمد و یرعاملغ پدافند حوزه با مرتبطی کیزیف وی فن امور انجام -
 .هاآنی اجرا حسن بر نظارت و متبوع

 متبوع وزارتموسسه و  دری اضطرار هایطرح وی حفاظتی مانورها انجامی برا لازم اقدامات انجام -
 .هاآنی اجرا حسن بر نظارت و

 و بوعمت وزارتدر موسسه و ی کیزیف وی فن حفاظت نهیزم دری فن وی کارشناس یهاگزارش هیته -
 .ربطذی مراجع به هاآن ارائه
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 یگوناگون، اجتماع یهاجنبهاز )ارمندان کت و سلامت یو عوامل مخل امن یدات آفندیتهد ییشناسا -
 .هاآنشف و مقابله با ک، یریشگیو انجام اقدامات لازم جهت پ (آنر یو نظا

 .انجام سایر امور محوله از سوی مدیریت مربوطه -

 .های تخصصی مرتبطکارگروه تیو نظارت بر فعال تیهدا -

 یو تخصصفنی  هایمهارتافزایش  منظوربه حوزه مدیریت یازموردن آموزشیهای تهیه بسته -
 .کارکنان

 .مناسب اداری یالگوهاهای استاندارد شغلی واداری با شاخص هایفعالیتو انطباق خدمات  -

 .کار انجام هایروش و هاستمیس به نسبت سازمان مجموعه نمودن آگاه و یرساناطلاع -

 .ینفعانو ذ مراجعین به خدمات ارائه نحوه از یرساناطلاع -

 .رجوعارباب با مرتبط و مناسب صحیح یرساناطلاع سیستم نمودن پویا -

 .مرتبط یهاو نهاد هاسازمان و سایر وزارت دانشگاهی، واحدهای با سازنده و مؤثر ارتباط برقراری -

 .های کاربردیاز طریق آموزش بودن کارکنان در نظام اداری پذیریتمسئولافزایش سطح  -

 .پاسخگو بودن در قبال انجام عملکرد -

 .با حوزه مدیریت مربوطهمرتبط  گیریتصمیمهای مشارکت فعال در کانون -

 .مربوطه مربوطه در حوزه مدیریت و مقررات هاو دستورالعمل هانامهیینآمشارکت در تدوین  -

 .در حوزه مدیریت مربوطه  R&Dکمیته  یتو تقوتوسعه  -

 های نوین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش در جهتفناوری ینترمناسبو  نیدتریجداز  یریگبهره -
 .اداری یندهایفرآاثربخشی ارتقاء 

 .و چابکتلاش در جهت ایجاد نظام اداری پویا، روبه رشد  -

و اجرا  ریگیتصمیم ،سازیتصمیماز فرد جمعی در  گیریو بهرهتوسعه فرهنگ مشارکت در کارکنان  -
 .نظارت و

 .نظام اداری و پویاسازیدر زمینه رشد  و پژوهشمطالعه  -

 .حوزه مدیریت مربوطه در SHEاستقرار سیستم  -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

اطلاعات و امنیت عمومی، علوم فنی امنیت، پژوهشگری امنیت، امنیت نرم، ضد تروریسم، مدیریت امداد 
در سوانح، مدیریت امداد در سوانح )سوانح طبیعی و سوانح غیرطبیعی(، مدیریت عملیات امداد و نجات، 

 ینشانآتش(، و خدمات ایمنی )مدیریت عملیات در حریق و حوادث ینشانآتشمدیریت امور امداد، 
مدیریت عملیات امداد و نجات،  یاحرفه)پیشگیری و ایمنی در برابر حریق و حوادث(، کارشناسی 

، مدیریت امداد سوانح غیرطبیعی یاحرفهمدیریت امداد سوانح طبیعی، کارشناسی  یاحرفهکارشناسی 
ران مدیریت بح یاحرفهمدیریت و فرماندهی عملیات در حریق و حوادث، کارشناسی  یاحرفهکارشناسی 

در اماکن، مهندسی ایمنی )بازرسی فنی / حفاظت فنی(، ایمنی صنعتی، ایمنی صنعتی و محیط کار، 
انتظامی، علوم انتظامی )انتظامی / خدمات پشتیبانی / مهندسی / ارتباطات انتظامی(، مهندسی ایمنی و 

و  حفاظت یاحرفه(، کارشناسی بازرسی فنی )ایمنی و حفاظت(، مهندسی بازرسی )ایمنی و حفاظت
ایمنی و حفاظت سازمانی، پدافند غیرعامل، پدافند  یاحرفهپیشگیری از حریق و حوادث، کارشناسی 

رق ایمنی، مهندسی ب یاحرفهپدافند غیرعامل، کارشناسی  یاحرفه(، کارشناسی هاشیگراغیرعامل )همه 
رتباطات (، علوم ایتیمطالعات امن) یاسیلوم سع ،(، الکترونیک کاربردی، الکترونیککلیه گرایش ها)

 صیلیتح هایرشته از یکی درو یا  (یار سنجکافو  یرفتار اجتماع) یم، روابط عمو(یروابط عموم) یاجتماع
میته ک تشخیص با حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغلرعایت مشروط به مصوب وزارت بهداشت 

 .مشاغل مهندسی

 

 .تحصیلیهای از رشته دریکیارشد دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -ب 

محیطی  مخاطرات ی، مدیریت بحران، حفاظت و حراست، مخاطرات طبیعی،مدیریت نظارت و بازرس
بحران(، مدیریت در سوانح طبیعی، مهندسی  )مدیریت یالرزه)انسانی / طبیعی(، مدیریت خطرپذیری 

(، پدافند غیرعامل هاشیگرا(، پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل )همه هاشیگراپدافند غیرعامل )همه 
زیستی، اطلاعات و حفاظت اطلاعات، مدیریت اطلاعاتی، مدیریت اطلاعات، فرماندهی و مدیریت انتظامی، 
حفاظت اطلاعات، ایمنی صنعتی، مهندسی برق )جنگ الکترونیک / مدارهای مجتمع الکترونیک / 

کترونیک دیجیتال / مخابرات امن و رمزنگاری(، مخابرات امن و رمزنگاری، مدارهای ال هایسیستم
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 یی صنعتشناسروان ،ایجغراف الکترونیک دیجیتال، مهندسی الکترونیک، هایسیستممجتمع الکترونیک، 
 مشروط به رعایت مصوب وزارت بهداشتتحصیلی  هایرشته از دریکیو یا علوم سیاسی  ،یو سازمان

 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل

 .تحصیلیهای از رشته دریکی دکترادارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 

رفتار ) یت بازرگانیری، مد(یت منابع انسانیریت )مدیریمد ،از جرم یریشگیت پیریمد ،یت راهبردیریمد
بهداشت  مصوب وزارت تحصیلی هایرشته از دریکیو یا علوم سیاسی  ،(یمنابع انسان تیریمد/  یسازمان

 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل

ست حرا مشاغل سایر احراز شرایط در مندرج تحصیلی هایرشته از دریکی تحصیلی مدرک بودن دارا -د
 .مشاغل مهندسی کمیته تأیید با

 مهارت:

 .مؤثرارتباط  یبرقرار ییتوانا -

 .یمیار تک -

 .یرساناطلاعاطلاعات و  یآورجمع هایروشتسلط بر  -

 .و به هنگام ییاقتضا گیرییمتصم ییتوانا -

 دانش بدو انتصاب:

 .ت بحرانیریمد هایروشو  یمبان -

 .یانسان یرویمرتبط با ن یهابیآسدها و یبا تهد ییآشنا -

 .یانسان یروین یابیارز یارهایو مع هاشاخصبا  ییآشنا -

 .یو رفتار یارتباط هایمهارت -

 /فردی:یتیشخص هاییژگیو

/ صبر و حوصله /دقت نظر /حسن خلق /  یارک تعهد/ یو تقو نیتد/ یکاردرست/  داریامانت -
 .ییجومشارکت/  یریخطرپذ

 .عدم وابستگی به احزاب و جریانات سیاسی -یآرامش و خونسرد -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 حراست نیروی انسانیکارشناس 

 شغلتعریف 

 ریزیبرنامه، مطالعهانجام امور مربوط به  هاآن شاغلین هک است یسازمان یهاپست یرندهدربرگ شغل نیا
احتمالی و همچنین انجام امور  و انحرافات هابیآس برابر انواعو اقدام در جهت حفاظت از کارکنان در 

 .باشندیم دارعهدهرا مربوط به بررسی صلاحیت نیروی انسانی مرتبط 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 .یانسان یروین یو حفاظت یتیامن هایروشو  هاوهیش ینمؤثرتررامون یق پیمطالعه و تحق -

 .ینسانا یروین در خصوص یتیو امن یحفاظت یهادستورالعملو  هابخشنامه یو اجرا یبررس تهیه و -

 .تبوعارمندان دستگاه مکران و یمد یتیو امن یاطلاعات حفاظت کجاد بانیا منظوربهانجام اقدامات لازم  -

 یگوناگون، اجتماع یهاجنبهاز )ارمندان کت و سلامت یو عوامل مخل امن یدات آفندیتهد ییشناسا -
 .هاآنشف و مقابله با ک، یریشگیو انجام اقدامات لازم جهت پ (ر آنیو نظا

 .های مختلفتعیین سیاست و اتخاذ استراتژی مناسب برای حفظ و امنیت موسسه از جنبه -

 .کارکنانموجبات لازم در زمینه امور حفاظتی  تأمینو  ریزیبرنامه -

 .در خصوص سلامت اداری و صیانت از حقوق موسسه ریزیبرنامه -

 .های لازم به کارکنان مربوطو ارائه آموزش آموزشیهای همکاری در تدوین برنامه -

 .و اقدامات حراستی هایتفعالهدایت کلیه  و نظارت ،دهیسازمان ،ریزیبرنامه -

 .مرتبط هایو نهاد هاسازمان و سایر وزارت دانشگاهی واحدهای با یو اصول منطقی هماهنگی ایجاد -

 .ستادی و صفی واحدهای بین روابط تقویت -

 هدا ا راستای در آنان میان هماهنگی یجادو ا کاری هایگروهو  کارکنان بین کار و وظایف تقسیم -
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 .شدن تعیین

 .بیشتر اختیار تفویض عمال با تابعه یواحدها یارو اخت نظارت حیطه افزایش -

 .مربوط به امور حراست هادستورالعملو  نامهینآئنظارت بر حسن اجرای برنامه  -

 .دستگاه متبوع و گزارش مورد لزوم کارکنانکنترل و نظارت و بررسی وضعیت حفاظت  -

موسسه و پاسخ به  کارکناناطلاعات لازم در خصوص  آوریجمعنظارت بر انجام عملیات تحقیق و  -
 .ربطذی عهای مقامات و مراجاستعلام

 .مراقبت و نظارت بر کمیته امور مربوط به حراست و انجام اقدامات لازم -

 یگوناگون، اجتماع یهاجنبهاز )ارمندان کت و سلامت یو عوامل مخل امن یدات آفندیتهد ییشناسا -
 .هاآنشف و مقابله با ک، یریشگیو انجام اقدامات لازم جهت پ (ر آنیو نظا

 .همکاری با امور اداری در خصوص صدور کارت تردد کارکنانایجاد زمینه لازم جهت  -

ازم ل یهاگزارشهای امور مرتبط در راستای وظایف محوله و تهیه و ارائه مبادله اطلاعات با مدیریت -
 .جهت ارائه به ریاست دانشگاه، دفتر مرکزی حراست کل

جهت اعزام به خارج از  دانشگاه کارکنانو  مدرسان ،علمییئتهبررسی و تائید صلاحیت اعضای  -
 .کشور، متقاضیان تصدی مشاغل حساس، داوطلبان اشتغال و انتقال

بر اساس  هاآندولتی و حراست از  مؤسسات دریافت اسناد و مدارک محرمانه واصله از وزارت خانه، -
 .مقررات مربوط

 .یانسان یروین در خصوص یتیو امن یحفاظت یهادستورالعملو  هابخشنامه یو اجرا یبررس -

 ینسانا یرویت نیر و تحول در وضعییتغ هرگونهدر خصوص  موقعبهح و یق، صحیدق یرساناطلاع -
 .ربطذیبه مراجع  (، توطئه و نفوذیتیاعم از نارضا)دستگاه 

نه یدستگاه در زم یانسان یروین یو توانمندساز یآموزش یهادوره یبرگزار یانجام اقدامات لازم برا -
 .یتیو امن یامور حفاظت

ج یمشاغل حساس و اعلام نتا یتصد یت نامزدهاین صلاحییو تع یبررس یانجام اقدامات لازم برا -
 .ربطذیآن به مراجع 

ه از جانب دستگاه ب یاعزام یهائتیهاران و کمانیپ ارمندان،کت یو اعلام نظر راجع به صلاح یبررس -
در ارتباط )شور کوارده به  یخارج یهائتیهز افراد و یآنان و ن یشور و انجام امور حفاظتکخارج از 

 .شدهیینتعبر اساس ضوابط  (با دستگاه مربوطه

 .صلاحیدستگاه متبوع به مراجع ذ یانسان یرویدر خصوص ن یو خدمات اطلاعات یتیارائه مشاوره امن -

ه و ارائه دستگا یانسان یرویت و حراست نینه امور مرتبط با امنیدر زم یارشناسک یهاگزارشه یته -
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 .ربطذیبه مراجع  هاآن

 .انجام سایر امور محوله از سوی مدیریت مربوطه -

 .های تخصصی مرتبطکارگروه تیو نظارت بر فعال تیهدا -

 یو تخصصفنی  هایمهارتافزایش  منظوربه حوزه مدیریت یازموردن آموزشیهای تهیه بسته -
 .کارکنان

 .الگوهای مناسب اداری های استاندارد وشغلی واداری با شاخص هایفعالیتو انطباق خدمات  -

 .انجام کار هایروشو  هاستمیسنسبت به  نمودن مجموعه سازمان آگاهو  یرساناطلاع -

 .ینفعانو ذاز نحوه ارائه خدمات به مراجعین  یرساناطلاع -

 .رجوعاربابمرتبط با  و مناسبصحیح  یرساناطلاعپویا نمودن سیستم  -

 .مرتبط یهاو نهاد هاسازمان و سایر وزارت با واحدهای دانشگاهی، و سازنده مؤثربرقراری ارتباط  -

 .های کاربردیاز طریق آموزش بودن کارکنان در نظام اداری پذیریتمسئولافزایش سطح  -

 .پاسخگو بودن در قبال انجام عملکرد -

 .یت مربوطهمرتبط با حوزه مدیر گیریتصمیمهای مشارکت فعال در کانون -

 .مربوطه مربوطه در حوزه مدیریت و مقررات هاو دستورالعمل هانامهیینآمشارکت در تدوین  -

 .در حوزه مدیریت مربوطه R & Dکمیته  یتو تقوتوسعه  -

 های نوین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش در جهتفناوری ینترمناسبو  نیدتریجداز  یریگبهره -
 .اداری یندهایفرآاثربخشی ارتقاء 

 .و چابکتلاش در جهت ایجاد نظام اداری پویا، روبه رشد  -

و اجرا  ریگیتصمیم ،سازیتصمیماز فرد جمعی در  گیریو بهرهتوسعه فرهنگ مشارکت در کارکنان  -
 .و نظارت

 .نظام اداری و پویاسازیدر زمینه رشد  و پژوهشمطالعه  -

 .حوزه مدیریت مربوطه در SHEاستقرار سیستم  -

 رازشرایط اح

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 
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 ینعلوم ف یت،امن ینرم، پژوهشگر یتامن ی،عموم یتاطلاعات و امن یسم،، ضد ترورالمللنیب یتامن
ات، اطلاعات و ارتباط فناوری ی،دولت یریتمد ی،اقتصاد یتاطلاعات، حفاظت اطلاعات، امن یتامن یت،امن

 ریتیاطلاعات و ارتباطات، مد یریتمد یریت،و مد یمعار  اسلاممعار  اسلامی، الهیات و معار  اسلامی، 
 یامور تحول و نوساز یکارشناس ی،انسان یهسرما یریتمد یاطلاعات و ارتباطات(، کارشناس یریتمد)
(، هاشیگرا)همه  یرعاملپدافند غ یرعامل،غپدافند  ی،و حفاظت سازمان یمنیا یریتمد یکارشناس ی،ادار

طالعات م / یاجتماع یزیربرنامه/  یارتباطات اجتماع) یعلوم اجتماع یرعامل،پدافند غ یاحرفه یکارشناس
 یاحرفه یکارشناس ،(ی)روابط عموم ی(، علوم ارتباطات اجتماعیتی)مطالعات امن یاسی(، علوم سیتیامن

 یصنعت) یروانشناس ،(ی)روابط عموم یامور فرهنگ یریت(، مدافکار سنجیو  عی)رفتار اجتما یروابط عموم
لی تحصی هایرشته از دریکیو یا  یحوزو دروسدو  سطح ی()مطالعات اجتماع ی(، معار  اسلامیو سازمان

میته ک تشخیص با مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغلمصوب وزارت بهداشت 
 .مشاغل مهندسی

 .تحصیلیهای از رشته دریکیارشد دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -ب 

 یران،ا یتیمطالعات امن یتی،اطلاعات، حفاظت اطلاعات، حفاظت و حراست، مطالعات امن یریتمد
ضد  م،یوتروریسنرم، ب یتامن ی،اقتصاد یت، امنالمللنیب یتاطلاعات، امن یتامن یت،امن یپژوهشگر

 یریتمد ت،یاطلاعات و امن فناوری یمهندس یتی،مخابرات امن یمهندس یتی،امن یشناسجرمعلوم  یسم،ترور
 یریت(، مدیعیطب/  ی)انسان یطیمخاطرات مح یعی،بحران، مخاطرات طب یریتمد ی،نظارت و بازرس

)همه  یرعاملپدافند غ یمهندس یعی،در سوانح طب یریتبحران(، مد یریت)مد یالرزه یریخطرپذ
ار  الهیات و مع یستی،عامل زیر(، پدافند غهاشیگرا)همه  یرعاملپدافند غ یرعامل،پدافند غ (،هاشیگرا

 یریت(، مدیعموم یگذاریمشخط  / یرفتار سازمان یریتمد / یتوسعه منابع انسان) یدولت یریتمداسلامی، 
ع و نظارت مناب یزیربرنامه) یدولت یهاسازمان یریتتحول، مد یریت(، مدهاشیگرا)همه  یمنابع انسان

(، یکاستراتژ یریتمد) ییاجرا یریتمد ی،عموم گذاریسیاستو  یدولت یریتو روابط کار(، مد انیانس
(، یش هاکلیه گرا) یبازرگان یریت(، مدیعموم گذاریسیاستو  یدولت یریتمد) یریتو مد یمعار  اسلام

و  ی( )رفتار سازمانMBA) وکارکسب یریتمد ،(یو منابع انسان سازمانیتوسعه یریتمد) MBA یریتمد
 یک،تراتژاطلاعات اس ی،و سازمان یصنعت یروانشناس ی،(، علوم ارتباطات اجتماعیاستراتژ / یمنابع انسان
 یاس، روانشنی، سطح سه دروس حوزوها(گرایشهمه ) یات و معار  اسلامی، اله(یمل یتامن) یاسیعلوم س
 مشروط به رعایت حداکثر تناسب و مصوب وزارت بهداشت تحصیلی هایرشته از و یا دریکی تیشخص

 .مشاغل مهندسی کمیته تشخیص با ارتباط با وظایف شغل

 .تحصیلیهای از رشته دریکی دکتریدارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 
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رفتار ) یانت بازرگیریمد، (یت منابع انسانیریت )مدیریمد –از جرم  یریشگیت پیریمد، یت راهبردیریمد
 یسطح چهار دروس حوزو، (هاگرایش همه) یات و معار  اسلامیاله، (یمنابع انسان تیریمد/  یسازمان
مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با  وزارت بهداشت مصوبتحصیلی  هایرشته از یا دریکیو 

 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با وظایف شغل

 ستحرا مشاغل سایر احراز شرایط در مندرج تحصیلی هایرشته از دریکی تحصیلی مدرک بودن دارا -د

 .مشاغل مهندسی کمیته تأیید با

 مهارت:

 .مؤثرارتباط  یبرقرار ییتوانا -

 .یمیار تک -

 .یرساناطلاعاطلاعات و  یآورجمع هایروشتسلط بر  -

 .و به هنگام ییاقتضا گیرییمتصم ییتوانا -

 دانش بدو انتصاب:

 .ت بحرانیریمد هایروشو  یمبان -

 .یانسان یرویمرتبط با ن یهابیآسدها و یبا تهد ییآشنا -

 .یانسان یروین یابیارز یارهایو مع هاشاخصبا  ییآشنا -

 .یو رفتار یارتباط هایمهارت -

 :/فردییتیشخص هاییژگیو

/ صبر و حوصله /دقت نظر /حسن خلق /  یارک تعهد/ یو تقو نیتد/ یکاردرست/  داریامانت -
 .ییجومشارکت/  یریخطرپذ

 .عدم وابستگی به احزاب و جریانات سیاسی -یآرامش و خونسرد -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس حراست اسناد و مدارک

 تعریف شغل

نظارت  ،ریزیبرنامهانجام امور مربوط به  هاآن شاغلین هک است یسازمان یهاپست یرندهدربرگ شغل نیا

 ،گردش ،در فرآیند تولید شدهبندیطبقهلازم برای حفاظت از اسناد و مدارک  اقداماتو انجام 

 .باشندیم دارعهدهامحاء اسناد و مدارک مذکور را  ،لزوم صورتبایگانی و در 

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

و حفاظت  بندیطبقه یهاروشو  هاوهیش مؤثرترینمطالعه و تحقیق در خصوص  -

 اسناد

 ازنظر شدهبندیطبقهانجام اقدامات لازم برای رصد وضعیت حفاظت اسناد و مدارک  -

 .و اصول حفاظتی و امنیتی هادستورالعمل ،رعایت استانداردها

بایگانی و حفاظت از اسناد و مدارک  ،تمرکز منظوربهایجاد و اداره دبیرخانه محرمانه  -

 حفاظتی. بندیطبقهداری 

بانک اطلاعاتی  روزرسانیبهنظارت و انجام اقدامات لازم در راستای تهیه و  ،بررسی -

 .شدهبندیطبقهاسناد و مدارک 

لازم در حوزه اسناد و مدارک محرمانه و انجام اقدامات  و تهدیدها هابیآسشناسایی  -

 .هاآنف و مقابله با کش ،پیشگیری برای
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وجه با ت تأسیساتصدور کارت شناسایی و تردد برای کارکنان و مراجعین به اماکن و  -

 به ضوابط تعیین شده.

 صورتبهمحرمانه )در خصوص تولید و گردش اسناد و مدارک  انجام اقدامات لازم -

 .(و نظایر آن باسیم ،سیمبی ،دورنگار ،تلکس ،فیزیکی

راکد و اعلام نظر در مورد تقلیل اسناد مذکور  شدهبندیطبقهپالایش اسناد و مدارک  -

 ضوابط مربوط. بر اساس هاآنو امحاء 

 .دهشبندیطبقهبایگانی و امحاء اسناد  ،گردش ،نظارت و کنترل بر فرآیند تولید -

 هشدبندیطبقهکارشناسی و فنی در زمینه حفاظت اسناد و مدارک  یهاگزارشتهیه  -

 .ربطذیبه مراجع  هاآنو ارائه 

 شرایط احراز

 حصیلات:ت

 تحصیلی: یهارشتهدارا بودن گواهینامه کارشناسی در یکی از  -الف

علوم کتابداری و  ،مدیریت اسناد و مدارک ،امنیت اطلاعات و امنیت عمومی ،حفاظت اطلاعات

مدیریت )مدیریت اطلاعات  ،علم اطلاعات و دانش شناسی ،رسانیاطلاعکتابداری و  ،رسانیاطلاع

 .و ارتباطات(

 تحصیلی: یهارشتهدارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد در یکی از  -ب

 همه)علم اطلاعات و دانش شناسی  ،رسانیاطلاععلوم کتابداری و  ،اطلاعات و حفاظت اطلاعات

حفاظت اطلاعات  ،مدیریت اطلاعات ،(هاشیگرا همه)مدیریت نشر  ،مطالعات آرشیوی ،(هاشیگرا

 ، اقتصاد اسلامی.انتظامی

 تحصیلی: یهارشتهدر یکی از  دکترادارا بودن گواهینامه  -ج

 همه)علم اطلاعات و دانش شناسی  ،رسانیاطلاععلوم کتابداری و  ،اطلاعات و حفاظت اطلاعات

حفاظت اطلاعات  ،(, مدیریت اطلاعاتهاشیگراهمه )مدیریت نشر  ،(, مطالعات آرشیویهاشیگرا



 11  کارشناس حراست اسناد و مدارک
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 .انتظامی

 مهارت:

 مؤثرتوانایی تعامل و برقراری ارتباط  -

 اسناد و مدارک بندیطبقه یهاروشتسلط بر اصول و  -

 نویسیگزارشتسلط به فنون  -

 دانش بدو انتصاب:

 .با اصول و مبانی حراست آشنایی -

 .با فنون حفاظت اطلاعات آشنایی -

 .اطفاء حریق و امداد و نجات هایروشبا  آشنایی -

 های فردی:ویژگی

 ,نگریجزئی -

 ,داریامانت -

 رازداری, -

 درستکاری, -

 حوصله, و صبر -

 ودقت نظر  -

 ریزبینی -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان حراست

 تعریف شغل

 اقدامات اولیه وانجام امور مربوط به  هاآنسازمانی است که شاغلین  یهاپست دربرگیرندهاین شغل 
در  هاممراسجلسات و سایر ، پشتیبانی لازم در خصوص حفاظت از اماکن، نیروی انسانی، اسناد و مدارک

 .باشندیم دارعهدهرا موسسه وزارت متبوع و 

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 هالدستورالعمرعایت استانداردها،  ازنظررصد وضعیت حفاظتی موسسه  منظوربهانجام اقدامات لازم  -
 .و اصول مربوط

اطلاعاتی و حفاظتی های و شناسنامه هابانکاطلاعات و تهیه  آوریجمعانجام اقدامات لازم در زمینه  -
 .در موسسه

کشف و مقابله با انواع تهدیدها و عوامل مخل امنیت در ، جهت پیشگیریانجام اقدامات لازم در  -
 .موسسه

 .انجام امور پشتیبانی در زمینه حفاظت از نیروی انسانی، اماکن و اسناد حفاظتی -

 .حراست آموزشیهای انجام اقدامات خدماتی لازم در زمینه برگزاری دوره -

 .نقلیه در موسسه یطوساانجام امور مرتبط با ثبت و کنترل تردد افراد و  -

 .در موسسه یرعاملغانجام امور خدماتی و پشتیبانی مرتبط با حوزه پدافند  -

 .حفاظتی بندیطبقهو مراسلات دارای  هانامهانجام امور مرتبط با تحویل و تحول  -

و هر نوع فعالیت تشریفاتی در  هامراسمانجام اقدامات پشتیبانی لازم برای حفاظت از جلسات و  -
 .هموسس



 17  کاردان حراست

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 .انجام اقدامات لازم برای مواجهه مناسب با انواع برخوردهای نامتعار  در موسسه -

 .دقیق و بهنگام در خصوص بروز عوامل مخل امنیت در موسسه به مراجع ذیصلاح یرساناطلاع -

 .ربطذیبه مراجع  هاآنلازم و ارائه های تهیه گزارش -

 شرایط احراز

 :حصیلاتت

دسی مهن کمیته تشخیصبا  تحصیلی هایرشته از دریکی کاردانی تحصیلی مدرک بودن دارا-الف 
 مشاغل

 :مهارت

 .مؤثرتوانایی تعامل و برقراری ارتباط  -

 .توانایی انجام کار تیمی و گروهی -

 .یسینوگزارشتسلط به فنون  -

 :دانش بدو انتصاب

 .با اصول و مبانی حراست آشنایی -

 .با فنون حفاظت اطلاعات آشنایی -

 .اطفاء حریق و امداد و نجات هایروشبا  آشنایی -

 :های فردیویژگی

 .رازداری -

 .داریامانت -

 .درستکاری -

 .صبر و حوصله -

 .تعهد کاری -

 .دقت نظر -

 .سرعت عمل -
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 .ییجومشارکت -

 .خطرپذیری -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیو برنامهمنابع  . 

 

 بایگانی و دفتریمتصدی امور 

 شغل تعریف

 امور مربوطانجام  مافوق مقام نظارت تحت هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این
 ربوطه وم گذاری، بایگانی و نگهداری مکاتبات واصله به واحد کارتابل واصله،های ثبت و صدور نامه به

 .باشندیم دارعهدهرا  یادار مطالب تایپامور 

 هاتیمسئولوظایف و  نمونه

 .مربوطه دفاتر ای انهیرا در صادره و وارده یهانامه انیجر و مشخصات خلاصه ثبت -

 انجام امکانات آوردن فراهم لزوم صورت در و هاآن ییراهنما و نیمراجع به ییپاسخگو -

 .انیمتقاض هایدرخواست

 .هاآن یریگیپ و نندهک اقدام واحد به ارجاع یبرا هانامه عیتوز و کیتفک -

 .مافوق مقام یبرا یازموردن گزارش هیته -

 .هاآن عیتوز و کتدار و مربوطه ارمندانک یازموردن یادار ملزومات لیست هیته -

 .نانکارک و گزارش کارکرد آمار دفتر میتنظ -

 .مربوطه گزارش و هاپرونده و سوابق ردنک آماده نهیزم در دفتر مسئول با یهمکار -

 ،یادار یهاادداشتی ،هانامه تایپ ،های اداریافزارنرم مکاتبات و های تایپ وافزارنرمبه  آشنایی -
 .خطی هاینویایشپ یرو از هالهمقا و هاگزارش ،هابخشنامه

 .اصول بایگانی مطابق مقررات و ،های محرمانهپرونده ،و مدارک ، اوراق، اسنادهانامهنگهداری  حفظ و -

 .نگهداری فرایندهای بایگانی )الکترونیکی نمودن فرایندهای مزبور( روزبهارتقاء دانش شغلی و  -

 .رجوعاربابو تکریم  راهنمایی آنان به واحدهای مربوط پاسخگویی به مراجعین و -
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 .به مقام مافوق و گزارشآمار از تعداد مراجعین  یهو ته مربوط هایفرمتکمیل  -

 .هاآنمقامات مختلف قبل از هدایت مراجعین نزد  هماهنگی با -

 :شرایط احراز

 :تحصیلات

 یمهندس تهیکم صیبا تشخ تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 مشاغل

 یمهندس تهیکم صیبا تشخ تحصیلیهای از رشته دریکیدانی دارا بودن مدرک تحصیلی کار -ب 

 مشاغل

 :مهارت

 .های تایپ و مکاتباتافزارنرمبا  آشنایی -

 :دانش بدو انتصاب

 .آیین نگارش و مکاتبات اداری -

 .یگانیو باسیستم دبیرخانه  -

 .های تایپ و مکاتباتافزارنرم -

 :های فردیویژگی

 .داریامانت -

 .تعهد کاری -

 .دقت نظر -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 گزینش کارشناس

 شغلتعریف 

، ندهتشکیل پرو امور مربوط بهانجام  هاآن شاغلین های سازمانی است کهپست ٔ  رندهیدربرگاین شغل 
، هادهپرونانجام مصاحبه و ارزیابی ، بررسی صلاحیت داوطلبان استخدامی از طریق تحقیق و استعلام

سیاسی  و اعتقادی، از حیث اخلاقی هاآنصلاحیت  تأییدسرپرستی امور مربوط به فرآیند گزینش افراد و 
 .باشندیم دارعهدهو یا سرپرستی آن را قانون گزینش کشور  2منطبق با ماده 

 هاو مسئولیت ظایفنه وونم

هیأت مرکزی و هیأت صادره از سوی های دستورالعمل و نامهبخشراستای  اجرائی در گذاریسیاست -
 .کشور عالی گزینش

 .امور مربوطه مجدد یو مهندس یسامانده ،یبازنگردر خصوص  گذاریسیاست -

 تحت نانکارک به لازم یهاییراهنما ارائه و نشیگز یجار امور هیلک بر قیدق یسرپرست و نظارت -

 .همحول فیوظا نحوه انجام در یسرپرست

 .هاآناستخدامی و مشارکت در فرآیند برگزاری های عضویت در کمیته آزمون -

 املک تیرعا با هاآن تیصلاح رامونیپ اظهارنظر و مصاحبه انجام ،داوطلبان پرونده یبررس و مطالعه -

 .ضوابط مصوب یشرع نیمواز

 .جهت تشکیل منظم جلسات هسته گزینش و پیگیری ریزیبرنامه -

 .های تخصصی دستگاهجهت شرکت نماینده هسته در مصاحبه ریزیبرنامه -

 .محوله فیوظا انجام جهت گر قیتحق افراد نییتع و قاتیتحق برنامه میتنظ -

 .محوله فیوظا انجام جهت گرمصاحبه افراد نییتع و مصاحبه برنامه میتنظ -
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، شدهیینعتبرنامه زمانی  بر اساسبازخوردهای لازم به محققان،  ارائه کنترل کمی و کیفی تحقیقات و -
 .های مصوبلضوابط و دستورالعمطبق 

نی برنامه زما بر اساس، مصاحبه گرانبازخوردهای لازم به  ارائه وها مصاحبهکنترل کمی و کیفی  -
 .های مصوبلضوابط و دستورالعمطبق ، شدهیینتع

پرونده جهت تکمیل های گزینش و یا عودت ارزیابی پرونده داوطلب جهت نظر دهی اعضای هسته -
 .و رفع نقایص احتمالی

 .بر اساس قوانین و مقررات مصوب یدنظرتجدرسیدگی به شکایات داوطلبین در مرحله اول  -

آزمایشی  رسمی ، پیمانی،یقراردادنیروهای شرکتی، ) نشیگزاجرای دقیق گزینش مشمولین قانون  -
 دستگاه دیگر در مشاغل حساس، یا انتقال به تیمأمور ،از کشورثابت خارج  تیمأموربه  اعزام
 .(هیبورس

 بر اساسو مراجع قضایی و نظامی و انتظامی  انجام استعلام از هیأت عالی گزینش، مرکز اسناد -
 .ضوابط و قوانین مصوب

 .نهادهاو  هاسازمانعلوم پزشکی و سایر های از دانشگاه مربوطههای انجام استعلام -

 .تحقیقات هایفرمتوسط محققان و درج آن در  انانجام تحقیقات از داوطلب -

به مربوط به مصاح هایفرمآن در  و ثبت مشروح مصاحبه و نتیجه گرمصاحبهانجام مصاحبه توسط  -
 .قوانین و مقررات مربوطه بر اساس

 .هیأت مرکزی و هیأت عالی گزینش یازموردنو سایر اطلاعات  هاگزارشتهیه و تنظیم آمار،  -

 .نشیگز نحوه از واصله اتیاکش و اعتراضات به نسبت نظر اعلام و یدگیرس -

 .همکاران شاغل در گزینش یازموردن آموزشیهای دوره یو برگزاربررسی و نیازسنجی  -

هیأت مرکزی و هیأت عالی گزینش جهت بالا بردن سطح  تأییدمورد  آموزشیهای شرکت در دوره -
 .افراد در گزینش کاراییکیفی و 

 های نوین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش در جهتفناوری ینترمناسبو  نیدتریجداز  یریگبهره -
 .اداری یندهایفرآاثربخشی ارتقاء 

 .گزینشهای و منظم از هستهای دوره هاییبازرسنظارت و ، یابیارز -

جهت افزایش انگیزه و ایجاد نشاط و شادابی جهت همکاران های و اجرای برنامه یزیربرنامه -
 .گزینشهای هسته

 ./ موسسهسازماندر گزینشی  نظام و پویاسازیدر زمینه رشد  و پژوهشمطالعه  -
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 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

مدیریت  ،آموزشی ریزیبرنامهمدیریت  ،آموزشی تیریمد ،مدیریت اجرایی ،هاگرایشمدیریت دولتی تمام 
 ،یفرهنگ ریزیبرنامهمدیریت  ،مدیریت امور فرهنگی ،مدیریت مالی ،MBA تیریمد ،یوربهرهسیستم و 

 هاییشگرابا  علوم تربیتی ،علوم شناختی ،روانشناسی عمومی ،روانشناسی تربیتی ،روانشناسی شخصیت
ناسی اسلامی گرایش روانش روانشناسی ،(آموزش و بهسازی منابع انسانی – آموزشی ریزیبرنامهمدیریت )

های معار  اسلامی گرایش ،هاگرایشتمام  الهیات و معار  اسلامی با ،هاگرایشبا تمامی  ، حقوقگرامثبت
 ،لوم قرآنع ،علوم قرآن و حدیث ،فقه و مبانی حقوق اسلامی ،(ارشاد، اخلاق، علوم تربیتی، حقوق، مدیریت)

 فناوری یمهندس ،آمار ،علوم قضایی ،سیاسی علوم مدارک تحصیلی حوزوی، ،هاگرایشاسلامی کلیه  اخلاق
 اوریفن ،کامپیوتریهای شبکه فناوریمهندسی  ،هاگرایشاطلاعات کلیه  فناوریمدیریت  ،اطلاعات

 ،یاجتماع یمددکار ،(هاگرایشعلوم اجتماعی )کلیه  ،مدیریت اطلاعات و ارتباطات ،اطلاعات و ارتباطات
 کمیته مهندسی مشاغل. تشخیصبا  روابط عمومی ،یشناسجامعه ،علوم ارتباطات اجتماعی

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

مدیریت  ،آموزشی ریزیبرنامهمدیریت  ،آموزشیمدیریت  ،مدیریت اجرایی ،هاگرایشمدیریت دولتی تمام 
مدیریت امور  ،بازرگانی) کلیه گرایش ها(مدیریت  ،مدیریت مالی ،MBA تیریمد ،یوربهرهسیستم و 
 هاییشگراا علوم تربیتی ب ،علوم شناختی ،مدیریت منابع انسانی ،فرهنگی ریزیبرنامهمدیریت  ،فرهنگی

اسی اسلامی گرایش روانشن یروانشناس ،(آموزش و بهسازی منابع انسانی ،آموزشی ریزیبرنامهمدیریت )
های معار  اسلامی گرایش ،هاگرایشتمام  الهیات و معار  اسلامی با ،هاگرایشبا تمامی  ، حقوقگرامثبت
 ،لوم قرآنع ،قرآن و حدیث علوم ،فقه و مبانی حقوق اسلامی ،(ارشاد، اخلاق، علوم تربیتی، حقوق، مدیریت)

 فناوری یمهندس ،آمار ،علوم قضایی ،سیاسی علوم تحصیلی حوزوی، مدارک ،هاگرایشاخلاق اسلامی کلیه 
 اوریفن ،کامپیوتریهای شبکه فناوریمهندسی  ،هاگرایشاطلاعات کلیه  فناوریمدیریت  ،اطلاعات

، یتربیت، روانشناسی )گرایش سلامت ،اطلاعات و امنیت فناوری یمهندس ،اطلاعات و ارتباطات

 اطلاعات تیریمد ،ارتباطات اجتماعیعلوم شناخت اندیشه های امام خمینی،  ،(عمومی، شخصیت

 گذاریسیاست( هاگرایشکلیه ) یمطالعات سیاسی انقلاب اسلام ،حفاظت اطلاعات راهبردیو ارتباطات و 
 مشاغل. یمهندس تهیکم صیبا تشخ فرهنگی، علوم ارتباطات
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 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

تم و سیس تیریمد ،آموزشی ریزیبرنامه تیریمد ،آموزشیمدیریت  ،مدیریت اجرایی ،مدیریت دولتی
 تیریمد ،فرهنگی ریزیبرنامهمدیریت  ،مدیریت امور فرهنگی ،مدیریت مالی ،MBAمدیریت  ،یوربهره

 ،شناختی علوم ،روانشناسی عمومی ،تربیتی یروانشناس ،، روانشناسی شخصیتهاگرایشمنابع انسانی کلیه 
وانشناسی ر ،(و بهسازی منابع انسانی آموزش ،آموزشی ریزیبرنامهمدیریت ) هاییشگراعلوم تربیتی با 

 ،هاگرایشم تما الهیات و معار  اسلامی با ،هاگرایشبا تمامی ، حقوق گرامثبتاسلامی گرایش روانشناسی 
 ،و مبانی حقوق اسلامی فقه ،(ارشاد، اخلاق، علوم تربیتی، حقوق، مدیریت)های معار  اسلامی گرایش

 ،یسیاس علوم مدارک تحصیلی حوزوی، ،هاگرایشاخلاق اسلامی کلیه  ،علوم قرآن ،قرآن و حدیث علوم
 ناوریفمهندسی  ،هاگرایشاطلاعات کلیه  فناوریمدیریت  ،اطلاعات فناوری یمهندس ،آمار ،علوم قضایی

مدیریت اطلاعات و مدیریت اطلاعات و ارتباطات  ،اطلاعات و ارتباطات فناوری ،کامپیوتریهای شبکه

( هاگرایشکلیه ) یاسلاممطالعات سیاسی انقلاب  ،حفاظت اطلاعات راهبردیارتباطات و 

 با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل. علوم ارتباطات، فرهنگی گذاریسیاست

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارتداشتن  -

 .ینشامور گزکامل با مقررات و قوانین مربوط به  آشنایی -

 .در امور مربوطه گیرییمو تصم وتحلیلیهتجزدارا بودن قدرت  -

 :دانش بدو انتصاب

 .اجرایی آن نامهیینآبا قانون گزینش و  آشنایی -

 .تحقیق با امور آشنایی -

 .ینشبرگزحاکم  یارهایمعضوابط و  -

 .مصاحبه با امور آشنایی -

 .با بانک جامع گزینش کشور آشنایی -

 .دینی هاییتاقلشناخت  -

 .تحقیق و پژوهش هایروش -

 .کاربرد روانشناسی در گزینش -
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 .ارزیابی و صدور رأی -

 .اصلاح و تغییر رفتار هایروش -

 .روانشناسی اجتماعی -

 .یجمعارتباط هایمهارت -

 .سیاسی و فرهنگی یهایآگاه -

 .اصول سرپرستی و مدیریت -

 .ژیکاسترات ریزیبرنامه -

 :فردی هایویژگی

 .پذیرییتمسئول -

 .متوجه به مسائل روز -

 .دارا بودن سلامت روان -

 .بودن تندخوو  ینظرتنگعدم  -

 .یکارمسامحهو  یانگارسهلعدم  -

 .رازداری -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 .یارشناس امور دفترک

 تعریف شغل

، زییربرنامه به امور مربوطانجام  هاآنن یسازمانی است که شاغلهای پست دربرگیرنده شغل این
 .باشندمی دارعهدهمافوق تحت نظارت مقام  را یامور ادار یریگیو پ یهماهنگ

 هانمونه وظایف و مسئولیت

های محرمانه مطابق ، اوراق، اسناد و مدارک و پروندههانامهو نگهداری  در حفظ گذاریسیاست -
 .با استفاده از سیستم بایگانی الکترونیکی مقررات و اصول بایگانی

 .هاآنتشکیل بانک اطلاعاتی از سوابق، مکاتبات، مدارک دفتر و کوشش در نگهداری روزانه  -

و سمینارها برای آگاهی و  هانشست، هایسیونکمهای مربوط به ها و پروندهآماده کردن پیشینه -
 .ربطذیو مقامات مافوق مطالعه مدیرکل 

 .قوتدوین و تنظیم برنامه ملاقات مدیران و کارکنان و مراجعین با مقام ماف -

 .ایجاد خطوط ارتباطی مستقیم برای تسهیل برقراری ارتباط با واحدهای مختلف موسسه -

، بازدیدهای داخلی و خارجی هاکنفرانا، هامسافرت، ملاقات های مربوط به جلسات،تنظیم برنامه -
 .مقامات

 .شدهیبندطبقهصیانت از کلیه مکاتبات و اطلاعات و اسناد  -

 .های گروهی در خصوص فعالیت موسسهبررسی مطالب انعکاس یافته در رسانه -

 .جهت ارائه به مقام مافوق اتباتکم یبندجمعو تهیه و تنظیم گزارش وقایع مهم روزانه  -

 .هااحبه، مصهاکنفرانانارها، یمربوط به سم یهانه انجام برنامهیم دستور جلسات و اقدام در زمیتنظ -

های مربوط به جلسات و سمینارها جهت مطالعه ریاست سازمان قبل از آماده نمودن سوابق و پرونده -
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 .شروع جلسات

 انجام امکانات آوردن فراهم لزوم صورت در و هاآن ییراهنما و نیمراجع به ییپاسخگو -

 .نیب ملاقات مراجعی، ترترجوعاربابم یرکت طرح تیرعاو  کنندگانمراجعه و انیمتقاض هایدرخواست

 یمشخط برحسب تابعه یواحدها و ربطذی مؤسسات و اشخاص به مقام مافوق دستورات ابلاغ -
 .شدهیینتع

 هاگزارش ،هانامه اوراق، ،هاپرونده ردنک یگانیبا و یمحافظت، نگهدار نهیزم در لازم اقدامات انجام -
 .اطلاعات محرمانه ین حفظ و نگهداریهمچن کمدار و اسناد ریسا و

 و مشخصات خلاصه ثبت و خدمت محل حوزه به دهیرس مکاتبات ریسا و هاپرونده ،هانامه افتیدر -
 .مربوط دفاتر ای انهیرا در هاآن انیجر

 ...و دورنگار ،یکیالکترون یهانامه ارسال و افتیدر متن، پردازش یهاافزارنرم از استفاده -

 .هیپا با مدیران سطوح عالی، میانی، مؤثرارتباط  -

 .بایگانی هایسیستماداری و  یندهایفرآ نمودن مکانیزه جهت در نوین فناوری یریکارگبه -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 رمانی،مدیریت خدمات بهداشتی و د ،آموزشیمدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مدیریت 
 لوم تربیتی،، عهاگرایشبا کلیه  یشناسروانادبیات فارسی، الهیات و معار  اسلامی، مدیریت امور دفتری، 

اس حرفه ای روابط عمومی)کلیه گرایش کارشنارتباطات اجتماعی، روابط عمومی،  علوم ،یشناسجامعه
، هاجشنوارهو  هاشیهماو ارتباطات فرهنگی، امور  یپلماسید علوم سیاسی، مدیریت تکنولویی،ها(، 
وابط ر یاحرفهکارشناسی ، اجتماعی و تعاون، ریزیبرنامه، یشناسمردممطالعات خانواده،  ،یشناسجامعه
 .حقوق، اسلامی و ارشاد و معار امور رسانه، الهیات  -عمومی

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

، هاستمیستحقیق در عملیات، مدیریت های گرایش) یصنعتمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )با کلیه 
 یانبازرگمدیریت  ،(یوربهرهمدیریت پرویه مدیریت کیفیت و  مشاوره و راهنمایی،  مدیریت عملکرد،

 ،آموزشیت مدیری، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، (کارآفرینی بازرگانی،گرایش مدیریت استراتژیک، )
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مدیریت  ،منابع انسانیآموزش و بهسازی ، جدید( وکارکسب، فناوری، توسعه، گرایش سازمانی) ینیکارآفر
 ،اطلاعات فناوری)مدیریت های اطلاعات گرایش فناوریمدیریت ، (هاگرایشمنابع انسانی )کلیه 

مدیریت ، انفورماتیک پزشکی، مدیریت دانش، مدیریت منابع اطلاعاتی(، اطلاعاتی پیشرفته هایسیستم
و  و فرهنگ)مدیریت دانش، مدیریت منابع اطلاعاتی(، معار  اسلامی های اطلاعات گرایش فناوری
غ و (، تبلیهاگرایشتمامی ) یاسلام(، الهیات و معار  هاگرایشفارسی )تمام  یاتو ادبزبان ، ارتباطات

، یشناسجامعهعلوم ارتباطات اجتماعی،  -علوم اسلامی  ،تبلیغ و ارتباطات ،ارتباطات فرهنگی
)کلیه روانشناسی، حقوقو  المللینبعلوم سیاسی، روابط  ،علوم اجتماعی، یشناسمردم، شناسییتجمع

 نامه ریزی آموزشی.گرایش ها(، مدیریت و بر

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

 ،(هاستمیستحقیق در عملیات، مدیریت های گرایش) یصنعتمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه 
دمات مدیریت خ ،آموزشیمدیریت ، (مدیریت منابع انسانی گرایش رفتار سازمانی و) یبازرگانمدیریت 

 یلاماسالهیات و معار  ، (هاگرایشفارسی )تمام  یاتو ادبزبان ، کارآفرینیمدیریت  بهداشتی درمانی،
ط سیاسی، رواب علوم ،یشناسمردم، شناسییتجمع ،، علوم ارتباطاتیشناسجامعه(، هاگرایشتمامی )
 ومدیریت خدمات ، اطلاعات فناوری)مدیریت های اطلاعات گرایش فناوریمدیریت ، ، حقوقالمللینب

 .، انفورماتیک پزشکیاطلاعات( فناوری توسعه

مدرک کارشناسی ارشد  سازمانی رئیس دفتر دارا بودن حداقل یهاپست*جهت تصدی 

 الزامی است

انی سازم هایصرفاً برای پستشرایط احراز بند ج و د تحصیلی دکترا مندرج در  یهارشته*

 .استرئیس دفتر 

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارت داشتن -

 .شفاهی-ینوشتار مطلب درک -

 .فعال دان گوش -

 .مؤثر و رسا بیان -

 .و خلاقانه یتفکر انتقاد -



 11 کارشناس امور دفتری

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 :انتصابدانش بدو 

 .و اطلاعات مدیریتی هایبا سیستم آشنایی -

 .واداری مکاتبات تایپ یافزارهابا نرم آشنایی -

 .یسینوگزارشبا  آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 .یو روان جسمانی سلامت -

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .مذاکره و بیان فن -

 .نفااعتمادبه -

 .صداقت و داریامانت -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 بازرس

 تعریف شغل

در  بازرسی به نظارت و امور مربوط انجام هاآنن یسازمانی است که شاغلهای پست دربرگیرندهاین شغل 
 یواحدهار یغذا و دارو و سا، ، دانشجوییآموزشی، پژوهشی، یمال -یدرمانی، ادار بهداشتی، یهاطهیح

 یا سرپرستی رد وکعمل یابیو نظارت بر ارز ی، سلامت اداریانت از حقوق شهروندیص باهد را مربوطه 
 .باشندیم دارعهدهور را کمذ هایفعالیت

 نمونه وظایف

 .و تبادل تجربیاتایجاد فضای رقابتی مثبت  منظوربه گذاریسیاست -

 بندیتیاولوو  بندیطبقه، یمستندسازبرای کاهش عوامل بروز نارضایتی از طریق  گذاریسیاست -
 .شکایات واصله

 .مدیریتی مبتنی بر عملکرد واحدهای تحت سرپرستیتدوین سیاست اجرایی و تلاش در استقرار نظام  -

 .تدوین سیاست اجرای در جهت ارتقاء سلامت اداری و صیانت از حقوق شهروندی -

ای و یا موردی در خصوص های دورههای صیانت از حقوق شهروندی و انجام بازرسیتدوین شاخص -
 .اطمینان از اجرای مفاد آن

 .ت سازمانو مشکلا هاضعف، هاتیمحدود، هاتیموفق، هاینوآورآگاهی از عملکرد، دستاوردها،  -

 .برقراری ارتباط مناسب و منطقی با مسئولین، مدیران و کارشناسان دانشگاهی -

 .مرتبط هایسازمانو  نهادهاهماهنگی و همکاری با کلیه واحدهای سازمانی تحت پوشش  -

 .نظارت و پیگیری بر دریافت شکایات حضوری و مکتوب مردم -

 محورسلامتنظارت بر ورود، تولید، توزیع تا عرضه و فروش کالاهای همکاری در امر  -
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 .پیگیری برای ارسال پاسخ به شاکیان -

 یتحت پوشش برا سلامت یواحدهااز  یو یا مورد یادورهبازرسی مستمر  یهابرنامهتهیه و تنظیم  -
و  ، ضوابطهادستورالعمل، هامهبرناسنجش میزان مطابقت عمل و عملکرد اقدام کنندگان با اهدا ، 

 .یمورد ارزیاب یهاشاخص

و بررسی  شدهانجامهای ها و کارکنان بر اساس بازرسیعملکرد واحدها، مدیریت وتحلیلیهتجز -
 .سازمان یواحدهاراهکارهای اصلاحی با هماهنگی 

 های آشکار و پنهان، ارائههای فساد خیز و مفاسد اداری از طریق بازرسیشناسایی و کشف گلوگاه -
 .ربطذیخوراندهای لازم به مدیران گزارش و پا

 ماه 3در مقاطع  آمدهعملبههای ارائه گزارش از ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات و بازرسی -
 .به رئیا موسسه

مختلف و نحوه  یواحدهادیران و کارکنان و سنجش میزان رضایت مردم از بازرسی از عملکرد م -
 .و گزارش به مقام مافوق رجوعارباببرخورد آنان با 

 منظورهب نهایی نتیجه اخذ و پیگیری و شکایات موضوع وسقمصحت پیرامون تحقیق و بررسی -
 .شاکی به پاسخگویی

 .مربوط و تهیه مستندات لازم هایفرمتکمیل ارزیابی عملکرد دستگاه و  یهادستورالعمل یاجرا -

 .ات و ارائه گزارش به مقام مافوقیاکعلل بروز ش وتحلیلیهتجزات و یاکش یبندجمعدر  یارکهم -

 .طربذیلازم به مقامات  یهاگزارشآشکار و پنهان و ارائه های کشف مفاسد اداری از طریق بازرسی -

 .عملکرد کارکنان و مدیراناعلام نظر در مورد میزان رضایت مردم از  -

 .موسسهسازمان/ مستمر بازرسان با همکاری واحد آموزش  یتوانمندسازآموزش و  -

تشکیل سازمان  قانون 12وظیفه مندرج در ماده  یارتباط با سازمان بازرسی کل کشور و ایفا یبرقرار -
 هادستگاه ینظرسنج یواحدهااسلامی و  یشورا مجلا 91و  88بازرسی کل کشور کمیسیون اصول 

 .جمعی و مطبوعات یهارسانهو 

و سازمان بازرسی کل کشور،  ینظارتی از قبیل نهاد ریاست جمهور ینهادهابا  مؤثرایجاد ارتباط  -
 .یصلاحذدیوان محاسبات و سایر مراجع 

به نهادهای نظارتی و بازرسی از قبیل وزارت بهداشت،  همراجع در خصوص ییپاسخگوبررسی و  -
 .درمان

 .شفا  جهت ایجاد نظام پاسخگویی تلاش در -

جام کار ان هایروشنوین مدیریتی در راستای اصلاح و بهبود های فناوری نیترمناسب یریکارگبه -
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 .مربوطه

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 ،یآموزش تیریمه، مدیب تیریمد ،یبازرگان تیریمد ،یصنعت تیریمد، یدولت تیریمدرک تحصیلی مد
 ریزیبرنامه ریزی،برنامه و یاقتصاد توسعه ،یاسلام اقتصاد ،یاقتصاد اقتصاد، علوم ،یمال تیریمد

و  مهندسی صنایع .حسابرس یآموزش تیریمد، یحسابدار، حقوق ،یمال تیریمد ،یاقتصاد هایسیستم
مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با مصوب وزارت بهداشت  تحصیلی هایرشته از دریکییا 

 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با وظایف شغل

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 
با گرایش مدیریت استراتژیک، ) یبازرگانمدیریت  ،یصنعت تیریمد ،هاگرایش تمام با یدولت تیریمد

، اقتصاد، یمال تیریمد ،یآموزش تیریمد وری،بهره و ستمیس تیریمه، مدیب تیریمد، (کارآفرینی بازرگانی،
 تمام با یحسابدار، (هاگرایشکلیه حقوق ) ،یبازرس و نظارت تیریمد، (هاگرایشکلیه ) یاقتصاد علوم

 وکاربکس، فناوری، توسعه، با گرایش سازمانی) ینیکارآفر، یبازرس و نظارت تیریمد، حسابرس ،هاگرایش
مشروط به رعایت حداکثر تناسب و مصوب وزارت بهداشت  تحصیلی هایرشته از یکی درو یا  جدید(

 ..مشاغل مهندسی کمیته تشخیص با ارتباط با وظایف شغل

 :تحصیلیهای از رشته یکی در دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

 مدیریت با گرایش رفتار سازمانی و) یبازرگانمدیریت  ،یصنعت تیریمد ،هاگرایش تمام با یدولت تیریمد
 علوم ، اقتصاد گرایش اقتصاد سلامت،یمال تیریمد ،یآموزش تیریمه، مدیب تیریمد، (منابع انسانی

و  ینیکارآفر حسابرس، ،هاگرایش تمام با یحسابدار، (هاگرایشکلیه حقوق )، (هاگرایشکلیه ) یاقتصاد
مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با مصوب وزارت بهداشت  تحصیلی هایرشته از یکی یا در

 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با وظایف شغل

 :مهارت

 .مسائل وتحلیلیهتجز قدرت داشتن -

 .و مجموعه کارکنان واحد نهادهاو  هاسازمانبا  مؤثرداشتن مهارت برقراری ارتباط  -
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 .ICDL گانههفت هایمهارت داشتن -

 .یسینوگزارشمهارت  -

 :انتصابدانش بدو 

 .کشور بازرسی مقررات و قوانینبه  آشنایی -

 .یادار تخلفات به رسیدگی نظامبه آشنایی -
 .محاسباتی و مقررات مالی و قوانینبه  آشنایی -

 .MIS اطلاعاتی هایسیستمبا  آشنایی -

 .یسینوخلاصهشیوه  -یسینوگزارششیوه به  آشنایی -

 .هادستورالعملو ها امهنآیین، به قوانین و مقررات اداری آشنایی -

 .با فنون ارتباطات اجتماعی آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 نظام جمهوری اسلامی مبانی ومعتقد به اصول اخلاقی  -

 ثبات شخصیتی -
 توانایی کنترل احساسات -

 داریامانت ورازداری  -

 .و داشتن صداقت در انجام امور مربوطه پذیریمسئولیت -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس اسناد و مدارک

 تعریف شغل

 یریتو مد بررسی انجام امور مربوط به هاآن شاغلینسازمانی است که های پست دربرگیرندهاین شغل 
 از طر  سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری شدهیینتعدستورالعمل و ضوابط قالب  را دراسناد و آرشیو 
 .باشندیم دارعهده، اسلامی ایران

 هاو مسئولیت ظایفنه وونم

های لازم در زمینه مدیریت اسناد و بایگانی در سطح سازمان متبوع در قالب قوانین و تدوین برنامه -
 .شدهیینتع هاییمشخطمقررات و 

قوقی ح اشخاص حقیقی و یلهوسبهکه  یداریو شن یدارید اعم از نوشتاری، شدهثبتاطلاعات تدوین  -
 .باشندمی ایجادشده و دارای ارزش نگهداری

 .یوو آرشمدیریت اسناد  نوین هایروش یو طراح ریزیبرنامه -
طین مستمر با راب و ارتباط هادستورالعملو  هانامهینآئدانش خود در زمینه  ارتقاء حفظ و ریزیبرنامه -

 .ابلاغی یهادستورالعملی در اجرااسناد مراکز تحت پوشش 
 .اطلاعات بازیابی امر در تسریع جهت اطلاعات یکدگذار و یبنددسته، یبندطبقه -
 .یرساناطلاع خدمات ارائه و ینگهدار، حفظ در امر موجود یهانهیهز کاهش -
 .شدهیآورجمعپردازش صحیح اطلاعات  و بندیطبقه -
 .زائدبررسی و ارزشیابی اسناد به تفکیک و فهرست برداری اوراق  -
کلیه مراحل مربوط به امحاء نظارت بر انجام -موضوعی اسنادامحائی بندیطبقهانجام  بر حسننظارت  -

 .اسناد

 ...و هاو دستورالعمل هابخشنامه یطراح از محرمانگی اطلاعات، و حراست بر حفظنظارت  -
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طبق راهنمایی کارشناسان مافوق  یازموردنهای و صورت هافهرستهای راکد و تهیه مطالعه پرونده -
 .های مربوطهبا توجه به دستورالعمل

مشاهده و مطالعه  های مختلف مدیریت اسناد و آرشیو از طریقدر زمینههای لازم انجام بررسی -
 .هاپروندهاسناد و  بندیطبقهتهیه و تنظیم و  هایروش

 .انجام هماهنگی لازم جهت تعیین تکلیف مربوط به اسناد و ارائه راهکارهای مناسب -

و جداول و نمودارهای  هاگزارش صورتبه شدهیآورجمعهمکاری در تهیه و تنظیم آمار و اطلاعات  -
 .مختلف

 .نهایی اسناد مدارک موجود تأیید -

 حجم و یرناپذخدشه، زیاد عمر طول با مطمئن، مطلوب صورتبه یکاغذ اسناد ینگهدار و حفظ -
 .کوچک

 .بایگانی سیستم در اسناد الکترونیکی نسخه از استفاده -

 .هاآن ارسال جهت مکاتبه و اسناد اصل یگذارشماره -

 .یسازمانبروندرون و  مؤسسات و سایر کتابخانه ملی اسناد و مدارک سازمان و ارتباط بابرقراری  -

 .باشندیمبه مدیران واحدهایی که دارای بایگانی راکد  یرساناطلاع -

 .یو تخصص فنی یهاو کارگروه هایشرکت در کمیسیون -

 .امحاء جهت استان ملی اسناد کتابخانه به وزارتخانه از صادره مجوز طی اسناد اصل ارسال -

 .شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 ،یمال تیریمد ،یآموزش تیریمه، مدیب تیریمد ،یبازرگان تیریمد ،یصنعت تیریمد، یدولت تیریمد
 ریزی،برنامه و یاقتصاد توسعه ،یاسلام اقتصاد ،یاقتصاد اقتصاد، علوممدیریت اسناد و مدارک، 

، یحسابرس، یآموزش تیریمد، یحسابدار، حقوق ،یمال تیریمد ،یاقتصاد هایسیستم ریزیبرنامه
مت اطلاعات سلا فناوریمدیریت – هاگرایشکتابداری با کلیه – هاگرایش یتمام با خیتار ،مهندسی صنایع

 .هاگرایشعلوم اجتماعی با کلیه  -و درمانیمدیریت خدمات بهداشتی  –

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب
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پدافند  ، علوم سیاسی، مهندسیآموزشی(، مدیریت هاگرایشکلیه ) یدولت(، مدیریت هاگرایشکلیه حقوق )
 فناوری مدیریت، هاگرایشکتابداری با کلیه اقتصاد اسلامی، ، (، پدافند غیرعاملهاگرایشهمه ) رعاملیغ

 ،هارایشگتاریخ با کلیه ، هاگرایشحقوق با کلیه  ،و درمانیمدیریت خدمات بهداشتی  ،اطلاعات سلامت
 ، مدیریت فرهنگی.و مدارک اسناد ثبتمدیریت  – هاگرایشعلوم اجتماعی با کلیه 

 :مهارت

 .مسائل وتحلیلیهتجز قدرت داشتن -

 .و مجموعه کارکنان واحد نهادهاو  هاسازمانبا  مؤثرداشتن مهارت برقراری ارتباط  -

 .ICDL گانههفت هایمهارت داشتن -

 .یسینوگزارشمهارت  -

 :انتصابدانش بدو 

 .یسینوخلاصهشیوه  -یسینوگزارشبه شیوه  آشنایی -

 .هادستورالعملو  هانامهیینآبه قوانین و مقررات اداری،  آشنایی -

 .با فنون ارتباطات اجتماعی آشنایی -

 .یمستندساز -

 .یبا فنون کدگذار آشنایی -

 :های فردیویژگی

 نظام جمهوری اسلامی مبانی ومعتقد به اصول اخلاقی  -

 ثبات شخصیتی -
 توانایی کنترل احساسات -

 داریامانت ورازداری  -

 و داشتن صداقت در انجام امور مربوطه پذیریمسئولیت -

 تعهد کاری -

 دقت نظر -
. 



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس امور پشتیبانی

 تعریف شغل

پشتیبانی  هایفعالیتمربوط به  امورانجام  هاآنسازمانی است که شاغلین های پست دربرگیرندهاین شغل 
 تنگهداش، هینقلامور  ،اییمهب امور ،یرخانهامور دب قراردادها و مناقصات،، کارکنانامور رفاهی  از قبیل
مذکور را  هایفعالیت یو یا سرپرست، پیگیری مکاتبات و امور اداری بر خدمات عمومی نظارت، تأسیسات
 .باشندیم دارعهده

 نمونه وظایف

خدماتی و عمومی به بخش خصوصی و ریزی در خصوص واگذاری امور مطالعه، بررسی و برنامه -
 هامناقصهدر انجام امور مربوط به  یو همکارن و مقررات موضوعه یانعقاد قرارداد در چارچوب قوان

 .مطابق مقررات جاری هادهیمزاو 

ارتقاء کلیه فرایندهای مربوطه به حوزه رفاهی و پشتیبانی  منظوربهاجرایی  هایسیاستتدوین  -
 .موسسه

 .هاآنو توسعه  هامحوطه، فضاهای سبز و هاساختمانو نظارت بر نگهداری  ریزیبرنامه -

 زیرمتمرکغمتمرکز و  یدهایخرهای مناقصه و مزایده و برگزاری کمیسیون و نظارت ،ریزیبرنامه -
مالی و معاملاتی  نامهیینآابلاغی از سوی وزارت و  یهادستورالعملو  هانامهیینآکالا در قالب 

 .دانشگاه

 یو نظارت بر امور واگذار یواگذارقابل یندهایدر فرآ یردولتیجهت مشارکت بخش غ زییررنامهب -
 .یردولتیغخدمات به بخش 

ع یو توز ینگهدار منظوربه  بانییانه امور پشتیسال یاتین برنامه عملی، تدوگذاریسیاست، زییربرنامه -
 .موسسه سازمان/ ازیموردن یکالاها
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 .یده و فروش اموال اسقاطیمزاه، اجار ،هاواحد یواگذار لازم جهت یهایهماهنگ و ایجاد زییربرنامه -

 .و امور رفاهی، تعمیرات و نگهداری خودروها یانباردار و نظارت بر عملکرد تدارکات، ریزیبرنامه -

 هاآن تسویه و جاری قراردادهای پیگیری و جدید خرید قراردادهای عقد جهت در سالانه ریزیبرنامه -

 یادهایالمپو  هاکنگره، نارهایسم در زمینه برگزاری کنفرانسها، واحدهاهماهنگی و همکاری با سایر  -
 .ورزشی

 .فضای سبز و هاساختمانانبارها،  یتو وضعنظارت بر خرید خدمات  -

ارزشیابی و انجام  هایفرمقرارداد از طریق بررسی  طر  یمانکارپهای نظارت بر عملکرد شرکت -
 .هاشرکت یتوضعصورت

 .واحدها لوازم و لیوسا انتقال نقل انجام و نظارت -

 .و رفع نواقص موجود استیجاری هایساختمانانجام امور مربوط به  -

 .نانکارکاب و ذهاب یه و اینظارت بر امور نظافت، آبدارخانه، پذیرایی، رستوران، نقل -

 .یردولتیغتهیه و تنظیم متن قراردادهای مربوط به خرید خدمات از بخش  -

و سفارش آن از  سازمان/ موسسهمختلف  یواحدها یازموردنوسایل و تجهیزات  تأمینتدارک و  -
 .ربطذیداخل و خارج کشور با هماهنگی کامل واحدهای 

 .دهی گزارش یهافرمت و هاچارچوب در کار نتیجه گزارش ارائه و شدهانجام مکاتبات پیگیری -

های و همکاری در برگزاری برخی از همایش برگزاری مراسم پشتیبانی مربوط بهانجام کلیه امور  -
 .دالورودهایجد نامثبت، سرتاسری یهاآزمون، موسسهسازمان/ 

 ؛و ارائه گزارش در صورت لزوم اظهارنظرهای مربوط و ونیسیشرکت در جلسات و کم -

جرای ا بر حسننظارت ه کارکنان و یاجتماعی کل تأمینو  یرفاهخدمات  تأمین انجام امور مربوط به -
 ؛ن و مقرراتیرفاهی در چارچوب قوان هایطرح

 .امکانات ورزشی برای کارکنان فضا وپیگیری و فراهم نمودن   -

پادار بودن  ازلحاظخرید توسط کارپرداز  جهت یو هماهنگهماهنگی با مسئول حسابداری واحد  -
 .مربوط به امور قراردادها یندهایفرااعتبار و عدم پیگیری و نظارت بر اجرای کلیه 

 .ستادی و امور الکتریکی تأسیسات، ابنیه راتیتعم امور نگهداری، یهکلپیگیری و انجام  -

 و سایر دفاتر تخصصی هامعاونتپیگیری امور ارجاعی به  -

رگزاری ب لازم در رابطه با نحوه یهایهماهنگپیگیری امور مربوط به برگزاری جلسات رسمی و ایجاد  -
 هاشیهما



 11 کارشناس امور پشتیبانی

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 .مدیریت دانش در جهت ارتقاء اثربخشی فرایندهای مربوطه ازجملههای نوین مدیریتی از فناوری یریگبهره -

 .تلاش در جهت مکانیزه نمودن فرایندهای مربوط به حوزه امور پشتیبانی و رفاهی -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف

 ،مدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مهندسی صنایع، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی
تصاد، اق، بحران در اماکن یاحرفهکارشناس ، حسابداری، حقوق، مدیریت هایسیستممهندسی صنایع و 

 .، مهندسی فناوری تجهیزات پزشکی اتاق عمل و مهندسی پزشکیمدیریت مالی

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

  دیریت تحقیق در عملیات، مهای با گرایش) یصنعت(، مدیریت هاگرایشمدیریت دولتی )با کلیه
قوق با ح، حسابداری(، یوربهره، مدیریت عملکرد، مدیریت پرویه مدیریت کیفیت و هاستمیس

، مهیب ،ینیکارآفر مدیریت استراتژیک، بازرگانی،)با گرایش  یبازرگانمدیریت ، هاگرایشکلیه 
بازاریابی، بازاریابی بین المللی، بازرگانی بین المللی، بازرگانی داخلی، بازرگانی دریایی، تجارت 

هندسی ممدیریت سوانح طبیعی، ، (الکترونیک، مدیریت بیمه، مدیریت تحول، مدیریت مالی
، انیبا گرایش سازم) ینیکارآفر ،، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی(هاگرایشکلیه ) عیصنا
با مدیریت منابع انسانی )، آموزش و بهسازی منابع انسانی، جدید( وکارکسب، فناوری، توسعه
، هارایشگمدیریت بیمه با کلیه ، هاگرایشاقتصاد، علوم اقتصادی با کلیه  ،(هاگرایشکلیه 

 یمال ،وکارکسبمدیریت ، هاگرایشمدیریت تکنولویی با کلیه ، مدیریت وصول مطالبات
 ،، مهندسی پزشکی )کلیه گرایش ها(بیمه(، مهندسی مالی و مدیریت ریسک، حقوق مالی)

 مدیریت اجرایی.

 یحسابدار یها( مشروط به داشتن کارشناس شیگرا هیاطلاعات ) کل یفناور تیرمدی •

 :مهارت

 .کار با کامپیوتر آشنایی -

 .ICDL گانههفت هایمهارت -
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 :دانش بدو انتصاب

 .اطلاعات هایسیستمبا  آشنایی -

 .یسینوگزارششیوه  -

 .مربوط هاینامهیینآ یرو سا مالی و معاملاتی هاینامهیینآبا  آشنایی -

 .امور نقلیهبا  آشنایی -

 .در امور اداری یسینوگزارش -

 .کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار یرفاهامور با  آشنایی -
 .و مقررات پیمانکاری قرا دادهابا  آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 .مسئلهداشتن روحیه حل  -

 مبانی نظام جمهوری اسلامی. معتقد به اصول اخلاقی و -

 .ثبات شخصیتی -
 سات.توانایی کنترل احسا -

 .داریامانت ورازداری  -

 .و داشتن صداقت در انجام امور مربوطه پذیرییتمسئول -

.تعهد کاری -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 خرید کارشناس

 شغلتعریف 

خرید، ، مطالعه، ریزیبرنامهانجام امور مربوط به  هاآناست که شاغلین  ییهاپست دربرگیرندهاین عنوان 
 هاییتفعالتوزیع کالا، هماهنگی اجرا و یا سرپرستی ، بازاریابی، کالاها و خدمات گذارییمتقسفارش و 
 .دارندعهدهمذکور را به 

 هاتیمسئول و ظایفنه وونم

 محصولات و انحصاری کالاهای، خدمات و کالاها قیمت به مربوط اطلاعات بررسی و آوریجمع -
 .هاآن بهای تعیین و داخلی

 صورت یدهایخر بر اساس موجود شدهیداریخر اموال و الاهاک عیتوز به نسبت اقدام و زییربرنامه -
 .سازمان/ موسسه گرفته

س بر اسا سازمان/ موسسه یازموردناتخاذ تدابیر لازم در خصوص خرید یا فروش کالاها و ملزومات   -
 .جاریمقررات حاکم و 

 .انبار قبض و رسید اخذ مقابل در انبار به شدهیداریخر اجناس تحویل و حمل جهت هماهنگی -

 .خدمات و کالا یدخر به مربوط یقراردادها همکاری در تهیه -

 تدارکات و خرید انبارداری،های دستورالعمل و هانامهیینآ تدوین و طراحی در مشارکت و همکاری -
 .موسسه مجموعه در

 .بازار در موجود و یازموردن کالاهای قیمت وضعیت و کنترل بررسی -

ی طبق دستورالعمل و قانون مال شدهیداریخرامور مربوط به تنظیم اسناد اقلام  و کنترل یپیگیر -
 .حسابیهتسومعاملاتی دانشگاه و تحویل اسناد به امور مالی جهت 

 ثبت و انبار به کالا تحویل مراحل کلیه انجام و شدهیداریخر کالاهای انبارداری بر نظارت و کنترل -
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 .مربوطه اسناد نگهداری و

 و مقامات بهای دوره یهاگزارش ارائه و تابعه یواحدها کلان خریدهای بر عالیه نظارت اعمال -
 .مربوطه مسئولین

 .یازموردن خدمات و کالا کنندهعرضههای شرکت از فاکتورپیش تهیه و استعلام -

 .سفارش ثبت و خرید مستندات و مدارک تهیه و پیگیری -

 وتحلیلیهتجز ،یاتکتدار هایفعالیت هیلک رامونیپ یتخصص یهاگزارش و اطلاعات و آمار یگردآور -
 .یآمار و یلیتحلهای گزارش ارائه و آن

 .هامناقصه یرساناطلاع یمل گاهیپا در هادهیمزا و هامناقصه یبرگزار اطلاعات ثبت -

 .شورک خارج از شدهیداریخر یالاهاک صیترخ و مهیب و کیگمر امور انجام -

 .یخارج و یداخل یدهایاز خر اعم دهایخر فاتیتشر امور هیلک انجام -

 .دانشگاه یهادهیمزا و هامناقصه فاتیتشر امور هیلک انجام -

 .سازمان / موسسهمصرفی( درخواستی  )اعم از مصرفی و غیر یریالی و ارز یخرید کلیه کالاها -

 .خارجی ملزومات و تجهیزات خرید جهت موسسه یازموردن ارزی منابع تأمین پیگیری -

 .ربطذی مسئولین نظر با خارجی خریدهای جهت ارز تخصیص و تأمین پیگیری -

 .یمتقاض به تحویل و کالا ترخیص تا ارز تخصیص مرحله از خارجی خریدهای امور انجام پیگیری -

 .مرکزی دفتر در یازموردن تجهیزات و ملزومات اقلام، تدارک و خرید مدیریت -

 ،تیبل تهیه ازجمله موسسه مدیران و مسئولین خارجی و داخلی سفرهایجهت  مرتبط امور انجام -
 .مربوطه ادارات هماهنگی با امثالهم و اقامت پاسپورت، ویزا،

 .خارجی و داخلی کنندهعرضههای شرکت با مذاکره و مکاتبه -

 .داخلی و خارجی کنندهعرضههای کالا و شرکت یدکنندگانتولبا  مؤثرارتباط  -

 .یپاسخگوی و پشتیبانی خدمات، کیفیت، قیمت اساس بر بازار سنجش و تحقیق توانایی -

 اطلاعات و تاریخچه( دیجیتال و فیزیکال صورتبه) سیستماتیک یروزرسانبه و نگهداری، یسازآماده -
 .شدهیداریخر محصولات عملکرد نحوه و هاافتیدر، خرید هزینه، شدهیداریخر

 یام سازبه هنگ و توسعه و صلاحیت دارای کنندگانتأمین تخصصی اطلاعات بانک تدوین و طراحی -
 .مؤسسات در یبرداربهره جهت هاآن

 ربراب اعتبار گشایش راستای در وارده کالاهای ترخیص و خرید ازجمله هاسفارش امور بر نظارت -
 .مربوط مقررات قوانین



 72 کارشناس خرید

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 واحد سابدارح به آن ارسال و تأیید و کارپرداز توسط شدهیمتنظ هزینه اسناد اولیه بررسی و رسیدگی -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 هاییستمسمهندسی صنایع و  ،مدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مهندسی صنایع
 .، اقتصاد، مدیریت مالیحسابداری، مدیریت

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 وکارسبک(، مدیریت هاگرایشبازرگانی )با کلیه  تیریمد ،(هاگرایشیریت دولتی )با کلیه مد ،
رویه مدیریت پ، مطالباتمدیریت وصول ، حسابداری اقتصاد سلامت، ،(هاشیگراکلیه اقتصاد )

، حقوق (مهندسی مالی و مدیریت ریسک) یمال، وکارکسبمدیریت ، یوربهرهمدیریت کیفیت و 
 .(هاگرایشکلیه با )مدیریت صنعتی  ،بیمه، مالی

 مدیریت فناوری اطلاعات ) کلیه گرایش ها( مشروط به داشتن کارشناسی حسابداری 

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارتداشتن  -

 .با تجارت الکترونیک آشنایی -

 .مربوط هاینامهیینآ یرو سا مالی و معاملاتی هاینامهیینآبا  آشنایی -

 .کامل با مقررات و قوانین مربوط به امور تجارت آشنایی -

 .تجاری و بازرگانی ٔ  ینهدرزمزبان انگلیسی  به آشنایی -

 :دانش بدو انتصاب

 .یارپردازک یآموزش یهادوره -

 .لاموا یجمع دار -

 .به اصول انبارداری آشنایی -

 .یو محاسبات ین و مقررات مالیقوانبه  آشنایی -
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 :فردیهای ویژگی

 .دقت و تمرکز -

 .هاتیفعالداشتن سلامت جسمانی در حد متعار  برای انجام  -

 .داشتن سلامت روحی و روانی -

 .داشتن قدرت درک صحیح و ارائه مطالب -

 .سرعت عمل در انجام کار -

 .ت در انجام کارداشتن تعهد و صداق -
. 



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 امور مالیارشناس ک

 تعریف شغل

تنظیم  تهیه و، ریزیبرنامهانجام امور مربوط به  هاآن شاغلیناست که  ییهاپست دربرگیرندهاین شغل 
و  مالیهای نسبت وتحلیلیهتجز، و مالی عمرلیات حسابداری، مالیهای و رویه هاروش، هادستورالعمل

 هایفعالیتهماهنگی و سرپرستی و یا ها شو روشن نمودن وضعیت مالی و ارائه گزار هابررسی گزارش
 .باشندیم دارعهدهفوق را 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

در  عنوین مدیریتی و الکترونیکی در تسهیل و تسری فناوری یریکارگبهدر خصوص  گذاریسیاست -
 .های مالیدینآفر

 .هاآناجرای  بر حسنو نظارت  اعتباری و وصول مطالبات هایسیاستتدوین  -

 هایفرمهای مالی و تهیه و طراحی و رویه هاروش، هادستورالعمل ،هایمشخطتهیه و تنظیم  -
 .واحدهای مختلف یامورمانایجاد هماهنگی در انجام  منظوربه، یازموردن

قوانین و مقررات مالی و اسناد  بریهتکبا  شدهیینتعتلاش در جهت تحقق خط و مشی و اهدا   -
 .یبالادست

 کاربر انجام حسن منظوربه مختلف واحدهایدر  سال پایان و ضمنی حسابرسی منظوربه ریزیبرنامه -
 .مافوق مقام صلاحدید اساس

 زا فهرستی تهیه. بدهی و جاری هایهزینه انداز،پا درآمد، فعلی وضعیت خصوص در ریزیبرنامه -
 گوناگون. مصار  و هابدهی فعلی، هایدارایی

 زیریبرنامه و موسسه در گردش و سرمایه هادارایی مدیریت منظوربه اقلام و کنترل ریزیبرنامه -
 .سالانه بودجه برنامه اساس بر مختلف واحدهای موردنیاز اعتبار تأمین جهت
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 تأمینموسسه و  سازمان/ و سرمایه در گردش هاداراییاداره  منظوربهو کنترل اقلام  ریزیبرنامه -
واحدهای مختلف بر اساس بودجه سالانه که مورد تصویب هیات امناء وزارت رسیده  موردنیازاعتبار 
 .باشد

 .هموسس سازمان/ سیستم حسابداری تعهدی در ازجملهنظام نوین مالی  سازینهادینه استقرار و -

 .است شدهتشکیلقانون و دستورالعمل وزارتی  موجببههای مختلف مالی که کمیته داشتننگهفعال  -

 موسسه سازمان/ اهدا  و نیازها بندیاولویت و اساس بودجه بر موسسه نقدینگی بر نظارت و کنترل -
 .موسسه سازمان/ هایاولویت به نقدینگی تخصیص بهینه منظوربه

 منظوربه دفاتر تحریر نامهآئیناساس  بر اسناد و قانونی دفاتر ینگهدار و هاحسابثبت  بر نظارت -
 .مالی یرویدادها موقعبه و ثبت دقیق از اطمینان

 و مغایرت اساس صورت بر هامغایرت یپیگیر و شرکت پرداختنی و دریافتنی هایحساب کنترل -
 .هاحساب سازیشفا  و هامغایرت رفع منظوربه هاحسابتطبیق 

 ،اهنامهآیینبر اساس  سایر کارکنان وضعیتصورت مزایا، و حقوق هاپرداخت کلیه بر کنترل و نظارت -
 .طلب ذینفعان موقعبه پرداخت منظوربه مربوطه قوانین و مقررات

در  موجود اطلاعات و یحسابدار یاساس استانداردها بر مالی هایصورت تهیه بر کنترل و نظارت -
 .ذیصلاح مراجع شدهارائه مالی هایصورتصحت  از اطمینان منظوربهموسسه  سازمان/ دفاتر

 .موسسه سازمان/های حفظ و نگهداری اموال و دارایی منظوربهنظارت و کنترل  -

 .های مؤسسه طبق مقرراتو قراردادی و سایر هزینه علمیهیئتپرداخت حقوق و مزایای کارکنان و اعضای  -

 .های مربوط به آنو اسناد هزینه گردانتنخواهرسیدگی به  -

رعایت و اجرای  ازنظر، اسناد و مدارک مربوط هاالحسابعلی، هاپرداخت پیشبهانجام امور مربوط  -
 .قوانین و مقررات مالی

خاص و اش هابانکتابعه و  یواحدهابررسی و رسیدگی به کلیه اسناد و مدارک مالی وصول از سوی  -
 .طر  قرارداد در موسسه مؤسساتو 

، قراردادها، دستمزدها و هانامهآیینو نگهداری کلیه اسناد مربوط به حوزه مالی اعم از  آوریجمع -
 .مربوط مقررات مربوط به شاغلین و بازنشستگان و سایر امور

 .کارکنانمحاسبه حقوق  و روش و دستمزدزیان حسابداری حقوق  کنترل حساب سود و -

رعایت و اجرای  ازنظر، اسناد و مدارک مربوط هاالحسابعلی، هاپرداخت پیشبهانجام امور مربوط  -
 .قوانین و مقررات مالی

، مزایده مناقصه،های کمیسیون و هاتهیکمو شرکت در  هادستورالعمل ،هانامهآیینمشارکت در تدوین  -
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 ..قراردادها و

 گذشته هایسال تجربه و مختلف یواحدها از اطلاعات اساس کسب بر موسسه بودجه ارائه و تهیه -

 .آینده سال هزینه و درآمد صحیح برآورد منظوربه

 دت رویه و قابلیتایجاد وح منظوربهشکل متحد،  بر اساس، هاحساب( بندیطبقهاجرای کدینگ ) -
 .امناهیئتو  رئیسهمالی پا از تصویب رئیا  هایگزارشمقایسه 

 .به جهت حساسیت و اهمیت جایگاه حسابداری دولتی افزایش آگاهی کارکنان -

 و وبودجهبرنامهدیوان محاسبات /بازرسی / سازمان –نظارتی  هایسازمانهماهنگی و همکاری با  -
 .مرتبط هایسازمانتابعه و سایر  یواحدهاکلیه 

 .. در حوزه مربوطه.و تشخیص صلاحیت پیمانکاران و تأیید -

 .در حوزه مدیریت مالی HSRکمیته  و تقویتتوسعه  -

 .دانشگاه فضایل اخلاقی در نظام اداری و مالی ایجاد محیط مناسب برای رشد کرامات انسانی و -

های نوین مدیریتی ازجمله حسابداری تعهدی و نظام فناوری ترینمناسبو  نیدتریجداز  گیریبهره -
 .مالی یندهایفرآاثربخشی ارتقاء  در جهت نوین مالی

 .رونیکنظام دولت الکتهای فناوری برتکیهبا  و چابکتلاش در جهت ایجاد نظام مالی پویا، روبه رشد  -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 ،اقتصاد ،مدیریت بازرگانی، مدیریت صنعتی، مدیریت دولتی ،مدیریت مالی ،(هاگرایشحسابداری )کلیه 
 .اقتصاد–، علوم اسلامی وکارکسب تیریمد، بانکداری اسلامی، وکار کوچککسبمدیریت بیمه، مدیریت 

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 ت مالی، مدیری(هاگرایش، حسابرسی )کلیه (هاگرایشکلیه ) یحسابدار ،(هاگرایشکلیه ) یمال، 
مهندسی ، ، مدیریت صنعتی(هاگرایشبازرگانی )کلیه  تیریمد (،کلیه گرایش ها) یدولتمدیریت 

ادی )کلیه علوم اقتصاقتصاد بهداشت،  ،(هاگرایش، اقتصاد )کلیه (صنایع )گرایش مهندسی مالی
 .(هاگرایش)کلیه  وکارکسبمدیریت  ،(هاشیگرا

 یحسابدار یها( مشروط به داشتن کارشناس شیگرا هیاطلاعات ) کل یفناور تیریمد. 
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 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

(، هارایشگبازرگانی )کلیه  تیریمد ، مدیریت دولتی،(هاگرایشحسابداری )کلیه  ،(هاگرایشکلیه ) یمال
 .، اقتصاد سلامت(هاگرایشکلیه اقتصاد )، گرایش مهندسی مالی() عیصنامهندسی 

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارتداشتن  -

 .های مالی و حسابداریافزارنرمبا  توانایی کار -

 .کارها مؤثر بندیاولویتو  ریزیبرنامهتوانایی  -

 .گیریتصمیممهارت در  -

 .هاداده وتحلیلتجزیهدقت و تمرکز در  -

 .توانایی گزارش دهی -

 :دانش بدو انتصاب

 .(هاداراییو تملک  یانهیهزاعتبارات ) یدولتحسابداری با  آشنایی -

 .قوانین و مقررات مالی و محاسبات عمومیبا  آشنایی -

 .کاربردی در حسابداری افزارنرمبا  آشنایی -

 .سازمان/ موسسهمالی و معاملاتی  نامهآئینبا  آشنایی -

 .اصول حسابداری پیشرفتهبا  آشنایی -

 .قانون محاسبات عمومی کشوربا  آشنایی -

 .قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولتبا  آشنایی -

 .درآمدها و انواع آنبا  آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 .اطلاعات وتحلیلتجزیهو  دهیسازمان، آوریجمعداشتن قدرت  -

 .ادیداشتن دقت و تمرکز ز -

 .پذیریمسئولیت -

، تعهد و صداقت در انجام کارهارازداری -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مترجم

 شغلتعریف 

 اداری علمی و متون ترجمه امور انجام هاآنها شاغلین هک است یسازمان یهاپست دربرگیرنده شغل نیا
 .باشندیم دارعهدهرا 

 هاو مسئولیت ظایفنه وونم

 .های نوین ترجمه متون فنی و تخصصیشیوه نیترمناسببهترین و  کارگیریبهمطالعه و  -

 .انگلیسی و فارسی هایمتندر خصوص حفظ مالکیت معنوی  گذاریسیاست -
 .و سرپرستی امور مختلف دارالترجمه ریزیبرنامه -

 .آموزشیو منابع  مستندات قانونیترجمه  -

 .ترتیب وصول بهترجمه  هایدرخواسترسیدگی به  -
 .با اساتید و نویسندگان داخل و خارج موردنیازمکاتبات انجام  -
اهنما های رکتابچه ،های درسینظارت و کنترل بر روی ترجمه صحیح متون از قبیل قراردادها، کتاب -

 .و بروشورها

 .هاترجمههای ماشین شده مقابله و تصحیح نسخه -
 .، اسناد، مدارک و مکاتبات حسب ارجاع مقامات مافوقهایگزارشترجمه  -

 .تا حصول نتیجه نهایی شدهترجمهو ویرایش متون  سازیآمادهپیگیری تنظیم،  -

 .و اخبار واصله هاسایتوبخش رسانه مانند ه بمترج -

 .لازمهای تنظیم مکاتبات و گزارش -

ی خارج زبانیکاز  بر شورها، مقالات و هانامهترجمه مطالب که جنبه کلی و عمومی دارند از قبیل  -
 .و بالعکابه فارسی 
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از زبان  درویمترجمه متون که جنبه تخصصی داشته و اصطلاحات خاصی که در بیان مطالب به کار  -
 .خارجی و بالعکا

 .ت که جنبه فنی دارد از فارسی به زبان خارجی و انشاء مکاتبات به همان زبانترجمه مکاتبا -

 .به فارسی شودیمفنی یا علمی که به زبان خارجی ایراد  هایکنفراناترجمه یا تلخیص  -

 .ویراستاری چکیده انگلیسی مقالات چاپی -

 .خلیویراستاری مقالات انگلیسی اعضای هیات علمی جهت چاپ در مجلات خارجی و دا -

حسب  زمانهمهمراهی میهمانان خارجی و شرکت در جلسات مرتبط جهت ارائه خدمات ترجمه  -
 .نیاز

 .شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 .هاآنو یا مترجمی  موردنیاززبان خارجی 

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

همگانی مشروط به کارشناسی یکی از  شناسیزبان -هاآنو یا مترجمی  موردنیاززبان خارجی 

 .زبان خارجیهای رشته

 :مهارت

 .قدرت بیان -

 .نویسیگزارش -

 .تسلط کامل به زبان خارجی -

 .معتبر جهانی در خصوص ترجمه و مکالمه زبان یهاافزارنرمبا  آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 .داریامانت -

 .صبر و حوصله -
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 .تعهد کاری -

 .دقت نظر -

 .سرعت عمل -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 شناسیعلم اطلاعات و دانشکارشناس 

 شغلتعریف 

 ،دهیسازمان ،گردآوریمربوط به امور  انجام هاآن شاغلیناست که  ییهاپست دربرگیرندهاین شغل 
و ود موج هایزیرساخت و هاتیظرفبا استفاده از  یاطلاعاتمنابع  قرار دادنو در دسترس  اشاعه بازیابی،

 .باشندمی دارعهدهرا دانش روز  کسب

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 لمی وع هایمنبعاز  کنندگاناستفاده و توانمندسازی کاربران در خصوص استراتژی اجرایی تدوین -
 .هاکارگاهاز طریق برگزاری  کتابخانه آموزشی

با استفاده از جدیدترین  مندانعلاقهخدمات نوین اطلاعاتی به  ارائه در خصوص گذاریسیاست -
 .…و سنجیعلماطلاعاتی، ابزارهای های در قالب پایگاهای اطلاعات پایه

 و کمک به پرورش کنندگانمراجعهتقویت روحیه تحقیق و پژوهش در  در جهت استراتژی تدوین -
 .ها و استعدادهاخلاقیت

 .گرفتن منابع علمی موجود در کتابخانه وامانتنوین در استفاده  هایفناوری کارگیریبه -

 .های اطلاعاتی در حوزه مربوطهطراحی بانک -

 .کتابداری در کتابخانه نوین هایروش طراحی و ریزیبرنامه -

 .تبررسی نیازهای علمی و جدید مراجعین و پیشنهاد تهیه آن به مدیری -

ان برای کاربران آس هاآنکه یافتن  ایگونهبه( ..)کتب، نشریات، سی دی ومنابع انواع  دهیسازمان -
 .باشد

و برگشت  هاآن موقعبهجهت امر قفسه خوانی، وجین و صحافی ای نظارت بر منابع کتابخانه -
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 .های امانی به مخزنکتاب

 .ارائه خدمات عضوگیری و صدور کارت عضویت -

، هاکتاب بندیطبقهو  بندیدستهاطلاعات در اموری مانند  فناوری هایسیستماستفاده از  -
 ... ثبت اطلاعات و ،نویسیفهرست

در  خوانیکتابهای خلاق در اجرای طرح عادت به مطالعه و تشویق به نوین و ایده هایروشارائه  -
 .دانشگاه

اعضای هیات علمی، دانشجویان، پژوهشگران جامعه ) هایگروه همتناسب بای ارائه خدمات کتابخانه -
 .و کارکنان(

وهشی پژ گذاریسیاستهای استنادی جهت با استفاده از پایگاه سنجیعلمهای تهیه انواع گزارش -
 .و علمی مناسب

 .مدیریت اطلاعات و کتابخانه دیجیتال -

 .های اطلاعاتیو سامانه هاگاهیپااز طریق جستجو در انواع  موردنیازبازیابی اطلاعات  -

 .موردنظرو منابع  هاکتابکمک به مراجعین برای یافتن  -

 .تهیه فهرست از کتب و مجلات جدید چاپی و الکترونیکی -

 .استفاده از آن و توسعهمشارکت در استقرار مدیریت دانش دانشگاه و ترویج  -

بر اساس  هانامهپایان، یجیتالی، دی، چاپیخط یهاکتابمنابع کتابخانه اعم از اسناد،  نویسیفهرست -
 .استانداردها

 ..و هانامهپایاناز مقالات و  نویسیچکیدهات و ینشر سازینمایه -

 .دیهای جدجاد کتابخانهیهای موجود و ااعتبارات لازم جهت تکمیل و توسعه کتابخانه تأمینپیشنهاد  -

 .علمی و منابعامکانات  به هاکتابخانهو  کنندگانمراجعهاحتیاجات  یمطالعه و بررس -

 .هاکتابخانههای لازم جهت استفاده از کتب و اداره نامهآئینهیه ت -

 .کتابخانه رسانیاطلاعتال جامع ورپاستفاده از  -

 .زارائه مشخصات و آدرس مراکز علمی دانشگاهی کشورهای مختلف به مراجعین در صورت نیا -
 .کارکنان و تخصصیفنی  هایمهارتافزایش  منظوربه موردنیاز آموزشیهای تهیه بسته -

و ارائه خدمات به هنگام، دقیق  موردنظرهای لازم و انتخاب منابع مناسب ارائه اطلاعات و راهنمای -

 .کتابخانه وظایف راستای در  کنندگانمراجعهو کامل به 

 .و سامانه امانت کتاب به کاربران آموزش نحوه استفاده از سامانه کتابخانه -
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های در نحوه استفاده از منابع مرجع پزشکی مانند پایگاه کنندگانمراجعهآموزش و همکاری مداوم با  -
 .موجود هایدیسیکی و اطلاعاتی پزش

اعم از اساتید و دانشجویانی که از طریق کامپیوتر  کنندگانمراجعههمکاری و آموزش مداوم  -
 .هاآنهای مناسب جهت تحقیق و پژوهش مقالات پزشکی بوده و تعیین کلیدوایه search خواهان

 .و تخصصی فنی هایو کارگروه هایشرکت در کمیسیون -

 .انجام کار هایروشو  هاستمیسنسبت به  مجموعه سازمان مودنن آگاهو  رسانیاطلاع -

 کتب ومرتبط در خصوص استفاده درست منابع  و مناسبصحیح  رسانیاطلاعپویا نمودن سیستم  -
 ...و

 .اتکتب و مجل آوریجمعتبادل و  منظوربه سازمانیبروندرون و  مؤسسات با سایربرقراری ارتباط  -

 .صورت نیاز معتبر در و پژوهشی مراکز علمیارائه مشخصات و آدرس  -

 .های کاربردیاز طریق آموزشبودن کارکنان  پذیرمسئولیتافزایش سطح  -

 .مربوطه در حوزه تخصصی و مقررات هاو دستورالعمل هانامهآیینمشارکت در تدوین  -

 .حوزه تخصصی در HSRاستقرار سیستم  -

 ناختو شباورهای علمی دانش مدیریت  تخصص بر تعهد، تأییدبا  سالاریشایستهاستقرار نظام  -
 .موضوع

 .های نوین اطلاعاتاز فناوری گیریبهرهبا  خوانیکتابفرهنگ  گسترش توسعه، -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیناسی دارا بودن مدرک تحصیلی کارش -الف 

اری و کتابد ،اطلاعات و دانش شناسی علم ،رسانیاطلاععلوم کتابداری و  ،کتابداری در شاخه پزشکی
 .پزشکی رسانیاطلاع

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 دهیازمانسمدیریت و  ،(هاگرایش کلیه) یشناسعلم اطلاعات و دانش  ،پزشکی رسانیاطلاعکتابداری و 
 اعاتاطل فناوری مدیریت، اطلاعات فناوریمدیریت  ،سنجیعلم، پزشکی تاریخ علوم ،خطیهای نسخه
 یک. ند در بکارشناسی  دارا بودنط به مشرو، انفورماتیک پزشکی اطلاعات فناوریو مهندسی  پزشکی
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 :تحصیلیهای از رشته دریکی دکترادارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 

 مطالعات ،یسنجعلم اطلاعات و دانش شناسی، علم تاریخ علوم پزشکی، ،پزشکی رسانیاطلاعکتابداری و 
 .دهذکرششرایط احراز  بو الفهای در بند کارشناسی و کارشناسی ارشد  دارا بودنط به مشرو آرشیوی

انشگاه د سازمانی کتابخانه مرکزی یهاپستجهت شاغلین  صرفاً*استفاده از مدارک تحصیلی دکترا 
 .است

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارتبرخورداری از  -

 .یاکتابخانههای افزارنرمتوانایی کار با  -

 .پزشکی رسانیاطلاعبرخورداری از دانش روز رشته کتابداری و  -

 :دانش بدو انتصاب

 .های اطلاعاتی و استنادیبا پایگاه آشنایی -

 .سنجیعلمهای افزارنرمبا  آشنایی -

 .با فرآیند انتشار مقاله و چاپ کتاب آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 .داریامانت -

 .تعهد کاری -

 .روییخوش -

 .صبر و حوصله در برخورد با مراجعین -

 .داشتن روابط عمومی -

 .داشتن سلامت روحی و روانی -

 .توانایی جسمی متعار  با وظایف محوله -



توسعه مديريت،  معاونت

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 آموزشیکارشناس امور 

 شغلتعریف 

 یابیارزش ،یآموزش ریزیبرنامه به مربوط امور انجام هاآن شاغلین هک است یهایپست دربرگیرنده شغل نیا
 نام،ثبت، یامتحان و یدرس هاینامهآیین نیتدو و هیته ،یدانشگاههای و مقاطع و رشته بر سطوح نظارت و

 التحصیلان،فارغ یلیتحص سوابق ینگهدار و لیتشک ،یامتحان امور انجام ،دانشجویان آمار میه و تنظیته

 یاجرا به مربوط مصوبات ریسا و مقررات و نیقوان یریگیپ و یهماهنگ ان،یدانشجو یعموم وظیفهنظام
 .باشندیم دارعهدهمذکور را  هایفعالیت یسرپرست و اجرا ،یآموزش هایبرنامه

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 .آموزشیهای های راهبردی در برنامهو برنامه هاطرحو تهیه و تنظیم  گذاریسیاست -

 .پزشکی در آموزش روز یهایفناور راستای در مجازی آموزشهای زیرساخت توسعه -

 .یاحرفههای ارزش سازینهادینه باهد  یاحرفه اخلاق اعتلای -

 .کاریابی راستای در دانشجویان آموزش متوازن و هدفمند سازیبهینه -

 .سازمان/موسسه آموزشیی ارکان در تمامجهت ارتقای کیفی آموزش  در گذاریسیاست -

 هادانشکدهدرمانی و  آموزشیجهت ایجاد و گسترش واحدهای تخصصی در مراکز  ریزیبرنامه -
 .متناسب با نیاز

 .جهت توسعه آموزش و تحصیلات تکمیلی دانشگاه ریزیبرنامه -

 .یآموزش هایفعالیت یاجرا بر نظارت و یابیارزش ،زییربرنامه -

 .و دانشگاهی یامنطقه ،های کشوریو ارزشیابی آزمون ، اجراریزیبرنامه -

حوزه و  آموزشی – امکانات و تخصیص اعتبار لازم جهت تعامل علمی تأمینجهت  ریزیبرنامه -
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 .و ایجاد زمینه مناسب جهت نیل به علم دینی و علوم انسانی اسلامی دانشگاه

 و آموزشی انسانی نیروی و تجهیزات و تسهیلات و امکانات از مطلوب برداریبهره و ریزیبرنامه -
 .دانشگاه علمی سطح ارتقای جهت در پژوهشی

 ودنبر پاسخگو ب تأکیدبا  آموزشیهای بازنگری برنامه و بر تدوینو نظارت  اجرا یهماهنگ هدایت، -
 .تحت پوشش سلامت جامعه یازهاینبه 

 هایهای اعضای هیات علمی در زمینهنظارت بر ارتقای توانمندی و ، اجراریزیبرنامه ،دهیسازمان -
 .مختلف آموزش علوم پزشکی

 شارتقای کیفیت آموز ارزشیابی برای توسعه و و آموزشینوین  هایروش بر اجرایو نظارت  هدایت -
 .دانشگاه

 و هانامهآئینهای نارسایی برآورد و تحصیلی مختلف مقاطع در دانشجویان مشکلات به رسیدگی -
 .آموزشی معاونت به حلراه پیشنهاد و مصوبات

ای ، شورآموزشیشورای  لیقبهای مختلف از نظارت بر انجام امور مربوط به جلسات و کمیسیون -
 .یانطقهمموارد خاص دانشگاه و کمیته  ونیسیکم انتقالات،تحصیلات تکمیلی، کمیته نقل و 

 توسعه و ایتأس جهت لازم، هایطرح و یآموزش یواحدها یهااساسنامه میتنظ و هیته بر نظارت -

 .یآموزش یواحدها

 واحدهای مختلف آموزشیدانشجویان و اعضای هیأت علمی و مدیران  آموزشیپایش و ارزیابی عملکرد  -
 .انعکاس آن به ریاست دانشگاه و اعلام نتیجه ارزیابی به اعضای هیأت علمی در هر نیمسال و

، کارآمدی اعضای هیأت علمی موسسه، روزرسانیبه منظوربه هاسرفصلارزیابی و بازنگری محتوای  -
 یشنهاد لازم به وزارتین حسب مورد.و ارائه پ مداریارزشو  غنا بخشی

 یهابرنامه بهبود جهت مناسب هایروش نییتع منظوربه یآموزش زکمرا هایفعالیت مستمر یابیارزش -
 .موجود یهایینارسارفع  و یآموزش

 .یآموزش یواحدها یهااساسنامه میتنظ و هیته بر نظارت -

 کنترل ،شدهتعیین دروس بندیتقسیم رعایت جهت از آموختگاندانش کلیه آموزشی وضعیت کنترل -
 .مربوط یهانامهآیین اعمال و مکتسبه نمرات

 سدرو متون به نسبت هادانشکده یشنهادهایپ خصوص در اظهارنظر و دروس ارائه نحوه بر نظارت -
 .مصوب هایسرفصل و هابرنامه بر اساس دروس محتوای و

اعم از دانشجویان مقاطع مختلف تحصیلی داخل  شدگانپذیرفتهکلیه  نامثبتانجام امور مربوط به  -
 .کشور و متقاضیان انتقالی از خارج کشور
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 .دانشجویان یآموزش امور نهیزم در لازم اطلاعات میتنظ و آوریجمع -

 .دانشجویان یآموزش یهابرنامه و هاطرح میتنظ و هیته -

مهارتی  -فنی آموزش مداوم و ،های مجازیآموزش ،اجرای امور مربوط به استعدادهای درخشان -
 .جامعه پزشکی

، مقررات و فرآیندهای آموزش و تحصیلات تکمیلی موسسه منطبق بر هاسیاستاجرای صحیح کلیه  -
ت های تحصیلاهای اجرایی مربوطه با رویکرد گسترش دورهنامهآئینقوانین، مصوبات، مقررات و 

 .تکمیلی

 و یشگاهیآزما لوازم ساختمان، ،یپرسنل ازلحاظ یشآموز یواحدها موردنیاز اعتبار یلک برآورد -
 .یارگاهک

یادگیری، اجرای -فرآیند یاددهی ازجمله آموزشی های مختلف پژوهشی وارائه مشاوره در حیطه -
هیأت علمی دانشکده یا مراکز  و اعضای آموزشی هایگروهبه  یابیو ارزش آموزشینوین  هایروش

 .درمانی مربوطه آموزشی

 .و مربوطههای تخصصی در حوزه التحصیلانو فارغانجام کلیه امورات مربوط به دانشجویان  -

 مقاطعای هدوره دروس امتحانی و هفتگیهای برنامه تنظیم بر نظارت و دانشگاه تقویم ابلاغ و تهیه -
 .دانشگاه تحصیلی مختلف

سازمان/ بالینی  هایمهارت اکزمر آموزشیهای برنامهو نظارت  های هدایتاهتمام به برگزاری دوره -
 .موسسه

ی ارتقای کیف باهد  هاآزموننتایج  و تحلیلبر فرآیندهای ارزشیابی فراگیران و نظارت  هدایت -
 .هاآزمون

 .دروس کد تهیه و رایانه واحد به آن ارسال و هفتگی هایبرنامه تهیه در هادانشکده با همکاری -

 .موردنیازهای و دستورالعمل هانامهبخش؛ هانامهآییندر تنظیم  مساعیتشریک -

 جهت مناسب هایروش نییتع منظوربه یآموزش زکمرا هایفعالیت مستمر یابیو ارزش اعتبارسنجی -

 .یآموزش یهابرنامه بهبود

 های نوین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش در جهتفناوری ترینمناسبو  نیدتریجداز  گیریبهره -
 .آموزشی یندهایفرآاثربخشی ارتقاء 
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 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیمدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 
 تربیتی، علوم آموزشیآمار و سنجش  ،درسی ریزیبرنامهمدیریت  ،آموزشیمدیریت 

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 ،درسی ریزیبرنامه ،آموزشی ریزیبرنامه ،آموزش عالی ریزیبرنامهمدیریت و  ،آموزشیمدیریت 
 یشناسروانو درسی،  آموزشی ریزیبرنامه آموزش پزشکی، ،آموزشیتحقیقات  ،آموزشیتکنولویی 
لویی ، برنامه ریزی یادگیری الکترونیکی در علوم پزشکی، تکنوآموزشیارزشیابی  ،علوم تربیتی ،تربیتی

رینی در ، کارآفاخلاق پزشکی  فناوری اطلاعات سلامت، یورنالیسم پزشکی،   پزشکی،آموزشی در علوم 
منابع  گرایش مدیریت استراتژیکمدیریت منابع انسانی نظام سلامت، مدیریت دولتی )کلیه گرایش ها(، 

 .انسانی

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 
 آموزش عالی ،آموزشیتکنولویی  ،از راه دور آموزشی ریزیبرنامه ،درسی ریزیبرنامه ،آموزشیمدیریت 

مدیریت آموزش  ،درسی در آموزش عالی ریزیبرنامه ،آموزش عالی ،توسعه آموزش عالی ریزیبرنامه)
 یدر علوم پزشک یکیالکترون یریادگی یزی، برنامه ر ی، اخلاق پزشکتربیتی شناسیروان ،عالی(

 :مهارت

 .آموزشی طراحی توانایی -

 .آموزشی ارزشیابی توانایی -

 :دانش بدو انتصاب

 .آموزشیقوانین و مقررات  -
 .و درسی( آموزشی) ریزیبرنامهمدیریت و  هایمهارتاصول و  -
 .رفتار سازمانی -
 .ارتباطی هایمهارت -

 .جدید در زمینه آموزشهای با تکنولویی آشنایی -
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 :فردی هایویژگی

 .مؤثربرقراری ارتباط  -

 .توان کار تیمی -

 .تعهد و صداقت در انجام کار -

 .دهیسازمانو  ریزیبرنامه -
 



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ارشناس امور دانشجویانک

 تعریف شغل

، سرویسسلفخدمات ، مربوط به رفاهی انجام امور هاآناست که شاغلین  ییهاپست دربرگیرندهاین شغل 

ارزی دانشجویان، وضعیت  مسائل، یامهیب، تسهیلات دانشجویی، خدمات کار دانشجویی، اسکان
ارائه راهکارهای  منظوربهرا  هاآن وتحلیلتجزیه دانشجویان و و اطلاعاتآمار  آوریجمع، وظیفهنظام
 .دارندعهدهمذکور را به  هایفعالیت یسرپرست یا و اجرا ،یهماهنگ ،ریزیطرح ،عملی

 .هانمونه وظایف و مسئولیت

 .های مختلف در زمینه امور دانشجوییتهیه و تدوین برنامه -

 .در ارتباط به امور دانشجویان بالادستیو اسناد  هااستیس، هایمشمطالعه و بررسی کلیه خط و  -

 .نوین در جهت توسعه و بهبود خدمات رفاهی دانشجویان هایروش، نظارت و مطالعه ریزیبرنامه -

 .مختلف امور در دانشجویان کارگیریبه جهت ریزیبرنامه -

 .هاآن روح و جسم سازیسالم و دانشجویان فراغت اوقات از مطلوب استفاده جهت در ریزیبرنامه -

باز  و یامشاوره – آموزشیارائه خدمات  منظوربهپیشگیری  گانهسهسطوح  بر اساس ریزیبرنامه -
 .توانی جهت تحقق اهدا  سازمانی مرکز مشاوره

نان بر حسن یو حصول اطم هابرنامهن ییم و تبی، تفهکارتقسیمکارشناسان،  هایفعالیتن یب یهماهنگ -
 .تابعه یمحوله در واحدها یارهاک یاجرا

 تکشر لیقب از یارمندک و ییدانشجو کمشتر خدمات ارائه جهت نانکارک رفاه اداره با یهماهنگ -
 .مصر  یتعاون

و خروج  دورو ،یشیگرما سرمایشی، هایسیستماعم از  هاخوابگاهنظارت کامل بر کلیه امور مربوط به  -
 .هاخوابگاه کارکناندانشجویان و 
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 و هیتغذ کمیت، و کیفیت ازلحاظ دانشجویی هایخوابگاه و سرویاسلف اداره حسن بر نظارت -
 .محیط بهداشت

 .دانشجویان به تحصیلیهای زمینه در لازم هایراهنمایی ارائه و مشاوره امور انجام بر نظارت -

 اریهمک با دانشگاه ورزشی امکانات و هامیدان ،تأسیسات از برداریبهره و نگهداری امور بر نظارت -
 .ربطذی واحدهای

و مشکلات دانشجویان در حیطه مسائل امور دانشجویی و ارجاع آن به  نهادهاپیش بهاخذ و رسیدگی  -
ا رئیا دانشگاه ب وشنودگفتو در صورت لزوم تشکیل جلسه  وفصلحلمقامات ذیصلاح جهت 

 .دانشجویان

دانشجویان از طریق معاونت و صندوق رفاه دانشجویان  یاارانهیهای پیگیری در جذب سرمایه -
 .وزارت

آن به صندوق رفاه  موقعبهلازم در مورد هزینه سکونت دانشجویان و انعکاس های تهیه گزارش -
 .دانشجویان وزارت

 .جویانو جهت سکونت دانش تأسیسات ایمنی، ازنظر موردنیازخوابگاه با داشتن کلیه امکانات  تأمین -

 .نظارت بر امر بهداشت و درمان دانشجویان -

شناسی و  یابی، شیوع مشکل ،نیازسنجی ،یابیزمینهاجرای تحقیقات کاربردی در حیطه  بر حسننظارت  -
 .رتموفقاجرایی  هایروشدر شناسایی و ترویج  هاآن ریتأثو  یابیارزش غیره در محیط دانشجویی،

 .آزاداندیشیهای و کرسی هانشستهمکاری در برگزاری جلسات،  -

نحوه  یریگیشور و پکان داخل و خارج از یموزی دانشجوفراهم آوردن امکانات مناسب جهت کارآ -
 .هاآنکارآموزی 

شور و اعزام کهای داخل ان از پیشرفتید دانشجویهای مربوط به بازدم برنامهیدر تنظ یهمکار -
 .مربوط هایسازمان یبا همکار یخارج یشورهاکان به یدانشجو

، یلیت تحصیسب اطلاع از وضعکو  یخارج یشورهاک آموزشی مؤسساتها و مکاتبه با دانشگاه -
ارج ان عازم به خیدانشجو ییو راهنما هاآنه امور مربوط به یلکو  ینه زندگی، هزیلیهای تحصرشته
 .آموزشی مؤسساتها و لات دانشگاهیشور در مورد ارزش تحصکاز 

ان یدانشجو یبرا یلیت تحصیدر مورد اخذ معاف یفه عمومیانجام مکاتبات لازم با اداره وظ -
 .رادارندشور کل در خارج از یه قصد ادامه تحصکران یالتحصیل در افارغ

 یبررس قیشور برابر مقررات از طرکم خارج از یان مقیدانشجو یزان ارز لازم براین مییص و تعیتشخ -
 .یلیتحص کمدار
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 یمهورهای جان خارج از کشور که به تائید نمایندگییل دانشجویاشتغال به تحص کمدار یبررس -
 .ده استیران رسیا یاسلام

غال به اشت یبا توجه به گواه یلیهزینه تحصافت کمکیان جهت دریص استحقاق دانشجویتشخ -
 .تحصیل آنان

 .، اداره رفاه و اداره امور تغذیههاخوابگاهمربوط به اداره  هایفعالیتارائه نظرات کارشناسی در مورد  -

 .ارائه راهکارهای عملی منظوربهآن  وتحلیلتجزیهآمار و اطلاعات دانشجویان و  آوریجمع -

 .دانشجویی به دانشجویان واجد شرایط هایواممالی و های انجام خدمات مربوط به ارائه کمک -

و شناسایی مشکلات بهداشت روان و ای مشاوره-آموزشیانجام کلیه امور مربوط به ارائه خدمات  -
 .پزشکی و اجتماعی فت خدماتجهت دریا هاآناجتماعی دانشجویان و هدایت 

 .هاجشنوارهو المپیاد و  یامنطقههمکاری و هماهنگی در اجرایی مسابقات مختلف ورزشی  -

راکز رفاهی اساتید و م–دانشجویان  سرویاسلفپیمانکاران  تأمینبرگزاری تشریفات مناقصه جهت  -
 .و نظارت بر عملکرد آنان

 .اهیو مراکز رف دیاسات ران سلف دانشجویی،برگزاری تشریفات مناقصه جهت تعیین پیمانکا -

و بورس تحصیلی، انواع  هزینهکمک نظارت بر امور مربوط به بیمه درمانی و حوادث دانشجویان، -
 هزینهکمکهای وام، مسکن، و تسریع و تسهیل در انجام آن و انجام خدمات مختلف در زمینه هاوام

 .مربوط هاینامهآیینو بورس تحصیلی طبق مقررات و 

و بورس تحصیلی و تهیه لیست  هزینهکمکثبت  منظوربهنگهداری مدارک مربوط حسابداری  -
 .تحصیلیکمکبورس و  کنندهدریافتدانشجویان 

 .انیدانشجو یوام مناسب برا تأمین منظوربه یدر اخذ منابع مال یریگیپ -

 خدمات– سرویاسلف– تدارکات– انبارداری) مرتبط هایافزارنرم تهیه در نوین فناوری کارگیریبه -
 .(رفاهی

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 ،ارتباطات اجتماعی علوم روابط عمومی،، روانشناسی عمومی، فرهنگ و ارتباطات، مشاوره و راهنمایی
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 امور فرهنگی، ریزیبرنامه، مدیریت امور فرهنگی، آموزشیاجتماعی و تعاون، مدیریت  ریزیبرنامه
 -جتماعی ا شناسیآسیب کارشناسی، علوم تربیتی، خدمات بهداشتی و درمانی تیریمد مدیریت دولتی،

 .پیشگیری از اعتیاد

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

نجش و س، تیشخص روانشناسی )عمومی،روانشناسی بالینی،  ،فرهنگ و ارتباطات، مشاوره و راهنمایی
 قاتیتحق ،آموزشی تیریمد ارتباطات اجتماعی، علوم ،(و سازمانی، صنعتی (سنجیروان) گیریاندازه

ت خدمات مدیریحقوق، (، هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه ، آموزشیتکنولویی ، درسی ریزیبرنامه ،آموزشی
 ، جامعه شناسی.آفرینیکار، بهداشتی و درمانی

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

(، علوم یو سازمانصنعتی ، ورزشی، روانشناسی )سلامت، تربیتی، فرهنگ و ارتباطات، مشاوره و راهنمایی
تی (، مدیریت خدمات بهداشهاگرایشمدیریت دولتی )کلیه ، آموزشیمدیریت ، (هاگرایشاجتماعی )کلیه 

 .کارآفرینیو درمانی، اقتصاد سلامت، 

 :مهارت

 .با دیگران مؤثرتوانایی برقراری ارتباط  -

 .گیریو تصمیم ریزیبرنامهداشتن قدرت  -

 .کلامی گفتاری و هایمهارت -

 :دانش بدو انتصاب

 .با قوانین و مقررات صندوق رفاه دانشجویی آشنایی -

 .فرهنگی دانشگاه هایباسیاست آشنایی -

 .مشاوره و روانشناسی -

 .افسردگی در سنین دانشجویی -

 .جامعه دانشجویی شناسیآسیب -

 .و مقررات انضباطی دانشجویان نامهآئینبا  آشنایی -
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 :/ فردیشخصیتیهای ویژگی

 .سلامت جسم و روان -

 .و قدرت بالا در برقراری ارتباط با دانشجویان صدرسعه -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس امور فرهنگی

 شغلتعریف 

 روابط توسعه و یبرقرار به مربوط امور انجام هاآنشاغلین  هک است ییهاپست دربرگیرنده شغل نیا

 یهادانشگاهان یدانشجو بهاسلامی  –ی رانیا تمدن و فرهنگ مختلف یهاجنبهشناساندن  و یفرهنگ
های برنامه ،شورک یآموزش و یعلم زکمرا و هاسازمان با فرهنگی ارتباط یبرقرار شور،ک داخل و خارج از

رپایی مذهبی و ب، ملیهای و مراسم هانیآئبرگزاری  ،هاخوابگاهامور ، مسابقات فرهنگی، تربیتی، اردویی

 .دارندعهدهمذکور را به  هایفعالیت یسرپرست و اجرا ،هنری -یفرهنگهای نمایشگاه

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

و پر کردن اوقات فراغت دانشجویان در  برنامهفوقسطح امور  بر ارتقاء ، تدوین و نظارتریزیبرنامه -
های مشترک اوقات برنامهی در اجراها مدیریت با سایر و هماهنگیدانشجویی  هایخوابگاهسطح 

 .فراغت فرزندان کارکنان و اساتید

 تانیاسبرونو تدوین و نظارت در برگزاری اردوهای زیارتی، سیاحتی، فرهنگی، درون و  ریزیبرنامه -
دانشجویی، کارمندی و  جمعیدستههای و اردوی عتبات عالیات و حج عمره دانشجویان و مسافرت

 .و مقررات مربوطه هانامهآئین اجرای بر حسناساتید و نظارت 

 هایاهخوابگدر سطح  برنامهفوقفرهنگی و  هایفعالیت، تدوین و نظارت و هماهنگی بر ریزیبرنامه -
 .دانشجویی

و  هالتشک، هاکانونتهیه و تنظیم مقالات و جزوات مربوط به مسائل دینی و قرآنی جهت استفاده  -
 .نشریات دانشگاهی

 .در جهت گسترش تبلیغات دینی و نشر معار  دین مبین اسلامو اقدام  ریزیبرنامه -

 .محلی و غیره یهنرهاو  شناسیمردمهای مربوط به و موزه هاشگاهینما برپایی پیشنهاد -
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 ،سازمان تبلیغات ازجمله هاسازمانبا کلیه واحدهای مرتبط موسسه و سایر  مؤثرهمکاری و ارتباط  -
 .کل فرهنگ و ارشاد اداره

 .توزیع عادلانه وظایف و اختیارت بین کارکنان تحت سرپرستیتقسیم و  -

 .دانشجویی هایخوابگاهدر سطح  ایرسانههای نظارت و سرپرستی بر بخش برنامه -

 رنامهبفوقامور  در خصوصنظارت و پیگیری مستمر در چگونگی اجرای مصوبات شورای فرهنگی  -
 .گزارش به مافوق و ارائهدانشجویان 

 .فرهنگی و محصولات فرهنگیهای نظارت در برپایی نمایشگاهو  ریزیبرنامه -

 .ن و معار  اسلامی در بین کارکنانآنظارت بر تهیه و تدوین برنامه برگزاری مسابقات قر -

 .دینی در حوزه مدیریت مربوطه هایفعالیتارزشیابی  نظارت و -

 .آزاداندیشیهای و نظارت بر اجرای جلسات مربوط به کرسی ریزیبرنامه -

های و کانون هاانجمن ،هاتشکل هایفعالیتدر راستای اجرایی نمودن موضوعات و  ریزیبرنامه -
 .دانشجویی

و  معرو امربه ،ستاد اقامه نماز ،های قرآن و عترتدر راستای اجرای برنامه ریزیبرنامهنظارت و  -
 .عفا  و حجاب ،نهی از منکر

 .شدهتعیینهای های دینی و مذهبی برابر برنامهارزیابی پیشرفت آموزش -

 .های مشترک اوقات فراغت فرزندان کارکنان و اساتیدی برنامهدر اجراها مدیریت سایر هماهنگی با -

 با آنان ارک یهماهنگ منظوربه شورک یعلم و یفرهنگ ،یآموزش هایسازمان با ارتباط جادیا -
 .ونسکوی هایبرنامه محل از آنان اجاتیاحت تأمین و ونسکوی هایبرنامه

 .یونیزیتلو و ییویراد مختلف هایبرنامه و هانمایشگاه و نارهایسم و یسخنران جلسات لیتشک -

 .زیارتی برای دانشجویان–فرهنگی  – آموزشیو برگزاری اردوهای  ریزیبرنامهنظارت و  -

 .فیلم و عکاهای اسلامی از طریق تهیه انتشار و ترویج ارزش -

 .اجتماعی دانشگاه –سیاسی  –فرهنگی  هایطرحتهیه و اجرای  -

 .کلان هایسیاستتقویت بینش سیاسی دانشجویان و کارکنان در راستای  -

 .آمار و اطلاعات مربوط به موضوعات فرهنگی آوریجمعتنظیم و  ،تهیه -

 .انشجویید هایخوابگاهدر سطح  اجراقابلسرپرستی و هدایت کلیه امور فرهنگی  -

 .مرتبط تخصصیهای کارگروه فعالیت بر نظارت و هدایت -

 و تخصصی فنی هایمهارت افزایش منظوربه مدیریت حوزه موردنیاز آموزشیهای بسته تهیه -
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 .کارکنان

 مراسم یبرگزار راستای در متخصصان و محققان ،و نهادهای فرهنگی هاسازمانارتباط با  -

 .هاجشنواره و ادبودهای ها،کنگره ها،بزرگداشت

آنان در تهیه و تدوین  اتنظر ازبرقراری ارتباط با روحانیون و ائمه جمعه و جماعت و استفاده  -
 .های مذهبی و امور دینیبرنامه

 .دفتر نهاد و ائمه جماعت ازجملهمرتبط  هایسازمانهمکاری و هماهنگی با  -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیناسی کارشدارا بودن مدرک تحصیلی  -الف 

 هایعالیتف ریزیبرنامه ،قرآنی هایفعالیتفرهنگی ریزی  ریزی)برنامه یفرهنگدیریت امور مکارشناسی 
( هاارهجشنوو  هاشیهماامور  ،دیپلماسی و ارتباطات فرهنگی، ارزیابی فرهنگی ،یورزش ،قرآنی و مذهبی

 ،علوم ارتباطات اجتماعی، پژوهشگری علوم اجتماعیمطالعات خانواده،  علوم اجتماعی )کلیه گرایش ها(،
ی و اجتماع ریزیبرنامه، شناسیمردم ،شناسیجامعه ،آموزشی، مدیریت آموزشیریزی مدیریت و برنامه

 ،دو ارشااسلامی  و معار الهیات  ،امور رسانه ،روابط عمومی یاحرفهکارشناسی  ، علوم سیاسی،تعاون
 ،، علوم قرآن و حدیث، تاریخعرب و ادبیاتزبان زبان و ادبیات فارسی، ، یاسلاممعار   ،عمومیروابط 

( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه 3درجه )(، 2حوزوی سطح ) دروس ،«پزشکی آدابعلوم حدیث، اخلاق و »
 .(13736/211شماره 

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 یاسلامالهیات و معار   (،هاگرایش)تمام فارسی  و ادبیاتزبان ، و ارتباطات و فرهنگمعار  اسلامی 
 -اسلامی  علوم ،تبلیغ و ارتباطات ،بلیغ و ارتباطات فرهنگیامورفرهنگی، ت تمدیری(، هاگرایشتمامی )

، روابط علوم سیاسی ،اعیعلوم اجتم، شناسیمردم، شناسیجمعیت، شناسیجامعهعلوم ارتباطات اجتماعی، 
، مطالعات فرهنگی، روابط عمومی، ریزی آموزش عالی، مدیریت و برنامهآموزشیمدیریت ، المللبین

توسعه و تبلیغ فرهنگ دینی )گرایش مدیریت  ارتباطات گرایش حج و زیارت ،مدیریت راهبردی فرهنگ
( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه 2درجه )، تاریخ، و حدیثعلوم قرآن ، پزشکی تاریخ علوم، (فرهنگی، مشاوره

 .(3سطح ) (، دروس حوزوی14/6/1391مورخ  13736/211شماره 
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 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

 الهیات و معار ، الهیات و معار  اسلامی گرایش ادیان و عرفان (هاگرایش)تمام فارسی  و ادبیاتزبان 
و ارتباطات،  فرهنگ ،آموزشیمدیریت  ،، علوم ارتباطاتشناسیجامعه(، هاگرایشتمامی ) یاسلام

، (هارایشگفرهنگی، علوم اجتماعی )کلیه  گذاریسیاست اخلاق پزشکی،روابط عمومی، ، شناسیجمعیت
درجه  ،ختاری ،، علوم قرآن و حدیثالمللبینسیاسی، روابط  علوم ،شناسیمردم ،مدیریت راهبردی فرهنگ

 .(4حوزوی سطح ) دروس (،14/6/1391مورخ  13736/211( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 1)

 :مهارت

 .فرهنگی هایفعالیتداشتن توانایی در مدیریت  -

 .مربوطه یهاافزارنرم با ارک ییتوانا -

 .تعامل با دانشجویان با سلایق متفاوت در ییتوانا -

 :دانش بدو انتصاب

 .فرهنگیهای ارزش فرهنگ، تمدن و شناخت مفهوم -

 .فرهنگی کشورهای شناخت سرمایه -

 .محصولات فرهنگی مؤسسات و با ییآشنا -

 .خوانیکتاب و تابکنشریات دانشجویی، فضاهای مجازی و ، دانشجوییهای با رسانه آشنایی -

 .هاآن ورسومآدابو  ینید یهاتیاقل اقوام و امور با ییآشنا -

 :فردیهای ویژگی

 .فرهنگی هایفعالیتبه  مندیعلاقه -

 .فرهنگیهای در مدیریت برنامه نفااعتمادبهداشتن  -

 .فرهنگی هایفعالیت مسؤولیت پذیری در انجام -



معاونت توسعه مديريت، 
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 بدنیتربیتکارشناس 

 تعریف شغل

در  یق، تحقریزیبرنامهمطالعه، امور مربوط به  هاآناست که شاغلین  ییهاپست دربرگیرندهاین شغل 
ی و آموزش المللبینو به مسابقات کشوری  ورزشیهای تیم اعزام ،ورزش همگانی و قهرمانیاشاعه 

 دارعهدهرا  دانشجویانمهارت مربیان و و ارتقا سطح  دانشجویان بدنیتربیتنظری و عملی دروس 
 .باشندیم

 هانمونه وظایف و مسئولیت

دانشجویان و  ورزشی و ارتقا سطح مهارت–پیشرفته علمی  هایروشمطالعه و تحقیق در زمینه  -
 .ورزشکاران

 .انه و تصویب آن در شورای اداری مدیریتیسال یم ورزشیه تقویتدوین و ته -

های در خصوص افزایش توان جسمی و روحی کارکنان و دانشجویان از طریق برنامه گذاریسیاست -
 .ورزشی

 .تهیه و تدوین برنامه مسابقات ورزشی سالانه -

 .هاآنورزشی و نظارت مستمر بر  هایو هیات هامیتمناسب جهت تشکیل  ریزیبرنامه -

 .جهت توسعه ورزش همگانی و قهرمانی ریزیبرنامه -

اجرای مسابقات داخلی ورزشی در طول سال ویژه دانشجویان و کارکنان، طبق تقویم و  ریزیبرنامه -
 .ورزشی سالیانه

ورزشی موسسه اعم از دانشجویان، کارکنان و اعضاء  هایفعالیتو نظارت کامل بر کلیه  ریزیبرنامه -
 .هیات علمی
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 .وسسهمسازمان/ مربوط به امر ورزش در سطح  هایفعالیتتوسعه و بهبود  منظوربهلازم  ریزیبرنامه -

 .های ورزشی در المپیادهای کشوریهای لازم جهت شرکت تیمهماهنگی -

نان یصول اطمو ح هابرنامهن ییم و تبی، تفهکارتقسیمکارشناسان ورزشی،  هایفعالیتن یب یهماهنگ -
 .تابعه یمحوله در واحدها یارهاک یبر حسن اجرا

یت فعال لیقب از یارمندک و ییدانشجو کمشتر خدمات ارائه جهت نانکارک رفاه اداره با یهماهنگ -
 .دانشجویان و اری مسابقات ورزشی کارکنانزهمگانی، برگهای در ورزش

 .مربوط به امور ورزشی هایدستورالعملو  هابخشنامهنظارت بر حسن اجرای  -

 لازم در جهت یشنهادهایپو ارائه  دانشجویانکارکنان و  یورزش یهاتینظارت بر نحوه انجام فعال -
 .ورزشی بهبود کیفیت و ارتقاء سطوح فنی

 .در سطح دانشگاه بدنیتربیتهای مصوب و برنامه هاطرحنظارت بر اجرای  -

ای هو اداره باشگاه هابرنامهفنی مربیان و نحوه اجرای  خدمات های ورزشی،نظارت و ارزشیابی برنامه -
 .ورزشی

 .به مقام مافوق مناسب حلراهفنی تجهیزات ورزشی و ارائه  اشکالاتو تشخیص نواقص  -

 .اساتید کارکنان، دانشجویان، و تفریحیهای ورزشی همکاری در تهیه برنامه -

 .ورزشی تأسیساتهمکاری در تعیین مشخصات فنی اماکن و  -

 .)تئوری / عملی( دانشجویان آموزشیهای برگزاری کلاس -

 .در جلسات تمرین ورزشکاران همکاری با مسئولین ورزشگاه -

 .هامیتو تلاش در جهت انتخاب مربیان مطرح و توانمند و نظارت بر تمرینات  همکاری -

 .ورزش قهرمانی و همگانی موردنیازوسایل و تجهیزات ورزشی  تأمینپیگیری  -

 .شجوییدان هایخوابگاهورزشی در سطح پردیا دانشگاه و  برنامهفوق هایفعالیتکنترل و بازید از  -

 .به مقام مافوق مناسب حلراهفنی تجهیزات ورزشی و ارائه  و اشکالاتتشخیص نواقص  -

 .اساتید کارکنان، دانشجویان، و تفریحیهای ورزشی همکاری در تهیه برنامه -

 .ورزشی تأسیساتهمکاری در تعیین مشخصات فنی اماکن و  -

 .اجرایی مسابقات ها و عواملتنظیم و عقد قرارداد ورزشی با مربیان تیم -

 .های مختلفمیت موردنیاز یل ورزشیدرخواست وسا -

 .مصوب یم ورزشیمسابقات طبق تقو یهماهنگی با نمایندگان ورزشی واحدها در اجرا -

 .بدنیتربیتمرتبط با حوزه مدیریت  گیریتصمیمهای مشارکت فعال در کانون -
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 .یورزشهای انجام پژوهش در آسیب -

 .ورزشی در محیط اخلاقی فضایل و انسانی کرامات رشد برای مناسب محیط ایجاد -

 .ورزشی فرآیند کاری و ارائه بهبود جهت در کارکنان جمعی خرد از برخورداری -

 رایط احرازش

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 .مهندسی مشاغلتحصیلی مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته های یکی از رشته

و یا  سیاآ ،تحصیلی کارشناسی مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح تیم ملیهای کلیه رشته
 .جهان و یا عضویت در تیم ملی

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 .مشاغلتحصیلی مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته مهندسی های از رشتهیکی 

و  آسیا ،تحصیلی کارشناسی ارشد مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح تیم ملیهای کلیه رشته
 .یا جهان و یا عضویت در تیم ملی

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

 .تحصیلی مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته مهندسی مشاغلهای یکی از رشته

یا جهان و  و آسیا ،تحصیلی دکترا مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح تیم ملیهای کلیه رشته
 .یا عضویت در تیم ملی

 :مهارت

 .مربیگری –داوری  –توانایی در انجام برگزاری مسابقات ورزشی  -

ه جرای آن ببودن اطلاعات و ا روزبهقوانین داوری و  –توانایی و تسلط به علوم ورزشی مربیگری  -
 .نحو مطلوب

 .دارا بودن شرایط آمادگی جسمانی مطلوب -



 422 کارشناس تربیت بدنی

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 :دانش بدو انتصاب

 .و اطلاعات فناوری گانههفت هایمهارت -

 .مختلف داوری و مربیگریهای گذراندن دوره -

 .دوره روانشناسی ارتباطات عمومی -

 .ایمنی و بهداشت محیط کار -

 .در امور ورزشی مدیریت بحران هایروشمبانی و با  آشنایی -

 .و مکاتبات اداری نویسیگزارشاصول  -

 .مقابله با استرس شغلی هایروش -

 :/ فردیشخصیتیهای ویژگی

 .مؤثردارا بودن ارتباط کلامی  -

 .حرکتی –رفتاری های الگو بودن در زمینه -

.بودن سلامت جسم و رواندارا  -



معاونت توسعه مديريت، 
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 سمعی و بصری کارشناس

 شغلتعریف 

 م،یتنظ ،آوریجمع به مربوط امور انجام هاآن شاغلین که است ییهاپست دربرگیرنده شغل نیا
 دارعهدهرا  برداریفیلم، عکاسی و یبصر ،یسمع امور یهانهیزم در شدهآوریجمع اطلاعات وتحلیلتجزیه

 .باشندیم

 هاظایف و مسئولیتنه وونم

 .داخل سازمان یازهاین با هاآن تطابق منظوربه یبصر و یسمع دیجد لیوسا پیرامون و بررسیمطالعه  -

 .برای ذینفعان موسسه آموزشیتجهیزات  های نوینبه جهت استفاده از فناوری ریزیبرنامه -

 هایفعالیت و هاطرح تهیه جهت آمار موردنیاز و اطلاعات بررسی و مطالعه، وتحلیلتجزیه، آوریجمع -
 .آموزشی

 .فعانذین آموزشیهای فیلم و اسلاید ،تورپرویک ویدئو ازجمله بصری و سمعی امکانات ساماندهی -

های سمتق در صدا پخش به مربوط هایکشیسیم و بلندگو نصب و تجهیز کارگیریبه هماهنگی و -
 .واحد تحت پوشش مختلف

 شکیلت جهت موردنیاز.( .و تاپلپ اورهد، ،ویدئو پرویکتور کامپیوتر،) تجهیزات بر نظارت و کنترل -
 .هاشیهما و کنفرانا و هاکارگاه و هاکلاس

 .یو نورپرداز و صداگذاری تصویربرداریبرای  و مناسبفنی  هایو شیوه هاروشاستفاده درست از  -

فاده است و یبصر وی سمع هایفعالیت از ویآرش جادیا وی بصر وی سمع مدارک و اسناد ازی نگهدار -
 .هاآنمناسب از 

 .صلاحیذ مراجع در ارائه جهت. .. و پیکل ،عکا ،لمیف زر،یت قالب دری سازمانی دستاوردها انعکاس و نیتدو -
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 ...و هاکنفرانا ،شیهما ،جلسات ه،یافتتاح ازی خبرهای لمیف هیته وی ربرداریتصو -

 .آن هایمسئولیت وی گروههای رسانه با آشنایی -

 .مربوط زاتیتجه ریسا و برداریفیلم و یاسکع مختلف هایدستگاه از استفاده و ینگهدار افت،یدر -

 مرتبط در خصوص استفاده درست از تجهیزات فنی و مناسبصحیح  رسانیاطلاعپویا نمودن سیستم  -
 .برقی و

 یهاحوزه به موقعبه ارجاع و برداریفیلم و اکع هیته یهانهیزم در شدهانجام هایفعالیت گزارش -
 .یخبر مربوط

 .آموزشیی محتوا دیتول دیجدهای وهیش درباره اظهارنظر و مشاوره -

 .الگوهای مناسب های استاندارد وشغلی با شاخص هایفعالیتو انطباق خدمات  -

 در آنان یهایازمندین از یآگاه منظوربه یقاتیتحق و یمطالعات یواحدها بامؤثر  ارتباط یبرقرار -
 .یبصر و یسمع یهانهیزم

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیناسی دارا بودن مدرک تحصیلی کارش -الف 

 ما،یس دیتول ،یریتصو ارتباط ،یخبری عکاس غات،یتبلی عکاس، ایچندرسانه تال،یجیدی هنرها و ونیزیتلو
، سازیفیلم (،هاگرایش)تمام  عکاسی، ،هنرهای تجسمی ،لمین فیتدو ،نمایس ،(برداریفیلم/نیتدو) نمایس

 .، مهندسی تکنولویی الکترونیکتلویزیون و هنرهای دیجیتال

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 ریتصو ،آموزشی یتکنولویسینما ،  ،تولید سیما صدا،ی رسانه، مهندس تیریمد ،(کیالکترون) برقی مهندس
 (،یریتصو ارتباط)نمایش  یکارگردان ،یاسکع ،تصویرسازی ،یریتصو ارتباط ،(شنیمیانمتحرک )

 .کارگردانی، آموزش ارتباط تصویری)اکع و لمیف (یفرهنگ آثار مرمت( نیتدو(سازیفیلم

 :مهارت

 .ایلستراتور و، ایندیزاین، مانند فتوشاپهای طراحی دیجیتال افزارنرمتسلط به  -
 ...های تدوین وافزارنرم، تسلط به کار با ابزار سمعی بصری مانند دوربین -



421 

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری - گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل 

 .اجتماعی و بسترهای انتشار محتوای الکترونیکهای با شبکه آشنایی -
 .انگلیسی( حاًیترج) یخارجهای با زبان آشنایی -

 :دانش بدو انتصاب

 .سمعی بصری با قوانین و مقررات آشنایی -
 .نوین امور سمعی بصریهای با فناوری آشنایی -

 .دوره تخصصی تدوین -

 :/فردیشخصیتیهای ویژگی

 .دارای مهارت ارتباطی قوی و روابط عمومی بالا -

 .صدرسعه -

 .قدرت تمرکز -

 .خلاقیت -

 .یبصر وی سمع آثاری محتوا از انتیص و حفظ و کار در یاحرفه اخلاق تیرعا -

 .سرعت در انجام امور -



معاونت توسعه مديريت، 
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 هنری کارشناس امور

 شغلتعریف 

 یهانامهبر و تنظیمانجام امور مربوط به تهیه  هاآنشاغلین است که  ییهاپست دربرگیرنده این شغل
 هایهمبرنا اجرای منظوربهابلاغی  هایو برنامه هااستیسدر قالب  ایرانی - اسلامی الگوی بر تکیه باهنری 
 .باشندیم دارعهدهرا مربوطه  هایگروهنظارت بر و  هاشگاهینمابرگزاری ، هنری

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 .های هنریجدید پیرامون اداره کارگاه هایمشیخطتدوین  -

 .کشف و پرورش استعدادها و ذوق فرهنگی و هنری منظوربهتدوین استراتژی  -

 .سنتی و جهانی -جهت اشاعه و پیشرفت موسیقی محلیتدوین استراتژی  -

 -ریهن–آموزشیهای و اجرای برنامهها برای توسعه و پیشرفت مهارت بسترسازیجهت  ریزیبرنامه -
 .بصری و سمعی

 .های مربوطدستورالعمل بر اساسهای هنری جهت برگزاری مسابقات و جشنواره ریزیبرنامه -

 یراهکارها ٔ  ارائهلازم و ارتقا علمی جهت  هایمهارتکسب  منظوربه پژوهش ،قیتحق مطالعه، -
 .مناسب در زمینه شغل مورد تصدی

 .های هنریکانون هایفعالیت و هابرنامه دهیسازمان -

 های مربوطهو بخشنامه هانامهآیینهای هنری در چارچوب بر عملکرد انجمن دهیسازماننظارت و  -
 .های هنریکانون هایفعالیت و هاو برنامه

 .صحنه دکوراسیون شدهتهیه هایطرحلازم بر اجرای  یهانظارت -

 .هنریهای کانونبر  نظارت و ارزشیابی کمی و کیفی -
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 یهاشگاهیمان ،یقیموس تئاتر، هایفعالیتتکامل  پیشرفت و لازم در زمینه اشاعه و هایفعالیتانجام  -
 .هنرهای تجسمی در بین دانشجویان عکا و

 .و غیره ناتیتزئ هنری از قبیل لباس، هایفعالیتتنظیم هر نوع وسیله جهت  تهیه و -

لازم جهت  هایفعالیتانجام  های داخلی و خارجی وجهت نمایشگاه شدهتهیه هایطرحاجرایی  -
 .هاآنتزئین ترتیب 

هیأت  یو سرپرستهنرهای تجسمی  های عکا وبرگزاری نمایشگاه یبرا تهیه برنامه کار سالیانه، -
 .لمیف داوران مسابقات عکا،

 .بومی و محلی یهنرهاهمکاری در اشاعه و توسعه  -

 ۀیلکهای هنر اسلامی و ایرانی از طریق تشویق و حمایت از و ابتکار در زمینه تقویت روح تحقیق -
 .هنریهای هنرمندان و معرفی و بزرگداشت شخصیت

همچنین  سینمایی و، هنری هایفعالیتها و سایر نمایشگاه - هاهمایش - هابرگزاری جشنواره -
شناسایی استعدادهای برتر جهت معرفی و ترغیب به جامعه هنری کشور و ایجاد امکانات و فراهم 

 .دامه فعالیت هنرمندانآوردن تسهیلات حمایتی برای تشویق و ترغیب ا

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیناسی دارا بودن مدرک تحصیلی کارش -الف 

 .با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل ازیموردن تخصص حسب یهنر سهدرجه  دارندگان و یهنر

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 .با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل ازیموردن تخصص حسب یهنر دودرجه دارندگان و یهنر

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

 .با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل ازیموردن تخصص حسب یهنر یکدرجه دارندگان و یهنر

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارت توانایی داشتن -
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 .هنریهای اطلاعات کافی در زمینه رشتهداشتن  -

 .مهارت تعامل با دانشجویان -

 .یهنر نهیزم در جیرا یهاافزارنرمار با ک توان -

 .یهنر داتیتول یابیارز هنری و هایفعالیتسنجش  یارهایمع شناخت ییتوانا -

 :دانش بدو انتصاب

 .هنری هایفعالیتبودن در عرصه  روزبهشناخت کلی انواع هنر جهت  -

 .یهنر امور با جدید مرتبط مقررات و نیقوان با ییآشنا -

 .های هنری جدیدافزارنرمبا  آشنایی -

 روانشناسی روابط اجتماعی جهت تعامل بهینه با دانشجویان و مدیریت کارهای شرکت در دوره -
 .گروهی

 .یهنر امور با مرتبط مقررات و نیقوان با ییآشنا -

 .یارسانهانیمیشن چند با ییآشنا -
 .افزارهای هنریبا نرم آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 .تعامل با دانشجویانروحیه  -

 .و وجدان کاری مداریاخلاق -

 .ت و سرعت در انجام اموریخلاق -

 .صداقت و تعهد کاری -
 .هنری هایگروهتوانایی مدیریت  -

. 



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 امور پژوهشیکارشناس 

 تعریف شغل

شناخت ، یپژوهشهای انجام امور مربوط به برنامه هاآن شاغلیناست که  ییهاپست دربرگیرندهشغل  نیا
 داردهعهرا تحقیقاتی  هایپرویه یابیارزش و انتخاب ،یبررس ،علمیهای یازهای تحقیقاتی و فناورین
 .باشندیم

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

قات یتوسعه تحق گیریجهتبا  اثربخشیو  کاراییش یافزا منظوربهر لازم یمطالعه و اتخاذ تداب -
 .ربطذی یواحدها یارکبا هم یاربردک

 .تحقیقاتی و پژوهشی و اتخاذ تصمیمات لازم در این خصوص هایطرحهد   یبازارهاشناسایی  -

 و رسانیاطلاعو ابزارهای مناسب جهت تبلیغات،  هاروشاز  گیریبهرهدر خصوص  گذاریسیاست -
 .یالمللبینهای علمی پژوهشی داخلی و معرفی توانمندی

 .شدهترجمهتب کو  تألیفاتدر انتشار  یأت علمیه یبا اعضا یارکو هم زییربرنامه -

 .دانشگاه تحقیقاتی یو نظارت بر مجلات علم زییربرنامه -

وسعه مرتبط با ت هایفعالیتان یم ییجاد همسویا یلازم برا ییاجرا سازوکارهاید یو تمه زییربرنامه -
 .شدهتعیینف یشور و در چارچوب اهدا  و وظاکدانشگاه/قطب / در سطح یو نوآور فناوری

 .اهشگدان موردنیازن یو انتخاب منابع لات یتالیجید یاطلاعات هایپایگاهد یخر یبرا زییربرنامه -

و  های تخصصیهای پیشرفته روش تحقیق در زمینهجهت برگزاری کارگاه ریزیبرنامهمطالعه و  -
 .دانشجویان کارمندان و اعضای هیات علمی موردنیازهای سایر کارگاه

 فناوریت از صدور یشور و حماکخارج از در داخل و  فناوریعرضه  یمناسب برا یهانهیزمجاد یا -
 .در چارچوب ضوابط و مقررات مصوب
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 .شورکدر  فناوریو  یز علمکبا مراجع و مرا تبادل اطلاعاتو  یارکانجام هم -

 .اتیمراکز تحقیق پژوهشی و نظارت بر هایطرحاجرای  نظارت بر حسن -

 .مجله )ارتباطات و مراسلات ورود اطلاعات مقالات( سایتوبنظارت بر  -

تصاویر و جداول ، نمودارها، هاگرا  بندیسازماننظارت دقیق بر شناسنامه و محتوای مجلات  -
 .و فرمت ونکوور End Notویراستاری، چک نمودن منابع مقالات بر اساس برنامه 

 .مالی برآورد و هاپرویه موردنیازل و لوازم یو وسا یزاتیانات تجهکام تأمین -

ست اجرا و ارسال آن به مراجع و در د شدهانجام هایپرویهاطلاعات  آمار و آوریجمعم و یه، تنظیته -
 .ربطذی

 یازهایا نق بیتطب منظوربه تحقیقاتی یهابرنامها توسعه یر یینه تغیلازم در زم یهایبررسانجام  -
 .جامعه

 .دهشتعیین یهابرنامهبا توجه به  تحقیقاتی یواحدها موردنیازشنهاد اعتبارات یو پ یبررس -

 .هاآن یو اقدام در خصوص اجرا یقاتیتحق یانجام امور مربوط به انعقاد قراردادها -

 .عیصنا به دانشگاه بالقوه هایتوانائی و یقاتیتحق ،یعلم اناتکام یمعرف -

 مختلف مقاطع انیدانشجو استفاده جهت عیصنا یصنعت و یعلم متناسب هایطرح آوریجمع -
 .و پژوهشگران یلیتحص

 .ربطذی یواحدها یهماهنگ باپژوهشی  و یعلم مجلات درنتایج تحقیقات  نشر و یبررس -

 سلامت ظامن هایسیاست به توجه با دانشگاه یقاتیتحق یازهاین شناخت یبرا لازم یهایبررس انجام -
 .کشور

 و تیفکی ازنظر کارکنان و دانشجویان و دیاسات توسط شدهانجام یقاتیتحق هایطرح یبررس -
 .شدهبینییشپ یهانهیهز

 یلمع ینارهاسمی و هاکنفرانا در تکشر یبرا مختلف یشورهاک دانشمندان و نیمحقق از دعوت -
 .ربطذی یواحدها یارکهم با دانشگاه در یپژوهش

ی، ، مراکز تحقیقاتهادانشکدهتحقیقاتی واصله از شوراهای پژوهشی و  هایطرحانجام امور مربوط به  -
 .دانشگاه HSRکمیته تحقیقات دانشجویی، واحد توسعه تحقیقات بالینی و 

 ارائه مقالات یبرا یو هماهنگ زییربرنامهو  یعلم ینفرانسهاکنارها و یسم یدر برگزار یارکهم -
با  یارجخ یامنطقهو  المللیینب یعلم ینفرانسهاکدانشگاه در  یأت علمیه یتوسط اعضا یعلم

 .المللینبو امور  یاست، روابط عمومیدفتر ر

 .همکاری در انتخاب و تعیین پژوهشگرهای برتر -
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 .کارگاه روش تحقیق ازجمله آموزشیمختلف های ایجاد هماهنگی در زمینه برگزاری کارگاه -

ب آنان جهت ارائه مقالات، ترجمه و یو متخصصان و ترغ نظرانصاحبد و یارتباط با اسات یبرقرار -
 .جهت یعلم تألیفات

 یقاتیتحق هایطرحشناخت  منظوربه کشور یو اقتصاد ی، صنعتیعلم یهاقطبارتباط با  یبرقرار -
 .هاآن موردنیاز یتخصص یروهایو ن یآموزش و

 .نینو هاییآورفنمرتبط با  یاتوسعهو  یاربردک، یادیبن اتتحقیق ت ازیحما -

 .دانشگاه یاانهیراز خدمات کنه از مرایدر استفاده به یارکدانشگاه و هم یاطلاعات کجاد بانیا -

 .نوین اطلاعات در جهت بهبود و ارتقا فرآیندهای امور پژوهشی هاییفناوراز  مندیبهره -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 نیازمورد مرتبط یتخصص تحصیلی یهااز رشته دریکیناسی دارا بودن مدرک تحصیلی کارش -الف 

 با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

 ردنیازمومرتبط  یتخصص تحصیلی یهااز رشته یکی دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد -ب 

 با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

 با موردنیازمرتبط  یتخصصتحصیلی  یهااز رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج

 تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

 :مهارت

 .یالمللبینتسلط به متون پژوهشی  -

 .ارش متن علمیگتسلط به ن -

 .متون علمی فیتألتسلط به ترجمه و  -

 .ی با زبان انگلیسیالمللبینتسلط به ارتباط  -

 .مومیع یهادر حوزهعلمی  یهاافزارنرمو  اپیدمیولویی –های تخصصی آمار افزارنرمتسلط کافی به  -

 .شفاهی و کتبی صورتبهداشتن قدرت بیان مناسب مطالب علمی  -

 .های پرزنترافزارنرمتسلط به  -
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 :دانش بدو انتصاب

 .روش تحقیق آشنایی -

 .تحلیل آماری اطلاعات -

 .یسینومقاله -

 .و مقررات پژوهشی هانامهآیینبا  آشنایی -

 :های فردیویژگی

 .صداقت و درستکاری -
 بودن دارامانت -

 .داشتن روحیه تعامل -

 .دارا بودن خلاقیت و نوآوری -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 و هماهنگی یزیربرنامه ارشناسک

 تعریف شغل

 سیبرر نظارت وبه  مربوط امور انجام هاآن نیشاغل هک است یسازمان یهاپست دربرگیرنده شغل نیا
عملیاتی مشترک و اختصاصی، تنظیم جلسات هیات امنا،  یهابرنامه، تهیه و تدوین یشنهادیپ یهابرنامه
ی مجلا شورای اسلامی و پیگیر یهاونیسیکم، ایجاد هماهنگی با پیشنهادی یهابرنامهبندی یتاولو

 .باشندیم دارعهدهنمایندگان را  مکاتبات

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 .ماههسهدر فواصل زمانی لازم  یهاگزارشو تهیه  عملیاتی یهابرنامهپایش و نظارت بر  -

هیئت  ها دردستورالعمل، هانامهنییآدستور جلسات مشترک و اختصاصی جهت طرح  نویاپیشتهیه  -
 .امناء

 .مدتکوتاهو  مدتیانم، بلندمدت یهابرنامه و تدوین تهیه جهت یبررسو  همطالع -

 .هابرنامهدر چارچوب  هاتیفعالو  هاطرحو جداول مربوط به  هاگزارشم یتنظه و یته -

و منظم جلسات هیات امنا برای هریک از واحدهای حسابرسی شده و  موقعبهری و برگزاری یپیگ -
 .ربطذیی کردن آن با حضور مسئولین واحد نهای

 .کارشناسی ستاد و سایر واحدها در زمینه تقویت دبیرخانه هاییتظرفاستفاده از توان و  -

 .با دبیرخانه هیات امناء وزارت خانه مؤثربرقراری ارتباط  -

 .تفصیلی سالانه و گزارش حسابرسی به هیات امناءارائه بودجه  -

 .مربوط یهاکنفراناو  هاونیسیکمت در کشر -

 .مربوطه و مقررات هاو دستورالعمل هانامهآیینو  تهیه و تنظیم مستندات در فعال مشارکت -
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لا تخصصی مج یهاونیسیکمحضور فعال مدیران در جلسات  منظوربهبسترهای لازم  آوردنفراهم  -
 اصلی هیات دولت یهاونیسیکمو یا 

 مجلا قانونی، تذکرات کتبی و شفاهی نمایندگان سؤالاتبه  پاسخ گوئیپیگیری و  -

و مطالبات نمایندگان در رابطه با مشکلات بهداشتی درمانی، تجهیزات و امکانات  هادرخواستپیگیری  -
 موردنیاز

 اخبار و رویدادهای مجلا شورای اسلامی در حوزه سلامت به مدیران ارشد نیآخرانعکاس  -

-  

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 های تحصیلی:از رشته دریکیناسی دارا بودن مدرک تحصیلی کارش -الف 

علوم  ،بازرگانی تیریمد ،مدیریت اجرایی، حسابداری ،یدولت تیریمد ،یاقتصاد علوم ،یمال تیریمد              
، مدیریت یروانشناس ، حقوق، مدیریت استراتژیک،وریبهره، مهندسی صنایع، مدیریت سیستم و سیاسی

یا در یکی از رشته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت مشروط به  اطلاعات و ارتباطات، روابط عمومی
 رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته اجرائی مهندسی مشاغل.

 :تحصیلی هایرشته از دریکی کارشناسی ارشد تحصیلی مدرک بودن دارا -ب 

 هاییستمس زییربرنامه) شیگرا یاقتصاد علوم ،کسیر تیریمد و یمال یمهندس شیگرا یمال تیریمد 
 – توسعه و یقیتطب) شیگرا یدولت تیریمد ،(ینظر اقتصاد – زییربرنامه و یاقتصاد توسعه -یاقتصاد
یا در یکی از  حسابداری ،(یدولت هایسازمان یطراح – یعموم هیمال و بودجه – یعموم گذاریسیاست

رشته های های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف 
 مدیریت اجرایی.، شغل با تشخیص کمیته اجرائی مهندسی مشاغل

 :تحصیلی هایرشته از دریکیدکتری  تحصیلی مدرک بودن دارا -ج

 یپول تصاداق – یمال اقتصاد – یاقتصاد هایسیستم زییربرنامه یعموم بخش اقتصاد) شیگرا اقتصاد 
 ،(یمومع یگذار یمشخط و گیرییمتصم) شیگرا یدولت تیریمد ،(سلامت اقتصاد – رانیا اقتصاد –
یا در یکی از رشته های های تحصیلی  ، حسابداری(یمال حقوق – یمال یمهندس) شیگرا یمال تیریمد

مصوب وزارت بهداشت مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته 
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 اجرائی مهندسی مشاغل.

 :مهارت

 .یسینوگزارش ییتوانا -

 .مطالب و میمفاه انتقال -

 .یآمار و یتخصص یهاافزارنرم از استفاده در تسلط -

 .یسیانگل زبان به تسلط -

 .زییربرنامه یهاکیتکن به تسلط -

 .یاطلاعات یهابانک با ارک به تسلط -

 .گیرییمتصم و مسئله حل یهاکیتکن در مهارت -

 :دانش بدو انتصاب

 .یدولت بخش در زییربرنامه یهاکیتکن -

 .شورک زییربرنامه نظام با ییآشنا -

 .یاتیعمل یزیربودجه و بودجه یهانظام با ییآشنا -

 .زییربرنامه در یآمار یهاکیتکن اربردک -

 .شرفتهیپ یسینوگزارش -

 .یساز میتصم و گیرییمتصم فنون با ییآشنا -

 .یتیریمد یهادوره -

 :های فردیویژگی

 .تیخلاق و ارکابت -

 .گیرییمتصم قدرت -

 .صیتشخ قدرت -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 و خبر عمومی روابط کارشناس

 تعریف شغل

ر تشاان و یآورجمع به مربوط امور انجام هاآن شاغلین هک است یسازمان یهاپست دربرگیرنده شغل نیا
ای هرسانه با مؤثر ارتباط و مؤسسه خبرهای واقعی و مؤثر انعکاس و وتحلیلتجزیه ،اطلاعاتو  اخبار

 .باشندیم دارعهده را یماصداوس و خبری نوشتاری،

 هانمونه وظایف و مسئولیت

سازمان/  یمشخط نییتع در هاآن از استفاده و مردم نظرات یابیارز و یعموم افکار در قیتحق -
 .مؤسسه

 .از اخبار و اطلاعات واحدها گیریبهرهراهبردی در خصوص  هایسیاستتدوین  -

 .سازمان / مؤسسه و خارجداخل  شدهیگردآورمطالعه و بررسی اخبار  -

 .خبری و کلیه امور مربوطه طبق وظایف سازمانی یهابولتنو نظارت بر کلیه  ریزیبرنامه -

 .هاآن وتحلیلتجزیههای خبری مختلف و ساماندهی اخبار و اطلاعات واصله از پایگاه -

 .محرمانه صورتبهاطلاعاتی خبری و های ایجاد پایگاه -

 .ترجمه اخبار دریافت شده برکنترل و نظارت  -

 خصصیت یهاگزارشو تهیه  هارسانهدر  انتشاریافتهبررسی مطالب مختلف مرتبط با حوزه سلامت  -

 رسمی یهارسانه از طریق هاشاخصبر اساس  انتشار عملکرد سلامت جامعه -

 .و جراید عمومی هارسانهدر  در رابطه با سازمان/ مؤسسه منتشرهکنترل اخبار  -

ر صورت د هاآنکنترل و نظارت بر اخبار واصله از واحدهای محیطی و بیرونی و پاسخگویی شفا  به  -
 .لزوم
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 غیره و ، سمینارشیهما، کنفرانا، ملاقات، سفر هایبرنامهدر  هایگزارشتهیه اخبار و  کنترل بر -
 .سازمان/ مؤسسهمسئولین ارشد 

 .سازمان / مؤسسه یبصر و یسمع و یمطبوعات امور هیلک یاجرا -

 .ملی و محلیهای رسانه با ارتباط طریق از سازمان / مؤسسه با مرتبط خبرهای پیگیری -

 .اخبار مرتبط بهشده  کارشناسی و واقعی، مستدل پاسخ -

 .هاآن وتحلیلتجزیه ،موثق اخبار تهیه -

 مقامات اب مصاحبه و یونیزیتلو و ییویراد یهابرنامه ،یمحل یهاجشن یبرگزار به مربوط امور انجام -
 .مربوط

 .مقامات به گزارش ارائه و یخارج همانانیم یوگرافیباز  اطلاعات و آمار هیته -

 در یخصوص و یدولت یجمعارتباط لیوسا در منتشره مطالب نهیزم در آمار و اطلاعات آوریجمع -
 .مؤسسهسازمان /  با ارتباط

 عنوان و مطرح سازمان / مؤسسه با ارتباط در مجلا ندگانینما توسط هک یمسائل و مطالب یبررس -
 .شودیم

 .یداخلهای خبرنامه و یفن ،یغاتیتبل اتینشر هیته -

 و یهماهنگ منظوربه هاخانهسفارت و یدولت یهاارگان مؤسسات، و هاوزارتخانه با تماس یبرقرار -
 .آن رینظا و نارهایسم ،هاکنفرانا ،ملاقات، هاییرایپذ ،هامسافرت برنامه میتنظ

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 های تحصیلی:از رشته دریکیناسی دارا بودن مدرک تحصیلی کارش -الف 

 آموزش ،یفرهنگ امور ،(هاگرایش یهبا کل) یامور فرهنگ تیریمد دولتی، مدیریت هنری، فرهنگی تیریمد

 ،یعموم طرواب ،یاجتماع ارتباطات علوم عربی، یاتو ادب زبان فارسی، و ادبیات زبان فارسی، یاتو ادب زبان

روابط عمومی )کلیه گرایش  رسانه، امور -عمومی روابط ،افکار سنجی و اجتماعی رفتار -عمومی روابط

و  گفرهن یختارو  اسلامی علوم ارتباطات، علوم ،(ارتباطات و غیتبل) یاسلام معار  ،ینگارروزنامهها(، 

 ی،فرهنگ یاییو جغراف اسلامی معار  ارتباطی، مطالعات اسلامی، و معار  فرهنگ اسلامی، ملل تمدن

 .یارسانه ارتباطات فناوری یمهندس ،(هایشگرا)کلیه  اجتماعی علوم
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 :لییتحص یهارشته از یکیدر ارشد کارشناسی گواهینامه بودن دارا -ب

 زبان ارسی،ف و ادبیات زبان ،(هاگرایش یهبا کل) یامور فرهنگ تیریمد، (هاگرایش یهبا کل) یدولت تیریمد 

 غیتبل اطات،ارتب حقوق ،ینگارروزنامه ،یفرهنگ و ارتباطات غیتبل ،یاجتماع ارتباطات علوم عربی، یاتو ادب

 یاجتماع لومع ،ارتباطاتو  و فرهنگ یاسلام معار  رسانه، تیریمد فرهنگی، و ارتباطات غیتبل ،و ارتباطات

، زشکیپ علوم خیتار ،یفرهنگ ارتباطات ،یآموزش قاتیتحق ،یفرهنگ یراهبرد تیریمد، هاشیگراکلیه 

 لامی.، تاریخ و تمدن ملل اسرسانهو  سلامت ،رسانه تیریمد ،و رسانه فرهنگی مطالعات فرهنگی، مطالعات

 .الف در بند مشروط به دارا بودن یکی از مدارک تحصیلی  (هایشگراروانشناسی )با کلیه *

 :لییتحص هایرشته از یکیدر دکترا گواهینامه دارا بودن -ج

 علوم رب،ع یاتو ادب زبان ،یفارس یاتو ادب زبان، ارتباطات و فرهنگ ،(هاگرایش یهبا کل) یدولت تیریمد

 .رهنگف یراهبرد تیریمد رسانه، تیریمد ،(هایشگرا)کلیه  اجتماعی علوم ارتباطات، و فرهنگ ارتباطات،

 :مهارت

 .یسینوگزارش ییتوانا -

 .مطالب و میمفاه انتقالفن بیان و تسلط بر  -

 .یتخصص یهاافزارنرم از استفاده -

 .مؤثر ارتباط یبرقرار -

 .توانایی، مصاحبه با مخاطبین -

 .خبری گیریگزارشتوانایی  -

 .مرتبط با خبرنگاری IT یهایفناورتسلط بر  -

 .تسلط بر امورات مربوط به فنون خبری -

 :دانش بدو انتصاب

 .برداریفیلمو  فنون عکاسی با ییآشنا -

 .ICDLدارا بودن گواهینامه هفتگانه  -

 .یسیانگل زبان به ییآشنا -
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 :های فردیویژگی

 .سلامت جسمانی و روانی -

 .هارسانهتعامل با اصحاب  -

 .سیاسیهای از سلیقه اجتناب -

 .خبری وتحلیلتجزیهقدرت  -

 .اداری مراتبسلسلهرعایت  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس آمار موضوعی

 تعریف شغل

 نظیمو تانجام امور مربوط به هماهنگی، تهیه  هاآنهایی است که شاغلین پست یرندهدربرگ شغلاین 
ها و ارائه داده وتحلیلتجزیهها، آوری اطلاعات و آمار، کنترل صحت دادهآماری، جمع هایطرح

، هماهنگی، اجرا و ریزیطرحو یا  هده داشتهه عهای آماری و پاسخگویی در سطوح مختلف را بگزارش
 .باشندیم دارعهدهفوق را  هایفعالیتسرپرستی 

 هایتمسئولو  نمونه وظایف

 .های اطلاعاتی تخصصیاطلاعات و عضویت در پایگاه تدوینو  تهیه -

اطلاعات آماری بر  وتحلیلیهتجزمنسجم، مشارکت در  صورتبهو ارائه آمار و اطلاعات  یبندجمع -
 .شدهتعیینهای اساس شاخص

 .ارتقاء فرهنگ آماری در جهت های مختلفهای آماری حوزهو محاسبه شاخص یروزرسانبهاحصاء،  -

 .های مختلفدر حوزه سازمان / مؤسسههای عملکردی ن شاخصیتهیه و تدو -

 صورتبه سازمان / مؤسسهساماندهی اطلاعات و آمار تخصصی  ،اطلاعات آوریجمعو  ریزیبرنامه -
 .ماهانه، فصلی و سالانه

 .اریآم هایطرحتحلیلی  هایگزارشو اطلاعات و تهیه و تنظیم  هاداده وتحلیلیهتجز، یزیربرنامه -

 .یریآمارگ هایطرح اجرائی عملیات کنترل و نظارت -

 .شدهیگردآورهای آماری بررسی و صحت سنجی از داده -

ای مصوب هبرنامه بر اساس سازمان / مؤسسههای اطلاعاتی پیگیری بر مکانیزاسیون بانک و نظارت -
 .حوزه انفورماتیک
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 .منسجم و جامع صورتبه آماری اطلاعات ارائه و یبندجمع -

و  فناوری، یپژوهش های اطلاعاتی حوزه آموزش،بانک جهت دسترسی به منابع و و اقدامپیگیری  -
 .نیاز برحسب یو خارجتخصصی داخلی  یهاسازماننهادها  سایر

 .هایگزارشی تحلیل آماری جهت مطالعات کارشناسی و ارائه افزارمنراز ابزارهای مناسب  گیریبهره -

 و پژوهشی و آموزشی، درمانی، بهداشتی مختلفهای زمینه در آماری هایطرح تهیه در همکاری -
 .غیره

 .آماری موردنیاز یهادستورالعمل و هاپرسشنامه، جداول ،هایبندطبقه، هاشاخص معیارها، تهیه -

 .مربوطه اطلاعات کنترل و بررسی و آماری هایگزارش و نشریات تنظیم و تهیه -

 .ربطذی واحد موردنیازهای آمارگیری اجرای و هماهنگی و ریزیبرنامه در همکاری -

 .رهای مربوط به استخراج آماتهیه دستورالعمل -

 .مدیریتی از اطلاعات سازمان برای تصمیم گیران یداشبوردهاهمکاری در طراحی  -

 .مربوطه های اطلاعاتی تخصصی حوزهاطلاعاتی و عملیاتی و بانک هایسیستمراهبری  -

 .عملکرد و تحلیلدر حوزه آمار  R & D و HSR کمیته و تقویتتوسعه  -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف

 .آمار زیستی، ریاضی ،(هاگرایشتمام آمار )

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب

 .آمار زیستی، ریاضی، (هاگرایشتمام آمار )

 بند  درمشروط به دارا بودن مدارک تحصیلی مندرج اطلاعات ) فناوریمدیریت ، سلامتاطلاعات  فناوری
 .الف(

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج

 .آمار زیستی، ریاضی ،(هاگرایشتمام آمار )
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ر دمشروط به دارا بودن مدارک تحصیلی مندرج اطلاعات ) فناوریمدیریت ، سلامتاطلاعات  فناوری* 

 .الف( بند 

 :مهارت

 .نویسیگزارش ییتوانا -

 .مطالب و میمفاه انتقال ییتوانا -

 .یتخصص افزارهاینرم از استفاده -

 .مؤثر ارتباط یبرقرار -

 .مدیریت زمان -

 :دانش بدو انتصاب

 .یسیانگل زبان به ییآشنا -

 .هادادهل یدر تحل مورداستفاده افزارهاینرمبا  ییآشنا -

 .ریزیبرنامه در یآمار یهاکیتکن اربردک -

 :فردیهای ویژگی

 .تیخلاق و ارکابت -

 .یو اطلاعات آمار هاداده وتحلیلتجزیهص و یتشخ ییتوانا -

 .شدهبندیطبقهمحرمانه و  یدر خصوص اطلاعات آمار رازداری -

 .گرمحاسبهذهن  -

 



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس امور دینی

 شغلتعریف 

های انجام امور مربوط به تهیه و تنظیم برنامه هاآناست که شاغلین  ییهاپست دربرگیرنده شغلاین 
 و تبلیغی و ترویجی برای انجام تحقیقات دینی و مساعدت در ترویج و اشاعه شعائر اسلامی آموزشی
 .باشندیم دارعهدهمذکور را  هایفعالیتسرپرستی و یا  اجرا ،یهماهنگ ،یزیرطرح

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 .توسعه فرهنگ دینی ه در جهتهای مربوطو دستورالعمل هانامهبخش یه و تدوینته -

 و جهت شرکت در نماز جماعت کارکنان و دانشجویانتشویق و ترغیب   در زمینه  گذاریسیاست -
 .سایر مراسم دینی و مذهبی

 .ویاندانشجکارکنان و در خصوص آموزش و پاسخگویی به مسائل شرعی  اجرا، نظارت و ریزیبرنامه -

دینی و مذهبی در مراکز های های فرهنگی و مناسبتاجرای برنامه همکاری و مشارکت در -
 .دانشگاه یرمجموعهز

های مذهبی جهت شناخت تعداد و تنوع اطلاعات و آمار مربوط به اقلیت وتحلیلتجزیهو  آوریجمع -
 .های بیشترو مراسم مذهبی آنان برای انجام همکاری هاتیاقل

 .در سازمان /موسسههای حوزه قرآن و عترت پیگیری و اجرای برنامه -

 .و دانشجویان برگزاری مسابقات قران و معار  اسلامی در بین کارکنان همکاری در -

 .شدهتعیینهای های دینی و مذهبی برابر برنامهارزیابی پیشرفت آموزش -

 .اسلاماقدام در جهت گسترش تبلیغات دینی و نشر معار  دین مبین  -

اطلاعات و آمار لازم در مورد مراکز تحقیقات دینی جهت تشکیل مرکز  وتحلیلتجزیهو  آوریجمع -
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 .مطالعه و تحقیق مباحث امور دینی در دانشگاه

 .انجام تحقیقات دینی و مساعدت در ترویج و اشاعه شعائر اسلامی -

و  هالتشک، هاکانونستفاده تهیه و تنظیم مقالات و جزوات مربوط به مسائل دینی و قرآنی جهت ا -
 .نشریات دانشگاهی

 نماز و احکام و عفا  و) یاسلامهای مربوط به امور دینی و نشر و تبلیغ شعائر اجرای دستورالعمل -
 (..و نهی از منکر و معرو امربهحجاب و 

 .ربطذییا قرارداد با مبلغین مذهبی با همکاری واحدهای  نامهیمانپتهیه و تنظیم فرم  -

 .و انجام اقدامات لازم و پیگیری مصوبات ستاد اقامه نماز هانمازخانهرسیدگی به امور مساجد،  -

 .های فرهنگی دانشگاههای دولتی و مجموعههای انقلابی و ارگانبا ارگان جانبههمهارتباط  -

سخگویی ا.( در مراکز درمانی و پ.کتب مذهبی، خاک تیمم و) مارانیب موردنیازاقلام  تأمینپیگیری و  -
 .شرعی یهاسؤالبه 

آنان در تهیه و تدوین  از نظراتبرقراری ارتباط با روحانیون و ائمه جمعه و جماعت و استفاده  -
 .های مذهبی و امور دینیبرنامه

 معرو امربهاستانی و وزارتی در حوزه نماز،  ربطذیتنظیم گزارش عملکرد و پاسخگویی به نهادهای  -
 .جابو نهی از منکر، عفا  و ح

 .دیگر و وزارتخانههای های دانشگاهو همایش هابرنامهشرکت و حضور فعال در  -

مذهبی و موردی ضمن هماهنگی با دیگر نهادها و مجامع فرهنگی  برگزاری مراسمهمکاری در  -
 .دانشگاه

های حوزه سلامت حسب هماهنگی با خیرین در برنامه هاییتظرفرایزنی و پیگیری استفاده از  -
 .ربطذیمسئولین 

 .انیدانشجوکارکنان و  یجشنواره قرآن و سالانه یادورهمسابقات  یبرگزارهمکاری در  -

و ها انجام تبلیغات لازم، شامل تراکت و پوستر و غیره جهت گسترش اقامه نماز و امور مناسبت -
 .السلامیهمعلعصومین ائمه م و سیرهسنت  و اللهیاما

 .دفتر نهاد و ائمه جماعت ازجملهمرتبط  هایسازمانهمکاری و هماهنگی با  -
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 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیناسی دارا بودن مدرک تحصیلی کارش -الف

وس اسلامی، در، فقه و حقوق (هاگرایشبا کلیه ) یاسلام، علوم (هاگرایشکلیه ) یاسلاممعار  الهیات 
اسلامی  و معار  یاتاله ،(3درجه ) (13736/211(، حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 2حوزوی سطح )

 ،، علوم قرآن و حدیثعرب و ادبیاتمعار  اسلامی و زبان  ،و ارشاد

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب

ق فقه و مبانی حقو) یاسلام(، الهیات و معار  هاگرایشکلیه ) یاسلامفلسفه و کلام اسلامی، معار  
( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه 2درجه )، و حدیثعلوم قرآن  (،هاگرایشبا کلیه ) یاسلاماسلامی(، علوم 

 .(3(، دروس حوزوی سطح )14/6/1391مورخ  13736/211شماره 

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج

با ) یاسلامفقه و مبانی حقوق اسلامی(، علوم ) یاسلام(، الهیات و معار  هاگرایشکلیه ) یاسلاممعار  
( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 1درجه ) ،(، فقه و حقوق اسلامی، علوم قرآن و حدیثهاگرایشکلیه 
 .(4حوزوی سطح ) دروس (،14/6/1391مورخ  13736/211

 :مهارت

 .با دانشجویان مؤثرتباط ار -

 .فن بیان و مذاکره -

 .مربوطه یهاافزارنرم با ارک ییتوانا -

 :دانش بدو انتصاب

 .فرهنگیهای فرهنگ، تمدن و ارزش شناخت مفهوم -

 .فرهنگی کشورهای شناخت سرمایه -

 .با زبان عربی آشنایی -

 .هاآن ورسومآدابو  ینید یهاتیاقل اقوام وشناخت  -
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 :فردیهای ویژگی

 .تعامل با دانشجویانروحیه  -

 .و وجدان کاری مداریاخلاق -

 ت و سرعت در انجام امور.یخلاق -
 .صداقت و تعهد کاری -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس امور حقوقی

 شغلتعریف 

م یه و تنظیل تهیاز قب یحقوق انجام امور هاآنشاغلین ه کاست  یسازمان یهاپست دربرگیرندهشغل  نیا
های کارشناسی و و گزارش هاها، دستورالعملنامهنییها، آاساسنامه ها،نامهبی، تصویح قانونیلوا

راجع فات مطروحه در مو اختلا یدعاو پاسخگویی به استعلامات حقوقی و ارائه نظرات مشورتی و پیگیری
ا بر ر کار و کارگری ،یاستخدام از قبیل دعاوی حقوقی، کیفری، اداری و یوادار ییشبه قضاقضایی، 

 .باشندیدار مفوق را عهده یهاتیفعال یو سرپرست یهماهنگ ،یزیرا طرحیعهده داشته 

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 .در تضمین حقوق مالکیت دستگاه مؤثرحمایت قضایی  -

 .های خاصبررسی و مشاوره در امور حقوقی مربوط به پرونده -

 .توسعه ثبت رسمی اسناد و املاک دستگاه در نظام ثبتی کشور -

 .حمایت قضایی از حقوق کارکنان و ارائه مشاوره به آنان -

 .تحصیل و حفظ منافع دانشگاه منظوربهاتخاذ و تدابیر لازم در انجام اقدامات حقوقی مناسب  -

 .یوادارجهت طرح دعاوی پیگیری شکایات و دعاوی در مراجع قضایی و شبه قضایی  ریزیبرنامه -

 .و نظارت صحیح بر اجرای کلیه فرآیندهای حقوقی موسسه ریزیبرنامه -

 .تقسیم وظایف و کار میان کارکنان متناسب با شغل و تخصص -

 .صیانت از حقوق شهروندی کارکنان -

 .نظارت حقوقی بر قراردادهای قضایی سازمان با اشخاص و مراجع دیگر -

منافع  تأمیننظارت، طرح و تعقیب دعاوی کیفری و حقوقی علیه اشخاص حقیقی و حقوقی در جهت  -
 .و رعایت مسائل دانشگاه
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 هاهاسناماس هانامهیبتصوبررسی و تنظیم اطلاعات جهت تهیه و تدوین لوایح قانونی، طرح  آوریجمع -
 .ی موردنیازهانامهآیینو 

 .محکومین جهت ارائه به مقامات و مراجع مربوط هایپروندهتهیه گزارش از  -

 .التحصیلانفارغنظارت بر اخذ تعهد محضری توثیق وثیقه از متعهدین دانشجو و  -

 .های حقوقی و قضایی جهت ارائه به مقامات و مراجع مربوطتهیه گزارش از پرونده -

ات واصله در حد قوانین و مقررات مربوط و اعلام پاسخ به شاکی و سازمان ارجاع پیگیری شکای -
 .دهنده

، دیرخپشتیبانی  در خصوص امور خدماتی و هاقرارداد اینوشیپبررسی و اعلام نظر پیرامون متن  -
 .سازمان / موسسهاملاک  و درمانی ،آموزشی ،عمرانی، زاتیتجهنصب و نگهداری 

 .دادخواست عمومیتهیه و تنظیم  -
لف موسسه در مراجع مختسازمان / بررسی و پاسخ به دعاوی کیفری اشخاص حقیقی و حقوقی علیه  -

 .قضایی و دیوان عدالت اداری
سازمان/ له از دیوان عدالت اداری علیه واحدهای مختلف صتنظیم لوایح در رابطه با شکایات وا -

 .یو شرکت در جلسات رسیدگی دیوان عدالت ادار موسسه
 .ارائه مشاوره حقوقی و معاضدت قضایی به کارکنان -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف

  ییقضا حقوق، حقوق

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب

 تیریمد ،یاسلام، یعموم ،یخصوص، یشناسجرم وی فریک، شناسیو جرم جزا، ییقضا: شیگرا) حقوق
، (یاسلام علوم، المللبین حقوق: شیگرا)ی اسلام حقوقی مبان و فقه، (، بین المللییقضای فرهایک و اصلاح
 حقوق و مقارن فقه ،جزا حقوق و فقه، یکنسول حقوق، یاسلام حقوق: شیگرا)ی اسلام حقوق مباحث و فقه
 و جزا تیریمد، (ییقضا فقه، یعموم المللبین حقوق، یاسلامی جزا حقوق و مقارن فقه، یاسلامی عموم
ه مشروط ب حقوق اسلام یش فقه و مبانیو ارشاد گرا یو معارف اسلام اتیاله ،ییقضاهای کنترل

  الف در بند تحصیلی مندرج های دارا بودن یکی از رشته
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 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج
 تیریمد ،یاسلام، یعموم ،یخصوص، شناسیجرم وی فریک، شناسیو جرم جزا، ییقضا: شیگرا) حقوق
 و فقه، (یاسلام علوم، المللبین حقوق: شیگرا)ی اسلام حقوقی مبان و فقه، (ییقضای فرهایک و اصلاح
 حقوق و مقارن فقه ،جزا حقوق و فقه، یکنسول حقوق، یاسلام حقوق: شیگرا)ی اسلام حقوق مباحث
 و جزا تیریمد، (ییقضا فقه، یعموم المللبین حقوق، یاسلامی جزا حقوق و مقارن فقه، یاسلامی عموم
در  تحصیلی مندرجهای روط به دارا بودن یکی از رشتهمش یاسلام معار  و اتیاله، ییقضاهای کنترل
 و ب. الف بند 

 :مهارت

  وتحلیلتجزیهیی توانا -
  قضاوت و ریتفستوانایی  -
  نویسیگزارش -
  مطالب و میمفاه انتقال -
  گیریتصمیم -

 :دانش بدو انتصاب

  یحقوق نگارش نییآ تسلط به -
  یحقوق یقراردادها میتنظ یهادستورالعمل و هانامهآیین با آشنایی -
  دولت کارکنانی فریک وی مدن هایمسئولیت با آشنایی -
  رهکمذا فنون با ییآشنا -
  یرکلامیغ و یلامک هایمهارت با ییآشنا -

 :فردی یهایژگیو

  داریامانت وی رازدار -
  انیو فن ب جسارت -
  یریانتقادپذو  روان سلامت -
  یذات وی عیطب تعدادسا -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 المللبینارشناس روابط ک

 شغلتعریف 

و ارتباط علمی  یقو تعمبرقراری  نقش هاآن که شاغلین است سازمانی یهاپست یرندهدربرگ شغل این
علمی  هایسازمان نهادها و، یپژوهشو  آموزشیمراکز و ها سایر دانشگاهبا ین دانشگاه پژوهشی ب

 داشته و یاموسسه  سازمان/ ا هدا در چارچوب چندجانبهو  دوجانبه یارکهمای منطقه و یالمللبین

 .باشندمی دارعهدهفوق را  هایفعالیتهماهنگی، اجرا و سرپرستی ، ریزیطرح

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 و داخلی علمی مجامع با متقابل همکاری و روابط توسعه برای مدون اجرائیهای استیس تدوین -
  یخارج

 سلامتهای منابع و اطلاعات تخصصی حوزه تأمینلازم برای  یالگوهاو ها تهیه و تدوین برنامه -
  و مدیران بهداشتی درمانی کارشناسانبرای 

و یران ا ینو متخصصاساتید  یارکهم یاو  ایجاد بستر مناسب برای جذب منظوربه گذاریسیاست -
  با سازمان / موسسه مراکز علمی معتبر دنیا یخارج

های در عرصه و بلندمدت مدتیانم ،مدتکوتاه یمرزبرون هایفعالیتو  هابرنامه ینو تدوتهیه  -
  یالمللبین

رتبط با م یامنطقه ی،المللبین یدادهایروو  هاکنفرانا ،هااجلاساسناد مربوطه به  و بررسیمطالعه  -
  دانشگاهی هایفعالیت

  یالمللبینتخصصی  یهاارگانو  در مجامعبرای عضویت دانشگاه  ریزیبرنامه بررسی و -

 ،موردنیازاعتبارات  یصو تخص تأمینلازم جهت  هاییگیریپو انجام اقدامات   -

  داخلی و خارجیبر عضویت دانشگاه و واحدهای تابعه در مجامع  نظارت  -
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 یاو منطقهی المللبین هایییو گردهما در مجامعلازم جهت شرکت  هاییگیریو پ اقدامات انجام -
  یصلاحذبه مراجع  گزارش و ارائه

ی مرتبط با بهداشت و درمان از قبیل صندوق المللبین هایسازمانمطالعه و شناخت وظایف عملکرد  -
 برنامه پیشرفت و توسعه ملل متحدکودکان ملل متحد، سازمان جهانی بهداشت، 

  دانشگاه هایفعالیتبرای مشارکت فعالانه آنان در  یزیرو برنامهجلب همکاری ایرانیان خارج از کشور  -

  مربوط و مقرراتبررسی ایجاد دفاتر نمایندگی دانشگاه در خارج از کشور در چارچوب قوانین  -

  های مختلف مجموعهو معاونت هاحوزهبا مشارکت  در حوزه سلامت یالمللبینهای همکاری -

  یالمللبینداخلی و  یبندرتبهمعتبر  هایسازمانتحقیق و بررسی در خصوص  -

ی و ارائه راهکارهای مناسب جهت بهبود و المللبینهای همکاری کاراییو  یاثربخشرسی میزان بر -
  ارتقای روابط

ر دانشگاه و تعیین نقاط ضعف و قوت دانشگاه د یبندرتبههای اعتباربخشی و تحلیل و ارائه گزارش -
  امور آموزش و خدمات دانشگاهی

هیه استفاده در ت منظوربهمطالعه و بررسی قوانین و مقررات دیگر کشورها در زمینه وظایف مربوط  -
  ی دانشگاهالمللبین یبندرتبهو  یاعتباربخشدر تنظیم مقررات داخلی  هانویایشپ

  مرتبط با شرح وظایف یاعتباربخش هایسازمانهای و شاخص استانداردهاگردآوری  -

و ارائه  یالمللبین هایسازمانهای مطالعه و بررسی امکانات بالقوه دانشگاه برای شرکت در برنامه -
  یالمللبینهای راهکارهای مناسب در جهت گسترش همکاری

  المللنبیتشکیل و بروز رسانی بانک اطلاعاتی سوابق، اسناد و مدارک مربوط به ارتباطات و امور  -

  یمرزبرون یانو دانشجوی ایجاد تسهیلات لازم جهت ورود اساتید انجام اقدامات لازم برا -

 یهاو سازمانسطح کشورها  ( دربلندمدتو  مدتکوتاه) آموزشیهای شناسایی فرصتهمکاری در  -
  یالمللبینتخصصی 

تخصصی  هایسازماندانشگاه در  جانبههمهو تقویت حضور فعال  منظوربهانجام اقدامات لازم  -
های اهدانشگرراه بره پرایگ یهاگاهیپا یلو تبدنمودن شرایط لازم برای ارتباط  و فراهمی المللبین
  یالمللبین

جهت  و کارکنان انیدانشجو اعضای محترم هیأت علمی، و مراجعتاعزام  مربوط به انجام امورات -
  های مطالعاتیفرصت

  قانونی جهت حضور کلیه مهمانان خارجی مدعو یندهایو فرآ مراحل و پیگیریانجام  -

  کشور یهادانشگاه و سایرآتی دانشگاه  ینارهایو سم هاکنگرهدر خصوص  رسانیاطلاع -



 422 المللکارشناس روابط بین

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

در  یانو دانشجو علمیهیئت و اعضای تابعه هایسازمانو ارائه مشاوره به واحدها و  رسانیاطلاع -
  المللبینخصوص ارتباطات و امور 

  یو راهبر ریزیبرنامهمربوطه در حوزه  و مقررات هاو دستورالعمل هانامهآیین مشارکت در تدوین -

  شرایط احراز

 :حصیلاتت

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف

 ،علوم سیاسی، هاآنو یا مترجمی  موردنیازخارجی های زبانهای رشته از یکی، خیتار، یدولتمدیریت 
  .حقوق، (فرهنگی و ارتباطاتدیپلماسی )فرهنگی  مدیریت امور

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

و  ماسیدیپل، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی ،المللبینحقوق ، المللبینروابط ، المللبینسلامت 
، هانآو یا مترجمی  موردنیازخارجی های زبانهای رشته یکی از، ی با کلیه گرایشالمللبین یهاسازمان
 ناوریفتکنولویی ارتباطات و ، آموزش پزشکی، آموزشیتکنولویی ، آموزشیمدیریت ، آموزشی ریزیبرنامه

حقوق تجارت ، یالمللبینمدیریت بازگانی گرایش بازرگانی ، علوم سیاسی، همگانی شناسیزباناطلاعات، 
، المللینبمدیریت منابع انسانی گرایش مدیریت منابع انسانی  ،المللبیننی گرایش کارآفری ،المللبین

 یپزشکتاریخ علوم 

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

اشتی مدیریت خدمات بهد، سلامت گذاریسیاست، المللبینحقوق ، المللبینروابط ، المللبینسلامت 
، آموزش هاآنو یا مترجمی  موردنیازخارجی های زبانهای یکی از رشته ،سلامت پژوهییندهآ، درمانی
تاریخ علوم  ،المللبیناقتصادی گرایش  علوم ،المللبینمالی گرایش ، همگانی شناسیزبان پزشکی،
 ی.پزشک

 

 :مهارت

  یالمللبینخارجی  یهازبانتسلط به یکی از  -
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  و تحلیل اطلاعات بندیطبقه، آوریجمعهای و تکنیک هاروشاز  گیریبهره توانایی -
  اطلاعاتی مرتبطهای اطمینان از کیفیت داده -
  ادراکی، انسانی، فنی متناسب با شرح وظایف -
 کار در گروه و کار تیمی  -

  یالمللبینارتباطات های پروتکل پایش وتهیه  -
  المللبین امورهای داده گردآوری و تحلیل -
  بهداشتی و درمانی هایسیستمپژوهش در  -

 :دانش بدو انتصاب

  و تضمین کیفیت یاعتباربخشهای استانداردها و شاخص -
  المللبین یبندرتبهو  یاعتباربخشو فرایندهای  هاروش -
  آموزشی هاییتمأمورو فرایندهای  هاروش -
  و فرایندهای بورس داخل و خارج هاروش -
  المللبینحوزه کسب درآمد در سطوح  -
  اقتصادی، اجتماعی، سیاسی و فرهنگی روز دنیا هایسیاست با آشنایی -
  المللبیناقتصاد و تجارت  -
و  هانامهموافقت، با مفاد قراردادها آشنایی ،المللبینبا فنون مذاکره در سطح  آشنایی -

  یالمللبینهای پروتکل
  المللبینو حقوق  هاسازمانبا  آشنایی -
  خارجی و فارسی اصول نگارش علمی به زبان -
  المللبینروش ترجمه متون تخصصی روابط  -

 :فردی هایویژگی

  دارای شرایط سلامتی -

  یتمسئولاحساس  -
  اخلاقخوشو  برخوردخوش -

  داریامانت -رازداری -
  



مديريت، معاونت توسعه 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس ساختمان

 تعریف شغل

 ریزینامهبربه مطالعه و  امور مربوطانجام  هاآنه شاغلین کاست  یسازمان یهاپست دربرگیرندهن شغل یا
 حلیلوتتجزیه و ابنیه ینگهدار ،نه احداثیو محاسبه هز برآورد ،م برنامهیه طرح و تنظیته یهانهیزمدر 

 .باشندیم دارعهده تعمیراتی ساختمانی را و یامور فن

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

  مربوطه یفن کمدار و مناقصه اسناد نیتدو و هیته -

 ،، تغییر کاربریتوسعه در خصوص احداث، تعمیرات، موردنیازهای فنی و دستورالعمل هاطرحتهیه  -
  نگهداری منابع فیزیکی ریتعم

برای واگذاری به بخش  موردنیازو فرمت قرارداد  نظارتی لیستچک فنی، یهادستورالعملتهیه  -
  خصوصی

  ابنیه و هاساختمان ایمنی استانداردهای رعایت بر نظارت و ریزیبرنامه -

  و اعتبارات هاپرویهمدیریت و کنترل  منظوربه ریزیبرنامه -

  لازمهای ریزیبرنامهنگهداری و منابع فیزیکی و  منظوربه ریزیبرنامه -

 هاییتمسئول و ییاجرا هایفعالیت یریگ یپ و تأسیسات و سازه ،یمعمار هایبخش نیب یهماهنگ -
  رمجموعهیز افراد

  خود وظائف حیطه در ساختمان اطلاعات دفترچه تکمیل و ثبت و مستندسازی -
 

  دموجو هایطرح در کارگیریبه برای حوزه ساختمانهای نوآوری و هایتکنولوی جدیدترین بررسی -
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مشاوران و کنترل رعایت ضوابط و مقررات در  برآوردهایو محاسبات و  هانقشه تأییدنظارت و  -
  هانقشه

ه نسبت ب اظهارنظرو  یفکیو  یمک ازنظراران کمانینظارت بر انجام تعهدات مهندسان مشاور و پ -
  یمیمفاد قرارداد تنظ بر اساسافراد آنان  یت فنیزات و صلاحیتجه

در جهت بهبود  هاآن هایفعالیت ینترل و هماهنگکتابعه و  یامور تعمیراتی واحدهانظارت بر  -
  یت ارائه خدمات فنیفکی

  نهای پیمانکاراوضعیتصورت تأییدعمرانی و رسیدگی و  هایپرویهنظارت فنی بر حسن اجرای  -

  عمرانی هایطرح اجرای روند بر موردی و مقطعی نظارت و کنترل -

  ساختمان بخش در ارکهم مشاوران و ارانکمانیپ ردکعمل بر نظارت و نترلک -

  که نیاز به کارشناسی اولیه جهت افزایش یا کاهش بنا دارد هایپرویهبازدید از  -

  در دست اجرا هایپرویهکلیه  بندیزمانکنترل برنامه  -

  هانامهموافقتو مطابقت با شرح مندرج در  هاپرویهکنترل مراحل مختلف عملیات اجرایی  -

  هاپرویههای موقت و قطعی وضعیتصورتکنترل  -

ساختمان در صورت عدم وجود مشاور در  شدهتماممت یق برآورده طرح و یته محاسبه و طراحی، -
  ساده هایساختمان

بوط به مر یو قراردادها هامناقصه یآگه نویاپیشم یه و تنظیو ته یفن یهاونیسیکمت در کشر -
  یامور ساختمان

  اران مربوطهکتوسط خود و هم یو حفاظت یمنیت ضوابط و مقررات ایرعا -

  هابرنامه یساختمانی و نظارت بر حسن اجرا هایپرویه بندیزمانه برنامه یدر ته یارکهم -

  برقی و مکانیکی تأسیساتابنیه و  هایبخشمدیریت و ایجاد هماهنگی بین  -

 یربناهایساخت و توسعه ز هایطرح یو نظارت بر اجرا یلازم مطالعات یم قراردادهایه و تنظیته -
  سازمان

 هایپرویهو  هاطرح سازیایمنو  سازیبهینه منظوربهو انجام اقدامات لازم  زییربرنامهت، یریمد -
 ییربنایز

در حوزه وزارت بهداشت، درمان و  ییربنایز هایپرویهو  هاطرح یت و نظارت بر چگونگیریمد  -
  یلک یهابرنامهو  هااستیس یآموزش پزشکی در راستا

 

  زیرمجموعه واحدهای در سوانح و حوادث یارشناسک مطالعه و یبررس -
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 حوادث وقوع اثر در زیرمجموعه واحدهای در وارده خسارت به مربوط اطلاعات بندیجمع و احصاء -
  غیرمترقبه

ت بخش کجلب مشار یلات برایجاد تسهیو ا سازیزمینه منظوربهانات بالقوه و بالفعل کام یبررس -
مانی بهداشتی، در فضاهاید یتول امر در و اعتباری یمال مؤسسات و سازیو انبوه ی، تعاونیخصوص

  آموزشیو 

  نینو هایبر فناوری تأکیدبا  موردنیاز یمصالح و اجزاء ساختمان تیو کمت یفکی یبررس -

  انیبه طراحان و مجر وسازهاساخته یلکدر  یالرزه یبهساز کارهایراهدر مورد  اظهارنظرو  یبررس -

 هایطرح برقی و مکانیکی تأسیسات و سازه، معماریهای نقشه و مدارک اسناد، آرشیو تنظیم و تهیه -
  عمرانی

  مناسب الگوهای و استانداردهای شاخص با شغلی هایفعالیتو  خدمات انطباق -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 (، معماری.هاگرایشکلیه ساختمان )(، راه و هاگرایشکلیه عمران )مهندسی 

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 (.هاگرایشکلیه ساختمان )(، مدیریت پرویه و ساخت، راه و هاگرایشکلیه عمران )مهندسی 

 به دارا بودن مدرک کارشناسی درمشروط  سلامت و ترافیک، بیمارستان یمهندس ،بردارینقشه معماری،
 بند الف

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

(، معماری، هاگرایشکلیه ساختمان )(، مدیریت پرویه و ساخت، راه و هاگرایشکلیه عمران )مهندسی 
 .و طراحی محیط بردارینقشه

 :مهارت

 .هاساختمانبا نحوه ارزیابی فیزیکی  آشنایی -
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 .و محوطه هاساختمانبا امور علمی و فنی مربوط به تجدید بنا، نوسازی و تعمیرات  آشنایی -

 .هاساختمانبا اصول ایمنی و نظارت فنی بر  آشنایی -

 .ساختمانی هایپرویهتوانایی تنظیم مشخصات فنی جهت  -

 .توانایی طراحی نقشه و نظارت بر ساخت ساختمان -

 .ساختمانی موردنیازتوانایی تجهیز و تدارک لوازم  -

 .تحلیلی از پیشرفت کار هایگزارشتوانایی تدوین و ارسال  -

 .هاآنارزیابی ابنیه و میزان مقاوم بودن  هایلیستچکتهیه  با نحوه آشنایی -

 .با مدیریت کنترل پرویه آشنایی -

 :های شخصیتی/فردیویژگی

 .کلامی تسلط -

 .کار در جدیت -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس برق

 شغلتعریف 

 ،ریزیبرنامهانجام امور مربوط به  هاآنسازمانی است که شاغلین های پست دربرگیرندهاین شغل 
 ،برآورد و محاسبه هزینه نصب ،تنظیم برنامه ،تهیه طرح، برقی تأسیساتامور فنی  وتحلیلتجزیه
 می باشند.دارعهدهرا  مدارهای مجتمع، الکترونیکی تأسیساتو نگهداری  برداریبهره

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

داری ا و و درمانیبرقی اماکن بهداشتی  تأسیساتاز نقشه  و جامعکامل  نظام اطلاعاتی دارا بودن -
 .واحدها

 .شبکه توزیع و افزایش ایمنی آوریتاب و ارتقای پذیریآسیبکاهش در راستای  ریزیبرنامه -

 لاحو اصبا رعایت استاندارها برق  تأمینهای هزینه شدهتمامقیمت در خصوص کاهش  ریزیبرنامه -
 جهت بهبود زیرساخت گذاریسرمایهو های توزیع شبکه سازیو بهینهاصلاح  برای الگوی مصر 

 .شبکه

های برق، های برق، ترانا، پستهاکنندهتغذیهالکتریکی نظیر  هایسیستممطالعه و طراحی کلیه  -
 هایسیستماعلان و اطفا حریق، ینراتورها و سایر  هایسیستمتابلوهای فشار متوسط و ضعیف، 

 .مربوطه

 .برقی تأسیساتهای مصوب بررسی کفایت اطلاعات موجود در نقشه -

 .( در حوزه مرتبطCMMS) و تعمیراتاستقرار سیستم مدیریت نگهداشت  -

 .مستندسازی و ثبت و تکمیل دفترچه اطلاعات ساختمان در حیطه وظائف خود -

ای بر کاویدادههای نگهداری اطلاعات به همراه شناخت تکنیک استاندارد برای هایانبار داده ایجاد -
 .تحلیلی هایگزارشتهیه 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%B4%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%B4%D9%87
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 هایرحطدر  کارگیریبههای حوزه برق و الکترونیک برای و نوآوری هایتکنولویبررسی جدیدترین  -
 .موجود

 .فنی قطعات و وسایل مربوط یبررس برقی، تأسیسات نوسازی هایطرحتهیه و تائید  نظارت و -

 .مرتبط یواحدهاو  هاپرویه رسیدگی و نظارت بر محاسبات و برآورد قیمت -

 .جهیزات مرتبطنظارت بر نصب و عملکرد ینراتورها و سایر ت -

 .نظارت بر کلیه تعمیرات اساسی و جاری قطعات برقی و تعویض قطعات -

 .آسانسور و بالابرهای برقی هایدستگاه اندازیراهنظارت بر نصب و  -

 قطعات ضیتعو و یبرق قطعات یجار و یاساس راتیتعم هیلک بر نظارت -

برق شهری و  تأسیسات ازنظرکنترل ضرورت انجام اقدامات خاص در موقع تخریب و گودبرداری  -
 .برق کارگاه ساختمانی

رقی در تمام ب تأسیساتاز دیدگاه  تأسیساتیکنترل وضعیت اجرا و موقعیت مکانی و ارتفاعی اجزای  -
 .مراحل اجرای ساختمان

لیدها ، پریزها، کهاروشناییبرقی شامل مجموعه  تأسیساتکنترل نصب و کارگذاری و اجرای عناصر  -
 .و موارد مشابه

 .حرارتی و برودتی و موارد مشابه هایدستگاهتغذیه  هایسیستمکنترل نصب و کارگذاری و اجرای  -

 .سیستم برقی ازلحاظهای برقی ایمن آسانسورها و پله برداریبهرهکنترل نحوه نصب و  -

 .کنترل نصب و کارگذاری و اجرای سیستم توزیع برق و تجهیزات تابلوهای برق -

 .هاکشیکابلو  هاکشیسیمکنترل نحوه اجرای  -

کنترل نحوه اجرای تجهیزات حفاظت و کنترل برقی شامل فیوزها، کلیدهای خودکار، کنتاکتورها و  -
 . موارد مشابه

 .اعلام حریق هایسیستمنحوه اجرای  و کنترلبررسی  -

 .رسانیپیامنحوه اجرای سیستم صوتی، پخش صوت،  و کنترلاجرا  -

 .نحوه اجرای آنتن مرکزی، تلویزیون، رادیو، صاعقه گیر و موارد مشابه و کنترلاجرا  -

 .برق اضطراری و اتصال آن به سیستم برق ساختمان بینیپیشکنترل  -

 .هوشمند برقی و الکترونیکی ساختمان هایسیستمکنترل نحوه اجرای  -

 .کنترل نحوه اجرای سیستم اتصال زمین -

 هاقشهن، کیفیت، نحوه حمل، نگهداری و استفاده منطبق با عنظر نو ازبرقی  تأسیساتکنترل مصالح  -
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 .و مشخصات فنی مصوب و استانداردهای ملی ایران

 ..قراردادطر   مؤسسات بر عملکرد پیمانکاران و و کنترلنظارت  -

وهای دیزل ینراتورها، تابل برقی از قبیل تأسیساتمربوط به نگهداری از  و مهندسیانجام امور فنی  -
 .های برق و تجهیزات الکتریکالآسانسورها، پست برق ضعیف و متوسط،فشار  برق

 .های طراحی و مهندسیافزارنرمهای فنی و عملی با استفاده از تهیه برنامه -

 .عمرانی هایپرویههای پیمانکاران و مشاوران وضعیت صورتبهرسیدگی  -

 مرتبط در خصوص استفاده درست از تجهیزات فنی و مناسبصحیح  رسانیاطلاعپویا نمودن سیستم  -
 و برقی

 .و برقیمربوطه در حوزه فنی  و مقررات هاو دستورالعمل هانامهآیینمشارکت در تدوین  -

 شرایط احراز

 :حصیلاتت

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 .(هاگرایشمهندسی برق )کلیه 

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 شروط به دارا بودن مدرک تحصیلی بند الفمهندسی بیمارستانی م (هاگرایشبرق )کلیه 

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا-ج 

 .(هاگرایشکلیه ) برق

 :مهارت

 .دایالوکا و ICDL با آشنایی -

 .اورکد -

 .اتوکد -

 .تدکار-تدبیر -
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 :دانش بدو انتصاب

 .انریی مصر  مدیریت -
 .برقی تأسیسات اجرای و طراحی اصول -

 .تابلوها و علائم -
 .روشنایی مهندسی -

 .هاساختمانبرقی  تأسیساتاصول اساسی طرح و اجرا  -

 .آنالیزها افزارنرم -

 .هاسالنالکترونیکی در  تأسیسات -

 .جریان ضعیف تأسیسات -

 .ای جریان و ولتایترانسفرماتوره -

 .مداربسته هایسیستم -

 :/ فردیشخصیتی هایویژگی

 .کلامی تسلط -

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .مذاکره و بیان فن -

 .نفااعتمادبه -

 .و صداقت داریامانت -

 .در کار جدیت -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 معماریکارشناس  

 تعریف شغل

 دیتول، یطراح نهیدر زم امور مربوط انجام هاآنشاغلین است که  یسازمانهای پست دربرگیرندهشغل  نیا
را  هاانساختم هیکل یمعمار ییاجرا اتینظارت بر عمل ،یمشخصات فن نییساده و مشکل، تع هایپرویه
 .باشند میدارعهده

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 شأن با متناسب معماری مفهوم تحقق راستای در معماری لازم مقررات و ضوابط و هااستیس تدوین -
 .ایران سرزمین فرهنگ در آن جایگاه و

 هایرویهپدر  با یکدیگر هاآنقدیم و جدید و تلفیق  هایروشو بررسی  هاتیفعال یابیو ارز مطالعه -
 .ساختمانی

 .ساختمانی یهاپرویه تعمیراتی یا معماری هایطرح نهیزم در یراهبرد یهایبررس انجام -

 .ساختمانی یهاپرویهنوین معماری در  هایروش و یروزرسانبه ،سازیبهینه -

 یهاپرویهدر  با یکدیگر هاآنقدیم و جدید معماری و تلفیق  هایروشو مطالعه  ریزیبرنامه -
 .ساختمانی

 ،توسعه ازجمله سازمان یو بناها هاساختمان در معماری حوزه با مرتبط امور ساماندهی رسیدگی و -
 .بنا بهبود و بازسازی، نوسازی

از مصر  انریی در  جوییصرفهنظارت بر اجرای ضوابط و مقررات ملی ساختمان در خصوص نحوه  -
 .هاساختمان

 .سازمان یدر دست اجرا برا هایپرویهدر  مانکارانینظارت بر عملکرد مهندسان مشاور و پ -

 .نظارت بر اجرای عملیات ساختمانی در مراحل مرتبط با عملیات معماری -
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 .تکنولویی نوین و پیشرفته در صنعت ساختمان کارگیریبه منظوربهاتخاذ تدابیر و اقدامات لازم  -

ابلاغی مقامات مافوق و سازمان  یهانامهآئینو  هادستورالعملو  هااستیساجرایی نمودن کلیه  -
 .مرتبط

 .مرتبط ینهادهاو  هاسازمانو سایر  یمهندسنظامهمکاری و هماهنگی با سازمان  -

. .و ی، فرهنگی، ورزشی، درمانیو آموزش یو مسکون یادار هایساختمان هایپرویهه طرح یته -
لازم دارند و نظارت بر  یز مهارت مخصوصین یاز جنبه تخصص یه علاوه بر معمارک ییهاساختمان

 .هاطرح یاجرا

 انمهندس توسط شدهتهیه دو و یک فازهای نقشه بررسی در معماری نظرات نقطه ارائه و بررسی -
 .مشاور

 .هاساختمان تزئینی امور همچنین و موردنیاز مصرفی مواد نوع و فنی مشخصات تعیین -

 .هاساختمان یرانیا – یاسلام تیهو یابیباز نهیزم در موجود اتیتجرباعمال  -

 نینو یهایآورفن نیهمچن و یمل و یسنت یمعمار مختلف یهاسبک نهیزم در قیتحق و مطالعه -
 .یمعمار

 .ییایجغراف اطلاعات گاهیپا اطلاعات یروزآوربه یبرا ربطذی دفاتر با یهمکار -

 .هاآن مشکلات رفع و هاپرویه انجام جهت یریگ یپ و بیتعق -

 اراییک سنجش برای سازمان در موجود یو بناها فضاها کارایی از تحلیلی یهاگزارش و تنظیم تهیه -
 .احتمالی نیازهای برآورد و

 .یا بندفض تأیید و بررسی و دولتی خصوصی، درمانی فضاهای توسعه و طرحهای کمیته در شرکت -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن گواهینامه کارشناسی  -الف

مهندسی  ،یمعمار یآورفن یمهندس (،هاگرایش)کلیه  یمعمار یمهندس (،هاگرایش)کلیه معماری 
 .سازی، مهندسی عمرانشهر

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد-ب
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 یراحط (،هاگرایش)کلیه  یمعمار ،(هاگرایش)کلیه  یمعمار یآورفن ،(هاگرایش)کلیه  یمعمار یمهندس 
 ،. بازسازی پا از سانحه(زلزله، سازه، هوشمند هایساختمانمهندسی  شیعمران )گرا یمهندس ،یشهر
ت مطالعا ،و ساختمدیریت پرویه  ،هاساختهمدیریت ، آموزشیطراحی فضاهای  ،بیمارستانی یمهندس

 معماری داخلی و معماری ایران

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن گواهینامه دکترا  -ج

، یشهرساز، یشهر یطراح (،هاگرایش)کلیه  یمعمار ،یمعمار آوریفن، و ساختمدیریت پرویه 

 .(زلزله، سازه، مهندسی و مدیریت ساخت شیعمران )گرا یمهندس

 :مهارت

 .آموزش تخصصی هایافزارنرم از استفاده مهارت -

 .ICDL مهارت -

 :دانش بدو انتصاب

 .مدیریت -

 .اثربخشی و یابیارزش اجرا، ریزیبرنامه ،نیازسنجی شامل آموزشی فرایند ویژههای دوره -

 .زبان -

 .بیان فن -

 :های شخصیتی/فردیویژگی

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .مذاکره و بیان فن -

 .نفااعتمادبه -

 .و صداقت داریامانت -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 تأسیساتکارشناس 

 تعریف شغل

، ریزینامهبر ه ومطالع به انجام امور مربوط هاآنه شاغلین کاست  یسازمان یهاپست دربرگیرندهن شغل یا
از قبیل ارزیابی و  تأسیساتعمرانی حوزه نظام سلامت در زمینه  هایپرویهنظارت و نگهداری ، طراحی

 یامور فن وتحلیلتجزیه ،تأسیسات یو نگهدار برداریبهرهبررسی نیازها، برآورد و محاسبه هزینه 
 .می باشنددارعهده را تأسیسات

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 هایرویهپبرای اجرای  موردنیازمطالعه و تعیین و پیشنهاد نحوه تخصیص منابع، امکانات و تجهیزات  -
 .مصوب و ارائه آن به مسئول مافوق

 سازیآمادهمربوطه و  هایفرمبا استفاده از  هاپرویهجهت اجرای  موردنیازو برآورد اعتبارات  بینیپیش -
 .ساتیتأسی هایطرحآن در جهت ارسال به مدیر 

 یگیریپ و تأسیسات کارگیریبه و راهبری مدیریت، به مربوط تخصصیهای دستورالعملتنظیم  -
 .یکپارچه و هماهنگ صورتبه آن ابلاغ و تصویب ،تأیید

 .نظارتی هایلیستچکو  هاشاخصمشارکت در تدوین برنامه راهبردی و عملیاتی و  -

 .تجهیزات و تأسیسات در ایمنی استانداردهای رعایت بر نظارت و ریزیبرنامه -

 سیستم قبیل از تأسیسات و هاساختمان از نگهداری به مربوط فنی امور کلیه بر نظارت و پیگیری -
 .شوفای و تهویه وسایل آسانسور، برق، آب،

 .هابرنامه یو نظارت بر حسن اجرا تأسیساتی هایپرویه بندیزمانه برنامه یدر ته یارکهم -

 .تأسیساتی و فنی هایطرح مورد در نظارت و طراحی مشاوره، خدمات انجام -
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 .تجهیزات مکانیکی و هاساختمان ایمنی استانداردهای رعایت درست بر نظارت و ریزیبرنامه -

 .و انجام آن در زمان مقرر تأسیساتتنظیم برنامه سرویا  -

 .یمرکز تأسیسات تعمیر و توسعه چگونگی به مربوط هزینه برآورد و برنامه تنظیم و تهیه -

 شبکه ای ضعیف فشار مرکزی هایدستگاه و تأسیسات شدهتمام قیمت برآورد و طرح تهیه و محاسبه -
 .نیرو تولید یمرکز

 .مخابراتی و یتأسیسات برقی،های شبکه فنی مشخصات تعیین و فنیهای دستورالعمل تدوین و تهیه -

 رفع یارهاراهک و پیشنهاد تهیه و هاساختمان تأسیسات و برق سیستم به مربوط مشکلات بررسی -
 .مشکل

 .موردنیاز الکتریکی و مکانیکی لوازم و تجهیزات خرید انجام بر فنی نظارت و نظر اعلام -

 .هاآن تأیید قرارداد وطر   مؤسسات پیمانکاران و عملکرد بر فنی نظارت -

 .محوطه و تأسیسات ،هاساختمان فصلی و سالیانه تعمیرات انجام بر نظارت -

 .منعقده قراردادهای مفاد طبق قطعات و تجهیزات تهیه و ساخت مراحل بر نظارت -

 و جلساتصورت تائید و تنظیم و شدهخریداری تجهیزات تحویل و اندازیراه و نصب بر نظارت -
 .مربوطه هایگزارش

در جهت بهبود  هاآن هایفعالیت ینترل و هماهنگکتابعه و  یواحدها تأسیساتینظارت بر امور  -
 .یارائه خدمات فن تیفکی

 .تأسیساتیل یو تعمیر وسا هاساختمان کشیلوله فرایند سرپرستی و نظارت بر -

 .رسانیآبنظارت بر نصب مخازن آب و امور  -

 .مرکزی تأسیسات و بزرگ هایسانترال قیمت برآورد و محاسبات بر نظارت و رسیدگی -

 .تأسیساتی وسایل انتقال و نصب و یدکی قطعات تهیه بر نظارت -

 سیستم قبیل از تأسیسات و هاساختمان از نگهداری به مربوط فنی امور کلیه بر نظارت و پیگیری -
 .شوفای و تهویه وسایل آسانسور، برق، آب،

 .یاضطرار مواقع در برق سیستم و تجهیزات ،هادستگاه برق جریان نمودن وصل و قطع بر نظارت -

 .و بهداشتی برای کارکنان در محیط کار کنترل در جهت اجرای صحیح مقررات ایمنی و حفاظتی -

ق و کیفی از طریق بررسی سواب هایطرحپرویه مطابق و فرآیند و  هایفعالیتکنترل کیفی کلیه  -
 .کارگاهی یدهایبازد

 .نیاز حسب مناقصه اسناد و فنی مشخصات قالب در موردنیاز تجهیزات فنی مشخصات تدارک و تهیه -
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 فنی مشخصات با فروشندگان توسط شدهارائه فنی مشخصات تائید و تطبیق مطالعه، بررسی، -
 .موردنیاز هایطرح

 .طهامور مربو و سایر فنیهای نقشه مدارک، اسناد، کلیه ساماندهی و بندیطبقه نگهداری، ثبت، -

بوط به مر یو قراردادها هامناقصه یآگه نویاپیشم یه و تنظیو ته یفن یهاونیسیکمت در کشر -
 .یو برودت یو حرارت تأسیساتیامور 

 .اران مربوطهکتوسط خود و هم یو حفاظت یمنیت ضوابط و مقررات ایرعا -

 .و ارائه به مقام مافوق یا و نگهداریسرو هایفرمل یمکو ت تأسیساتیو  یفن هایگزارشارائه  -

 .در واحدهای تابعه دانشگاه بالآب و فاض کشیلوله هایطرحنه یهیه طرح و محاسبه و برآورد هزت -

 و نیز هاآنمربوط به  تأسیساتو  هاساختمانمربوط به نگهداشت  و مهندسیامور فنی  انجام . -
 .ر موارد مشابهیحرارتی و برودتی و سا هایسیستمو  ، آسانسورفاضلابآب،  تأسیسات

 که عتبرم فروشندگان از خرید برنامه تدوین و تجهیزات و تأسیسات کارشناسان نیاز اعلام بررسی -
 .هستند هادستگاه مفید عمر بازه در فروش از پا خدمات ارائه به متعهد

 ماتمقا ارائه منظوربه تجهیزات و تأسیسات واحد سالانه و ماههشش ،ماههسه عملکرد گزارش تهیه -
 .مربوطه

 .مهندسینظامرعایت شرایط و ضوابط سازمان  -

 هایطرحاز پیمانکاران جهت ارائه به مدیر  آمدهعملبههای تهیه گزارش و اعلام نتایج ارزشیابی -
 .عمرانی

 .( در حوزه مربوطهcmmsاستقرار برنامه سیستم مکانیزه مدیریت نگهداری و تعمیرات ) -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 تأسیسات) یکانکم فناوری یمهندس (،هاگرایشه یلک) تأسیسات ،هاگرایشبا کلیه  یکانکم یمهندس
مهندسی  –ش ها گرایمهندسی برق با کلیه  - یو برودت یحرارت تأسیسات یمهندس - (یو برودت یحرارت

 تکنولویی الکترونیک.

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 
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 هایتمسیس ،انریی هایسیستم ،جوش ،ساخت و تولید ،تبدیل انرییهای با گرایش) کیمکانمهندسی 
 ،(تجدید پذیر یهایانری، مهندسی مکاترونیک ،بیومکانیک ،طراحی کاربردی ،زیستمحیطانریی و 

انریی و  گرایش)مهندسی سیستم در انریی  ،مهندسی تکنولویی برق ،(هاگرایشبا کلیه )مهندسی برق 
حصیلی تهای مشروط به دارا بودن یکی از رشتهبیمارستانی  مهندسی ،(تکنولویی انریی ،زیستمحیط
 .بند یک

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

 .مکاترونیک ،(هاگرایشبا کلیه ) کیمکانمهندسی 

 :مهارت

 .یسیبه زبان انگل ییآشنا -

 .لیزات و وسایاز ادوات و تجه استفادهتسلط بر نحوه  -

 .مرتبط یهاافزارنرمر یاستفاده از ساتسلط بر  -

 :دانش بدو انتصاب

 .ن و مقرراتیبا قوان ییآشنا یدوره آموزش -

 .(...و کولرگازی ،یجذب – یمکلر ترایچ) کنندهخنکدستگاه  یاصول طراح -

 .یشیسرما ،یشیر دستگاه گرمایتعم -

 .هوا یمپرسورهاکو  هاپمپ ،وستربر یتعم -

 .برقیپلهآسانسور و  هایسیستم یاصول طراح -

 .یدر مصر  انری جوییصرفه -

 .آسانسور تأسیسات -

 .ساختمان یبهداشت تأسیسات -

 .یع آب مصرفیتوز -

 .م صدایو تنظ بندیعایق -

 .فاضلاب ساختمان یبهداشت کشیلوله -

 .یت مصر  انرییریمد -

 .نترل پرویهکت یریمد -
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 .ه مطبوعیتهو یاصول طراح -

 .نشانیآتش -

 .هیاول یهاکمک -

 :های شخصیتی/فردیویژگی

 .تیداشتن خلاق -

 .لاتکو مش مسائل وتحلیلتجزیهداشتن قدرت  -

 .خوب یداشتن دقت بالا و مهارت فن -

 .مختلف را دارد یار با ابزارهاکبرخوردار بوده و توان  یخوب یاز اطلاعات فن -

 .شتر توجه داردیات بیات و واقعیاست و به جزئ یخوب کنندهمشاهده -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 افزارنرم تحلیل و طراحیکارشناس 

 شغلتعریف 

طراحی سیستم و مربوط به  امور انجام هاآنسازمانی است که شاغلین های پست دربرگیرندهاین شغل 
 اندازیراه یبرا امکانات و نیازها شناخت، اطلاعاتی هایسیستمعملکرد  وتحلیلتجزیه، فنیهای جنبه
 یافزارنرم یهابسته و عامل هایسیستم و هاافزارنرم، پشتیبانی و نظارت بر این سازیپیاده، افزارنرم

 می باشند.دارعهده را، تبدیل داده به اطلاعات سیستم اصلی یپیکربند با متناسب

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 .اطلاعات و ارتباطات فناوری یاحرفهبهبود و توسعه  -

 اطلاعات در سطح فناوریهای امنیتی و مدیریت مخاطرات در حوزه تهیه و تدوین و هماهنگی برنامه -
 .های مربوطحوزه

 هایباسیاست آن سازیمتناسب و یافزارنرم حوزه در مجازی فضای هایسیاست سازییکپارچه -
 .الکترونیک دولت

 .اجتماعیهای شبکه و مجازی فضای از کارکنان سازیآگاه خصوص در گذاریسیاست -
 .مجازی فضای در یافزارنرم کاربری اصول و مبانی آموزش خصوص در گذاریسیاست -
 نظورمبه لازم یپیشنهادها ارائه و یافزارنرم آوریفن یهانهیزم در گزارش تهیه و تحقیق و مطالعه -

 .موسسه افزارنرم کیفی سطح یارتقا
 به مشورتی نظرات ارائه و اطلاعات آوریفن فنی و علمی یهاشرفتیپ زمینه در تحقیق و مطالعه -

 .مافوق هایمقام
ر د اصلاحی هایطرح یشنهادهایپ ارائه و موجود هایروش و هاستمیس ،هاتیفعال و ارزیابی مطالعه -

 .سازمانی اهدا  به نیل جهت

 .بالاتر هایمقام به جینتا ارائه و کیانفورمات جامع هایطرح نهیزم در یراهبرد یهایبررس انجام -
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 .مناقصه در کنندگانشرکت فنی ارزیابی و نظارت و افزارنرم تأمین  -

 نهادپیش ارائه و موسسه کاری حوزه با مرتبط افزارنرم حوزه نوینهای فناوری شناسایی و بررسی -
 .مجموعه در هاآن از استفاده جهت

 .نظام دولت الکترونیک هایسیاست سازیپیادهو  ریزیبرنامه -

 .دانشگاه سراسر در ارتباطات و شبکه یافزارنرم خدمات انجام بر همکاری و نظارت -

 .هاآن اجرای نحوه و یافزارنرم قراردادهای بر نظارت -

 یانفورماتیک هایطرح مطابق آن اجرای یزیربرنامه و مختلف واحدهای یافزارنرم نیازهای شناسایی -
 .مجموعه

 افزارهاسخت یکربندیپانتخاب و طراحی  -

 اطمینان از صحت کارکرد دستگاه منظوربهسیستم  پیکربندی شیآزمانظارت بر  -

 .عملیاتی و اطلاعاتی یافزارهانرم تقویت و توسعه ،بهنگام سازی در مشارکت و مکاریه -

 در یافزارنرم هایسیستم مدیران و راهبران کاربران، موردنیاز راهنمای و مستندات تدوین و تهیه -
 .مجموعه

 و یافزارنرم ساختارهای با مرتبط مناقصات برگزاری منظوربه RFP تدوین و تهیه در همکاری -
 .مناقصه در کنندگانشرکت فنی ارزیابی و نظارت

 ،وروغیابحض مالی، هایسیستم نظیرمجموعه ) در موجود مکانیزه هایسیستم پشتیبانی خدمات ارائه -
 ..(..و پرسنلی هایافزارنرم

 و سازمان مجموعه در الکترونیکی ارائهقابل خدمات ساماندهی و شناسایی در مشارکت و همکاری -
 .آن سازیپیاده بر نظارت و پیگیری

 و اریک حوزه با مرتبط اطلاعاتی هایسیستم و افزارنرم حوزه نوینهای فناوری شناسایی و بررسی -
 .در سازمان هاآن از استفاده جهت پیشنهاد ارائه

 .تیاطلاعا هایسیستم و افزارنرم پشتیبانی حوزه در مشاورین و پیمانکاران عملکرد بر نظارت -

 یواحدها هماهنگی با یافزارنرم هایسیستم راهبری و آموزش نصب، در مشارکت و همکاری -
 .مجری شرکت و مربوطه

 .واصله هایگزارش و اطلاعات حسب یافزارنرم هایسیستم عیوب رفع هماهنگی و پیگیری -

 یزارافنرم مشکلات و موانع رفع پیگیری و پوشش تحت هایبخش و واحدها از بازدید و سرکشی -
 .موجود

 .هاستمیس اهدا  نمودن مشخص و موجود هایسیستم از شدهآوریجمع اطلاعات وتحلیلتجزیه -
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 .سلامت حوزه دیجیتال یهاافزارنرم یابیعیب و پشتیبانی ینگهدار ،اندازیراه و نصب -

 .موردنیاز تجهیزات پشتیبانی و اندازیراه نصب، زمینه در افزارسخت و شبکه کارشناسان با یکارهم -

 .مجموعه در افزارنرم پشتیبانی حوزه پیمانکاران و مشاورین عملکرد بر نظارت و پیگیری -

 .یاشبکه و یاانهیرا یافزارنرم بستر در امنیت برقراری -

 هایسیستم روی بر نصب عمومی هایافزارنرم و ها FRIMWARE هاعاملسیستم رسانی بروز -
 .یاشبکه و رایانه یافزارسخت

 وایرلا و نوری بریف ADSLمخابراتی، کابلی شبکه از نگهداری و پشتیبانی یابیعیب -
(OUTDOOR,INDOOR )دانشگاه سراسر در. 

 و هانامهو آیین هادستورالعمل قانونمندی، به توجه جهت در کارکنان گراییقانون روحیه افزایش -
 .اداری مقررات بر حاکم قوانین

 

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 کلیه) اطلاعات ریفناوکامپیوتر،  علوم معماری کامپیوتر،، کامپیوتر افزارنرم، کامپیوتر افزارسختتکنولویی 
 .کامپیوتر افزارنرم، کامپیوتری هایشبکه فناوری، (هاگرایش

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

 فناوری ،(هاشگرای کلیه) اطلاعات فناوری مهندسی ،(هاگرایش کلیه) کامپیوتر علوم محاسبات، و الگوریتم
 سلامت، هایتمسیس ها،سیستم سازیبهینه گرایش) صنایع ،(هاگرایش کلیه) کامپیوتر پزشکی، اطلاعات
 فناوری ریتمدی ،(اطلاعاتی هایسیستم مهندسی، مدیریت کلان، هایسیستم ،تأمین زنجیره و لجستیک
مشروط به  یپزشک انفورماتیک شبکه، فناوری و علوم ،(پیشرفته اطلاعاتی هایسیستم گرایش) اطلاعات

 الف در بند مدارک تحصیلی مندرج  دارا بودن یکی از

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

 ،(هاگرایش لیهک)اطلاعات فناوری کامپیوتر، ،(هاگرایش کلیه)کامپیوتر علوم، افزارنرم محاسبات، و الگوریتم
 زنجیره و یکلجست سلامت، هایسیستم ها،سیستم سازیبهینه گرایش) صنایع، رباتیک و مصنوعی هوش
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اطلاعات  فناوری بیوانفورماتیک، ،(اطلاعاتی هایسیستم مهندسی، مدیریت کلان، هایسیستم ،تأمین
 زشکیپ انفورماتیک اطلاعات، فناوری توسعه و خدمات مدیریت گرایش اطلاعات فناوری مدیریت پزشکی
 الف و ب.های در بند یکی از مدارک تحصیلی مندرج  بودن دارا به مشروط

 :مهارت

 .متن ویرایشگر و مطلب ارائه هایافزارنرم با آشنایی -

 .پرسنلی افزارنرم از گیریگزارش توانایی -

 .حوزه شدهیطراحهای سامانه از اطلاع -

 :دانش بدو انتصاب

 .شبکه مهندسی -هاسازمان در اطلاعات اهمیت و شبکه -

 .اطلاعات امنیت مدیریت – سیستم طراحی و تحلیل -

 .آماری آنالیز و فنون آمار به تسلط -

 :/ فردیشخصیتی هایویژگی

 .کلامی تسلط -

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .و صداقت داریامانت -

 .کار در جدیت -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 افزارسخت کارشناس

 تعریف شغل

 و به طراحی، نصب مربوط امور انجام هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این
 .باشندیم دارعهده را، اینترنت دیجیتال هایدستگاه یافزارسخت یابیعیب و پشتیبانی ،اندازیراه

 هاتیمسئولو  وظایف نمونه

 آن سازیمتناسب و یافزارنرم و یافزارسخت حوزه در مجازی فضای هایسیاست سازییکپارچه -
 .الکترونیک دولت هایباسیاست

 لازم یپیشنهادها ارائه و یافزارسخت آوریفن یهانهیزم در گزارش تهیه و تحقیق و مطالعه -
 .مرکز یهاافزارسخت کیفی سطح یارتقا منظوربه

 .بالاتر هایمقام به جینتا ارائه و کیانفورمات جامع هایطرح نهیزم در یراهبرد یهایبررس انجام -

 برگزاری مناقصات منظوربه موردنیاز یافزارسخت تجهیزات فنی مشخصات و R F P تدوین و تهیه -
 .مناقصه در کنندگانشرکت فنی ارزیابی و نظارت و افزارسخت تأمین خرید،

 موجود یهاافزارسخت پشتیبانی و تأمین منظوربه موردنیاز قطعات فنی فهرست تنظیم و تهیه برآورد، -
 .موردنظر فنی مشخصات با شدهخریداری قطعات انطباق و

 .مرکز نیاز برحسب هاانهیرا نمودن جمع و روزرسانیبه ،سازیبهینه -

 .مرتبط هایو نهاد هاسازمان و سایر وزارت دانشگاهی واحدهای با و اصولی منطقی هماهنگی ایجاد -

 .ستادی و صفی واحدهای بین روابط تقویت -

 هدا ا راستای در آنان میان هماهنگی و ایجاد کاری هایو گروه کارکنان بین کار و وظایف تقسیم -
 .شدن تعیین
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 .دانشگاه سراسر در ارتباطات و شبکه یافزارسخت خدمات انجام بر همکاری و نظارت -

 .دانشگاه در هاافزارسخت خرید بر فنی نظارت و تکفاب فرم تهیه -

 .هاآن اجرای نحوه و یافزارسخت قراردادهای بر نظارت -

 دماتخ و دیجیتال هایافزارسخت با مرتبط خریدهای ،هااستعلام قراردادها، بر نظارت و تدوین تهیه، -
 .یافزارسخت حوزه با مرتبط هایافزارنرم و پشتیبانی

 .وردنیازم تجهیزات پشتیبانی و اندازیراه نصب، زمینه در افزارنرم و شبکه کارشناسان با یهمکار -

 فنی و علمی یهاشرفتیپ و تحقیقات از حاصل نتایج ارائه و تخصصی یسمینارها در مشارکت -
 .اطلاعات آوریفن به مربوط

 .یجانب هایدستگاه و هاانهیرا یافزارسخت یابیعیب و یبانیپشت ینگهدار ،اندازیراه و نصب -

 .هاآن اندازیراه و یافزارسخت یهاییتوانا شیافزا جهت یجانب قطعات و لوازم نصب -

 .یاانهیرا تجهیزات خرید کلیه روند بر نظارت -

 قطعات تعویض و واحدها طر  از شدهاعلام یافزارسخت عیوب و اشکالات رفع جهت در مشاوره -
 .معیوب

 .یاشبکه و یاانهیرا یافزارسخت بستر در امنیت برقراری -

 هایسیستم روی بر نصب عمومی هایافزارنرم و ها FRIMWARE هاعاملسیستم رسانی بروز -
 .یاشبکه و رایانه یافزارسخت

 وایرلا و فیبر نوری ADSLمخابراتی، کابلی شبکه از نگهداری و پشتیبانی یابیعیب -

(OUTDOOR,INDOOR )دانشگاه سراسر در. 

 

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 کامپیوتری، هایسیستمگرایش معماری  مهندسی کامپیوتر ،افزارسخت گرایش مهندسی کامپیوتر

 .مهندسی رباتیک



 417 افزارکارشناس سخت

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

ه، شبک فناوری، علوم و هاگرایشاطلاعات کلیه  فناوریرباتیک، مهندسی  ،هاگرایشکلیه  کامپیوتر

، مهندسی امنیت فضای سایبری، مدیریت راهبردی فضای سایبر، جنگ هاگرایشمهندسی امنیت کلیه 

، مهندسی الکترونیک دیجیتال هایسیستممهندسی برق گرایش  ،پزشکی اطلاعات فناوری الکترونیکی،

 ،الکترونیک دیجیتال هایسیستمبرق گرایش مدارهای مجتمع الکترونیک، مهندسی برق گرایش 

 .فال در بند  ذکرشدهتحصیلی های مشروط به دارا بودن کارشناسی رشته، انفورماتیک پزشکی

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دکترا دارا بودن مدرک تحصیلی -ج 

، کلیه شبکه فناوری، علوم و هاگرایشاطلاعات کلیه  فناوری، مهندسی هاگرایشکلیه  مهندسی کامپیوتر 

الف و  هایدر بند مشروط به دارا بودن یکی از مدارک تحصیلی مندرج  انفورماتیک پزشکی، هاگرایش

 ب.

 :مهارت

 .فتوشاپ-مکا دی تری-کشی نقشه-اتوکدهای برنامه با آشنایی -

 .اداری اتوماسیون -

 .sketch up ساز یبعدسههای برنامه با آشنایی -

 .ICDLبا  آشنایی -

 :دانش بدو انتصاب

 .با منابع اطلاعاتی و اینترنتی آشنایی -

 .آمار استنباطی -

 .فتوشاپ افزارنرمآموزش  -

 .شناخت صدای مشتری -

 .کنترل آماری فرآیندها -

 .ریزیبرنامهتکنیک  -

 .شناخت فرآیندها -
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 :های شخصیتی/فردیویژگی

 .عادت به نشستن پشت رایانه ویژهبهداشتن سلامت جسمانی  -

 .دقت -

 .تمرکز -

 .گیریتصمیممطالب و قدرت  وتحلیلتجزیه -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامهمنابع و  . 

 

 شبکهکارشناس 

 شغلتعریف 

 بین لازم ارتباطی شبکه بستر ایجاد با ها نانیشاغل که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این
 هایایستگاه تعداد بینیپیش، موردنیاز شبکه، طراحی غیر کابلی یا و کابلی خطوط طریق از خادم یهاانهیرا

 .باشندیم دارعهده کاربران یبرا لازم را یهایدسترس، اتصال نقاط اندازیراه و نصبتبادل داده،  کاری و

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

آن  سازیمتناسبو  یاانهیراهای فضای مجازی در حوزه شبکه هایسیاست سازییکپارچه -

 .دولت الکترونیک هایباسیاست

 یرتقاا منظوربه لازم یپیشنهادها ارائهو  شبکه ارتباطی زمینه در گزارش تهیه و تحقیق و مطالعه -

 .مرکز یهاافزارسخت کیفی سطح

 به مشورتی نظرات ارائه و اطلاعات آوریفن فنی و علمی یهاشرفتیپ زمینه در تحقیق و مطالعه -

 .مافوق هایمقام

 و داده حجم اربران،ک تعداد به با توجه موردنیاز یهاانهیرا یهاشبکه نقشه یطراح و سنجیامکان -

 .اتصال نقاط

 .بالاتر هایمقام به جینتا ارائه و کیانفورمات جامع هایطرح نهیزم در یراهبرد یهایبررس انجام -

 و یابیعیب ،اندازیراه و نصب منظوربه مرکز دیجیتال تجهیزات از کافی جهت شناخت ریزیبرنامه -

 .شبکه ارتباطی پشتیبانی

و  شدهنمعیهای زمانی ی و شبکه دانشگاه در بازهافزارسختجهت توسعه و ارتقاء بستر  ریزیبرنامه -

 .پیگیری اجرای آن
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ا بررسی شبکه تحت کنترل ی کاراییافزایش  منظوربه -های جدید و استفاده از تکنولویی ریزیبرنامه -

 .های آن برای استفاده کاربرانو افزایش قابلیت

 .شبکه نگهداری و تعمیر برای ندیبزمانهای برنامه تهیه -

 .مرتبط هایو نهاد هاسازمان و سایر وزارت دانشگاهی واحدهای با و اصولی منطقی هماهنگی ایجاد -

 .ستادی و صفی واحدهای بین روابط تقویت -

 .کزشبکه بر اساس نیاز مر سازیپیاده، طراحی و وتحلیلتجزیه -

 .هاآنو نحوه اجرای  یاانهیراشبکه  نظارت بر قراردادهای -

 .نظارت و مدیریت روزانه بر نحوه استفاده از شبکه -

 .یارک هایایستگاه از یک هر یدسترس سطوح فیتعر و هکشب اربرانک تیریمد و نترلک -

 .شبکه و نظارت بر اجرای آن افزارسختطراحی و پیکربندی  -

 .یداخل یهاشبکه کشیکابل و سازیپیاده اتیعمل یاجرا -

 .مربوط ماتیتنظ و یارک هایایستگاه اندازیراه و نصب -

 .خادم انهیرا با مربوط یهاافزارنرم و یاطلاعات یهاگاهیپا از یریگ بانیپشت اتیعمل انجام -

 .اربرانک اتیعمل و هکشب تیوضع از یادوار یهاگزارش میتنظ -

 یکارای و ملکردع ارتقاء یا و شبکه اندازیراه منظوربه –های جدید افزارسختها و افزارنرم اندازیراه -

 .آن

های کاربری، تعیین حیطه دسترسی و کلمه عبور برای کاربرانی که در محیط شبکه از ایجاد حساب -

 .کنندیمامکانات آن استفاده 

 .ییو تکنولو هاشرفتیپمتناسب با آخرین  هاستمیس دارینگه روزبه -

جود و های موافزارسختپشتیبانی  منظوربه موردنیازبرآورد، تهیه و تنظیم فهرست فنی قطعات  -

 .موردنظربا مشخصات فنی  شدهخریداریانطباق قطعات 

 .رجوعاربابمرتبط با  و مناسبصحیح  رسانیاطلاعپویا نمودن سیستم  -

 .مرتبط یهاو نهاد هاسازمان و سایر وزارت با واحدهای دانشگاهی، مؤثربرقراری ارتباط  -
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 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 وریفنا ،(وب صفحات طراحی)اطلاعات  فناوری ،کامپیوتر افزارنرم ،افزارسخت وتریکامپ ،کامپیوتر

 .کامپیوتریهای شبکه

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب 

نوعی و هوش مص، افزارنرم، کامپیوتری هایسیستممعماری ، کامپیوتریهای شبکه) شیگراکامپیوتر 
، اطلاعات ریفناومهندسی  ،اطلاعات پزشکی فناوری، ، کامپیوتر(رایانش امن، بیوانفورماتیک، ارباتیک

ی مهندس ،کامپیوتر گرایش محاسبات نرم و هوش مصنوعی علوم ،اطلاعات و امنیت فناوریمهندسی 
 ،پزشکی انفورماتیک ،اطلاعات فناوری تیریمد ،هاستمیسعلوم کامپیوتر گرایش نظریه ، اطلاعات فناوری
 .الف در بند  ذکرشده تحصیلی هایرشته کارشناسی بودن دارا به مشروط

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 

، لاعاتاط فناوریمهندسی ، نرم و هوش مصنوعیعلوم کامپیوتر گرایش محاسبات ، سی کامپیوترمهند
 هایستمسیمدیریت ، کامپیوتریهای شبکه مهندسی، امنیت اطلاعات)اطلاعات گرایش  فناوریمهندسی 
علوم کامپیوتر گرایش نظریه  ،((ICTارتباطات )تکنولویی اطلاعات و ، تجارت الکترونیک، اطلاعاتی

یک انفورمات ،اطلاعات پزشکی فناوریمهندسی  ،علوم کامپیوتر گرایش محاسبات علمی ،هاستمیس

 .ب و الف هایدر بند  مندرج تحصیلی مدارک از یکی بودن دارا به مشروط .پزشکی

 :مهارت

 .موسسه موردنیاز یاانهیراهای و طراحی نقشه شبکه سنجیامکانتوانایی در  -

 .داخلی موسسههای شبکه کشیکابلو  سازیپیادهتوانایی انجام عملیات  -

 .هانآکاری و تنظیمات مربوط به  هایایستگاهو  گیرندهسرویارایانه  اندازیراهتوانایی نصب و  -

 .یاانهیراهای نوین شبکههای تکنولویی کارگیریبهشناخت و ، توانایی درک -

باطی و ارتهای تکنولویی شبکههای تحقیق و بررسی پیرامون آخرین پیشرفت، توانایی مطالعه -
 .در واحد مربوطه هاآن کارگیریبه
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 .تسلط به زبان انگلیسی در سطح متوسط -

 :های شخصیتی/فردیویژگی

 .و تیزبینداشتن ذهن خلاق  -

 .بالا و تمرکزدقت  -



مديريت، معاونت توسعه 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مشاور

 شغلتعریف 

 یهادگاهیدتصمیم سازی، راهنمایی و ارائه  ها نانیشاغلکه  است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این
نظارت  و ریزیبرنامهو  گذاریسیاست ، مشارکت درایجادشدهمرتبط با موارد ارجاعی و مشکلات تخصصی 

 .باشندیم دارعهدهرا عملکرد حوزه فعالیت  بر

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

اطلاعات لازم در خصوص ابعاد، علل، سوابق و نتایج مسائل و موضوعات ارجاعی  آوریجمعطالعه و م -
 .هاآنجهت شناخت و توصیف مناسب 

اقدام  و گیریتصمیممتنوع برای  یهانهیگزاعلام نظر تخصصی در مورد موضوعات ارجاعی و ارائه   -
 .هاآندر خصوص 

 حسب مورد ربطذیو تصمیمات مدیریتی حوزه  هابرنامه، هاطرح سنجیامکانبررسی و  -

و راهبردها، قوانین و مقررات مرتبط با  اندازهاچشممطالعه، بررسی و ارزیابی اسناد بالادستی، اهدا ،  -
 .هاآنحوزه فعالیت و ارائه راهکارهای مناسب برای اجرا و یا اصلاح 

میم تسهیل دسترسی و تص منظوربهجستجو و ساماندهی اطلاعات موردنیاز و مرتبط با حوزه فعالیت  -
 سازی

 ریزیبرنامه و گذاریسیاست، گیریتصمیمهمکاری در  -

 پیگیری و نظارت )کمی و کیفی( بر اجرای تصمیمات مدیر مربوطه -

 و اثربخش کاراییساز برای افزایش ارائه پیشنهادهای تخصصی و نظام  -

ارائه  منظوربه سازمانیبرونو  سازمانیدرونبا عوامل و واحدهای  مؤثربرقراری ارتباطات  -
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 پشتیبانی تخصصی لازم به مقام مافوق یهاتیحما

بط با ی مرتالمللبینهمکاری در بررسی و رصد مستمر موضوعات و مسائل تخصصی ملی و  -
 موقعبهصحیح، دقیق و  رسانیاطلاعحوزه فعالیت و 

عملکردی حوزه  یهاشاخصتلاش در جهت استقرار نظام مدیریت عملکرد و پایش مستمر  -
 مقام مافوق تیمأمور

پیشنهادها  ائهارمطالعه و تحقیق در مورد علل بروز مشکلات و تعیین و تشخیص نقاط ضعف دستگاه و  -
 اصلاحی. اتو نظر

موجود در حوزه تخصصی مربوط و ارائه  یهایفناورو  هاروشبررسی و شناسایی جدیدترین  -
 هاآنهدفمند از  گیریبهرهمناسب برای  سازوکارهای

 شرایط احراز

 :تحصیلات

شخیص با ت موردنیاز های تحصیلییکی از رشته در ارشد دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی -الف 
 مهندسی مشاغل کمیته

با  ازموردنیهای تحصیلی دریکی از رشتهو تخصصی  ایحرفهی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ب
 مهندسی مشاغل تشخیص کمیته

 :سابقه

 با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل مؤثرسابقه خدمت سال  11دارا بودن حداقل  -

 مهارت:

 ابتکار و خلاقیت -

 ریزیبرنامه -

 تشخیص -

 تصمیم سازی -

 نویسیگزارش -
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 انتقال مفاهیم و مطالب -

 های شخصیتی/فردی:ویژگی

 .و تیزبینداشتن ذهن خلاق  -

 بالا و تمرکزدقت  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 نگهبان

 شغلتعریف 

 ورام انجام مافوق مقام نظارت تحت هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این
دار هعهد و مدارک را اسناد تأسیسات،، ساختمان از قسمتی یا تمام حفاظت و حراست یهازمینه در مربوط

 .باشندیم

 نمونه وظایف

  در جهت ارتقاء فرایند حفاظت فیزیکی به حفاظت الکترونیک ریزیبرنامه -

 اموال، اثاثیه، تجهیزات و اشیاء و ثبت ونقلحملوسایل نقلیه و  ،نکارکنا دترد بر نظارت و کنترل -
  آن در دفاتر

  افراد خروج و ورود بر نظارت و مرور و عبور دائم کنترل -

  موسسه هایییداراو مراقبت از اموال و  هابخشنظارت و سرکشی کلیه  -

  طبق دستورات صادره هیابنحراست تمام یا قسمتی از ساختمان و  حفظ و -

انتظامی و  مأموران، خرابی به یدزد ،یسوزآتشگزارش فوری اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیر  -
  اولیه احتیاطی اقدامات انجام و امر مسئولان

 اقلام رسای و آلاتینماش و مصالح خروج و ورود و پیمانکار و کارکنان تردد و نگهبانی وقایع گزارش -
  نگهبانی مخصوص دفتر در هاآن ثبت بر علاوه پرویه مسئولان به فرم در

  آمدهیشپهای جریان و اتفاقات از انتظامات و نگهبان نویسیگزارش -

  متبوع دستگاه یمباس و سیمیب دورنگار، تلکا، به مربوط محرمانه امور کلیه انجام -

  امنیتی ضد تحرکات از پیشگیری بینی،پیش -
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  آمدهیشپهای جریان و اتفاقات از انتظامات و نگهبان نویسیگزارش -

 حوادث سایر و تجاوز، خرابی، یدزد خرابی، ،یسوزآتش بروز از جلوگیری منظوربه اتخاذ تمهیدات -
  کنترل تحت تجهیزات و کالاها سایر و اموال یا ساختمان در یرمترقبهغهای خرابی و

 ی حفاظتی و امنیتی الکترونیک هامیت کارگیریبه -

  در محدوده خدمت روزشبانههای مکرر و نوبتی در طول ساعات سرکشی -

  و راهنمایی نگهبانان تحت کنترل کنترل ،سرپرستی -

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

  موردنظرهای هدایت مراجعین به قسمت -

  امنیتی و انتظامی با واحدهای سازمانی مربوطه و سایر نهادهای مؤثرارتباط  -

  ارائه گزارش تحلیلی از وقایع و رخدادهای نابهنجار به مقامات مافوق -

  الکترونیک حفاظتهای ح شیوه نیترمناسب کارگیریبه -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :دارا بودن مدرک تحصیلی -الف 

 دیپلم متوسطه.
 :دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی -ب 

 .هارشتهکلیه 

 :بودن مدرک تحصیلی کارشناسیدارا  -ج 
 .هارشتهکلیه 
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معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مقامات راننده

 تعریف شغل

تحت نظارت کلی انجام امور رانندگی  هاآنسازمانی است که شاغلین های پست دربرگیرندهاین شغل 
 .استرازان آنان طهم قانون مدیریت خدمات کشوری و 71مقامات موضوع ماده 

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

  موردنیازبا مقام مربوط در طول ساعات  یو همراهوسیله نقلیه  یو رانندگهدایت  -

  از حرکت و بعدخودرو قبل  و متعلقات و لوازم، وسایل ها و تجهیزاتقسمت و کنترلبازدید  -

تعمیرات اساسی و آماده نمودن خودرو در حداقل زمان  و پیگیریانجام تعمیرات محدود خودرو  -
  موردنیازتعمیرات  و گزارشممکن 

  نقلیه وسایل و تجهیزاتقطعات  یهو کلخودرو  و حفاظتتنظیف  -

  از خودرو و استفادهمقام  وانتقالنقلرعایت کامل مقررات راهنمایی و رانندگی در جریان  -

های تو مأموریانجام وظایف  و ربطذیمقام  وانتقالنقل در و حفاظتی یتیامن رعایت مسائل ایمنی، -
  گزارش به مقام مربوطه و ارائهمحوله 

 ترعیسرانجام  منظوربه شهریدرونو وضعیت ترافیک  هاراهاطلاع از آخرین اخبار مربوط به وضعیت  -
  امور و بهتر

 ولینو مسئو به مقام مربوطه خودر و سرقت یدزد ناگهانی نظیر خرابی، و حوادثاطلاع فوری اتفاقات  -
  امر
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دن گواهینامه پایان تحصیلات کامل متوسطهبودارا  -الف 

 .دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی -ب 

 مهارت:

  سال سابقه کار مفید 5داشتن  -

 دانش بدو انتصاب:

  امنیتی حفاظتی وهای سیستمبا  آشنایی -

  اولیههای و کمک و نجاتبا امداد  آشنایی -

  نظامی مقدماتی و آموزشبا دفاع شخصی  آشنایی -

  مربوطه از قبیل روابط عمومی های آموزشیگذراندن دوره -

  بهداشت محیط و عمومی -

  تشریفات آداب -

 های شخصیتی/فردی:ویژگی

  مهارت گفتاری و ارتباطی -

  رفتار مناسب -

  انضباط در کار -

  معاشرت مناسب آدابدارای  -

  رازداریو صداقت  -

 منظم و آراسته مرتب و -
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معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 متصدی خدمات عمومی

 تعریف شغل

انجام امور دریافت و توزیع  کلی،تحت نظارت  هاآندربرگیرنده مشاغلی است که شاغلین  شغل این
، آشپزخانه، باغبانی، نظافت، بنایی، خانهرختشوی، نقلیه، تلفنخانه، مکاتبات اداری ،هانامه، هاپرونده
 .باشندیمدار عهدهرا های خدماتی کشی و سایر فعالیتکشی، لولهسیم

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 شدهتعییننظافت و تمیزکاری واحد مربوطه طبق اصول و ضوابط  -

 موقع مکالماتهای تلفن و پاسخگویی بهحفظ و نگهداری دستگاه -

 وها یمس سطحی و معمولی هایاتصالی رفع و کلید فیوز،لامپ،  تعویض نظیر جزئی تعمیرات انجام -
 جدید تلفن نصب و فرسوده و معیوبهای سیم تعویض

 جزوات، کتب، ها،روزنامه، هانامهدعوتاحکام،  ها،پرونده نشریات، ی اداری و محرمانه،هانامه دریافت -
 لزوم صورت در رسید اخذ و مختلف واحدهای افراد بین هاآن توزیع و امانات

 رانندگی وسایل نقلیه موتوری -

  هاانجام تعمیرات ساده و تعویض بعضی از قطعات خودرو و درخواست لوازم برای آن -

ی ها، آسانسور و سایر قسمتهاپلهکلیه واحدها، راهروها،  هایپوشکفو پاکیزه نمودن  جارو کردن -
  وابسته

 ها اتاقو گردگیری  هاچراغتمیز کردن فرش، موکت، دیوار و  -

  بهداشتی هایسرویاشستشو، نظافت و ضدعفونی کردن کلیه  -

  شودیمبه محلی که بعداً جهت سوزندان و یا حمل انتقال داده  هااتاقو حمل زباله از  آوریجمع -

  طهو خرابی ساختمان به سرپرست مربو نقایصگزارش مشاهدات در مورد  -

  نیست مورداستفادهکه  هاییقسمتروشن در های چراغهای بستن شیر آب و خاموش کردن -

  در مورد مواد مصرفی و حفظ و نگهداری وسایل کار جوییصرفه -
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و  ، اصلاح صورت، پوشیدن دستکشهاناخن داشتننگهرعایت اصول بهداشتی شخصی مانند کوتاه  -

  ام در پایان خدمتیا حم لباس مخصوص کار و استفاده از دوش

  انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

 کارکنان جابجایی اثاثیه و ابزارهای موردنیاز  -

  انتقال مواردی که باید به انبار انتقال داده شود یا اینکه دور ریخته شود -

 کههایی در صورت مهمانی، مراسم و یا جشن هایصندلکمک به برگزاری و همچنین حمل میز و  -

  شودیم انجاممحل کار شما  در

  رسانی دیگراننصب بنر، تابلو و اعلانات برای اطلاع -

  ناسناد و مدارک بین واحدهای داخلی یا بیرون سازما ییجاجابهارسال و  -

  انجام امور توزیع غذا یا تصدی امور آبدارخانه با رعایت بهداشت عمومی، حسب ارجاع مافوق -

  مربوطه های آموزشیطریق شرکت در دورهارتقاء دانش شغلی از  -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 .دارا بودن گواهینامه پایان تحصیلات دوره اول متوسطه و حصول تجارب مربوط -الف 

 .دارا بودن گواهینامه پایان تحصیلات کامل متوسطه و حصول تجارب مربوط - ب

 .دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی -ج 

 مهارت:

  کارگروهیتوانایی  -

  عمومی تشریفات آدابدارا بودن  -

 دانش بدو انتصاب:

  سلامت عمومی ایمنی و -

  آشنایی با اصول ایمنی -

  اولیههای با کمک آشنایی -
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  آشنایی با وظایف کلی واحد محل خدمت -

 های فردی:ویژگی

  رفتار محترمانه -

  آراستگی -

  بودن اعتمادقابل -

  پذیریانعطا  و یسازگار -

  منظم بودن -

 داشتن بر خودتسلط   -
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معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 پزشک عمومی

 شغل تعریف

های ها، در سطح پزشکی عمومی، با استفاده از روشهایی است که متصدیان آنپست رندهیدربرگ شغلاین 
 یابزارهای تشخیصی به انجام اقدامات پیشگیری و تشخیص بیماری، درمان و بازتوان یریکارگعلمی و به
 راکز بهداشتی درمانیبیمارستانی و م هایبستری در اوریانا یا بخش صورت سرپایی وبیماران به

 پردازند.می

 هانمونه وظایف و مسئولیت

در ) در تمام ساعات برحسب نیازبستری در بخش  یاوریانس ریویزیت سرپایی بیماران اوریانسی و غ -
 صورت عدم وجود دستیار(. 

 ها و متخصصان مربوطه.کننده و ارجاع به بخشی مراجعهیویزیت بیماران سرپا -

 صورت مقیم.های موظفی بهانجام کشیک -

اصه خلهای شرح حال، بیماران و مشاوره پزشکی )مانند برگهمعاینه های مربوطه به تکمیل برگه -
 و...(  نامهتیرضاپرونده، 

 بیمارستان. (CPR) احیای قلبی و تنفسیعضویت فعال در تیم  -

 معاینه، تشخیص و درمان بیماران در سطح پزشکی عمومی. -

 درخواست آزمایش و سایر اقدامات تشخیصی در صورت لزوم. -

های اپیدمیولوییکی بیمار و اطرفیان آن در خصوص پیگیری، ارجاع و مراقبت بیماران و بررسی -
 کنترل و مراقبت. های قابلبیماری

 ارجاع و اعزام بیماران به مراکز مجهزتر. برای انجام اقدامات فوری -
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 مشاوره با پزشکان دیگر در صورت لزوم. -

 شده و راهنمایی بیماران.مراقبت در اجرای دستورات دارویی و بهداشتی داده -

سالمندان و متصدیان اماکن و  کودکان، آموزان، زنان، مادران باردار،ای دانشینات دورهانجام معا -
 مراکز تهیه و توزیع مواد غذایی.

 ها از طریق واکسیناسیون.اقدامات پیشگیرانه در برابر بیماری -

 های اپیدمیولوییکی. ها از طریق بررسیپیشگیری از گسترش بیماری -

 ها.طغیان بیماری و هاو کنترل اپیدمی ییو شناسا مشارکت در مدیریت بحران -

گویی جهت پاسخ مستقل و وابسته اوریانا هایموقع نیازهای واحدتأمین بهپیگیری برای برآورد و  -
 مناسب به نیازهای جمعیت تحت پوشش.

 ،های منتقله از راه خونپیشگیری از ابتلا به بیماری منظوربهرعایت احتیاط و اصول استاندارد  -
 ترشحات، تنفا و تماس و نظارت بر رعایت آن در محل ارائه خدمات 

 طقه.های شایع منمنطقه و پیشگیری از گسترش بیماری هاییهای بومی و اپیدمبررسی بیماری -

مدارس و سایر امورات مرتبط  های بهداشت،محیطی منطقه، خانه اماکن عمومی و فضایبازدید از  -
 .شدهنییدر حیطه اختیارات تع

 واحد.  یو لوازم فنی وادار ، تجهیزاتدارو یتکنترل و مراقبت وضعاطمینان از  -

 ای مربوط به زنان باردار و مادران و کودکان.راهنمایی بهداشتی و تغذیه -

 منظور جلوگیری از شیوعها بهگیر در بیمارستانهمکاری برای مجزا کردن مبتلایان به امراض همه -
 .های مسریبیماری

 بهداشتی یا درمانی. های لازم در مورد کارکنان فنی،و آموزش عملکرد بر نظارت -

 دانشجهت ارتقاء  اتی،های آموزشی و مطالعبرنامه و مهارتی و های کارآموزیشرکت فعال در دوره -
 ها در انجام وظایف.آن یریکارگهای شغلی و بهو توانمندی

بهداشتی و درمانی و  هایو پژوهش هابررسی در های تحقیقاتی و شرکتتهیه و تنظیم برنامه -
 سسات بهداشتی باهد  بالا بردن سطح بهداشت عمومی.ؤهمکاری با م

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه سلامت در شغل مربوطه -

رها ها در سمینامعرفی آنیا ها در مجلات مختلف پزشکی و علمی و تهیه مقالات علمی و انتشار آن -
 ی مربوط.هاو کنفرانا
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 در رشته پزشکی عمومی. یاحرفهی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترالف: 

 مهارت:

 لما کردنو  گوش دادن، مهارت انجام معاینه فیزیکی شامل مشاهده -

 های فیزیکیها و انجام تستهای بیماریمهارت توجه به علائم و نشانه -

 نویسیمهارت نسخه -

 بهترین رویکرد تشخیصی درمانی و اجرای آنمهارت انتخاب  -

 های اختصاصیواکسیناسیون و سایر مراقبتتزریق، مهارت انجام  -

 با توجه به شرایط و وضعیت بیمار هاشیترین آزمامهارت تجویز مناسب -

 های تشخیصیآزمایش یهامهارت تفسیر و تحلیل داده -

 ( هاشینتایج آزما ها،ثبت و نگهداری اطلاعات )شامل سابقه پزشکی، گزارش ،آوریمهارت جمع -

 ویپایش وضعیت معاینه و انجام برقراری ارتباط با بیمار و مهارت  -

 کنندگان خدمات پزشکیمهارت اعمال هماهنگی بین ارائه -

ژن، )شامل ماسک اکسیپزشکی ها و تجهیزات دستگاهلوازم، از  و نگهداری مهارت استفاده -
 یوادارو ...(  افتالموسکوپ، اتوسکوپ، ماسک احیا

 های سلامت.برنامهتشکیل تیم سلامت و اجرای ریزی برای مهارت برنامه -

 :های آموزشیدوره

 طب و قانون -

 اصول و روش تحقیق -

 احیای قلبی و تنفسی پیشرفته -

 یاخلاق پزشک -

یشگیری پ منظوربه، تماسی و هوابرد( ایرعایت اصول استاندارد و ایمنی مبتنی بر روش انتقال )قطره -
 از آلودگی کارکنان، بیماران، مراجعین و محیط
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 آموزش بیمار -

 حقوق بیماران -

 مفاهیم ایمنی بیمار -

 مدیریت خطر )واکنشی و پیشگیرانه(. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیو برنامه منابع . 

 

 پزشک متخصص

  تعریف شغل

پزشکی  یها، در سطح تخصصی یا فوق تخصصهایی است که متصدیان آنپست رندهیدربرگ شغلاین 
 و هااجتماعی در بیمارستان و ، آموزشی، پژوهشییهای پیشگیری، تشخیصی، درمانی، باز تواندر حیطه
 دارند.ها درمان بیماران را بر عهدهدرمانگاه

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 .تخصصیبیماران مربوط به رشته  یبخشو توان ، مراقبتدرمان ،معاینه، تشخیص -

 کشیک یا آنکالی و پیگیری دستورات اداری، ساعاتو ویزیت وی در موقع بر بالین بیمار حضور به -
 ها.و اطمینان از انجام صحیح آن انهشگیریتشخیصی، درمانی و پ

در  ارجاع نظامدر سطح سوم  یسوم و فوق تخصص یا کی تخصصی در سطح دومارائه خدمات پزش -
 . ، خیریه یا خصوصیعمومی ،مؤسسات دولتی

و هدایت تیم  ها و نظارت بر حسن انجام دستورات پزشکی صادرشدهحضور فعال در بیمارستان -
 درمان.

 های تشخیصی در صورت نیاز.آزمایشها و انجام تستو دستور نوع تعیین  -

 .ازیداروهای موردنو میزان تجویز نوع و های درمانی مناسب برحسب وضعیت بیمار تعیین روش -

 ها توسطشده در بخشبیماران و مراقبت از انجام دستورات دادهتشخیص و درمان پیگیری مداوم  -
 پرستاران و پزشکان عمومی.

 ها.آنو همراهان  بیمارانشده و راهنمایی مراقبت در اجرای دستورات دارویی و بهداشتی داده -

 هایکننده به درمانگاه و اوریانا بیمارستان و ارجاع به بخشی مراجعهیویزیت بیماران سرپا -
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 مربوطه. یتخصص

 ها.صورت مقیم بر اساس ضوابط و دستورالعملهای موظفی بهانجام کشیک -

 ح حال،های شربرگه های مربوطه به پرونده پزشکی بیماران و مشاوره پزشکی )مانندتکمیل برگه -
 و...(.  نامهتیرضا خلاصه پرونده،

 های تخصصی بیمارستان و مراکز درمانی.ها و گروهعضویت در کمیته -

 .یبه مراکز تخصصی و فوق تخصص اوریانسیاعزام و راهنمایی بیماران  -

 .مدر صورت لزو ی بیمارانباز توانبرای تشخیص، درمان، مراقبت و مشاوره با پزشکان دیگر  -

بیماران در  یو باز توان ، مراقبتهدایت و راهبری علمی مراحل مختلف تشخیص، درمانآموزش،  -
 همه سطوح.

 .ربطیدر حوزه تخصصی ذی باز توان، مراقبتی و درمانی ،مشارکت در تدوین راهنماهای تشخیصی -

در حیطه تخصصی و پیشگیری و کاهش های پزشکی و فوریتمشارکت در مدیریت بحران  -
 های آن.آسیب

ریزی امهها و برنو مشارکت در کنترل آنتخصصی  طهیحدر  ریواگریهای واگیر و غشناسایی اپیدمی -
 ها.جهت از بین بردن آن

 طقه.های شایع منمنطقه و پیشگیری از گسترش بیماری هایهای بومی و اپیدمیبررسی بیماری -

، های منتقله از راه خونلا به بیماریپیشگیری از ابت منظوربهرعایت احتیاط و اصول استاندارد  -
 ترشحات، تنفا و تماس و نظارت بر رعایت آن در محل ارائه خدمات.

 نظارت، کنترل و مراقبت از وضعیت بخش ازنظر رعایت استاندارهای الزامی و پیگیری اقدامات لازم. -

 شرکت در امر تحقیقات بهداشتی و درمانی و همکاری با سایر مؤسسات بهداشتی. -

 بهداشتی یا درمانی.های لازم در مورد کارکنان فنی، ظارت و آموزشن -

های آموزشی و مطالعاتی و گردآوری و ارائه آخرین تحقیقات پزشکی در حیطه شرکت در برنامه -
 تخصصی مربوطه.

صورت چند علمی به یهاشده در قالب فایل، فیلم، عکا و گزارشمستندسازی اقدامات انجام -
 ها در مجلات علمی.نتخصصی و گزارش آ

 وظایف و یا در صورت نیاز  شرح برحسب در رشته تخصصی مربوطه، های آموزشی شرکت در برنامه -

های راهنمایی و آموزش بیمار و خانواده ایشان و ارائه اطلاعات لازم در خصوص سیر بیماری و راه -
 پیشگیری و درمان آن.

های شغلی و توانمندی دانشرتی در جهت ارتقاء مها و کارآموزیآموزشی های شرکت فعال در دوره -
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 ها در انجام وظایف محوله.آن یریکارگو به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 پزشکی.تحصیلی تخصص بالینی های از رشته یکیدارا بودن دانشنامه تخصصی درالف: 

 مهارت:

 معاینه سیستمی بیمار و ارجاع آنمهارت  -

 و تصویربرداری هاشیهای حاصل از آزمامهارت کاربرد و تفسیر داده -

 از پیشرفت بیماری و عوارض آن کنندهیریشگیمهارت انجام اقدامات پ -

 مهارت تفسیر مفاهیم پزشکی برای بیماران -

 مهارت انجام مشاوره و انتقال درخواست و بیان دقیق اقدامات لازم. -

 :های آموزشیورهد

 طب و قانون )قوانین پزشکی، نظام پزشکی، پزشکی قانونی -

 تخلفات پزشکی و تعهدات پزشکان در قبال بیمار(  -

 اصول و روش تحقیق، احیای قلبی و تنفسی پیشرفته.  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 پرستار

 تعریف شغل

بر ا رریزی مراقبت از بیماران ها، طرح و برنامههایی است که متصدیان آنپست رندهیدربرگ شغلاین 
برقراری ، های مختلف بهداشتی و درمانیهای پرستاری در واحدها و بخشمراقبت هایاساس فرآیند
ها به منظور درک نیازهایشان و کمک به رفع مشکلات بهداشتی و درمانی آن همراهان بیماران وارتباط با 

 هایلوازم، ابزار، مواد و فرآورده ،داروو بکار بردن گروه پزشکی، رساندن  یها با همکاری سایر اعضاآن
ا، ههای حاصله از کاربرد آنبه واکنش و توجهها راهنماها و دستورالعمل بر اساس ینادرمتشخیصی و 

شده توسط گروه پرستاری و شناسایی و بررسی مشکلات خدمات های انجامسرپرستی و ارزیابی فعالیت
 باشند.دار میها در سطوح مختلف سازمانی را عهدهپرستاری و کمک در حل آن

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 بیمار برقراری ارتباط صمیمی و خوشامدگویی به -

 شناسایی و پذیرش مددجو و بیمار -

 معرفی خود و درمواقع لزوم همکاران به مددجو/ بیمار -

و معاینه فیزیکی( و ثبت در پرونده کاغذی/  حالشرحبررسی وضعیت سلامت بیمار/ مددجو )  -
 الکترونیکی.

 ی پرستاری.هاصیتشختعیین و ثبت مشکلات و نیازهای بیمار/ مددجو مبتنی بر   -

 (.یخود مراقبتبیمار با محیط و انتظارات وی و آموزش وی در جهت ارتقا سطح سلامت ) آشنایی -

 ای و...(.ه)تهیه نوار قلبی، کنترل علائم حیاتی، رگ گیری، آزمایشمراقبتی های اولیه انجام اقدام -

 .و ثبت دقیق و صحیح آن زشدهیاجرای دقیق دستورات دارویی تجو -
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 داخلات دارویی و تداخل دارو با غذا(تعیین واکنش بیمار به دارو )ت -

ها، ذکر ساعت برچسب نوع هد  و اجرا، ، پیگیریهاتیهای پرستاری )ذکر اولوثبت صحیح گزارش -
 ها، سونوگرافی و...(.مشاوره

 نظورمبهبررسی وضعیت بیمار کاندیدای عمل جراحی )رضایت آگاهانه، آموزش قبل و بعد از عمل(  -
 پیشگیری از عوارض.

در مورد بیمار )سقوط از تخت، زدوخورد و...( و گزارش آن و  ی  دقیق و صحیح وقایع اتفاقثبت  -
 به مافوق. افتهیاقدامات انجام

 احترام و رعایت حقوق بیماران. -

امل با ریوی و شوک قلبی و آشنایی ک -کنترل دستگاه الکتروشوک، وسایل و تجهیزات احیای قلبی -
 تجهیزات بخش قلب.

 .هاتفیبیماران )کلیه بیماران بستری در بخش( و تجهیزات بخش در تمامی شتحویل گرفتن  -

قله از راه های منتمنظور پیشگیری از ابتلاء به بیماریجانبه استاندارد بهرعایت اصول احتیاطات همه -
 خون، ترشحات، تنفا و تماسی.

 .یبخشهماهنگی با تیم درمان در انجام فرآیندهای تشخیصی، درمانی و توان -

بینی نیازهای واحد مربوطه ازنظر امکانات، تجهیزات موجود و لوازم مصرفی و پیگیری جهت پیش -
 تأمین آن.

 .وظایف های بیمارستان جهت انجامایجاد هماهنگی و ارتباطات لازم با سایر بخش -

ان و ن بیمارستکارکنا ای و واکسیناسیون برایتشکیل پرونده بهداشتی و تنظیم برنامه معاینات دوره -
 ارائه گزارش از موارد مثبت.

خطرناک و ارائه راهکاری مناسب با همکاری  یهاارزیابی وسایل و تجهیزات لازم برای عفونت -
 پزشک متخصص عفونی به کمیته کنترل عفونت بیمارستان.

، ها )بازدید زخم، شستشو، بررسی دردزخمپانسمان زخم بستر و بروز مراقبت برای جلوگیری از نجام ا -
 زارش نیاز به واکسیناسیون و جراحی در صورت لزوم(.گ

مترین با ک ثابت، نسبتاً بررسی و ارزیابی عروق وریدی محیطی برای دسترسی به آن در شرایط -
تحرک و کمترین خطر عفونت و مراقبت مؤثر از آن برای پیشگیری از عوارض مرتبط با محل رگ 

 موقع آن.اهان ایشان و تعویض بههای ضروری به بیمار و همرگیری و انجام آموزش

 ریزی برای استقرار تیم پرستاری رگ گیری.برنامه -

محیط و سایر عوامل محیطی و تأمین شرایط  یسازی محیط فیزیکی، کنترل دما و نور، سروصداآرام -
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 استراحت به آرامش بیمار.

کرد اختلال در کار مراقبت و کنترل کاتترهای شریانی، وریدهای مرکزی و شنت ها و گزارش هرگونه -
 ها.و عوارض ناشی از آن

های لازم از بیمار پا از انجام اقدامات تشخیصی و درمانی تهاجمی شامل کنترل ارائه مراقبت -
 شده.های مرتبط با اقدامات انجاموضعیت همودینامیک، سطح هوشیاری و سایر مراقبت

های مان بیمار بستری در بخش مراقبتهای ویژه در مراحل مختلف درانجام کار با تجهیزات مراقبت -
 ویژه.

گوارشی  یهاکنترل وضعیت تغذیه بیمار و انجام اقدامات پرستاری لازم در موارد تغذیه از طریق لوله -
 و تغذیه کامل وریدی.

 آموزش بیمار در نحوه استفاده از وسایل مصنوعی، پروتزها و کمکی. -

 ات پزشک و روند درمان(.آموزش ضمن ترخیص )اولین ویزیت، پی گیری دستور -

نیاز بیمار و شناسایی بیماران در معرض  بر اساسی لازم هامراقبتمدیریت خطر بیماران با ارائه  -
پیشگیری از وقایع ناخواسته )سقوط بیمار، ترومبوز و ترومبوآمبولی وریدی یا ریوی، و  منظوربهخطر 

 زخم فشاری.

 ی.اشهیرو بیمارستانی و انجام تحلیل علل  ریوممرگهمکاری با کمیته  -

 ریزی رعایت آن.بررسی بهداشت محیط و برنامه -

 .ازیموردنهای آموزشی تشکیل پرونده ارتقا فردی جهت کارکنان و تعیین دوره -

 شرکت در ویزیت بیماران و انجام امور مربوطه در صورت نیاز. -

 مراقبت و نظارت در توزیع غذای بیماران. -

 آموزش دانشجویان پرستاری با مربی مربوطه. همراهی در -

 مرتبط و مشارکت و یهابالینی، ارائه نتیجه به حوزه یهاارزیابی دانشجویان پرستاری و بخش -
 ریزی آموزش نظری، عملی و بالینی دانشجویان.همکاری در برنامه

ان به گروه کنترل عفونت در بیمارست یهاها و مطالب علمی در خصوص راهآموزش دستورالعمل -
 پرستاری.

 ریزی در جهت اجرای استانداردهای مراقبتی.برنامه -

 شده توسط کادر تحت سرپرستی.ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائهبرنامه -

مربوطه جهت تدوین استانداردهای مورد عمل در حوزه خدمات پرستاری و  یهاتهیشرکت در کم -
 های پرستاری.تنظیم ضوابط و دستورالعمل
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های پرستاری با توجه به تجربیات و معلومات هریک از پرستی و هماهنگی در تقسیم فعالیتسر -
 اعضا گروه پرستاری، آموزش، مشاوره و راهنمایی.

های تأمین نیروی انسانی، تجهیزات، تأمین و ایجاد شرایط مناسب و اقدام در زمان بروز فوریت -
 .... امکانات و

منظور حصول اطمینان از حسن ارائه خدمات، ثبت و ارائه گزارش به بازدید مستمر از واحدهای مرتبط -
 به مافوق.

های همکاری با تیم کنترل عفونت بیمارستانی برای تشخیص، تحقیق، کنترل و ارزیابی عفونت -
 بیمارستانی.

مت و کنندگان خداز وضعیت موجود گیرندگان خدمت، ارائه یفیکمی و ک یهاتهیه و تنظیم گزارش -
 .ربطیواحدهای ذ عملکرد

 واحدها.های و شیفت ها، نیازهابر اساس توانایی انمشارکت در توزیع پرستار -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 نتایج آن در انجام وظایف محوله. یریکارگشغلی و به

 .نظام سلامت در شغل مربوطهمشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 پرستاری دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسیالف: 

به دارا  مشروط پرستاری تحصیلی  های رشتهگرایش در کارشناسی ارشدب: دارا بودن مدرک تحصیلی 
 بودن کارشناسی رشته تحصیلی پرستاری

 مشروطی رشته تحصیلی پرستاری هاشیگرا( در Phdج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری تخصصی )
 ب. ربندد ذکرشدهی تحصیلی هارشتهی از کیدربه دارا بودن کارشناسی پرستاری و کارشناسی ارشد 

 مهارت:

 مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار  -

 مهارت معاینات فیزیکی  -
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 مهارت پایش همودینامیک -

  مهارت انجام محاسبات دارویی -

 های خونی معمول یج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایشمهارت تحلیل نتا -

 مهارت تحلیل مسائل روز پرستاری  -

 گیری در شرایط بحرانی مهارت تصمیم -

  یبخشهای مراقبتی و توانمهارت -

 ریزی مراقبت از بیماران مهارت برنامه -

 ها های آنمهارت آموزش نکات بهداشتی و مراقبتی به بیماران و خانواده -

 هارت انجام پژوهش م -

 مهارت مشاوره دادن -

 ریزی برای کارکنان پرستاری مهارت برنامه -

 مهارت تحلیل اطلاعات،  -

 ها مهارت برآورد هزینه -

 هامهارت اعمال نظارت و ارزیابی فعالیت -

 :های آموزشیدوره

 آگاهی از قوانین و مقررات پرستاری،  -

 احیای قلبی و ریوی پیشرفته،  -

 مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار،  -

 های استراتژیک بیمارستان.آشنایی با اهدا  و برنامه -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 بهیار

  تعریف شغل

حت های ابتدایی به بیماران تها، به ارائه مراقبتهایی است که متصدیان آنپست رندهیدربرگ شغلاین 
های شخصی مانند استحمام، آراستن و پوشاندن لباس به سالمندان، معلولان هدایت پرستاران، ارائه مراقبت

ت دادن پردازند و اجرای وظایفی مانند حرکگذارند، مییا افرادی که دوران نقاهت خود را پشت سر می
 دارند.بیماران یا تعویض ملحفه و... را نیز بر عهده

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 .یبخشهماهنگی با تیم درمان در انجام فرایندهای تشخیصی، درمانی و توان -

های آزمایشگاهی نظیر مدفوع، ادرار، کنترل علائم حیاتی، میزان جذب و دفع مایعات، گرفتن نمونه -
 ده.خلط و ثبت در پرون

 جسمانی آنان.ر  پذیرش، انتقال و ترخیص بیماران و حمایت روانی -

گرفتن نوار قلبی و تزریقات  بندی،انجام روندهای عملی بالینی )پروسیجر( مانند تعویض زخم -
 ، داخل پوستی و....(.یرپوستی)عضلانی، ز

 ریزی و ضوابط مربوطه.اجرای واکسیناسیون بر اساس برنامه -

 بهداشتی اولیه بیمار شامل تأمین بهداشت پوست، مو و دهان و دندان.تأمین نیازهای  -

 ای شامل کمک به غذا خوردن به بیماران.کمک در تأمین نیازهای تغذیه -

 و.... یمکیسه کلستو تأمین نیازهای دفعی بیمار شامل استفاده از لوله، لگن، انما، تعویض، -

 نکارد.آماده نمودن تخت )با بیمار و بدون بیمار( و برا -

 کمک به خروج بیمار از تخت و راه رفتن وی. -
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 های قبل و پا از عمل و در موارد لزوم انجام معاینات پزشکی.انجام آمادگی -

 آماده کردن وسایل جهت استریلیزاسیون. -

قله از راه ی منتهایماریبپیشگیری از ابتلا به  منظوربهاستاندارد  جانبههمهرعایت اصول احتیاطات  -
 ات، تنفا و تماسی.خون، ترشح

 مراقبت از اجساد طبق موازین شرع و استانداردها. -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 نتایج آن در انجام وظایف محوله. یریکارگشغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 های پزشکی، پرستاری، مامائی. های فوریتاز رشته یکی دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی درالف: 

 دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم بهیاری.ب: 

 مهارت:

 روز پرستاری، و به هیپامهارت تحلیل کردن مسائل مبتنی بر اطلاعات -

 گیری در شرایط بحرانی، مهارت تصمیم -

 های پزشکی، مهارت استفاده از گرماسنج -

 بیمار، و نظافت مهارت استحمام  -

 سرد و گرم درمانی،  یهامهارت استفاده از کمپرس -

 مهارت کنترل علائم حیاتی،  -

 های آزمایشگاهی.مهارت گرفتن نمونه -

 :های آموزشیدوره

 های پرستاری، کنترل علائم حیاتی و مراقبت -

 ی پرستاری از محل تزریق، هاو مراقبت ایمنتزریقات  -
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 و ایمنی بیمار،  جانبههمه، و رعایت اصول احتیاطات کنترل عفونت -

 اصول برقراری ارتباط و آموزش بیمار،  -

 موازین ایزولاسیون،  -

 مدیریت خطر،  -

 ی خونی، هافرآوردهایمنی دارویی و خون و  -

 اصول گندزدایی، ضدعفونی، چرخه استریلیزاسیون و کنترل کیفی آن. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کمک پرستار

  تعریف شغل

و  هایی شامل اجرای دستورات بهداشتیها، فعالیتهایی است که متصدیان آنپست رندهیدربرگ شغلاین 
ای، نظافت و استحمام، رفع احتیاجات ضروری، درمانی پرستاران، ماماها و بهیاران نظیر انجام خدمات تغذیه

علولین م های اولیه جهتوبرخاست و راه رفتن و نیز تعلیم و آموزشکمک به بیماران و معلولین در نشست
 .عهده دارند( بر اساس دستورات پزشکان معالج را بر ریآموزش پذ و پذیر)ایزوله، تربیت

 هانمونه وظایف و مسئولیت

تأمین نیازهای بهداشتی اولیه بیماران و معلولین برحسب صلاحدید سرپرست مربوطه شامل: حمام  -
ستن دست و صورت، کوتاه کردن دادن یا کمک در حمام کردن، دهان شویه، امور نظافتی مانند ش

 ها، تعویض البسه، مرتب کردن بیمار، ماسای، تغییر وضعیت، اصلاح.ناخن

 آوریآماده کردن وسایل لازم جهت انجام امور مراقبتی توسط پرستار )وسایل پانسمان و...(، جمع -
 ون(.زاسیها پا از اتمام کار، شست و شوی وسایل و انتقال به مرکز سترون سازی )استریلیآن

مراقبت و رسیدگی به وضع جسمانی و حالات روحی و گزارش رفتار معلولین و گزارش بیماری آنان  -
 به مسئولین مربوط در صورت مشاهده علائم بیماری.

 کمک در خوردن غذا به بیمار. -

 .ها با رعایت اصول بهداشتیآن یوشو و ضدعفوندادن لگن ولوله به بیماران بنا به نیاز و شست -

 دار و...(.وانتقال )راه رفتن، انتقال به برانکارد و صندلی چرخک به بیمار درحرکت و نقلکم -

 ها )با بیمار یا بدون بیمار( و برانکارد.آماده کردن تخت -

 آماده کردن بیمار برای معاینه پزشک. -
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 مراقبت در حفظ نظم و نظافت بخش و پاکیزگی و شست و شوی کلیه لوازم بخش. -

ها مانند های نیاز به تخلیه و همچنین نظافت و ضدعفونی آنها و ظر کلیه کیسه تخلیه ترشحات، -
 های مکش )ساکشن( و....شیشهر های ادراری کیسه

 بیمار یا معلول )کمک در بکار بردن چوب زیر بغل و...(. یبخشکمک در امر توان -

 های آزمایشگاهی تحت نظارت پرستار مربوطه.آوری و کنترل نمونهجمع -

 نظارت و مراقبت در خوابانیدن و بیدار کردن معلولین. -

اع مختلف و شناساندن انو ریپذیر و آموزش پذآموزش نحوه پوشش و تعویض لباس به معلولین تربیت -
 ها.لباس و موارد استفاده هر یک از آن

 .خانهیها به رختشوتعویض ملحفه، روبالشی و روتختی بیماران و معلولین و تحویل آن -

 های لازم به معلولین در زمینه جویدن و بلعیدن غذا.ارائه آموزش -

 مراقبت از اجساد طبق موازین شرع و استانداردها. -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 نتایج آن در انجام وظایف محوله. یریکارگشغلی و به

 .ات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهمشارکت در تحقیق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 بهیاریدارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم الف: 

 (.اریمعاونت پرست دیی)مورد تأ پرستاریبه همراه گواهینامه کمک ب: دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم 

 مهارت:

 رفتاری با بیمار،  مهارت ارتباطی و -

 ر شرایط بحرانی، گیری دمهارت تصمیم -

 های دستی، مهارت -

 ای(، جیوه یا ایمهارت استفاده از انواع فشارسنج )عقربه -

 مهارت استحمام بیمار،  -
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 مصنوعی،  یهامهارت کار بااندام -

 مهارت آموزش دادن به بیماران،  -

 بیماری. یمهارت گزارش ده -

 :های آموزشیدوره

 های اولیه، کمک -

 استریلیزاسیون وسایل و تجهیزات بیمارستانی،  -

 ن، تغذیه بیمارا -

 و ایمنی بیمار،  جانبههمهرعایت اصول احتیاطات  -

 آموزش بیمار،  -

 مدیریت خطر،  -

 موازین پیشگیری و کنترل عفونت -

 کنترل کیفیت. -



توسعه مديريت، معاونت 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس اتاق عمل

  تعریف شغل

م فنی در های لازهایی شامل ارائه کمکفعالیتها، هایی است که متصدیان آنپست رندهیدربرگ شغلاین 
را بر های عمل جراحی و استریل جهت استفاده و اداره اتاق لیاتاق عمل به جراحان، آماده نمودن وسا

 .ارندعهده د

 هانمونه وظایف و مسئولیت

ند اجازه مان ازیکنترل پرونده بیمار قبل از جراحی برای اطمینان از کامل بودن مدارک پزشکی موردن -
 آمادگی عمل، داروهای قبل از عمل، عدم داشتن وسایل مصنوعی و زیورآلات و...(. ،عمل

جهت عمل جراحی قبل از شروع  ازیها و تجهیزات موردناطمینان از سالم بودن و کارایی دستگاه -
)شامل ساکشن، دستگاه الکتروکوتر، چراغ و...( و گزارش هرگونه نقص، خطا و خرابی به مسئولین 

 .ربطیذ

 رسانی، درجه حرارت، رطوبت، پاکیزگی، ایمنی و.....کنترل اتاق عمل ازنظر نور کافی، سیستم برق -

 و آماده نمودن اتاق عمل با لوازم و وسایل جراحی. جراحی ازیاطلاع از وجود لوازم و امکانات موردن -

 های وسایل.کنترل و اطمینان از استریل بودن لوازم و بسته -

 های لازم.بیمار ازنظر آمادگی جسمی و روانی جهت عمل جراحی و ارائه آموزش کنترل -

 ا برحسبههدایت بیمار به تخت عمل، قرار دادن بیمار بر روی تخت و تنظیم تخت جراحی و چراغ -
 نوع و ناحیه عمل.

 ها و تجهیزات در اطرا  تخت جراحی بر طبق قابلیت دسترسی و نیاز.قرار دادن کلیه دستگاه -

کمک به جراحان و پرستار  حضور در تمام طول عمل و اشرا  بر محیط و اتفاقات و وضعیت بیمار، -
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 اسکراب در پوشیدن گان و دستکش و....

 ها.ها و سایر وسایل و در اختیار گذاردن آنهای استریل و نخهای اولیه بستهبازنمودن پوشش -

 ها پاآوری آنشمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و... قبل از اتمام به همراه تیم جراحی و جمع -
 از استفاده.

 و موارد ثبتی از ابتدا تا اتمام عمل جراحی. یهاتکمیل کلیه گزارش -

به ریکاوری و ارائه گزارش شفاهی و کتبی در مورد وضعیت ناحیه کمک در جابجایی و انتقال بیمار  -
 جراحی.

ا )شامل هپوشاندن میزها با پوشش استریل و قرار دادن وسایل و لوازم به شکل استریل بر روی آن -
 وسایل جراحی، نخ، درن، گاز،...(.

 .درپ(های استریل )کمک در شستن نهایی پوست بیمار )پرپ( و پوشاندن بیمار با پوشش -

 شده و وسایل متصله به بیمار به مسئول ریکاوری.گزارش کلیه اقدامات انجام -

 ها به مرکز استریلیزاسیون.آوری و شست و شوی وسایل و انتقال آنجمع -

 های علمی و تکنولوییک در زمینه اتاق عمل و کسب دانش روزانه.مطالعه و تحقیق در مورد پیشرفت -

 در اتاق عمل.شرکت در انجام عملیات احیاء  -

 اتاق عمل. یهانظارت و کنترل بر فعالیت کاردان -

 حصول اطمینان از کارکرد صحیح و دقیق ابزار و تجهیزات اتاق عمل. -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 نتایج آن در انجام وظایف محوله. یریکارگشغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 تکنولویی اتاق عمل   دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسیالف: 

ستاری پرتکنولویی گردش خون،  ،تکنولویی اتاق عمل دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  مشروطهای ویژه نوزادان های ویژه، پرستاری مراقبتمراقبت

 تکنولویی اتاق عمل.
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 مهارت:

 مهارت برقراری ارتباط با بیمار،  -

 مهارت ارزیابی بیمار،  -

 مهارت بررسی و کنترل تجهیزات اتاق عمل )قبل از انجام عمل(،  -

 ی/ ریوی،مهارت انجام احیای قلب -

مهارت در رعایت اصول ایمنی بیمار و کنترل عفونت )بهداشت دست، استریلیزاسیون و شستشوی  -
  تجهیزات و...(،

 سازی،و غیرعفونی یزاسیوناستریل فنونتاق عمل با اسازی مهارت آماده -

 ، زااوریانا و استرس طیبندی مسائل در شرامهارت در اولویت -

 مهارت در مدیریت بحران،  -

 رت کاستن سطح اضطراب بیمار قبل از جراحی، مها -

 مهارت پیشگیری از عوارض ناشی از دریافت بیهوشی،  -

 مهارت استفاده از اصول صحیح وضعیت دادن به بیمار،  -

 مناسب در هموستاز. فنونمهارت استفاده از  -

 :های آموزشیدوره

 کنترل عفونت،  -

 استریلیزاسیون وسایل و تجهیزات اتاق عمل،  -

 قلبی و ریوی پیشرفته.احیای  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان اتاق عمل

  تعریف شغل

ازم فنی در لهای هایی شامل ارائه کمکفعالیتها، هایی است که متصدیان آنپست رندهیدربرگ شغلاین 
 .عهده دارنداتاق عمل را بر جراحی و استریل جهت استفاده در  لیاتاق عمل به جراحان، آماده نمودن وسا

 هانمونه وظایف و مسئولیت

ند اجازه )مان ازیکنترل پرونده بیمار قبل از جراحی برای اطمینان از کامل بودن مدارک پزشکی موردن -
 و...(. ورآلاتیل از عمل، عدم داشتن وسایل مصنوعی و زهای عمل، داروهای قبعمل و آمادگی

عمل جراحی قبل از شروع )شامل  ازیها و تجهیزات موردنو کارایی دستگاه لامتاطمینان از س -
 .ربطینقص، خطا و خرابی به مسئولین ذ نوعساکشن، دستگاه الکتروکوتر، چراغ و...( و گزارش هر 

 رسانی، درجه حرارت، رطوبت، پاکیزگی، ایمنی و.....سیستم برقکنترل اتاق عمل ازنظر نور کافی،  -

 جراحی و آماده نمودن اتاق عمل با لوازم و وسایل جراحی. ازیاطلاع از وجود لوازم و امکانات موردن -

 های وسایل.کنترل و اطمینان از استریل بودن لوازم و بسته -

 های لازم.و ارائه آموزش کنترل بیمار ازنظر آمادگی جسمی و روانی جهت عمل جراحی -

ها برحسب هدایت بیمار به تخت عمل، قرار دادن بیمار بر روی تخت و تنظیم تخت جراحی و چراغ -
 نوع و ناحیه عمل.

 ها و تجهیزات در اطرا  تخت جراحی بر طبق قابلیت دسترسی و نیاز.قرار دادن کلیه دستگاه -

و وضعیت بیمار،کمک به جراحان و پرستار  حضور در تمام طول عمل و اشرا  بر محیط و اتفاقات -
 .اسکراب در پوشیدن گان و دستکش و...

 ها.ها و سایر وسایل و در اختیار گذاردن آنهای استریل و نخهای اولیه بستهبازنمودن پوشش -



 411 کاردان اتاق عمل

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 ها پاآوری آنشمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و... قبل از اتمام به همراه تیم جراحی و جمع -
 ستفاده.از ا

 های و موارد ثبتی از ابتدا تا اتمام عمل جراحی.تکمیل کلیه گزارش -

کمک در جابجایی و انتقال بیمار به ریکاوری و ارائه گزارش شفاهی و کتبی در مورد وضعیت ناحیه  -
 جراحی.

ا )شامل هپوشاندن میزها با پوشش استریل و قرار دادن وسایل و لوازم به شکل استریل بر روی آن -
 وسایل جراحی، نخ، درن،گاز،...(.

 کمک در شستن پوست بیمار )پرپ( و پوشاندن بیمار با پوشش استریل )درپ(. -

 شده و وسایل متصله به بیمار به مسئول ریکاوری.گزارش کلیه اقدامات انجام -

 ها به مراکز استریلیزاسیون.آوری و شست و شوی وسایل و انتقال آنجمع -

 حیاء در اتاق عمل.شرکت در انجام عملیات ا -

 مراقبت از اجساد طبق موازین شرع و استانداردها. -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی اتاق عمل.الف: 

 مهارت:

 مهارت برقراری ارتباط با بیمار،  -

 مهارت ارزیابی بیمار،  -

 مهارت بررسی و کنترل تجهیزات اتاق عمل )قبل از انجام عمل(،  -

 مهارت انجام احیای قلبی/ریوی،  -

 مهارت در رعایت اصول ایمنی بیمار،  -

  در رعایت اصول کنترل عفونت )بهداشت دست، استریلیزاسیون و شستشوی تجهیزات و...(، مهارت -
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 سازی،و غیرعفونی یزاسیوناستریل فنونسازی اتاق عمل با مهارت آماده -

 شرایط اوریانا و پراسترس،  بندی مسائل درمهارت در اولویت -

ر های مناسب دتفاده از تکنیکمهارت استفاده از اصول صحیح وضعیت دادن به بیمار، مهارت اس -
 هموستاز.

 :های آموزشیدوره

 کنترل عفونت،  -

 استریلیزاسیون وسایل و تجهیزات اتاق عمل،  -

 احیای قلبی و ریوی پیشرفته. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس هوشبری

  تعریف شغل

ی ها، با شناخت کامل دستگاه و فرآیندهای تخصصهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پستشغل این 
 عهده دارند. بر تا ریسک سه، زیرنظر متخصص بیهوشیرا دادن بیهوشی به بیماران  ،بیهوشی

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 انجام کار مربوط به بیهوشی. بررسی، اصلاح و ارتقاء فرآیندهای -

 همکاری در تعیین وضعیت بیمار در حین عمل و کنترل علائم حیاتی و سطح هوشیاری. -

 های بیمار قبل از عمل.ارزیابی وضعیت بالینی و آزمایش -

 های آموزشی و تحقیقاتی.های لازم با گروه آموزشی بیهوشی در زمینههمکاری -

اهنگی متخصص( و با لحاظ رضایت بیمار در مورد نوع بیهوشی گیری )با همانجام مشاوره و تصمیم -
 های پاراکلینیکی.ای( با توجه به وضعیت بالینی بیمار و نتایج آزمایش)عمومی یا ناحیه

تزریق داروهای قبل از بیهوشی بر اساس تجویز پزشک متخصص ازنظر نوع و مقدار دارو و روش  -
 استفاده از آن.

و شرکت در مراحل مختلف آن ازجمله القای بیهوشی و  3تا ریسک دادن بیهوشی به بیماران  -
 نگهداری و اتمام آن زیر نظر متخصص بیهوشی.

 تحت نظر داشتن بیمار در طول عمل و انتقال بیمار به ریکاوری تا هوشیاری کامل و ترخیص. -

 بررسی بیمار ازنظر نیاز به دستگاه تنفا مصنوعی با بررسی گازهای خون شریانی. -

 .اوریانا و... رهای ویژه گیری شریانی، کارگذاری لوله تراشه و احیای قلبی ریوی در بخشرگ  -

مان حین زای -اجرای روندهای عملی بالینی )پروسیجر( متداول بیدردی )مانند بیدردی بعد از عمل  -
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 و...(.

های دیهای کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمنشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته هوشبری.الف: 

ویژه  هایتاری مراقبتهای ویژه، پرسپرستاری مراقبت دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
، آموزش به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی هوشبری مشروطتکنولویی گردش خون  نوزادان،
 به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی هوشبری مشروطهوشبری 

 مهارت:

 مهارت ارزیابی بیمار،  -

 ریزی در شرایط بحرانی، برنامهو گیری مهارت تصمیم -

 (، CPRیوی )ر -مهارت در احیای قلبی -

 مهارت در رعایت اصول کنترل عفونت و ایمنی بیمار،  -

 مهارت در کنترل گردش خون و هموستاز،  -

 مهارت استفاده از اصول صحیح وضعیت بیمار در هنگام عمل،  -

 مهارت آموزش به بیمار و خانواده وی،  -

 پایش مداوم علائم حیاتی بیمار در مراحل مختلف بیهوشی. مراقبت و مهارت  -

 مهارت مانیتورینگ تجهیزات کنترلی،  -

 مهارت ارزیابی هوشیاری و پایش علائم حیاتی بیمار،  -

 مهارت استفاده از ریاضی )جهت تعیین دوز دارویی(،  -

 ها، وسایل و داروهای بیهوشی در جراحی ،تجهیزات یریکارگمهارت به -
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 :های آموزشیدوره

 آشنایی با قوانین و مقررات اتاق عمل،  -

 مار، ایمنی بی -

 کنترل عفونت،  -

 احیای قلبی و ریوی پیشرفته. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان هوشبری

  تعریف شغل

و  های بیهوشیها،  با شناخت کامل دستگاههایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
های تنفا مصنوعی، های ویژه و دستگاهمونیتورهای مختلف مورداستفاده در اتاق عمل و واحد مراقبت

ه تگیری گازهای خون و سایر وسایل آزمایشگاهی مربوط به رشهای اندازهدستگاه یریکارگتنظیم و به
سی از بیمار تنفر های قلبیساختن بیمار تحت نظر متخصص بیهوشی و ارائه مراقبت هوشیبیهوشی، ب

 عهده دارند. را بر هوشیب

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 همکاری در انجام اقدامات اولیه احیاء تا رسیدن تیم احیاء. -

هر  قبل از شروع ازیبیهوشی موردنها و تجهیزات حصول اطمینان از سالم بودن و کارایی دستگاه -
های بیهوشی، ساکشن، مانیتور، پالا اکسی متر و...( و گزارش هرگونه شیفت کاری )شامل دستگاه
 .ربطینقض یا خرابی به مسئولین ذ

 و امکانات بیهوشی موجود و گزارش موارد ناکافی و یا کمبودها. ازیاطلاع از وجود داروهای موردن -

 ، کاربرد و رعایت آن در تمام مراحل عمل.یاستریلیزاسیون و ضدعفونهای آشنایی با روش -

 بیهوشی طبق لیست عمل جراحی. ازیها و لوازم موردنآماده نمودن کلیه دستگاه -

ند اجازه )مان ازیکنترل پرونده بیمار قبل از جراحی برای اطمینان از کامل بودن مدارک پزشکی موردن -
 ، مشاوره پزشکی، آماده بودن خون و...(.های ضروری، نوار قلبعمل، آزمایش

 انجام اقدامات و تدابیر بعد از بیهوشی بیمار. -

 انتقال بیمار به ریکاوری و گزارش مکتوب آخرین وضعیت بیمار. -
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 شستشو و ضدعفونی و آماده نمودن کلیه وسایل مربوط به بیهوشی. -

 کمک به متخصص بیهوشی در تمام مراحل قبل، حین و بعد از عمل. -

ت و توجه در بروز علائم خطر و آمادگی جهت اقدام ضروری و آگاه نمودن متخصص بیهوشی در دق -
 ها.صورت مشاهده اشکال در بیمار و دستگاه

ازآن تا بهوش آماده نمودن بیمار بر روی تخت اتاق عمل و مراقبت در حین عمل جراحی و پا -
 آمدن بیمار و تحویل به بخش. 

های آموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا معلومات و توانمندیهای کارشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 مدرک تحصیلی کاردانی در رشته هوشبری.الف: 

 مهارت:

 مهارت ارزیابی بیمار،  -

 ریزی، مهارت برنامه -

 گیری در شرایط بحرانی، مهارت تصمیم -

 مراقبت از هوشیاری و پایش علائم حیاتی بیمار در مراحل مختلف بیهوشی،  -

 (، CPRمهارت در احیای قلبی/ ریوی ) -

 مهارت آموزش به بیمار و خانواده وی،  -

 مهارت مانیتورینگ تجهیزات کنترلی،  -

 تفاده از ریاضی )جهت تعیین دوز دارویی(، مهارت اس -

 ها، تجهیزات و وسایل و داروهای بیهوشی در جراحی یریکارگمهارت به -

 مهارت مراقبت از بیماران در مراحل مختلف بیهوشی. -
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 :های آموزشیدوره

 آشنایی با قوانین و مقررات اتاق عمل،  -

 ایمنی بیمار،  -

 کنترل عفونت،  -

 احیای قلبی و ریوی پایه. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس گردش خون برون پیکری

 تعریف شغل

ها براساس علم تکنولویی گردش خون حمایت از هایی است که متصدیان آنپست رندهیدربرگ شغلاین 
های ریوی، تروما، )سرطان، بیماری یقلب ریای، عروقی و پیوند( و غبیماران قلبی )مادرزادی، دریچه

، با استفاده از تجهیزات فوق پیشرفته حفظ ی را های سندر تمام گروه (هاتیحوادث، سوختگی و مسموم
 CPB ،IABP ،LVAD IMPLANTED VADS ،RVAD ،ECMO، CELLت مانند حیا

SAVER و CRRT .بر عهده دارند 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 بررسی کامل پرونده بیمار و تعامل با جراح و بیهوشی در مورد نوع و شیوه عمل. -

 اقدام به ثبت گزارش پرفیوین، وقایع و حوادث. -

زان سطح بدن، ایندکا قلبی، میزان جریان خون، هماتوکریت و نظیر می ازیانجام محاسبات موردن -
GFR .بر اساس پروتکل 

 تعیین نوع کانون، اکسیژناتور و فیلترها برای محاسبات. -

 .VAVD، هیتر کولر و CPBهای دستگاه از عملکرد درست تمامی قسمتاطمینان یافتن  -

 متناسب با نوع عمل و وضعیت بیمار هالهست لو ، پرایم و هواگیری اکسیژناتور، فیلترها وسازیآماده -
 .طبق پروتکل و

های درجه حرارت، لول های ایمنی دستگاه پمپ شامل: بابل دیتکتور، پروپسیستمی سازفعال -
 دیتکتور، اوکلودر 

 لاین و سنسور فشارهااتصال و کنترل  -
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 شتر بیمار،در جهت حفظ ایمنی بی پایش آنلاین و اکسیمتری مغزی از سیستم فوق پیشرفته استفاده -

 طبق پروتکل.

 با هماهنگی تیم درمان. بیمار و هوشیاری و آمادگی کاملپا از  CPBشروع  -

 دمای بدن بیمار بر اساس نوع عمل جراحی )نورموترمی، هیپوترمی خفیف، متوسط و عمیق(.مدیریت  -

 در صورت نیاز، طبق پروتکل. CEEL SAVERدستگاه ی سازآماده -

اصلاح همودینامیک و پارامترهای حیاتی پرفیوین مانند: مسیرهای فشار )شریانی، وریدی، پایش و  -
 رکاردیوپلژی و اکسیژناتور(، میزان جریان گاز، فلوی خون و درجه حرارت )بیمار، مسیر وریدی 

 در مراحل مختلف عمل. بیمار شریانی و مسیرهای ورودی و خروجی آب( 

با توجه به هماتوکریت،  (Z-BUF، PBUF، MUF، DUF) های خاصا روشهموفیلتر باستفاده از  -
 جهت کنترل سیستم التهابی.  ،لاکتات و هادیورز، مشکلات کلیوی بیمار، الکترولیت

های آزمایشگاهی در حین بای پا )گازهای بر اساس نتایج تستوضعیت بیمار مبادرت به اصلاح  -
 تیم درمان. خونی، الکترولیت ها و...(، با هماهنگی 

 جهت محافظت از میوکارد با هماهنگی جراح. ،طبق پروتکل ،گرم کردن بیمار -

 .مشارکت با تیم پیوند اعضا در جهت حمایت از میوکارد به هنگام جداسازی قلب اهدایی -

بالا در بیماران ویژه غیرقلبی مانند: شیمی درمانی، احیا عضو  فناوریاستفاده از تجهیزات مدرن و با  -
 CRRTو  ی، سرمازدگیشدگده، غرقشقطع

، OFF PUMPمرتبط مانند: اعمال جراحی جهت  STAND BYصورت بهحضور بر بالین بیمار  -
 پریکارد افیوین. جراحی عروق بزرگ،

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

به دارا بودن مدرک  مشروطدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد تکنولویی گردش خون الف: 
 تحصیلی کارشناسی پرستاری، اتاق عمل، هوشبری.

دوره دوساله آموزش با طی  پرستاری، اتاق عمل، هوشبری ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی
ون انجمن تکنولویی گردش خ دییتأ رفیوین موردو اخذ گواهینامه پدرمانی معتبر  علمی و عملی در مراکز



 021 کارشناس گردش خون برون پیکری

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 و انجمن جراحان قلب ایران  ((IRANSECT ایران برون پیکری

 تجربه:

ت عنوان پرفیوینیسبرای احراز پست تکنولویی گردش خون در بیماران اطفال، دو سال تجربه به -
 باشد.لازم می

، سه سال (ECMO)رون پیکری برای احراز پست تکنولویی گردش خون در اکسیژناسیون غشایی ب -
 باشد.عنوان پرفیوینیست لازم میتجربه به

عنوان برای احراز پست تکنولویی گردش خون در درمان بیماران سرطانی و خاص سه سال تجربه به -
 باشد.پرفیوینیست لازم می

عنوان دو سال تجربه به (CRRT)برای احراز پست تکنولویی گردش خون در تصفیه خون  -
 .باشدنیست لازم میپرفیوی

 مهارت:

  تجهیزات پیشرفته مرتبط یریکارگسازی و بهمهارت انتخاب، آماده -
 مهارت ارتباطی و رفتاری با تیم درمان،  -

 مهارت پایش همودینامیک،  -

  ،ازیمهارت انجام محاسبات دارویی و دیگر پارامترهای موردن -

  های خونی مرتبط،مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایش -

 روز تکنولویی گردش خون، مهارت تحلیل مسائل مبتنی بر اطلاعات به -

 اوریانا  و گیری در شرایط بحرانی )حوادث(مهارت تصمیم -

 )ایمنی(،  CPB حوادث در حین جادکنندهیمهارت شناسایی و کنترل عوامل ا -

 تحلیل اطلاعات، و  نجام پژوهشمهارت ا -

 ها، نگهداری آن ها و حفظ ومهارت نظارت فنی بر دستگاه -

 ها.و آریتمی ECGمهارت تفسیر  -

 :های آموزشیدوره

 کنترل عفونت،  -

 احیای قلبی و ریوی پیشرفته،  -
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 روز شده و پیشرفته، ها و تجهیزات بهآموزش دستگاه -

 های خاص درمانی جدید، آموزش روش -

 IABP ،ECMO ،VADS، CELL SAVER ،CRRT های اطفال،و بازآموزی دوره آموزش -

 .ABG و ECGتفسیر ،پایش همودینامیک، آب و الکترولیت، هموویژولانا -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 بیمارستانی شیپهای پزشکی فوریت

  تعریف شغل

ها،  به انجام وظایف امداد سریع، ارائه خدمات هایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
رسانی به مصدومین، بیماران و مجروحین اوریانسی و درمانی اولیه پزشکی پیش بیمارستانی و کمک

نقص عضو و آسیب در کمترین زمان ممکن و  ،ریوماهد  کاهش مرگانتقال آنان به مراکز درمانی ب
 پردازند.های پزشکی میریزی و هماهنگی امور مرتبط با فوریتهمچنین سرپرستی، طرح

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 معاینه بیماران و مصدومین در صورت امکان و بنا به دستور پزشک مربوطه. -

 مورد بیماران و مجروحان و گزارش وضع اولیه به پزشک مربوطه.های اولیه پزشکی در انجام کمک -

 . غیره و گزارش به پزشک مربوطه کنترل علائم حیاتی بیمار از قبیل فشارخون، نبض، تنفا و -

 ها.زخم پوشاندن و باندای -

 . دهیدبیهای آسبندی اندامآتل -

 )رگ باز( و تزریق داخل وریدی.  IVLINEگرفتن  -

 لب( و مخابره آن از طریق امکانات مخابراتی. )نوار ق EKGگرفتن  -

)اقدامات ضروری اولیه درمان شامل دارو، جریان خون،  ABCDانجام مانیتورینگ قلبی و اقدامات  -
 مجاری تنفسی، راه هوایی( 

 )احیاء قلبی، تنفسی( درخصوص بیماران اوریانا.  CPRانجام عملیات  -

 .ستیلاء طبق چکیا کیت احی CPRکنترل کامل جامبک دارویی و  -

 انجام انتوباسیون )لوله تراشه( با کسب مجوز از پزشک مربوطه.  -



021 

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری - گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل 

 تزریق و یا تجویز داروهای موجود در ترالی اوریانا پا از کسب مجوز از پزشک.  -

از  زیو پره سیمدستگاه بی لهیوسبرقرار ساختن ارتباط با مراکز اصلی اوریانا و پزشک مربوطه به -
 هماهنگی با پزشک مرکز. هرگونه درمان بدون 

 صادره از پزشک مرکز )در کدهای فاقد پزشک(  ییدارو ریاجرای کامل دستورات دارویی و غ -

 حضور مداوم و مؤثر بر بالین بیماران در کابین عقب آمبولانا )درزمان حمل بیمار( -

 تحویل دقیق بیمار به مرکز درمانی و اخذ امضاء و مهر ارجاع از بیمارستان -

  ازیبا دقت کامل و ثبت اطلاعات موردن تیفرم مأمورتکمیل  -

مربوط به چگونگی حمل بیمار و مدیریت بیماران تا رسیدن به  دهیدرعایت تمامی اصول آموزش -
 مرکز درمانی 

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 و یبرهوش ،یپرستار ،یپزشک یهاتیفور یهااز رشته یکیدارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی درالف: 
 ق عمل .اتا

 و های پزشکی، پرستاری، هوشبریهای فوریتاز رشته یکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی درب: 
 اتاق عمل .

های پزشکی، پرستاری، های فوریتاز رشته یکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد درج: 
ی کیدررک کارشناسی به دارا بودن مد مشروط ل ومدیریت خدمات بهداشتی درمانی، اتاق عمهوشبری

 الف . دربند  ذکرشدهی تحصیلی  هارشتهاز 

 ی جهت این شغل الزامی می باشد. رانندگ نامهیداشتن گواه *

 مهارت:

 مهارت ارزیابی سریع وضعیت بیمار -

 ریزیمهارت برنامه  -

 در آمبولانا کارگیری صحیح تجهیزات موجودمهارت به  -

 مهارت احیای قلبی، ریوی پیشرفته.  -
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 مهارت ارزیابی صحنه -

 مهارت ارزیابی بیمار -

 محدودسازی و انتقال -

 مدیریت بیمار ترومایی -

 مدیریت راه هوایی  -

 گیری وریدیرگ -

 تفسیر پایه الکتروکاردیوگرافی -

 مهارت رانندگی با آمبولانا -

 :های آموزشیدوره

 آموزش بدو خدمت اوریانا پیش بیمارستانی امدادگر -

 های اولیه پیش بیمارستانی در بیماران تروماییمراقبت  -

 های پزشکی.ای در فوریتاخلاق حرفه  -

 آموزش بدو ورود عمومی و تخصصی -

 اتوماسیون عملیاتی اوریانا پیش بیمارستانی -

 گواهینامه رانندگی با آمبولانا -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ی سلامت در حوادث و بلایاماآزکار

  تعریف شغل

ریزی جهت افزایش آگاهی و ارتقای ها، برنامههایی است که متصدیان آناین شغل  دربرگیرنده پست
ساخت، جلب توجه و افزایش پذیری عمومی در حوادث و بلایای طبیعی و انسانآمادگی و کاهش آسیب

یم با حوزه رمستقمستقیم یا غی طوربههایی که آوری در حوزهو افزایش تاب رانیگ میتصمآگاهی مدیران و 
 .عهده دارندسلامت ارتباط دارند را بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 قبل از وقوع بلایا شبکه نظام منابع و تسهیلات آمادگی و یریپذبیآس ارزیابی -

 ع بلایاقبل از وقو شبکه نظام منابع و تسهیلات آمادگی ارتقای و پذیریآسیب کاهش اقدامات اجرای -

 قبل از وقوع بلایا بلایا خطر کاهش سلامت محور یهابرنامه اجرای برای عمومی مشارکت جلب -

 قبل از وقوع بلایا بلایا خطر کاهش و ارزیابی راهکارهای درباره عمومی سازیآگاه -

 ها قبل از وقوع بلایابخش سایر مشارکت با مؤثر و هماهنگ پاسخ برنامه تدوین -

 پاسخ قبل از وقوع بلایا فاز در خدمت ارایه ملزومات و لوازم یسازرهیذخ -

 شبکه قبل از وقوع بلایا نظام کارکنان و مدیران برای تخصصی آموزش هایبرنامه اجرای -

 جامعه قبل از وقوع بلایا و شبکه نظام تسهیلات در بلایا آمادگی هایتمرین اجرای -

 اجامعه در زمان وقوع بلای و شبکه نظام تسهیلات نیازهای و هاآسیب سریع ارزیابی -

 در زمان وقوع بلایا دهیدبیآس جمعیت سلامتی نیازهای مستمر ارزیابی -

 در زمان وقوع بلایا مؤثر و به موقع هماهنگ، سلامتی هایمراقبتارائه  -

 سلامتی در زمان وقوع بلایا یهامراقبت ارایه اثربخشی ارزشیابی و پایش -
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 پایدار پا از وقوع بلایا توسعه رویکرد با شبکه نظام تسهیلات بازیابی برنامه تدوین -

 شبکه پا از وقوع بلایا نظام دهیدبیآس هایبرنامه و تسهیلات بازیابی -

 پا از وقوع بلایا جامعه اجتماعی-روانی بازیابی اجرای و تدوین در مشارکت -

 بلایا پا از وقوع بلایا بازیابی فاز اقدامات ارزشیابی و پایش -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

های سلامت در بلایا ( در رشتهPhdمدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی )الف: دارا بودن 
 و فوریت ها و پدافند غیرعامل ، پدافند غیرعامل در نظام سلامت، سایبرنتیک پزشکی

 ،یولوییدمیاپهای ( در رشتهPhdب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی )
 تسیزطیمح و یمنیا سلامت تیریمد ،یاحرفه بهداشت ط،یمح بهداشت ،بهداشت آموزش ،یپرستار

(HSE)،  (، ساختانسانمدیریت بحران، مدیریت سوانح طبیعی، مخاطرات محیطی )گرایش طبیعی و
 MPHهای به طی دوره مشروط سلامت یروانشناس ،ینیبال یروانشناس ،ی درمانیبهداشت خدمات تیریمد

های کوتاه مدت صلاحیت دوره مدیریت و کاهش خطر بلایا( و یا دوره) DHMRمدیریت خطر بلایا و یا 
 سال پا از احراز 3ی سلامت حداکثر تا احرفه

مدیریت خطر  MPHهای به طی دوره مشروط ی پزشکی عمومیاحرفهج: دارا بودن مدرک دکترای 
ی سلامت احرفهمدت صلاحیت  های کوتاه)دوره مدیریت و کاهش خطر بلایا( و یا دوره DHMRبلایا و یا 
 سال پا از احراز 3حداکثر تا 

دارا بودن مدرک کارشناسی در یکی از رشته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت با تشخیص کمیته 
 اجرایی مهندسی مشاغل جهت دارندگان مدارک فوق الزامی است.

 تجربه:

 سال تجربه مرتبط با شغل  3حداقل  -

 مهارت:

 ها و کاهش آسیبهای سلامت در بلایا و فوریتو مدیریت برنامهمهارت طراحی، اجرا  -
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 ریزی، حل مشکلات و رهبری در مدیریت و کاهش خطر بلایامهارت برنامه -

 مهارت آموزش در زمینه مدیریت و کاهش خطر بلایا -

 مهارت تحقیق و پژوهش -

 ها.دهی و بازیابی در بلایا و فوریتمهارت پاسخ -

 :های آموزشیدوره

 (لیوتحلهیتجزی، گزارش دهحوادث و بلایا )بررسی،  مدیریت -

 یابی حوادثمهندسی ایمنی و هزینه  -

 ها. گیریکاربرد آمار و اطلاعات در تحلیل تصمیم  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامهمنابع و  . 

 

 کارآزمای اورژانس پزشکی و

 هدایت عملیات بحران

  تعریف شغل

ر حوادث دهی سریع دریزی جهت پاسخها، به برنامههایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
های نامهو تدوین آئین های پزشکی، عملیاتی نمودن برنامه هشدار سریعو سوانح مرتبط با مراکز فوریت

های با سایر مراکز امدادرسانی کشور، نظارت، ارزیابی و پایش توانمندیو هماهنگی مرتبط با آن، تعامل 
دازند پرو ایجاد آمادگی برای حوادث می ی عملیات بحرانگزارش دهگیری و گزارش، کنترل عملیات اتاق
 .عهده دارندرا بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های پزشکی در حوادث غیر مترقبه.ریزی، هماهنگی و ارزیابی خدمات فوریت، برنامهیگذارتاسیس -

 ریزی جهت عملیاتی نمودن پاسخ سریع به حوادث و سوانح.برنامه -

 های مرتبط با آن.نامهتهیه برنامه عملیاتی هشدار سریع و تدوین آئین -

 های مشترک.به منظور اجرای برنامه کشور ینظارت، پایش و تعامل با سایر مراکز امدادرسان -

های در سطح ملی برای ایجاد هماهنگی یسازمانارتباطات مؤثر برون هایفراهم نمودن زمینه -
 ها عملیاتی در مواجهه با بحران

های خدمتی دریافت شده از کارگروه بهداشت و درمان ایجاد هماهنگی جهت اجرایی شدن بسته -
 حوادث غیر مترقبه.

های علوم پزشکی در مواجهه با در دانشگاه EOCهای مراکز زیابی و پایش توانمندینظارت، ار -
 حوادث غیر مترقبه.

 .یسازمانو برون یسازمانریزی عملیاتی برگزاری مانورها و عملیات مشترک درونبرنامه -
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 های پزشکی.در مراکز مدیریت حوادث و فوریت EOCنیازسنجی، طراحی و نظارت بر استقرار  -

سایر  مراکز مدیریت حوادث و EOCروزی و تحلیل و پایش عملکرد آوری آمار به صورت شبانهجمع -
 های پزشکی.خصوص حوادث و فوریت های امدادی درسازمان

 ... ازو های حوادث ویژه شامل حوادث ترافیکی سنگین، انفجار، سیل، زلزلهپیگیری دریافت گزارش -
EOC به صورت روزانه و آنی. ربطیهای پزشکی و سایر مراجع ذمراکز مدیریت حوادث فوریت 

 در زمان وقوع باشهای پزشکی و سایر مراکز امدادی و درخواست آمادهرسانی به مراکز فوریتاطلاع -
 حوادث و بلایا.

 های تخصصی جهت ارایه به مراجع ذیصلاح. تهیه گزارش -

های رآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای کاشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد پرستاری اوریانا. الف: 

 دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشکی عمومی ب:

 دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی طب اوریانا ج:

های تحصیلی پرستاری، سلامت از رشته یکی در (Phdدکتری تخصصی )دارا بودن مدرک تحصیلی ب: 
 .هادر بلایا و فوریت

 تجربه:

 سال تجربه مرتبط با شغل. 5 حداقل -

 مهارت:

 موزش دادن در زمینه مدیریت و کاهش خطر بلایامهارت آ -

ریزی، مهارت حل مشکلات و رهبری در مدیریت و کاهش خطر بلایا، مهارت تحقیق مهارت برنامه  -
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 و پژوهش

 هاهای سلامت در بلایا و فوریتمهارت طراحی و مدیریت برنامه  -

 مهارت مدیریت کاهش آسیب  -

 ها.فوریتدهی و بازسازی در بلایا و مهارت پاسخ  -

 :های آموزشیدوره

 ریزیاصول برنامه -

 مدیریت بحران و خطر -

، یها، مدیریت حوادث )بررسی، گزارش دهگیریکاربرد آمار و اطلاعات در تحلیل تصمیم -
 (لیوتحلهیتجز

 اصول و مبانی کنترل و نظارت -

 نویسی.اصول گزارش -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ۱۱۱کارآزمای هماهنگی اورژانس 

  تعریف شغل

وضعیت  ارزیابی و های هماهنگی، نظارتها، فعالیتهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
در تعامل با اوریانا  یمارستانیب شیو فرآیندهای اوریانا پی عملکرد هاشاخصسازی بهینه و

 .عهده دارندبیمارستانی را بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

نیروی انسانی، منابع فیزیکی، داروها و ملی ها و استانداردهای ها، ضوابط، شاخصتدوین سیاست -
 . یمارستانیب شیهای عملیات اوریانا پبرنامه

های پزشکی تا رفع مخاطرات فوری بیماران و ریزی و نظارت بر نحوه انجام خدمات فوریترنامهب -
 مصدومین در حوزه پیش بیمارستانی و بیمارستانی. 

 نظارت بر عملکرد و نحوه تعامل اوریانا پیش بیمارستانی با بیمارستانی. -

 زشکی. های پپوشش فراگیر نظام خدمات فوریت یهاهمکاری در تدوین طرح -

و تلاش برای کاهش تعداد  زیخریزی در جهت افزایش پوشش امدادی نقاط حادثهبررسی و برنامه -
 .ربطیهای ذاین نقاط با همکاری سایر سازمان

 های پیش بیمارستانی باصورت مستمر جهت بهینه نمودن فعالیت اوریاناآوری اطلاعات بهجمع -
 بیمارستانی.

 تطبیق آن با پوشش فراگیر. ها در سراسر کشور وهبررسی موقعیت استقرار پایگا -

 رتجهیزات تخصصی به منظو نقلیه هوایی، دریایی و زمینی و لآوری اطلاعات در خصوص وسایجمع -
 های پیش بیمارستانی تهیه و تنظیم شناسنامه اوریانا
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 .ربطیذ هایای لازم با سایر سازمانهیایجاد هماهنگ های مشترک امدادهای ویژه وتهیه طرح -

 نجات و انتقال مصدومین تا قبل از پذیرش در بیمارستان. مشی امداد وتدوین خط -

 تانی.نظارت بر توزیع آن در اوریانا پیش بیمارس پشتیبانی و تجهیزات پزشکی و یهاتیتعیین اولو -

 ازیندمشارکت در ارائه الگوهای مناسب در خصوص تأمین، توزیع آمبولانا، تجهیزات و سایر اقلام مور -
ها با همکاری واحدهای های پزشکی و نظارت بر چگونگی خدمات پا از فروش آنواحد فوریت

 . ربطیذ

ها و ارائه راهکارهای علمی و اجرایی جهت بهینه نمودن امور مربوط به تحلیل و پردازش داده -
 های پیش بیمارستانی.مدیریت اوریانا

 .یالمللنیآن با وضعیت بای ملی و مقایسه بررسی آماری در سطح منطقه -

 .اوریانا بررسی مستمر سطح رضایتمندی ذینفعان ارایه خدمات -

های پزشکی و تدوین و اجرای ارزیابی عملکرد کارکنان و مدیران مراکز مدیریت حوادث و فوریت -
 های پیش بیمارستانی.اوریانا

اتی نل عملیاتی و غیر عملیپرس یآموزشها و مطالب آموزشی و کمکمشارکت در تهیه و تدوین برنامه -
های پزشکی به منظور افزایش سطح علمی شاغلین و ارتقاء کمی و کیفی ارائه واحدهای فوریت

 خدمات. 

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهمشارکت  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

های پرستاری اوریانا، پرستاری از رشته یکی دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد درالف: 
 های ویژه.مراقبت

از در یکی  (Phdدکتری تخصصی )یا  پزشک عمومی یادارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفهب: 
 پرستاری. رشتهی هاشیگرا
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 تجربه:

 سال تجربه مرتبط با شغل. 2حداقل  -

 مهارت:

 افزارهای تحلیل دادهمهارت کار با نرم -

 هامهارت گردآوری و تحلیل داده  -

 ریزیمهارت برنامه  -

 ها جهت انجام تغییراتمهارت هدایت فعالیت  -

 ها.مهارت تحلیل مالی و برآورد هزینه  -

 :های آموزشیدوره

 یراهبردسازی گیری و تصمیمتصمیم ل،کاربرد آمار و اطلاعات در تحلی -

 اصول و مبانی نظارت و کنترل  -

 اصول و مبانی سازماندهی.  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس ارتباطات و عملیات

  تعریف شغل

اموری  ،ها، در مراکز ارتباطات و فرماندهی عملیاتهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
نقلیه امدادی به محل حادثه یا بیمار و هدایت عملیات  لهای مردمی، اعزام انواع وساینظیر دریافت تماس

 .عهده دارند  و غیرمتعار  را بر های پزشکی در شرایط متعارفوریت

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 ساختمانی، وضعیت وسایل و ها )وضعیت بناعمومی پایگاه تیتهیه گزارش جامع سالیانه از وضع -
 ها و...(.رفاهی پایگاه

 .ازیبرآورد نیروی انسانی موردن -

 عملیات. یتنظیم برنامه شیفت کارکنان مرکز ارتباطات و فرمانده -

 نظارت و ارزیابی عملکرد کارکنان اداره ارتباطات و فرماندهی عملیات. -

 های اداره ارتباطات و فرماندهی عملیات.آموزش نیروهای جدید با تجهیزات، شرح وظایف و مسئولیت -

 و بیسیم. 115نظارت بر نحوه پاسخگویی پزشکان مشاور و راهنما، اپراتورهای  -

 مردمی از کارکنان. اتیهای و شکاارشپیگیری و رسیدگی به کلیه موارد گز -

 نظارت بر استخراج آمارهای مورد لزوم. -

پیگیری و رفع مشکلات موجود در زمینه رفاهی و عملیاتی اداره ارتباطات نظارت بر عملکرد مسئولین  -
 ها.ها و پایش آنپایگاه

 ها براساس ارزیابی عملکرد.تعیین مسئولین پایگاه -

شرح وظایف و  تجهیزات، دن نیروهای جدید با منطقه ماموریت،نظارت بر آموزش و آشنا کر -
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 های اوریانا و کارکنان.مسئولیت

 منطقه. تشکیل جلسات کوتاه علمی در نظارت بر -

 .هاگاهینظارت دقیق بر نحوه تکمیل دفاتر پا -

 ها و بالعکا.های و شکایات مرکز از کارکنان پایگاهپیگیری و رسیدگی به گزارش -

 .هاگاهیهای روزانه پاتکمیل دفتر ثبت گزارش ندینظارت بر فرآ -

آنالیز دقیق اطلاعات مورد لزوم حتی بازگشت کدهای منطقه از ماموریت و کنترل برگ ماموریت  -
 های مناطق.

 نظارت بر نحوه تکمیل فرمهای ماموریت مناطق. -

-19و ماموریت کد ها به تفکیک موارد وقوع )لغشده از سوی پایگاهکنترل و نظارت آمارهای اعلام -
، درمان سرپایی و عدم نیاز به انتقال بیمار به مرکز درمانی کد 11-32، انتقال قبل از رسیدن کد 11
29-11.) 

 تصاد  و ثبت نتیجه آن به تفکیک کد و تکنسین و شیفت.اعلام آمارهای اعزام به -

 فت.( موفق به تفکیک کد و تکنسین و شیCPRریوی )ر  آنالیز موارد احیای قلبی -

 کنترل و نظارت بر داروها و تجهیزات مصرفی پایگاها و ثبت موارد جایگزین. -

های منطقه در خارج از محدوده منطقه شده توسط آمبولاناهای انجامنظارت بر تعداد ماموریت -
 عملیاتی با ذکر علت.

نتیجه به ( به همراه علت و 11-7ها کد )ثبت و انجام اقدامات لازم جهت تعمیر خرابی آمبولانا -
 تفکیک تکنسین، شیفت و پایگاه.

 شده مناطق.کنترل کیلومترهای طی شده و تناسب آن باماموریت های انجام -

جلو و داخل کابین،  یهانظارت بر وضعیت فنی آمبولانسها اعم از آلارم، چراغ گردان، راهنما، چراغ -
 آمپر بنزین و هماهنگی با اداره مربوطه جهت رفع نقایص.

 ها به مرکز.رد تصاد  آمبولانااعلام موا -

 ها.دریافت اقلام دارویی و غیر دارویی از اداره مربوطه و توزیع آن در پایگاه -

 ها.پیگیری فرآیند تعمیر و فعالیت مجدد آمبولانا -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 نتایج آن در انجام وظایف محوله.کارگیری شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -



 004 کارشناس ارتباطات و عملیات

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 های پزشکی.های پرستاری، فوریتاز رشتهدر یکی  بودن مدرک تحصیلی کارشناسی داراالف: 

ری اوریانا، پرستاری های پرستااز رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
   های ویژهمراقبت

از در یکی  (Phdدکتری تخصصی )یا  پزشک عمومی یادارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفهج: 
 پرستاری. رشتهی هاشیگرا

 تجربه:

 سال تجربه مرتبط با شغل. 5حداقل  -

 مهارت:

 های اولیه پزشکیمهارت ارایه کمک -

 مهارت ارزیابی اولیه و سریع بیماری  -

 صحیح تجهیزات موجود در آمبولانا یریکارگمهارت به  -

ن راه داشتمهارت باز نگه، مهارت انجام اقدامات پایه )گرفتن مسیر وریدی مناسب، تجویز اکسیژن  -
 مهارت تجویز داروهای موجود در آمبولانا(.و  مهارت انجام پایش قلبی، هوایی

 :زشیهای آمودوره

 مبانی ارتباطات اوریانا -

 اصول و مبانی کنترل و نظارت  -

 نویسی، اصول گزارش  -

 ها.گیریکاربرد آمار و اطلاعات در تحلیل تصمیم -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 پزشک اورژانس  پیش بیمارستانی

  تعریف شغل

لفن هایی شامل ارائه مشاوره به اپراتور تها، فعالیتهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
سیم، اخذ شرح حال بیماران و مصدومین، انجام خدمات درمانی و های پزشکی و اپراتور بیفوریت 115

های پزشکی و ارائه دستورات پزشکی به تکنسین فوریت ریویا قلبی و تشخیصی اولیه، انجام عملیات احی
 .عهده دارندرا بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 ها.اخذ شرح حال بیماران و مصدومین و ارائه طریق به تکنسین -

 ها جهت انجام معاینات بیماران و مصدومین.راهنمایی تکنسین -

 برای بیماران و مصدومین. یداروئ ریصدور دستورات داروئی و غ -

 ارائه دستورات پزشکی جهت انتقال صحیح بیماران و مصدومین از محل حادثه تا مرکزدرمانی. -

 با اوریانا. رندگانیگبیماران و تماس و یا115ارائه مشاوره به اپراتور  -

و  ایجاد اطمینان خاطر در بیماران و مصدومین انجام معاینات پزشکی و اخذ شرح حال بیماران -
 مصدومین.

 داروئی برای بیماران و مصدومین. انجام دستورات داروئی و غیر -

 ( و تفسیر آن.EKGگرفتن نوار قلب ) -

انجام مانیتورینگ قلبی و اقدامات اقدامات ضروری اولیه درمان شامل دارو، جریان خون، مجاری  -
 (.ABCDتنفسی، راه هوایی )

 درخصوص بیماران اوریانا.( CPRانجام عملیات احیاء قلبی، تنفسی ) -
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 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 انجام انتوباسیون )لوله تراشه(. -

 ثبت دقیق فرم ماموریت. -

نظارت بر حمل صحیح بیماران و مصدومین از محل حادثه تا مرکز درمانی و مدیریت بیماران و  -
 مصدومین تا رسیدن به مرکز درمانی.

 مرکز درمانی. حضور دائم بر بالین بیمار در کابین عقب آمبولانا در مدت انتقال به -

 مرکز پیام و همکاری با آن. های محوله از مرکز فرماندهی/انجام ماموریت -

 هماهنگی کامل با پذیرش جهت اعزام بیماران و مصدومین به مرکز درمانی. -

 اعزام بیماران و مصدومین به مرکز درمانی در صورت نیاز. -

 نظارت بر تحویل دقیق بیمار و مصدومین به مرکز درمانی. -

های شغلی و توانمندی دانشمهارتی در جهت ارتقاء  و کارآموزیآموزشی های ت فعال در دورهشرک -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 پزشکی عمومی. یاحرفه یادارا بودن مدرک تحصیلی دکترالف: 

 دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی )طب اوریانا، قلب، داخلی، بیهوشی( ب: 

 تجربه:

 سال تجربه مرتبط با شغل. 2حداقل  -

 مهارت:

مهارت انجام اقدامات تشخیصی درمانی اوریانا )ساکشن معده، کنترل راه هوایی، کنترل دمای  -
 بدن(

 به پزشک متخصص یمهارت گزارش ده  -

 به بیمار یمهارت آرامش ده  -



001 

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری - گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل 

 های وریدیکارگیری وسایل انفوزیون وریدی پمپمهارت به  -

د های اسپلینت ارتوپدی، وسایل بورهای خمیده و مسطح، سیستملارنگوسکوپ یریکارگمهارت به  -
 هاستون مهره

 فشار.وسایل انفوزیون وریدی تحت یریکارگمهارت به  -

 :های آموزشیدوره

 خدمت اوریانا پیش بیمارستانی پزشکانآموزش بدو  -

 های پزشکیای در فوریتاخلاق حرفه  -

 احیای قلبی و تنفسی پیشرفته  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 هایفوریتکارشناس تریاژ تلفنی 

 پزشکی 

  تعریف شغل

ه به هایی نظیر پاسخگویی بدون وقفها، فعالیتهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
مصدومین و ارائه مشاوره اولیه، اقدام جهت اعلام فوریت و  سیم، اخذ شرح حال بیماران وو بی 115 تلفن

ح و ایجاد گیری صحیترین پایگاه به محل مصدوم یا بیمار و تصمیمپیگیری اعزام آمبولانا از نزدیک
 . عهده دارندهماهنگی در استفاده از خدمات درمانی موجود را بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 و بیسیم و ثبت ساعت دریافت پیام در فرم. 115پاسخگویی بدون وقفه به تلفن  -

 اخذ شرح حال بیماران و مصدومین. -

 بیماران و مصدومین و محل حادثه.اخذ نشانی  -

 ترین پایگاه و ابلاغ سریع به همکاران.نزدیک تماس با -

 هماهنگی اعزام آمبولانا. -

ها به اعلام و ثبت کلیه زمآنهای مربوط به عزیمت آمبولانا به محل حادثه و بیمار و بازگشت آن -
 ها.پایگاه

 گیرندگان با اوریانا.ارائه مشاوره به بیماران و تماس -

 مشاوره با پزشک مرکز. -

 ارجاع به پزشک مرکز در موارد ضروری. -

 ایجاد اطمینان خاطر در بیماران و مصدومین. -

 لازم توام بااحترام به بیمار و خانواده او. یرعایت حسن خلق و همکار -
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های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.هشغلی و ب

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .های پزشکی های پرستاری، فوریتاز رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسیالف: 

 های ویژه.نا، پرستاری مراقبتدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد پرستاری اوریاب: 

از در یکی  (Phdدکتری تخصصی ) ای یپزشک عموم یادارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفهج: 
 پرستاری. رشتهی هاشیگرا

  مهارت:

 مهارت انجام ارزیابی اولیه و سریع بیمار -

 مهارت ارائه گزارش پزشکی  -

 مهارت مدیریت بحران  -

 مهارت درک مطالب و انتقال مفاهیم  -

 مهارت انجام مشاوره، مدیریت استرس.  -

 :های آموزشیدوره

 مبانی ارتباطات اوریانا -

  115و کارکرد آن در اوریانا  GPSشناخت   -

 لائم حیاتی و گرفتن شرح حال سیستمی بیمار.ع -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ماما

  تعریف شغل

هایی شامل آموزش بهداشت و ارائه ها، فعالیتهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
اجتماعی، اقتصادی و خدمات بهداشتی و مامایی به زنان در سنین باروری با درک نیازهای فرهنگی، 

انجام زایمان، مشاوره و راهنمایی خانواده در مورد بهداشت ازدواج و بهداشت نسل،  ،بهداشتی خانواده
 داری، زایمان و بعد از زایمان و مراقبت نوزاد، تشخیص زودرسرهای دوران بامراقبتمشاوره و انجام 
پی بردن به موارد غیرطبیعی در مادر و جنین و نوزاد و  و های زنانهای دوران بارداری و بیماریبیماری
  باشد.می شغلاز مصادیق این  ی و بهداشتیپزشکتیم کمک  با شیرخوار

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 ها.های بهبود کیفیت خدمات مامایی در بخش زایمان و سایر بخشتدوین برنامه -

 ران و کودکان تحت پوشش.ریزی برای مادمطالعه و شناسایی جمعیت و برنامه -

های سنی و دفترنویسی )مادر و کودک و واکسن( و ثبت زیج حیاتی و سرشماری و استخراج گروه -
 های امور مامایی.شاخص لیوتحلهیتجز

توسط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی  شدهنیینظارت بر حسن اجرای ضوابط و مقررات تع -
 های مربوطه.رالعملدر رابطه با امور مامایی طبق دستو

مشارکت در فرآیند آموزش بالینی دانشجویان مامایی )کاردانی و کارشناسی و کارشناسی ارشد( در  -
ها طبق کتابچه راهنمای های مامایی، زنان، اطاق زایمان، نوزادان، جراحی زنان و سایر بخشبخش
 بالینی.

 شتی.های بهدامادر و نوزاد در بخش ریومبررسی آمار و علل مرگ -

 ای مادر باردار.های دورهانجام کلیه مراقبت -
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 پذیرش زائو در اتاق درد و زایمان. -

معاینه فیزیکی و مامایی و در صورت لزوم معاینات وایینال و تشخیص موارد غیرطبیعی و ارجاع به  -
 پزشک.

 در ختم حاملگی (NST)درخواست امور پارکلینیکی سونوگرافی، رادیوگرافی، تست بدون استرس  -
 در صورت عدم وجود پزشک متخصص.

 های مربوطه.کنترل علائم حیاتی مادر و صدای قلب جنین و ثبت آن در فرم -

انجام القای زایمانی )اینداکشن( و تقویت و تشدید دردهای زایمانی با نظر پزشک متخصص زنان و  -
 زایمان در صورت لزوم.

انی(، دادن بی حسی موضعی و انجام اپی انجام مراحل مختلف زایمان با نمایش سر )سه مرحله زایم -
 زیوتومی و ترمیم پارگی درجه یک و دو و ترمیم اپی زیوتومی در صورت لزوم.

 سنجش آپگار و بررسی سلامت ظاهری نوزاد. -

 مراقبت از بند نا  و.... کمک به مادر در تغذیه نوزاد با شیر مادر، -

های بهداشت و آموزش آن به بهورزان و مربیان ساده علامتی در خانه یهانظارت بر وضعیت درمان -
 و....

های های بهداشت فردی و محیط و تغذیه و راههای سنی مختلف در زمینهآموزش مادران و گروه -
 ها.پیشگیری از بیماری

 تهیه پرونده جهت مادر و صدور خلاصه پرونده به بیمارستان و زایشگاه. -

ر معاینه و تجویز دارو به بیماران در مراکز بهداشتی درمانی برای مادران وزنان همکاری با پزشک د -
 باردار.

نظارت بر نظافت بخش مامائی و بهداشتی و انجام دستورات بهداشتی و فنی مربوط به مادر و نوزاد  -
 مراحل پیش و پا از زایمان. و مراقبت دراجرای این دستورات در

های وزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای کارآمشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -



 001 ماما

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته مامایی.الف: 

مشاوره در مامایی،  مامایی گرایش آموزش،  مامایی ، تحصیلی کارشناسی ارشد دارا بودن مدرکب: 
ی به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناس مشروط انسانی ینتیک آناتومی، فیزیولویی، آموزش پزشکی،

 مامایی.

اخلاق  آموزش پزشکی،  هایاز رشتهدر یکی  (Phdتخصصی ) دارا بودن مدرک تحصیلی دکتریج: 
 مشروط امتسلآموزش بهداشت و ارتقا  ،مثل یک پزشکی، بهداشت باروری، بیولویی تولیدینتپزشکی، 

 بند در دهذکرشی تحصیلی هاارشد رشته کارشناسی مامایی و به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی 
 ب. 

 مهارت:

 مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،  -

 روز مامایی، مهارت تحلیل مسائل مبتنی بر اطلاعات به -

 های تشخیص درمانی مورداستفاده در پزشکی، مهارت استفاده از دستگاه -

 گیری در شرایط بحرانی، مهارت تصمیم -

 مهارت پایش و کنترل عملکرد تجهیزات،  -

 آموزش بهداشت و ارائه خدمات بهداشتی و مامایی،  -

 ه، خانواد ییمشاوره و راهنما -

 های دوران بارداری، مهارت اعمال مراقبت -

 های بعد از زایمان، مهارت انجام زایمان و اعمال مراقبت -

 های دوران بارداری.مهارت تشخیص به موقع بیماری -

 :های آموزشیدوره

 آشنایی با قوانین و مقررات مامایی،  -

 های مامایی و زایمان، اوریانا -
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 نارس و پرخطر. احیای نوزاد و مراقبت از نوزادان -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس بهداشت خانواده

  تعریف شغل

ه، خانوادبه جامعه، لامت سها، به ارائه خدمات هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
ریزی و هماهنگی امور سرپرستی، طرح و پردازندنوزادان، کودکان، میانسالان و سالمندان می ،مادران

 دارند. مرتبط با خدمات مربوطه را بر عهده

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های آموزشی بهداشت عمومی در سطوح مختلف.اجرای برنامه -

اجرایی در زمینه بهداشت خانواده در قالب های مشیریزی و تعیین اهدا  و خطبررسی و برنامه -
 های وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی.سیاست

 معیارها. ضوابط و ها باو مقایسه آن کیفیت خدمات کمیت و نظارت برپایش و  -

 های مختلف بهداشت خانواده.ارائه نظرات مشورتی و تخصصی در زمینه -

 صورت مکتوب.ده و ثبت نتایج بهشانجام یهایتحلیل آمارهای مربوطه با بررس -

 ها.بندی آنشناسایی مشکلات منطقه تحت پوشش و اولویت -

 سال. 5مادران باردار و کودکان زیر  ریومهای مرگمصوبات کمیته، ابلاغ و پیگیری تشکیل -

ارائه خدمات و مشاوره تنظیم خانواده براساس سیاستهای کلان کشور و آموزش و مراقبت از مادران  -
 باردار.

 . شدهمیهای تنظمراقبت از کودکان همراه با آموزش مادران بر اساس برنامه -

های مربوط به بهداشت های لازم به ایشان در زمینهمراقبت از زنان در سنین باروری و ارائه آموزش -
 خانواده.
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راکز به مو معرفی آموز بیمار آموزان و شناسایی دانشها به منظور معاینه دانشنظارت بر آموزشگاه -
 ها در رعایت اصول بهداشتی.آن ییدرمانی و بهداشتی و راهنما

آمده و همراهی با پزشک و سایر کارشناسان عضو تیم در بازدیدهایی که از مراکز بهداشتی به عمل -
 لازم به ایشان در انجام وظایف محوله. یهاارائه کمک

گیری درجه حرارت، فشار جمله اندازه ازی ثبت مشخصات و شرح حال مراجعین به مراکز بهداشت -
 خون و وزن بیماران پیش از معاینات پزشکی. 

 مشارکت و انجام واکسیناسیون زمانی و عمومی در صورت نبود عوامل واکسینیاتور. -

 مسائل بهداشتی. مورد سازی مردم و بهورزان درآموزش و حساس -

 پذیر.حمایت از مادران باردار آسیبمراقبت و  -

 تلفنی مادران باردار در موارد اوریانسی.حضوری یا پذیرش اخذ  -

های بهداشت و نیز نظارت بر حفظ زنجیره های خانهتهیه و تأمین اقلام دارویی، تجهیزات و واکسن -
 انتقال و تزریق. سرما حین نگهداری،

 برآورد سالانه داروهای بهداشتی مورد نیاز برنامه مادران، کودکان و تنظیم خانواده. -

 های برنامه مادر، کودک و تنظیم خانواده.رونظارت بر تأمین و نگهداری و توزیع دا -

واحدهای در  دفاتر بهداشت خانواده ها وفرم، های آموزشیتوزیع آگهی هماهنگی در جهت تهیه و -
 بهداشتی

 پوشش سالانه کادر بهداشت خانواده. -

 سال. 5تکمیل پرسشنامه مرگ کودکان زیر  بررسی و -

نظارت بر کمیت و کیفیت  هایها و برنامهبا مراکز بهداشتی و درمانی در اجرای طرحهمکاری  -
 تعیین شده. ها و مقایسه آن با ضوابط و معیارهایخدمات و برنامه

عاطفی و اجتماعی کودکان و  ،ی، روانیاندر زمینه مراقبت از رشد جسم های لازمتهیه دستورالعمل -
 ها.گیر شدن آن، عفونی و جلوگیری از انتشار و همههای انگلیتشخیص به موقع بیماری

 توسط کارشناسان. دهنده خدمتاز واحدهای ارائه انجام پایش کارشناسی -

 های بهداشت.به مراکز بهداشتی درمانی و خانه های بعمل آمدهتهیه و ارسال نتایج پایش -

بهره مندی از توان و تجربه همکاری و ارتباط منطقی و مناسب با سایر واحدهای مراکز بهداشت با  -
 سایر واحدها.

 و در سطوح مختلف علوم پزشکیبهداشت مامایی و تنظیم خانواده  های آموزشیارائه برنامهتهیه و  -
 .بهداشتی
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 های مختلف علوم پزشکی.ها و فنون آموزشی متناسب با رشتهروش ،ارائه الگوها -

 های آموزشی.ی برنامهها و فنون ارزشیابروش ،الگوهاسازی و پیادهارائه  -

های شغلی و توانمندی دانش های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاءشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

  تحصیلات:

 بهداشت عمومی، مامایی. تحصیلی کارشناسیدارا بودن مدرک الف: 

)جمعیت شناسی(، مامایی، آموزش  علوم اجتماعیهای کارشناسی ارشد در یکی از رشتهب: دارا بودن 
ودن به دارا ب مشروط ،مشاوره در مامایی اکولویی انسانی،  آموزش بهداشت، سلامت سالمندی،پزشکی، 

 در یکی از رشته های تحصیلی ذکر شده در بند الف. مدرک تحصیلی کارشناسی 

موزش بهداشت ، آدر رشته تحصیلی سالمندشناسی (Phdتخصصی ) دکتریدارا بودن مدرک تحصیلی ج: 
 ،آمار و جمعیت، علوم اجتماعی )جمعیت شناسی(، بهداشت باروریآموزش پزشکی،  و ارتقا سلامت،

از رشته  و کارشناسی ارشد در یکیدرک تحصیلی کارشناسی به دارا بودن م مشروطسیاستگذاری سلامت؛ 
 های تحصیلی ذکر شده در بند الف و ب. 

 ای پزشکی عمومی.دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفهد: 

 و : دارا بودن دانشنامه  تخصصی در رشته پزشک خانواده. 

 ی مشاغلمهندس یته اجراییکم تشخیصهای مربوط با تخصصی پزشکی در رشته دانشنامهدارا بودن ی: 

 مهارت:

 ، درجه حرارت ، وزن؛گیری فشار خونمهارت اندازه -

 مهارت آموزش افراد تحت پوشش -

 های مداخله بهداشتیمهارت طراحی وتحقیق روش -

 های جامع سالمنداندر زمینه سلامت و مراقبت یهای پایه و کاربردمهارت -

 مهارت برقراری ارتباط کلامی با سالمندان -
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 ت اجرای تمرینات ورزشی با سالمندانمهار -

 های آموزش بهداشتهای تحقیقاتی در زمینهمهارت ارائه و انجام طرح -

 های آموزش بهداشتمهارت ارزشیابی برنامه -

 هاخانواده ییمهارت مشاوره و راهنما -

 های دوران بارداری.مهارت آموزش مراقبت -

 :های آموزشیدوره

 مادر و کودکهای ادغام یافته سلامت مراقبت -

 بهبود شیوه زندگی سالم -

 کنترل عوامل خطر -

 های شایع و ترویج خود مراقبتی.پیشگیری از بیماری -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان بهداشت خانواده

 شغل تعریف

ها، طی همکاری با پزشک و کارشناسان بهداشت هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های خاص و نیز عموم مردم تسهیل نموده و شناسایی خانواده، درک مفاهیم بهداشت عمومی را برای گروه

 سازند.پذیر میامکانات بهداشتی را برای آنان امکان یریکارگو به

 هایف و مسئولیتنمونه وظا

 ها.ها و اپیدمیمشارکت در شناسایی و کنترل طغیان بیماری -

مردم و بهورزان درخصوص مسائل بهداشتی جهت بالا بردن آگاهی  یآموزش به مردم و حساس ساز -
 مردم.

های کلان کشور، آموزش مراقبت از ریزی خانواده در جهت سیاستارائه خدمات و مشاوره برنامه -
 ر.مادران باردا

 .هادستورالعملهای اجرائی بر طبق آموزش بهورزان درخصوص کلیه طرح -

 های آموزش بهداشت در سطوح مختلف.همکاری و اقدام در زمینه اجرای برنامه -

آوری اطلاعات و تحلیل و ارزشیابی اطلاعات مربوط به عملکرد همکاری با کارشناسان در زمینه جمع -
 ها.برنامه

 ها به مسئولین مربوطه.ها و ارسال آناز نحوه عملکرد پیشبرد برنامههمکاری در تهیه گزارش  -

 ها در مراکز بهداشتی و درمانی مربوط.ها و دستورالعملمعاینه و آموزش مادران باردار براساس روش -

 .شدهمیهای تنظمراقبت از کودکان همراه با آموزش مادران بر اساس برنامه -

های مربوط به های لازم به ایشان در زمینهروری و ارائه آموزشمراقبت از کلیه زنان در سنین با -
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 بهداشت خانواده.

آموزان و شناسایی و معرفی احتمالی به منظور معاینه دانشو مدارس ها مراجعه به آموزشگاه -
 و برگزاری ها در رعایت اصول بهداشتآن ییآموز بیمار به مراکز درمانی و بهداشتی و راهنمادانش

 موزشیجلسات آ

گیری درجه حرارت، فشارخون ثبت مشخصات و شرح حال مراجعین به مراکز بهداشتی از جمله اندازه -
 و وزن بیماران پیش از معاینات پزشکی. 

 عمومی. یهاونیناسیمشارکت در واکس -

 تشکیل پرونده برای مراجعین بهداشتی و ارائه خدمات بهداشتی موردنیاز. -

 ها.آموزش به مادران آن سال و 8مراقبت از کودکان زیر  -

غربالگری ازنظر سرطان گردن رحم )سرویکا( و پستان، ارجاع پاپ اسمیر و معاینه پستان و آموزش  -
 خودآزمایی پستان

 ها.اجرای برنامه رابطین بهداشتی و آموزشی به آن -

 انجام واکسیناسیون زمانی در صورت نبود عوامل واکسینیاتور. -

یری نتیجه های شیمیایی و پیگبرداریابع تأمین آب آشامیدنی و نیز نمونهبرداری میکروبی از مننمونه -
 های و انجام اقدامات لازم.آزمایش

های بهداشت و نیز نظارت بر حفظ زنجیره تهیه و تأمین اقلام دارویی، تجهیزات و واکسن های خانه -
 انتقال و تزریق. سرما حین نگهداری،

های مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندی های کارآموزی،شرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. -

 شرایط احراز

  تحصیلات:

(، مامایی، مربی دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشته بهداشت عمومی )بهداشت خانوادهالف: 
 .بهداشت مدارس
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 مهارت:

 گیری فشارخونمهارت اندازه -

 درجه حرارت، وزن -

 مهارت آموزش افراد تحت پوشش -

 پژوهشی یهامهارت انجام مصاحبه -

 هامهارت گردآوری داده -

 مهارت شناسایی افراد در معرض خطر و پرخطر -

 های جامع سالمنداندر زمینه سلامت و مراقبت یهای پایه و کاربردمهارت -

 هاخانواده ییمهارت مشاوره و راهنما -

 .های دوران بارداریمهارت آموزش مراقبت -

 :های آموزشیدوره

 های ادغام یافته سلامت مادر و کودکمراقبت -

 بهبود شیوه زندگی سالم -

 کنترل عوامل خطر -

 تیهای شایع و ترویج خود مراقبپیشگیری از بیماری -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مربی بهداشت مدارس

  تعریف شغل

اده، های سها، به انجام معاینات اولیه و آزمایشهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست این شغل
آموزان، تشکیل اتاق بهداشت طبق استانداردهای لازم در مدارس، مراقبت و پایش سلامت و بهداشت دانش

اسازی آموزش بهداشت، بهسازی محیط و خدمات بهداشتی درمانی در واحدهای آموزشی، شناسایی و جد
 .عهده دارندآموزان بیمار و معرفی آنان به مراکز بهداشتی و درمانی را بر دانش

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های مدون و تحلیل پایش عملکرد مراقبان سلامت مدارس.انجام برنامه -

 ریزی براساس نیازهای نیروی انسانی مدارس در خصوص مراقبان سلامت مدارس.برنامه -

شرفت ریزی بهینه پیتهیه و تنظیم آمارهای بهداشتی واحد آموزشی و استخراج نتایج آن جهت برنامه -
 های مربوطه. روند فعالیت

 آموزان در داخل آموزشگاه.نظارت بر نحوه تغذیه دانش -

 آموزان در مسایل بهداشتی با همکاری مدیریت آموزشگاهتنظیم برنامه شرکت دادن دانش -
 و.....(. پیشگامان رآموزی بهداشتیاران های دانش)تشکل

مربوط به امور بهداشتی آموزشگاه و  یهاها و بخشنامهدستورالعمل ،هانامهنییاجرای دقیق آ -
 آموزان )ستادی و استانی(.دانش

با  یآموزان و معرفی آنان به مراکز بهداشتی و درمانمشارکت در شناخت مشکلات بهداشتی دانش -
 موزشگاه.هماهنگی مدیریت آ

آموزان به منظور استفاده بهینه در مواقع های مقدماتی و لازم بهداشتی به دانشمشارکت در آموزش -
 اضطراری.
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 آموزشگاه و فعال نمودن این واحد با هماهنگی ازیمشارکت در تهیه و تأمین لوازم اولیه بهداشتی موردن -
 مدیریت یا معاونین آموزشگاه )تجهیز اتاق بهداشت(.

 به منظور تأمین بهداشت مدرسه. ربطیهای و ارائه آن به مقامات ذتنظیم گزارش تهیه و -

رعایت کلیه ضوابط و مقررات آموزشی، تربیتی و بهداشتی و اصول و موازین اسلامی در انجام وظایف  -
 محوله.

 کنترل و نظارت بر بهداشت پایگاه تغذیه سالم )بوفه ( مدارس و عوامل اجرایی آن. -

 دیر یا معاونین و سایر کارکنان آموزشگاه در زمینه مربوط به شغل مورد تصدی.همکاری با م -

 آموزان واحدهای آموزشی و آشنا نمودن آنان با امور بهداشتی.کنترل وضعیت بهداشتی دانش -

 های اولیه در موارد اوریانا در صورت لزوم.اقدام به انجام کمک -

ها با همکاری سایر مربیان رای بر طر  کردن آنآموزان و اقدام بشناخت مشکلات بهداشتی دانش -
 و مدیریت آموزشگاه.

 شرکت در کلاسهای آموزش بهداشتی به منظور افزایش و ارتقاء سطح علمی مربوط. -

توجیه و تبیین مسائل بهداشتی و آموزش بهداشت فردی و محیطی به کلیه همکاران و اولیاء  -
 آموزان. دانش

اسلاید  از قبیل فیلم و یآموزشسخنرانی و استفاده از وسایل کمک آموزش مسائل بهداشتی از طریق -
 و.....

 هایجلسات مخصوص مربیان بهداشت که در سطح استان یا مناطق توسط مدیریت شرکت در -
 وپرورش جهت هماهنگی.آموزش

غیر اگیر و های وایجاد ارتباط تنگاتنگ با مراکز بهداشتی درمانی و امور کنترل و پیشگیری بیماری -
 با هماهنگی مدیر آموزشگاه. ریواگ

 آموزان بیمار.آموزان و جدا نمودن دانشکنترل و مراقبت بهداشت فردی دانش -

 های واگیر و معرفی بیماران به مراکز درمانی.گزارش موارد بیماری -

 آموزان )شامل شناسنامه سلامت و...(.اقدام به تشکیل پرونده بهداشتی برای دانش -

ال مناسب مدرسه به منظور انتق یهاهای بهداشتی در مکانپوستر یا تراکت یا عکا اهتمام در نصب -
 آموزان.معلومات بهداشتی به دانش

اسلایدهای بهداشتی با هماهنگی و همکاری مدیریت آموزشگاه  ها واهتمام در تهیه و ارایه فیلم -
 آموزان به مسائل بهداشتی.جهت آشنا نمودن دانش

 آموزان و هدایت و راهنمایی آنان در زمینه مربوطه.ت دانشپاسخگویی به سوالا -
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 یسازآموزان باهد  آگاهتشکیل جلسات آموزشی در زمینه مسائل بهداشتی با شرکت اولیاء دانش -
 والدین از مسایل بهداشتی و آشنایی با تجربیات والدین. 

های علومات و توانمندیهای کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء مشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

غذیه، های علوم تاز رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد یا دکتراالف: 
بهداشت عمومی، تغذیه، معلم فنی بهداشت، پزشکی، مامایی، پرستاری، بهداشت مدارس، بهداشت محیط، 
 ،مراقب سلامت، مشاوره در مامایی.بهداشت خانواده

 مهارت:

 آموزانمهارت ارتباط مؤثر با دانش -

 های مراقبت از خودمهارت آموزش شیوه -

 مهارت آموزش پیشگیری و ارتقاء سلامت -

 ههای اولیمهارت انجام کمک -

 های لازم در زمینه تغذیه و بهداشت.مهارت ارائه آموزش -

 :های آموزشیدوره

 های شایع در مدارسبیماری -

 اصول و اهدا  مراقبت بهداشت در مدارس -

 روش فعال آموزش بهداشت -

 های اولیهاصول ایمنی و کمک -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 بهورز

  تعریف شغل

برقراری ارتباط نزدیک و مستمر با  فهیها، وظهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
 مشخص، کنترل و یبخششده( و توانگیری، درمانی )در موارد مشخصروستائیان و ارائه خدمات پیش

سلامت و نیز مشارکت در کنترل عوامل اجتماعی مؤثر بر سلامت در روستا و  دکنندهیپایش عوامل تهد
 .عهده دارندحفظ و ارتقا سلامت روستاییان را بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

های صادره، دستورالعملشده ارائه گزارش به رده فوقانی و اخذ و اجرای آموزش، پایش اقدامات انجام -
، ارجاع بیماران در حیطه مراقبت از سلامت و کنترل هایها، انجام غربالگردیده بانی از بیماری

 ها.بیماری

 -جمله اطفالهای مختلف هد  در جامعه من، بهسازی محیط، مراقبت از گروهیسازمنیآموزش، ا -
 پیشگیری.و سالمندان و... در حیطه  سالانانیم -مادران باردار

ها و آئین نامۀ بهورزی و انجام خدمات درمانی اولیه و استمرار اقدامات درمانی براساس دستورالعمل -
 مراقبت از بیماران براساس پسخوراند پزشکان در حیطه درمانی.

های مستقیم و غیر مستقیم، فردی، گروهی و با کمک افراد و ها و ارائه آموزشگیری از فرصتبهره -
 حلی به منظور تأمین، حفظ و ارتقاء سلامت افراد تحت پوشش در حیطه آموزشی عمومی.نهادهای م

ها و همکاری با سایر نهادهای توسعه آموزش و مشارکت در اقدامات لازم در چهارچوب دستورالعمل -
 اجتماعی فرهنگی روستا در حیطه مشارکت فعال در توسعه اجتماعی و فرهنگی.

های لازم نزد مخاطبان برای مشارکت و ارتقاء مشارکت ایجاد انگیزه آموزش و جلب اعتماد مردم و -
 در امور مربوط به خود و روستا در حیطه جلب مشارکت.
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ثر در سلامت و بیماری و تلاش در حل معضلات و گزارش امور ؤآوری اطلاعات مکسب و جمع -
ارائه اطلاعات لازم به گیرندگان های مافوق و نیز به مربیان و رده شدهیآورشده و اطلاعات جمعانجام

 رسانی دو جانبه.خدمات بهورزان در حیطه ارتباطی و اطلاع

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .نظام سلامت در شغل مربوطهمشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در یکی از رشته های  تحصیلی: بهداشت عمومی، پرستاری، الف: 
 مامائی، بهداشت محیط با طی دوره آموزشی تطبیقی.

هداشت عمومی)بدارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در یکی از رشته های  تحصیلی: بهورزی، بهداشت ب: 
خانواده/مبارزه با بیماری ها(، مامائی، بهداشت حرفه ای، بهداشت محیط، پرستاری و طی دوره آموزش 

 تطبیقی مهارت های کاردانی بهورزی.

 دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه و طی دوره آموزش بهورزی.ج: 

 دارا بودن دیپلم بهورزی.د: 

برای مناطق محروم و  اهنمایی تحصیلی و طی دوره دوساله آموزش بهورزیدارا بودن پایان دوره ر: ه
دم وجود به ع مشروط افتهیو کمتر توسعه افتهینهای توسعهدورافتاده در نقاط روستایی واقع در بخش

 بهورز دارای مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه.

 تجربه:

 بهورزی. هنامینشده در آئهای عملی و کارآموزی به میزان اعلامآموزش -

 مهارت:

 ،گروهی مهارت انجام کار -

 ،هامهارت آموزش دستورالعمل -
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 ،هاآموزش بهداشت به افراد و گروه -

 سازی، ایمن -

 ،بهسازی محیط -

 ،هاپیشگیری و مراقبت بیماری -

 ها، بانی از بیماریدیده -

 ،غربالگری -

 ،شناخت داروها -

 ،های اولیهانجام اقدامات کمک -

 ،امدادی در بلایا و سوانح و حوادثانجام اقدامات  -

 افزارهای نظام شبکه.نرم یریکارگبه -

 :های آموزشیدوره

 های مراکز بهورزدستورالعمل ها ونامهآشنایی با آخرین آئین -

 ایهای معاینات دورهآشنایی با نحوه تکمیل و دستورالعمل فرم  -

 های ارتباطی و رفتاری.مهارت  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مربی خدمات بهداشتی

  تعریف شغل

ها، ارتقای نگهداری و بهبود سلامت فردی و هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
برای کسب عادات رفتاری سالم از طریق آموزش دروس نظری و ها عمومی با کمک به افراد و گروه

 .عهده دارندهای بهورزی را بر عملی در آموزشگاه

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های بهداشتی و درمان.اساس نیازهای نیروی انسانی شبکه ریزی برای پذیرش بهورز بربرنامه -

 پایش عملکرد بهورزان توسط مربیان. های مدون پایش عملکرد مربیان و تحلیلانجام برنامه -

 های بهورزی و ارزشیابی عملکرد آموزش.مشارکت در اجرای نظام آموزش دوره -

های ضمن خدمت مربیان و همکاری در برآورد اعتبارات موردنیاز مراکز آموزش بهورزی و آموزش -
 بهورزان.

 ن(.)مربیان و بهورزا ربطیهای آموزش کارکنان ذتهیه و تدوین برنامه -

 آموزان بهورزی.شدگان دانشمشارکت در پذیرش، مصاحبه و گزینش از پذیرفته -

 آموزان و صدور گواهینامه پایان دوره بهورزی.های دانشهای آموزشی و انجام آزمونبرگزاری کلاس -

 آموزان و مربیان و بهورزان براساس نیازسنجی آموزشی.بازآموزی دانش -

 رزان در راستای توسعه منابع انسانی.ارزشیابی سالیانه مربیان و بهو -

 عملی و کارآموزی دروس بهورزی. ر همکاری در تهیه طرح درس آموزش تئوری -

 عملی بهورزان، مربیان، کاردانان و کارشناسان مربوطه.و  های آموزش تئوریبرگزاری کلاس -

 در صورت لزوم. های کارآموزی و کارورزی به بهورزانهای بهداشت و ارائه آموزشبازدید از خانه -
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 های آموزش بهورزی.عملی پایان دوره پایه و همکاری در طراحی سوالات امتحان تئوری -

 های آموزش بهورزی.همکاری در طراحی سؤالات امتحانی نهایی و برگزاری امتحان نهایی دوره -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته بهداشت عمومی، بهداشت محیط، پرستاری، ماماییالف: 

ر علوم ریزی یادگیری الکترونیکی دآموزش پزشکی، برنامه ارشددارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ب: 
آموزش بهداشت، مدیریت خدمات سلامت سالمندی، ، تکنولویی آموزشی در علوم پزشکی  پزشکی،

 بهداشت محیط، پرستاری، مامایی، اپیدمیولویی، آموزش جامعه نگر در نظام سلامت، ،بهداشتی و درمانی
 بند در رشدهذکتحصیلی های رشتهاز در یکی  دارا بودن مدرک کارشناسی به مشروطروانشناسی بالینی، 

 الف.

 مهارت:

 هامهارت آموزش بهداشت به افراد و گروه -

 خانواده ییمهارت مشاوره و راهنما -

 تکنولویی آموزشی جدید یریکارگمهارت به -

 :های آموزشیدوره

 ها و فنون تدریاروش -

 تکنولویی های آموزشی -

 های ارزشیابی پیشرفت تحصیلی بهورزان.روشها و آزمون -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 پزشکدندان

  تعریف شغل

 خدمات سلامت دهان و دندانها، به ارائه هایی است که متصدیان آناین رشته شغلی دربرگیرنده پست
های ( نظیر دندانپزشکی بیماران سیستمی، داروشناسی و فوریتیبخش)پیشگیری، درمان و توان

ریزی و هماهنگی امور مرتبط در تیم سلامت دهان و دندان و آموزش دندانپزشکی و نیز سرپرستی، طرح
 پردازند.و مشاوره سلامت می

 هانمونه وظایف و مسئولیت

های نظری و عملی به عنوان مربی آموزشی برای دانشجویان از قبیل نحوه معاینه، آموزشانجام  -
 کننده.تشخیص و درمان بیماران مراجعه

 های آموزشی و تحقیقات دندانپزشکی.شرکت در برنامه -

 های بهداشت دهان و دندان به کارکنان فنی.های لازم در زمینهارائه آموزش -

 ،های هد توزیع جغرافیای گروهجمعیت،  های سنی و جنسیگروه ةبار درهای لازم آوری دادهجمع -
 توزیع جغرافیای واحدهای ارائه خدمات بهداشت دهان و دندان.

ها های غذایی رایج در مناطق مختلف شهرستان و آثار احتمالی آنهای زیستی و عادتبررسی روش -
 در وضعیت بهداشت دهان و دندان مردم منطقه.

یشنهاد برنامه تفصیلی فعالیت بهداشت دهان و دندان در سطح شهرستان و تنظیم بودجه تدوین و پ -
 عملیاتی آن.

 های سلامت دهان و دندان.سالانه شاخص لیوتحلهیتجز -

 .ربطیهای ارسالی از سوی مراجع ذاجرای برنامه و دستورالعمل -
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 کلات.کارشناسی مش لیوتحلهیهای واصله در ارتباط با مشکلات درمانی و تجزرسیدگی به گزارش -

های پزشکان و مراکز پزشکی طبق ضوابط و صدور تأییدیه مربوط به خدمات و درخواست -
 های قانونی.نامهآیین

 های هد .های سنی و گروهارتقاء سلامت دهان و دندان و کلیه گروه -

 آحاد جامعه.های مردمی جهت ترویج سلامت دهان و دندان سازی، آموزش و جلب مشارکتفرهنگ -

 ها و فرایندهای بهداشت دهان و دندان و مدارس.نظارت، پایش و ارزشیابی بر کمیت و کیفیت برنامه -

 بررسی اپیدمیولوییک درزمینه میزان وضعیت آب آشامیدنی ازنظر فلوراید. -

 ها در افراد تحت پوشش.بررسی وضعیت تغذیه و شناسایی مواد غذایی مضر برای دندان -

 ص و درمان بیماران در سطح دندانپزشکی عمومی و یا تخصصی مرتبط.معاینه، تشخی -

 های پاراکلینیکی در صورت لزوم.تعیین دستور نوع آزمایش -

ترمیم سطحی  ،گیریجرم ،رسیلانتوفیش، ارائه خدمات پیشگیری دندانپزشکی از قبیل فلورایدتراپی -
 ها در صورت لزوم.دندان

بالا بردن اطلاعات دندانپزشکی مردم ازنظر نحوه گرفتن ارائه خدمت مشاوره دندانپزشکی جهت  -
 خدمات و درمان لازم.

گیری، جرم کشی،های سطح بدون انجام عصبانجام فرآیندهای معاینه، کشیدن دندان، ترمیم -
 فلورایدتراپی، فیشورسیلانت، انجام رادیوگرافی دندان.

های شغلی و توانمندی دانشهت ارتقاء های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 

 مهارت:

 ارزیابی و معاینه دهان و دندانمهارت  -

 مهارت تجویز منطقی دارو  -
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 مهارت مدیریت تیم سلامت دهان  -

 مهارت انجام تحقیق و پژوهش  -

 مهارت آموزش و مشاوره سلامت  -

 درمانی و اجرای آن  و انتخاب بهترین رویکرد تشخیصیمهارت  -

 ارجاع و پیگیری و پایش سلامت دهان و دندان بیماران  -

 با مراجعینبرقراری ارتباط مؤثر  -

 :های آموزشیدوره

 کنترل عفونت در دندانپزشکی  -

 های دندانپزشکی تروما و اوریانا -

 ریوی پیشرفته-احیای قلبی -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس پروتز دندانی

  تعریف شغل

دار ، عهدهدندانپزشکیدرمان عنوان عضو تیم ها، بههایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
اء ها، اجزساخت و ترمیم انواع پروتز شامل پروتزهای متحرک کامل و ناکامل، پروتزهای ثابت و روکش

د که باشرتودنسی میها و پروتزهای مربوط به اها(، پروتزهای فک و صورت و پلاککاشتنی )ایمپلنت
ریزی و هماهنگی امور مرتبط با پروتزهای نماید و یا سرپرستی، طرحپزشک فعالیت میتحت نظر دندان
 شود.دار میدندانی را عهده

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 همکاری در آموزش عملی لابراتوار دندانپزشکی به دانشجویان دوره کارشناسی پروتزهای دندانی. -

 گذاری بازسازی دندان.های مربوط به عملکرد مومتهیه قالب نظارت بر -

انجام امور مربوط به لابراتوار پروتزهای دندانی از قبیل پروتز کامل، پلاک ارتودنسی و ناکامل،  -
 های چینی و غیره.روکش

 ها.آیی دندانها یا برهمآموزش بازسازی مجدد جفت شدن دندان -

 مواد دیگر.های منفی گچ و پر کردن قالب -

 ها.تهیه موم آرتیکولاسیون و چیدن دندان -

 ها با مواد مختلف.جانشین کردن انواع روکش و بریج روی قالب -

 ساختن پلاک ناکامل از فلزات و آلیایهای مختلف. -

های شغلی و توانمندی دانشهای کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء شرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.و به
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 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته ساخت پروتزهای دندانی.الف: 

  مهارت:

 تواری لابرا کارهای گیری و انجاممهارت قالب -

 مهارت ساخت پروتزهای ثابت و متحرک  -

 ها، وسایل تراش و پرداخت کارگیری ابزارآلات مکانیکی، انواع چرخمهارت به -

 اهثابت و روکشو مهارت ترمیم انواع پروتزهای متحرک کامل و ناکامل،  -

 :های آموزشیدوره

 های ساخت و طراحی پروتزهای دندانی آشنایی با آخرین روش -

 ا مواد بکار رفته در ساخت پروتزهای دندانی آشنایی ب -

 ها، وسایل پرداخت جدیدآشنایی با ابزار آلات مکانیکی، چرخ -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان پروتز دندانی

  تعریف شغل

دار عنوان عضو تیم درمان دندانپزشکی، عهدهبهها، هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
ها، اجزاء کاشتنی ساخت و ترمیم انواع پروتزهای متحرک کامل و ناکامل، پروتزهای ثابت و روکش

ظر باشد که تحت نها و پروتزهای مربوط به ارتودنسی می)ایمپلنت ها(، پروتزهای فک و صورت و پلاک
 .کندپزشک در امر درمان کمک میدندان

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های منفی گچ و مواد دیگر.پر کردن قالب -

 ها.تهیه موم آرتیکولاسیون و چیدن دندان -

 ها با مواد مختلف.جانشین کردن انواع روکش )کورون( و بریج روی قالب -

 ساختن پلاک ناکامل )پارسیل( از فلزات و آلیایهای مختلف. -

 ساختن اسپلیت و پروتزهای استثنائی. -

انجام امور مربوط به لابراتوار پروتزهای دندانی از قبیل پروتز کامل، پلاک ارتودنسی و ناکامل  -
 های چینی و غیره.)پارسیل(، روکش

 ها.آیی دندانها یا برهمآموزش بازسازی مجدد جفت شدن دندان -

های شغلی یو توانمند ء دانشهای کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.و به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشته تکنسین پروتزهای دندان.الف: 

 مهارت:

  لابراتواری کارهای مهارت انجام -

 مهارت ساخت پروتزهای ثابت و متحرک  -

 ها، وسایل تراش و پرداخت کارگیری ابزارآلات مکانیکی، انواع چرخمهارت به -

 هاثابت و روکشو مهارت ترمیم انواع پروتزهای متحرک کامل و ناکامل،  -

 :های آموزشیدوره

 های ساخت و طراحی پروتزهای دندانی شنایی با آخرین روشآ -

 بکار رفته در ساخت پروتزهای دندانی آشنایی با مواد  -

 ها، وسایل پرداخت جدیدآشنایی با ابزارآلات مکانیکی، چرخ -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان بهداشت دهان 

  تعریف شغل

 و هایی نظیر آموزش بهداشت دهانفعالیتها، هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
ه پزشک در زمینروش صحیح مسواک کردن به بیمار، کمک در مراکز دندانپزشکی با هماهنگی دندان

های آموزش بهداشت و پیشگیری و انجام برقراری کامل اصول گندزدایی و سترونی، شرکت در فعالیت
 باشند.دار میها را عهدهها و سازمانبیمارستان کارخانجات، ها،معاینات دهانی در مدارس، درمانگاه

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 شناسایی وضعیت آب آشامیدنی منطقه ازنظر فلوراید موجود و سایر مواد معدنی. -

صورت فردی و جمعی به جمعیت تحت پوشش و آموزش امور مربوط به بهداشت دهان و دندان به -
 دهان و دندان.شرکت در تحقیقات مربوط به بهداشت 

 های سلامت بهداشت دهان و دندان.ها و طرحهمکاری و مشارکت در برنامه -

 های هد  و یا در معرض خطر.غربالگری و معاینات ادواری گروه -

 آموزش مداوم کادر بهورزی در زمینه بهداشت دهان و دندان. -

 یت تحت پوشش.های جمعبررسی وضعیت تغذیه و شناسایی مواد غذایی مضر در سلامت دندان -

آموزان و های بهداشت دهان و دندان برای مدیران مدارس، مربیان، بهورزان، دانشبرگزاری کلاس -
 ها.مربیان مهدکودک

کننده به بخش دندانپزشکی و تشخیص و در صورت لزوم ارجاع به مراکز معاینه بیماران مراجعه -
 دیگر.

ی و کمک در انجام تراپاز قبیل فلورایدهای دهان و دندان ارائه خدمات پیشگیری از بیماری -
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 فیشورسیلنت تراپی.

 بهداشت محیط و وسایل کار.حفظ پزشک در کنترل عفونت و کمک به دندان -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .ت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهمشارک -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشته تکنسین سلامت دهان.الف: 

 مهارت:

 گیری و صا  کردن سطح ریشه مهارت جرم -

 مهارت آموزش روش صحیح مراقبت از دهان و دندان  -

 و دندان  مهارت تهیه گزارش از وضعیت دهان -

 فلوراید  های موضعیروش یریکارگمهارت به -

 هادندان مهارت انجام شیارپوشی -

 :های آموزشیدوره

 های طرح ادغام بهداشت دهان و دندان آشنایی با برنامه -

 های سنیهای دهان و دندان در گروهمراقبت -

 کنترل عفونت در دندانپزشکی -



توسعه مديريت، معاونت 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس بهداشت محیط

  تعریف شغل

در یکی  و تحقیقهایی شامل تدریا ها، فعالیتهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های شهری، آوری فاضلاب و سیلابهای جمعهای بهداشت محیط، مشارکت در ارائه طرح کانالاز زمینه

انتقال یه، تصفهای سیستمو  فاضلاب و و دفع زباله ، تصفیهآوریهای جمعارائه طرح سیستممشارکت در 
قتصادی های فنی و ابررسی جنبه ،آشامیدنی، کنترل آلودگی هوا، بهداشت پرتوهابهداشتی و و توزیع آب 

 .عهده دارندگیری در مورد را بر و تصمیم هاطرح

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 ای بهداشت محیط.های کشوری و منطقهاجرای سیاستنظارت بر  -

 های آموزشی.همکاری در تهیه و تدوین پروتکل -

 های بهداشت محیط.برآورد و پیشنهاد اعتبارات جاری و عمرانی مربوط به برنامه -

 گیر )اپیدمی(.ها و همهو کنترل طغیان بیماری ییمشارکت در شناسا -

 اثرات زیست محیطی.های ارزیابی مشارکت در تهیه گزارش -

 های انتقال، تصفیه و توزیع آب آشامیدنی.مشارکت در طراحی سیستم -

 فاضلاب شهری و صنعتی. هیو تصف یآورهای جمعسیستم یمشارکت در طراح -

 های جامع کاهش و کنترل آلودگی هوا.مشارکت در تدوین برنامه -

 های کیفیت آب.نتایج آزمایش یریکارگتفسیر و به -

 های پیوست سلامت.تهیه گزارشمشارکت در  -

 آوری و دفع مواد زائد جامد.های جمعمشارکت در طراحی سیستم -



011 

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری - گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل 

 ها.های تحلیلی از کیفیت منابع آب و تغییرات روند آنبررسی و تهیه گزارش -

 ی اجرای بخش خصوصی فعال مرتبطهاتیفعالنظارت بر  -

 ها.مشارکت در طراحی و اجرای مطالعات بار محیطی بیماری -

 مشارکت در طراحی و اجرای مطالعات تماس با عوامل محیطی. -

 های کنترل آلودگی هوا.مشارکت در طراحی سیستم -

 مشارکت در انجام مطالعات اپیدمیولویی محیط. -

 شناسی محیط.مشارکت در انجام مطالعات سم -

 های واحدهای تابعه.به منظور پایش، نظارت و ارزشیابی فعالیت بازدیدانجام  -

هوا در مناطق شهری و روستایی و تهیه  یهاکنندهو بررسی مشکلات منطقه در زمینه آلودهمطالعه  -
 های لازم.گزارش

 های بهداشت محیط.پیگیری تأمین تجهیزات و وسایل موردنیاز اجرای برنامه -

های کنترل ریزی و تعیین اهدا  مربوط به اجرای فرآیندهای بهداشت محیط در زمینهبرنامه -
 ب و فاضلاب.بهداشتی آ

های مهندسی آب و فاضلاب شهری و شرکت ژهیوبه ربطیهای ذنهادبخشی با ایجاد هماهنگی بین -
 و روستایی. یرسانهای آبشبکهآب و  روستایی در جهت بهبود وضعیت بهداشتی، منابع

 ها،اخذ آمار و اطلاعات مربوط به وضعیت آب آشامیدنی شهرها و روستاهای استان از شهرستان -
 ها.اطلاعات و ارسال بازخورد به آن لیوتحلهیتجز

 های آب و فاضلاب.نظارت کمی و کیفی بر روی آزمایشگاه -

 نتایج. لیوتحلهیو تجز ینظارت و کنترل بهداشتی و حفاظتی مراکز پرتو پزشک -

 های هد .های آموزشی و آموزش مداوم برای گروهتهیه بسته -

 های سنجش.استفاده از دستگاهوخاک با پایش آلاینده های هوا، آب -

های لازم های مربوط به آلودگی هوا، آب و فاضلاب، بهداشت پرتوها و سایر آزمایشانجام آزمایش -
 های اختصاصی بهداشت محیط.هدر آزمایشگا

کنترل و نظارت بهداشتی بر کلیه مراکز و اماکن مشمول و غیر مشمول قانون مواد خوراکی،  -
 بهداشتی.آشامیدنی، آرایشی و 

 .مشارکت در اجرای قانون مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی -

کنترل و نظارت بهداشتی بر کیفیت مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی در سطح عرضه  -
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 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 )بعد از تولید تا مصر (.

 برداری از مواد غذایی )غیر از مواد خام دامی( در سطح عرضه.نمونه -

مراکز تهیه و توزیع و فروش و نگهداری مواد خوراکی از  ازیوری اطلاعات و آمار موردنآبازدید و جمع -
های مختلف بهداشت محیط از قبیل در زمینه ،و آشامیدنی و بهداشتی، اماکن عمومی و مدارس

محیط روستا، حشرات  یآوری و دفع زباله، بهسازپرتوها، جمعخاک و بهداشت آب و فاضلاب، هوا، 
 ناقل، سوانح و بلایا و...  و جوندگان

مقررات و اعمال معیارها و ضوابط بهداشتی در رابطه با  و اقدام و پیگیری در مورد اجرای قوانین -
 مسائل بهداشت محیط.

های بهداشت و هدایت و نظارت بر کار نظارت و بازدید بهداشتی مستمر از واحدهای تابعه )خانه -
 و...(.بهورزان در زمینه وظایف بهداشت محیط 

 ریزی و اجرای کارآموزی دانشجویان رشته مهندسی بهداشت محیط.همکاری در برنامه -

بندی مسایل بهداشت محیط بیمارستان و ارائه راهکارهای فنی و اجرایی جهت حل شناخت و دسته -
 مشکلات موجود.

مراجعین و های آموزشی برای پرسنل، بیماران و هماهنگی با سوپروایزر آموزشی در اجرای برنامه -
 های آموزشی به موضوعات بهداشت محیط و کنترل عفونت.اختصاص بخشی از برنامه

ایجاد هماهنگی و ارتباط با مرکز بهداشت شهرستان و مرکز بهداشت استان و جلب همکاری بین  -
 بخشی و درون بخشی جهت حل مشکلات بهداشتی بیمارستان.

ز های معمولی، عفونی و نوک تیدفع بهداشتی زبالهونقل و آوری، تفکیک، حملنظارت بر نحوه جمع -
 بیمارستان.

 سازی محیط بیمارستان.لماسی و تصفیه و دفع بهداشتی فاضلاب، بهساز ،آورینظارت بر جمع -

دزدایی و وشو، گنو استریلیزاسیون مرکزی و نظارت بر نحوه شست خانهیکنترل بهداشتی رختشو -
 صحیح وسایل پزشکی.جداسازی البسه و نحوه استریل کردن 

 های بهداشت محیط.های اجرایی برنامهمشارکت در تهیه و ابلاغ دستورالعمل -

 داشت محیط.به ازیبندی و تحلیل اطلاعات موردنطبقه آوری،مشارکت در جمع -

 های پزشک خانواده در ارتباط با بهداشت محیط.مشارکت و همکاری در برنامه -

های مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندی های کارآموزی،شرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -
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 شرایط احراز

   تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی مهندسی بهداشت محیط.الف: 

ط محی مهندسی بهداشت محیط، هایاز رشتهدر یکی  مدرک تحصیلی کارشناسی ارشددارا بودن ب: 
آموزش زیست ) با شش گرایش: منابع آب، مواد زائد جامد، هوا، آلودگی خاک، آب و فاضلاب و سواحل(، 

منابع طبیعی سم شناسی، علوم و صنایع غذایی )گرایش زیست فناوری مواد غذایی( ، بهداشت، 
، (آب و فاضلاب ،ستیزطی، مهندسی عمران )محستیزطیمدیریت سلامت ایمنی و مح(، ستیزطی)مح

ریزی رنامه، بیولوییب درویشناسی )هیدرولویی(، هیدرویئولویی، همنابع آب، آب، بازیافت مدیریت پسماند
ریزی شهری، ، طراحی شهری، بهسازی محیط، معماری و آمایش، جغرافیا و برنامهستیزطیآب، مح
، ستیزطیمحمدیریت ریزی روستایی، بیوتکنولویی محیطی، ای، برنامهریزی شهری و منطقههبرنام
، اکولویی انسانی، اپیدمیولویی، آلودگی ستیزطی، آموزش محستیزطیمدیریت محو ریزی برنامه
، بهداشت مواد غذایی، یی، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، بهداشت و ایمنی مواد غذاستیزطیمح

 بهداشت پرتوها و مدیریت شناسی محیط، پدافند غیرعامل در نظام سلامت،سم ،ستیزطیمهندسی مح

جغرافیا و برنامه ریزی شهری و برنامه ریزی مهندسی تکنولویی عمران)گرایش آب و فاضلاب(، سلامت،
 ،ستیزطیمح و ایمنیگرایش مدیریت توسعه پایدار روستایی، -روستایی، جغرافیا و برنامه ریزی روستایی

لی یبه دارا بودن مدرک تحص مشروطبهداشت و محیط زیست، آموزش پزشکی ، ایمنی-مهندسی شیمی
 به داشتن مشروط مهندسی ایمنی؛ بهداشت و محیط زیست، کارشناسی مهندسی بهداشت محیط

دسی ، علوم و مهنکارشناسی در یکی از رشته های تحصیلی ذکر شده در بند الف مندرج در شرایط احراز
به داشتن کارشناسی در یکی از رشته های  مشروطمحیط زیست گرایش ارزیابی و آمایش سرزمین 

تحصیلی ذکر شده در بند الف مندرج در شرایط احراز،  علوم و مهندسی محیط زیست گرایش آلودگی 
ف مندرج ند البه داشتن کارشناسی در یکی از رشته های تحصیلی ذکر شده در ب مشروطمحیط زیست 
 در شرایط احراز.

،سلامت در بلایا و در رشته بهداشت محیط  (Phdتخصصی ) دارا بودن مدرک تحصیلی دکتریج: 
ها، بهداشت و ایمنی مواد غذایی، علوم و صنایع غذایی )گرایش زیست فناوری مواد غذایی(، فوریت

 آب ، علوم مهندسیدمیولوییاپی سلامت، یگذاراستیسمدیریت محیط زیست، ، ستیزطیمهندسی مح
به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  مشروط ،مدیریت خدمات بهداشتی درمانی ، آموزش پزشکی

 ب.  دربند ذکرشدهی تحصیلی هارشتهاز در یکی  کارشناسی ارشد مهندسی بهداشت محیط و
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 مهارت:

 ها، مهارت آموزش دستورالعمل -

 مهارت انجام کارگروهی،  -

 مهارت تحلیل اطلاعات،  -

 افزارها، کارگیری ابزارهای آمار و اطلاعات و نرممهارت به -

وری و آسازی آب، جمعهای تصفیه و سالممهارت شناسایی و کنترل عوامل آلاینده محیط )در زمینه -
آوری و دفع مواد زائد جامد خانگی و مراکز بهداشتی درمانی و صنعتی، تصفیه و دفع فاضلاب، جمع

 نترل آلودگی هوا(، ک

مهارت نظارت بر مراکز تهیه و توزیع مواد خوراکی، آشامیدنی و بهداشتی و سایر مسائل بهداشت  -
 محیط، 

 های مناسب، حلمهارت کنترل و ارائه راه -

 ش.مهارت تحقیق و پژوه -

 :های آموزشیدوره

 بهداشت محیطهای های اجرایی برنامهآشنایی با آخرین قوانین و مقررات و دستورالعمل -

  های گندزدایی و ضدعفونی آب،روش -

 مدیریت پسماند. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان بهداشت محیط

  تعریف شغل

 های انتقال، تصفیه وها، در تهیه و اجرای طرحمتصدیان آنهایی است که این شغل دربرگیرنده پست
 های ساده جهتحلوهوا، ارائه راهکننده آبتوزیع آب در سطح روستا و شهرستان، شناسایی منابع آلوده

 آوری، دفع و یا استفادههای بهداشتی جمعآوری، تصفیه و دفع فاضلاب اجتماعات کوچک آموزش راهجمع
سارها و منابع آب، فعالیت در جهت ها، قنوات، چشمهچاه یی و انسانی و زباله، بهسازاز فضولات حیوان

بهداشت مسکن، بهسازی اماکن عمومی و بهداشت مواد غذایی و آموزش بهداشت و ارتباط با مردم 
 نماید.فعالیت می

 هانمونه وظایف و مسئولیت

عوامل محیطی به منظور مراقبت،  پایش و ارزشیابی و نظارت بر فرآیندهای مربوط به کنترل -
 های بهداشت.ها در سطح خانهپیشگیری و مبارزه با بیماری

های آموزشی در ارتباط با بهداشت محیط ها و فعالیتریزی و اجرای برنامهمشارکت در برنامه -
 بیمارستان.

 آموزش به مردم و بهورزان در خصوص مسائل بهداشتی جهت ارتقاء آگاهی آنان. -

ری برداآمده در مورد نمونهیفی مواد غذایی در سطح عرضه و تهیه گزارش اقدامات به عملکنترل ک -
 ها به آزمایشگاه.از مواد غذایی مشکوک و ارسال نمونه

 ها.ها و اپیدمیو کنترل طغیان بیماری ییمشارکت در شناسا -

عایت بازدید از مدارس تحت پوشش و آموزش به کارکنان مدارس و بهورزان در خصوص ر -
 استانداردهای بهداشت محیط مدارس.

 های منطقه.شاخص ارتقاءریزی در جهت حل مشکلات و بندی مشکلات و برنامهاولویت -
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و ارسال آمار و اطلاعات مربوط به کنترل عوامل محیطی مرتبط با  لیوتحلهیآوری، تجزجمع -
 ها.بیماری

 (.یرسانی و نظارت بر آببردار، نمونهیانجام کنترل کیفی آب آشامیدنی )کلر سنج -

های مختلف بهداشت محیط )در مراکز تهیه و در زمینه ازیآوری اطلاعات و آمار موردنبازدید و جمع -
توزیع و فروش و نگهداری مواد خوراکی و آشامیدنی و بهداشتی، اماکن عمومی و مدارس( از قبیل 

محیط  یو دفع پسماند، بهسازآوری بهداشت آب و فاضلاب، بهداشت هوا، بهداشت پرتوها، جمع
 روستا، حشرات و جوندگان ناقل، سوانح و بلایا و...، 

اقدام و پیگیری در مورد اجرای مقررات و قوانین و اعمال معیارها و ضوابط بهداشتی در رابطه با  -
 مسائل بهداشت محیط.

های مختلف بهداشت محیط در زمینه ازیاطلاعات موردن لیوتحلهیبندی و تجزآوری، طبقهجمع -
 ها.واحدهای تحت پوشش و بیمارستان

های مختلف واحدها و مراکز و پیگیری در همکاری و نظارت بر نحوه ضدعفونی و گندزدایی بخش -
 برداری میکروبی و آزمایش در موارد لزوم برای تأیید گندزدایی.جهت انجام نمونه

های بهداشت و هدایت و نظارت بر کار احدهای تابعه )خانهنظارت و بازدید بهداشتی مستمر از و -
 بهورزان در زمینه وظایف بهداشت محیط و...(.

 .هاپروتکلهای اجرائی بر طبق همکاری با بهورزان در خصوص طرح -

 بازدید از وضعیت بهداشت محیط منطقه و آموزش به مردم در مورد فرآیندهای بهداشت محیط. -

ریزی بازدید بهورزان از روستاهای های بهداشت و کنترل و برنامهماری خانهبازدید از روستاهای اق -
 اقماری.

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 در شغل مربوطه. مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشته بهداشت محیط.الف: 



010 

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری - گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل 

 مهارت:

 هامهارت آموزش دستورالعمل -

 مهارت انجام کارگروهی -

 مهارت تحلیل اطلاعات -

 افزارهاابزارهای آمار و اطلاعات و نرم یریکارگمهارت به -

 مهارت شناسایی عوامل آلاینده محیطی -

 های ناشی از عوامل محیطی در روستا و شهرمهارت پیشگیری از بیماری -

 پیشگیری و کنترل عوامل آلاینده محیطی ،مهارت اعمال نظارت -

 مهارت گزارش مشکلات بهداشتی محیط به صورت علمی و عملی -

 ها.مهارت اعمال نظارت و کنترل مسائل و مشکلات بهداشت محیط بر اساس دستورالعمل -

 :موزشیهای آدوره

 های بهداشت محیطهای اجرایی برنامهآشنایی با آخرین قوانین و مقررات و دستورالعمل -

 های گندزدایی و ضدعفونی آبروش -

 مدیریت پسماند. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ایکارشناس بهداشت حرفه

  تعریف شغل

کی و گیری عوامل فیزیبه شناسایی و اندازه ها،هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
ها و مراحل پردازند. تشخیص روشآور محیط کار، ارزشیابی نتایج و رفع اشکالات اساسی میشیمیایی زیان

 آورند، عوامل مهم بیولوییکی محیطآور محیط کار را به وجود میزیانتولیدی گوناگون و عللی که عوامل 
های جسمی و روانی افراد شاغل، مسائل ایمنی محیط کار و علل کار، عدم انطباق شرایط کار با قابلیت

ای و معرفی افراد به پزشک جهت تشخیص های مهم حرفهحوادث ناشی از کار و نیز شناسایی بیماری
ا با قوانین هق این رشته شغلی است و اجرای بازرسی و حصول اطمینان از مطابقت فعالیتقطعی از مصادی

ریزی و هماهنگی امور مرتبط با بهداشت و مقررات حاکم بر بهداشت و ایمنی افراد یا سرپرستی، طرح
 .ردیگیای را نیز در برمحرفه

 هانمونه وظایف و مسئولیت

ها و لها، دستورالعمای با توجه به سیاستکلی بهداشت حرفه ریزی جهت دستیابی به اهدا برنامه -
 امکانات.

های اجراشده در واحدهای سازمانی مرتبط و تعیین نقاط قوت و نظارت و ارزشیابی و پایش برنامه -
 ضعف آنان.

 آور محیط کار و تعیین راهکارهای مناسب.پایش عوامل زیان و گیریشناسایی، اندازه -

 ها به کارفرمایان و مسئولین مافوق.ای کارگاهو اعلام نواقص بهداشت حرفه شناسایی، ارزیابی -

 های هد .ای برای گروههای آموزشی بهداشت حرفهاجرای برنامه -

آشنایی با اصول خدمات بهداشتی اولیه و نظارت بر حسن اجرای این خدمات بر شاغلین حر   -
 گوناگون.
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ها، قوانین و مقررات و ارزیابی اجرای دستورالعملهای تحت پوشش و بررسی بازدید از کارگاه -
 های بازدید.لیست و فرمبهداشتی مطابق چک

های بهداشت ای در مراکز بهداشتی درمانی و خانهنظارت بر انجام فرآیندهای بهداشت حرفه -
 روستایی.

به  پوشش های تحتای کارگاههای بهداشت حرفهبررسی، ارزیابی و تحلیل آمار و اطلاعات فعالیت -
 ها.منظور ارتقاء فعالیت

آور و مسائل ارگونومیک در محیط کار و گیری، تحلیل و ارزشیابی عوامل زیانبرداری، اندازهنمونه -
آور در محیط کار باتوجه به استانداردهای ارائه راهکار به منظور پیشگیری و کنترل عوامل زیان

 موجود.

 کار.های بهداشت کارگری و مراکز بهداشتاندازی خانهراهنظارت و پیگیری در امر تأسیا، تجهیز و  -

ها و همکاری در تنظیم و پیگیری عملیات اجرائی در زمینه پیشگیری و بیماریابی و مبارزه با بیماری -
 ناشی از کار. یهاتیمسموم

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 بهداشت حرفه ای و ایمنی کار، های ، از رشتهدر یکی  کارشناسی تحصیلی دارا بودن مدرکالف: 

 موزش پزشکی،آ ،ایهای بهداشت حرفهرشته ازدر یکی  ارشد کارشناسی تحصیلی مدرکب: دارا بودن 
ایمنی،  -مهندسی شیمی )با گرایش آلودگی هوا(، ستیزطیمهندسی مح محیط،  یشناسسم سم شناسی، 

بهداشت، پدافند  ارگونومی، آموزشمدیریت ایمنی، بهداشت و محیط زیست،  بهداشت و محیط زیست،
 ایمنی) فنی و بازرسی ایمنی مهندسی ،ستیزطیمح و ، ایمنیغیرعامل در نظام سلامت، مدیریت سلامت

به  مشروط (hse، مدیریت محیط زیست )، مهندسی تکنولویی ایمنی در صنعت و محیط کار (حفاظت و
داشت ، مهندسی ایمنی؛ بهالف دربند ذکرشدهی تحصیلی  هارشتهاز در یکی  کارشناسیمدرک دارا بودن 

به داشتن کارشناسی در یکی از رشته های تحصیلی ذکر شده در بند الف مندرج  مشروطو محیط زیست 
 در شرایط احراز
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سلامت در بلایا و ، یابهداشت حرفههای رشته در (Phdتخصصی ) دکتری تحصیلی دارا بودن مدرکج: 
 آموزشدرمانی، آموزش پزشکی،  و بهداشتی خدمات مدیریت سلامت، یگذاراستیارگونومی، سها، فوریت

از  در یکی  کارشناسی ارشد وکارشناسی  مدرک تحصیلی بودن دارا به مشروطسلامت  ارتقای و بهداشت
 الف و ب .  دربند ذکرشده ی تحصیلی هارشته

 رشته طب کار جهت شاغلین پست کارشناس طب کار. در تخصصی دانشنامهدارا بودن د: 

 مهارت:

 ریزیمهارت برنامه -

 مهارت پایش عملکرد -

 یگیرمهارت گزارش -

 مهارت آمارگیری -

 مهارت پایش و کنترل عملکرد تجهیزات -

 آور محیط کارگیری عوامل فیزیکی و شیمیائی زیانو اندازه ییمهارت شناسا -

 ینهای جسمی و روانی شاغلمهارت تشخیص عدم انطباق شرایط کار با قابلیت -

 حوادث ناشی از کارحل مسائل ایمنی محیط کار و علل مهارت تشخیص و ارائه راه -

 مهارت آموزش بهداشت به افراد شاغل -

 ای.های مهم حرفهعمده شغلی و یا بیماری یهاتیمهارت تشخیص آثار و علائم مسموم -

 :های آموزشیدوره

 آور محیط کاربرداری و ارزیابی عوامل زیانهای نمونهآشنایی با روش -

 ای های بهداشت حرفهاستخراج شاخص -

 ای.های بهداشت حرفهنحوه اجرای طرح -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ایکاردان بهداشت حرفه

  تعریف شغل

زیکی، گیری عوامل مهم فیاندازهها، به شناسایی و هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
آور محیط کار، تشخیص عدم انطباق بعضی از شرایط کار با قابلیت شغلی شیمیایی و بیولوییکی زیان

ط های مربوط به پیشگیری از حوادث در محیافراد، تشخیص مسائل عمده ایمنی صنعتی، شرکت در برنامه
های شغلی مربوطه و معرفی افراد ها و مسمومیتماریکار و آموزش بهداشت، شناخت علائم و آثار اولیه بی

 پردازند.های لازم به مراکز مربوطه میبرای تشخیص قطعی و گرفتن کمک

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 ها و استانداردهای موجود.رمفآور محیط کار براساس گیری عوامل زیانمشارکت در اندازه -

 ها.ای کارگاهتهیه لیست و اطلاعات شناسنامه ها و واحدهای تولیدی وسرشماری کارگاه -

 ( و واحدهای تولیدی و صنعتی.یبندها )برنامه زمانتنظیم برنامه و بازدید از کارگاه -

 ها و پیگیری نتایج(.های ادواری )همکاری در تکمیل فرمانجام معاینات و آزمایش -

 .ربطیه( به مراجع و مسئولین ذیک سال و ماههمشارکت در ارائه آمار بازدیدها و معاینات )شش -

 ها. های آموزشی برای متصدیان مشاغل و کارگاههمکاری در انجام برنامه -

 های افراد شاغل.همکاری در تشخیص عدم انطباق بعضی از شرایط کار با قابلیت -

 ای.نظر کارشناس بهداشت حرفه های روزمره محیط و بهداشتی زیربندی نتایج حاصل از بررسیطبقه -

 ها.همکاری در تشخیص مسائل عمده ایمنی صنعتی در کارگاه -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به
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 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 ازشرایط احر

 تحصیلات:

 ، بهداشت حرفه ای و ایمنی کار ایهای بهداشت حرفهدارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشتهالف: 

 مهارت: 

 گیریمهارت گزارش -

 مهارت آمارگیری -

 مهارت انجام کار گروهی -

 محیط کار یاارزیابی و کنترل عوامل مخاطره ،بینیمهارت پیش -

 ناشی از کار ها و حوادثمهارت پیشگیری از بیماری -

 مهارت ایجاد تطابق شرایط انسان باکار و کار با انسان. -

 :های آموزشیدوره

 آور محیط کاربرداری و ارزیابی عوامل زیانهای نمونهآشنایی با روش -

 ایهای بهداشت حرفهاستخراج شاخص -

 ای.های بهداشت حرفهنحوه اجرای طرح -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس سلامت روان

 تعریف شغل

، های پیشگیرانه در ابعاد آموزشها، به فعالیتهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پستشغل این 
های جایگزین و مشاوره جهت شناسایی، طلبی، توسعه و تقویت فعالیتحمایتسازی، رسانی، آگاهاطلاع

های روانی، ارتقای سلامت روان جامعه پیشگیری از آسیب های روانی،پیشگیری، درمان و مراقبت بیماری
ریزی و هماهنگی امور مرتبط با سلامت ی جهت بیماران، مدیریت، برنامهشناختروانو انجام مداخلات 

 پردازند.میروان 

 هاتیمسئولشرح وظایف و 

 ریزی در حوزه سلامت روان  گذاری و برنامهسیاست -

و باز  یشناختروانمداخلات های آموزش، گانه پیشگیری در زمینهریزی بر اساس سطوح سهبرنامه -
 .ی روانیتوان

ها در ماریاین بی و تعیین نوع، میزان شیوع بروز یپزشکهای روانمطالعه و بررسی در زمینه بیماری -
 .جمعیت تحت پوشش

ی ها و الگوهامطالعه در زمینه تعیین استانداردهای لازم برای سلامت روان و تدوین و اجرای شاخص -
 سلامت روان. 

)در حوزه پیشگیری، درمان و ارتقای  ی مؤثر در امور سلامت روانهاتیاولوبررسی نیازها و  -
 استانداردهای مرتبط با سلامت روان

 های اجرایی مرتبط با سلامت روان پیشنهاد و تدوین برنامه -

  های آموزشی )مدرسه و دانشگاه(محیط روان ی سلامتارتقادر جهت  آموزشریزی و برنامه -

 های روانی.های روانی و تعیین نوع و حجم بیماریبررسی و تحقیق در خصوص بیماری -
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 سعه روانشناسی جامعه نگر.های تومشارکت و همکاری در تدوین و اجرای برنامه -

 های بهداشت روان.بخشی در پیشبرد برنامهبخشی و بروندرون مشارکتهماهنگی و جلب  -

 ژهیوبههای اجرایی و علمی مبتنی بر جامعه به منظور افزایش آگاهی عمومی مردم )ارائه روش -
 های هد ( و ارتقای سلامت روان گروه

ماران ی و پیگیری بیباز توانهای لازم برای غربالگری، ارجاع، درمان، تدوین استاندارد و دستورالعمل -
 روانی، غربالگری، ارجاع، و پیگیری

 های مرتبط با سلامت روان پایش و نظارت برنامه -

نی، روا هایی بیماریباز توانهای غربالگری، پیشگیری، مراقبت و درمان و تهیه و تدوین پروتکل -
های صنفی، علمی، های روانی، با همکاری مراکز آموزش عالی، نهادها و انجمنپیشگیری از آسیب

 ملی

روانی،  یهایماریبارتقاء و توسعه سلامت روان، با تأکید بر موضوع سلامت خانواده، پیشگیری از  -
خدمات  ندهدهارائههای آموزشی، پژوهشی و اجرایی به منظور ساماندهی مراکز طراحی برنامه

 ی و مشاوره شناختروان

 های مرتبط با سلامت روان ریزی و ارزیابی برنامهبرنامه -

 ی و مشکلات رفتاری در جمعیت تحت پوششپزشکروانمشارکت در شناسایی و غربالگری اختلالات  -

 .افراد پرونده سلامت روانو تهیه  ارزیابی روانیپزشک در زمینه کمک به روان -

 مداخلات روانی در بلایا برای سطوح مختلف. همکاری در اجرای -

 ی جهت بیماران روانی و خانواده آنان شناختروانارائه مشاوره و مداخلات  -

ی به افراد جامعه جهت پیشگیری از بروز اختلالات روانی و پیشگیری از شناختروانهای ارائه آموزش -
 های روانیبروز آسیب

 سواد سلامت روان جامعهریزی و مشارکت در ارتقای سطح برنامه -

 روان  های سلامتها، کتب و محتواهای الکترونیکی آموزشی مرتبط با برنامهتهیه و تالیف بسته -

 های سلامت روان مشارکت در برگزاری کارگاه، همایش و جلسات آموزشی مرتبط با برنامه -

 های سلامتبا برنامه ها و اطلاعات آماری و عملکرد مرتبطگیری، تحلیل دادهی و گزارشگزارش ده -
 روان 

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ها(مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته روانشناسی )کلیه گرایش  دارا بودن الف:

به  روطمشب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد روانشناسی ) کلیه گرایش ها (، بهداشت روان 
 ها.دارا بودن کارشناسی روانشناسی در کلیه گرایش

به دارا بودن  مشروط نشناسیهای رواگرایش هیدر کل(Phdج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا تخصصی )
 الف و ب. دربند ذکرشدهی تحصیلی هارشتهاز در یکی  ارشدکارشناسی و کارشناسی 

  مهارت:

 ی و مشاورهشناختروانمهارت ارائه خدمات  -

 مهارت آموزش فردی، گروهی و خانواده -

 ریزی و تدوین استانداردمهارت برنامه -

ه در سطح گروه های سنی و افراد دارای ناتوانی مهارت تشخیص اختلالات روانی و مهارت مداخل -
 ی مزمن جسمیهایماریبروانی ناشی از 

 های مؤثر بر سلامت روانمهارت تحلیل آسیب -

 یپزشکروانیی با داروهای آشنا -

 پذیر )سالمندان، زنان، کودکان(های آسیبمهارت مداخله در سطح گروه -

 :های آموزشیدوره

 ، DSM روانی بر اساسبندی اختلالات آشنایی با آخرین طبقه -

 های آموزشی پیشگیری از رفتارهای خودکشی، دوره -

 های روانی و اجتماعی در حوادث و بلایا، های آموزشی حمایتدوره -

 های زندگی و فرزندپروری، های آموزشی مهارتدوره -

ی و مراکز سلامت روان پزشکروانهای بتهای آموزشی مدیریت مراکز تشخیص، درمان و مراقدوره -
 نگر، جامع

 های آموزشی پیامدهای فردی، خانوادگی، کلیه دوره -



 074 کارشناس سلامت روان

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 ریزی، مدیریت و برنامه -

 روش تحقیق -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس پیشگیری، درمان و

 کاهش آسیب اعتیاد

  تعریف شغل

، های پیشگیرانه در ابعاد آموزشها، به فعالیتهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های جایگزین و مشاوره جهت پیشگیری، درمان و کاهش سازی، توسعه و تقویت فعالیترسانی، آگاهاطلاع

ری های آموزشی و کاخدر و الکل، ارتقای سلامت جامعه با تمرکز بر خانواده، محیطآسیب اعتیاد به مواد م
ریزی و هماهنگی امور ی جهت معتادان، مدیریت، برنامهشناختروانو محلات شهری و انجام مداخلات 

 پردازند.مرتبط با پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل می

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های مؤثر در امور پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکلنیازها و اولویت بررسی -

 گذاری و برنامه در حوزه پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکلسیاست -

 های اجرایی مرتبط با پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکلپیشنهاد و تدوین برنامه -

 ژهیوبهمبتنی بر جامعه به منظور افزایش آگاهی عمومی مردم ) های اجرایی و علمیارائه روش -
 های هد ( و ارتقای سطح پیشگیری،درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل گروه

ماران ی و پیگیری بیتوان بازهای لازم برای غربالگری، ارجاع، درمان، تدوین استاندارد و دستورالعمل -
 معتاد

 با پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکلهای مرتبط پایش و نظارت برنامه -

های غربالگری، پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل با همکاری تهیه و تدوین پروتکل -
 های صنفی، علمی، ملی مراکز آموزش عالی، نهادها و انجمن

های نامهطراحی بر ارتقاء و توسعه سلامت خانواده با تأکید بر موضوع پیشگیری از اعتیاد و الکل و -
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خدمات درمان و کاهش آسیب  دهندهارائهآموزشی، پژوهشی و اجرایی به منظور ساماندهی مراکز 
 اعتیاد و الکل

 های مرتبط با پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکلریزی و ارزیابی برنامهبرنامه -

 معیت تحت پوشش.مشارکت در شناسایی و غربالگری مشکلات مصر  مواد و الکل در ج -

 ی جهت معتادان و خانواده آنانشناختروانارائه مشاوره و مداخلات  -

 ارائه مشاوره به افراد جامعه جهت پیشگیری از مصر  مواد و الکل -

 ریزی و مشارکت در جهت ارتقای سطح سواد سلامت روان جامعهبرنامه -

 مرتبط با برنامهی الکترونیکی هابستهی آموزشی، کتاب و هابستهتهیه و تالیف  -

 ی، پیشگیری، درمان وهابرنامهو جلسات آموزشی مرتبط با  هاشیهمامشارکت در برگزاری کارگاه،  -
 کاهش آسیب اعتیاد و الکل

 طی مرتبهابرنامهی، تحلیل داده ها و اطلاعات آماری و عملکرد مرتبط با ریگگزارشگزارش دهی و  -

ی هایتوانمندو آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و ی کارآموزی، مهارتی هادورهشرکت فعال در  -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

  شرایط احراز

 تحصیلات:

ی اجتماعی) شناسبیآس( .  هاشیگراالف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته روانشناسی)کلیه 
 پیشگیری از اعتیاد(

اجتماعی،  یشناسبیآسی روانشناسی، هاشیگراب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد در کلیه 
ی هاشتهراز در یکی  به دارا بودن کارشناسی مشروطمطالعات اعتیاد، پژوهشگری اجتماعی، بهداشت روان 

 الف دربندتحصیلی ذکرشده 

ی شناسبیآسی روانشناسی، هاشیگرادر کلیه ( Phdرک تحصیلی دکترا تخصصی )ج: دارا بودن مد
ر د به دارا بودن کارشناسی و کارشناسی ارشد مشروطاجتماعی، مطالعات اعتیاد، پژوهشگری اجتماعی 

 الف و ب . دربند ذکرشدهی تحصیلی  هارشتهاز یکی 

در رشته سلامت روان  MPHی پزشکی عمومی با طی دوره احرفهد: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای 
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 یا اعتیاد

  مهارت:

 ، DSMبندی اختلالات روانی بر اساس آشنایی با آخرین طبقه -

 ی و مشاوره، شناختروانمهارت ارائه خدمات  -

 مهارت آموزش فردی، گروهی و خانواده،  -

 ریزی و تدوین استاندارد، مهارت برنامه -

 روانی و اعتیاد،  مهارت تشخیص اختلالات -

 پذیر، های آسیبمهارت مداخله در سطح گروه -

 های اجتماعی مؤثر بر مصر  مواد مخدر و الکل، مهارت تحلیل آسیب -

 گردانروانی، مواد مخدر، محرک و پزشکروانیی با داروهای آشنا -

 :های آموزشیدوره

 پزشکی، آموزشی تخصصی تشخیص و درمان اختلالات روان هایدوره -

 آموزشی پیشگیری و درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل،  هایدوره -

 های اجتماعی، آموزشی پیشگیری از آسیب هایدوره -

 آموزشی پیشگیری از رفتارهای خودکشی،  هایدوره -

 های زندگی و فرزند پروری، آموزشی مهارت هایدوره -

 آموزشی مدیریت مراکز درمان اعتیاد و الکل،  هایدوره -

اسی، شنآموزشی پیامدهای فردی، خانوادگی و اجتماعی اعتیاد، مشاوره اعتیاد، آسیب هایورهدکلیه  -
 های گرایش به اعتیاد، گردان، زمینهمواد مخدر و روان

 ریزی، مدیریت و برنامه -

 روش تحقیق -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس سلامت اجتماعی

  تعریف شغل

زش، های پیشگیرانه در ابعاد آمویتفعالها،  به یی است که متصدیان آنهاپستاین مشاغل دربرگیرنده 
های جایگزین و مشاوره جهت ارتقای سلامت اجتماعی، یتفعالی، توسعه و تقویت سازآگاهی، رساناطلاع

ی آموزشی، هایطمحهای، اجتماعی، پیشگیری از خشونت در جامعه با تمرکز بر خانواده، یبآسپیشگیری از 
ریزی و هماهنگی امور مرتبط با سلامت ، انجام مداخلات اجتماعی، مدیریت برنامههامحلههای کار و یطمح

 ندپردازیماجتماعی 

 هاوظایف و مسئولیتنمونه 

 های مؤثر در امور سلامت اجتماعیبررسی نیازها و اولویت -

 گذاری و برنامه در حوزه سلامت اجتماعی سیاست -

 های اجرایی مرتبط با سلامت اجتماعیپیشنهاد و تدوین برنامه -

 ژهیوبهمردم )های اجرایی و علمی مبتنی بر جامعه به منظور افزایش آگاهی عمومی ارائه روش -
 های هد ( و ارتقای سلامت اجتماعیگروه

های لازم برای مداخلات اجتماعی، پیشگیری از خشونت، غربالگری، تدوین استاندارد و دستورالعمل -
 ارجاع، و پیگیری 

 های مرتبط با سلامت اجتماعی پایش و نظارت برنامه -

مداخلات اجتماعی با همکاری مراکز های پیشگیری از خشونت، مراقبت، و تهیه و تدوین پروتکل -
 های صنفی، علمی، ملیآموزش عالی، نهادها و انجمن

های اجتماعی و طراحی ارتقا و توسعه سلامت خانواده و جامعه با تأکید بر پیشگیری از آسیب -
خدمات سلامت  دهندهارائههای آموزشی، پژوهشی و اجرایی به منظور ساماندهی مراکز برنامه
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 اجتماعی

 های مرتبط با سلامت اجتماعی و پیشگیری از خشونتریزی و ارزیابی برنامهنامهبر -

 مشارکت در شناسایی و غربالگری مشکلات اجتماعی در جمعیت تحت پوشش -

 ی اجتماعیهابیآسارائه مشاوره به افراد جامعه جهت پیشگیری از بروز  -

 لامت اجتماعیهای سمرتبط با برنامه های الکترونیکیهای آموزشی، کتاب و بستهتهیه و تالیف بسته -

 های سلامت اجتماعیها و جلسات آموزشی مرتبط با برنامهمشارکت در برگزاری کارگاه، همایش -

 ی مرتبطهابرنامهها و اطلاعات آماری و عملکرد مرتبط با گیری، تحلیل دادهی و گزارشده گزارش -

ی هایتوانمنددر جهت ارتقاء معلومات و ی کارآموزی، مهارتی و آموزشی هادورهشرکت فعال در  -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محولهشغلی و به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته روانشناسی) کلیه گرایش ها(

گرایشهای روانشناسی،  هیکل در (Phdتحصیلی کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی)ب: دارا بودن مدرک 
ی اجتماعی، علوم اجتماعی )کلیه گرایش ها( ارتباطات اجتماعی، مددکاری اجتماعی. پژوهش شناسبیآس

به دارا بودن مدرک  کارشناسی روانشناسی)  مشروط اجتماعی، مطالعات زنان، سلامت و رفاه اجتماعی
به دارا بودن کارشناسی در یکی از رشته های   مشروط، مشاوره )کلیه گرایش ها( گرایش ها(کلیه 

 تحصیلی ذکر شده در بند الف مندرج در شرایط احراز.

 ن دانشنامه تخصصی پزشکی اجتماعی.ج: دارا بود

 مهارت:

 مهارت ارائه خدمات مشاوره،  -

 مهارت آموزش فردی، گروهی و خانواده،  -

 ریزی و تدوین استاندارد، مهارت برنامه -

 پذیر )سالمندان، زنان، کودکان( های آسیبمهارت مداخله در سطح گروه -
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 های اجتماعی مؤثر بر سلامتمهارت تحلیل آسیب -

 :های آموزشیدوره

 های اجتماعی، آموزشی پیشگیری از آسیب هایدوره -

 آموزشی پیشگیری از خشونت،  هایدوره -

 های زندگی و فزرندپروری، آموزشی مهارت هایدوره -

 آموزشی مدیریت،  هایدوره -

 آموزشی پیامدهای فردی، خانوادگی و اجتماعی،  هایدورهکلیه  -

 ریزی، مدیریت و برنامه -

 روش تحقیق. -



مديريت، معاونت توسعه 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مددکار بهداشتی و درمانی

  تعریف شغل

 هایای در محیطخدمتی حرفه عنوانبهها،  هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
تقلال کند تا بتوانند اسها کمک میهای خاص به افراد و گروهدانش و مهارت بر هیتکبهداشتی و درمانی، با 

ای آورند و در این راستا بررسی گسترده دست بهو اجتماعی و نیز رضایت خاطر فردی و اجتماعی  شخصی
ا و مراکز ههای عاطفی، روانی، اقتصادی و اجتماعی بیماران و مراجعین به بیمارستاناز مسائل و نیازمندی

 .عهده دارندبهداشتی و درمانی را بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

ز با گزارش کامل ا تگریحماارجاع به نهادهای  - موقعیت بیمار در اجتماع و خانواده لیتحل و هیتجز -
 موقعیت مریض.

 های مردمی در جهت رفع مشکلات مالی بیماران نیازمند با هماهنگی مدیریت.جذب کمک -

 و خیریه. تگریحماتشخیص نیازهای بیماران نیازمند و معرفی آنان به نهادهای  -

 .کنندهمراجعهبا پذیرش واحدها و همفکری در نحوه پذیرش بیماران ارتباط مداوم  -

 پذیرش و بستری بیمارانی که فاقد بیمه و مدارک شناسایی و کارت ملی. -

 های بیماران جهت کمک و مساعدت به بیماران.مصاحبه و اخذ اطلاعات از خانواده -

اعی مورد وضعیت اقتصادی اجتمشناسایی افراد بی بضاعت و کسب اطلاعات از وضعیت خانوادگی در  -
 و مالی.

ائه از طریق مراجع قضائی و انتظامی و ار شدهی معرفرسیدگی به مسائل و مشکلات قضائی بیماران  -
 های لازم.راهنمایی
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 های بی بضاعت به نهادها از جمله کمیته امداد، بهزیستی، موسسات خیریه.معرفی بیماران و خانواده -

 ر عدم هوشیاری ر ها به علل مختلف )از قبیل نداشتن خانوادهبخشتحویل بیماران مانده در  -
 و تحویل به بهزیستی. ازآنجامعتاد بودن و...( به دادگستری و گرفتن مجوز  ر بودن هیالهومجهول

 ها.پرونده مطالعه باتصمیم در اخذ مبلغ لازم از بیماران  -

های جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای کارآموزی، مهارتی و آموزشی در شرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پیوسته در رشته های تحصیلی مددکاری اجتماعی،  خدمات 
 ، دارابودن مدرک کارشناسی ناپیوسته مددکاری اجتماعی مشروط به داشتن کاردانی مددکاری.اجتماعی

های روانشناسی عمومی، روانشناسی از رشتهدر یکی  ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد
را بودن به دا شناسی اجتماعی، مطالعات خانواده؛  مشروطبالینی، مددکاری اجتماعی، رفاه اجتماعی، آسیب

 های تحصیلی ذکرشده دربند الف.از  رشتهدر یکی  مدرک  کارشناسی

های روانشناسی عمومی، از رشتهدر یکی  (Phdج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری تخصصی )
ت زنان جتماعی، مطالعاشناسی اریزی رفاه اجتماعی، آسیبروانشناسی بالینی، مددکاری اجتماعی، برنامه

  های تحصیلیاز  رشتهدر یکی  مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی و کارشناسی ارشد ؛و خانواده
 بند الف و ب.  ذکرشده در

 مهارت:

 مهارت استفاده از پایگاه داده ها -

 فناوری اطلاعات سلامت(، افزارهای مدارک پزشکینرم)افزارهای پزشکی مهارت استفاده از نرم  -

 اجتماعی های روانی/خانوادگی، اجتماعی و آسیب مهارت انجام تحقیق در موضوعات -

 مهارت مشاوره دادن به بیماران  -

 گیریمهارت ارزیابی مشکل و تصمیم  -
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 های رفاهی.مهارت طراحی برنامه  -

 :های آموزشیدوره

 آشنایی مددکاران با مسائل حقوقی -

 تعاملات انسانی در مددکاری اجتماعی با بیماران  -

 ها.مددکاری بیمارستانهای مصاحبه در تکنیک  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ه بامبارزکارشناس پیشگیری و 

 هایماریب

  تعریف شغل

مار و آوری، تحلیل آهایی شامل جمعها،  فعالیتهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های بومی، واگیر، غیر واگیر و عوامل خطر اطلاعات، نظارت، پایش و ارزیابی مؤثر جهت مبارزه با بیماری

ای و منطقه ،یالمللنیب یاهتیاولوها با توجه به های بهداشتی بیماریمرتبط، استخراج و تعیین شاخص
ط ها در شرایو مطالعات اپیدمیولوییک در شرایط عادی، مواجهه با طغیان بیماری هایبررسملی و انجام 
 .عهده دارندبحرانی ا را بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های تفصیلی و اجراییریزی و تنظیم ضوابط، مقررات و دستورالعمل و برنامهمشارکت در برنامه -
 های کشوری ودر قالب سیاست ربطیذهای نظام مراقبت با هماهنگی مسئولین سالانه بیماری

 . یامنطقه

های مهنی برنابیها جهت پیشهای بومی منطقه و تعیین اولویتانجام مطالعات لازم در مورد بیماری -
 اجرایی.

 .و عوامل خطر مرتبط ریواگ ریغهای واگیر و های بهداشتی بیماریاستخراج و تعیین شاخص -

ی قلبی و عروقی، غدد و متابولیک، هایماریبفعال  ریغ وی فعال  هامراقبتبررسی، پایش و  -
گوارشی و ی چشم، گوش، هایماریبی مزمن ریوی، هایماریب، استخوانی عضلانی، هاسرطان
 اعصاب.

و کنترل  ی علمی در زمینه پیشگیریهاافتهمطالعه و بررسی و تحقیق برای دستیابی به جدیدترین ی -
در جهان، کشورهای منطقه، کشور و محل خدمت و انتقال آن به فراگیران  ریواگ ریغی هایماریب
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 مرتبط.

 های کشوری و استانی در سطح واحدهای تابعه.اجرای دستورالعمل -

 ها با تعیین عوامل مربوطه.تعیین درصد موفقیت برنامه -

و  اهبه منظور کنترل بیماری یسازمانبرونو  یسازماندرونریزی لازم برای جلب همکاری برنامه -
 عوامل خطر مرتبط.

 ها جهت توزیع در بین جمعیت هد  هر بیماری.تهیه مطالب آموزشی در مورد بیماری -

برداری و تشخیص و ارائه نظر کارشناسی در خصوص روش مبارزه با رخداد نمونهنظارت، شناسایی،  -
 های مشترک بین انسان و حیوانات.بیماری

 های مشترک انسان و دام.بررسی و پایش و مراقبت فعال و غیر فعال بیماری -

های ریاعلمی و اطلاع از وضعیت بیم یهاافتهیبه آخرین  یابیدستمطالعه، بررسی و تحقیق برای  -
مشترک بین انسان و حیوانات در جهان، منطقه و داخل کشور و آموزش و انتقال آن به فراگیران 

 مرتبط.

ها در حوزه و اپیدمیولویی داده یآمارو مطالعات  لیتحل و، تجربه یبندطبقهمطالعه، گردآوری،  -
 های لازم.های مرتبط با شغل و تدوین ارائه گزارشفعالیت

ی ها در بلایاها و طغیان بیمارییل آمار و اطلاعات مرتبط با اپیدمیولویی بیماریآوری و تحلجمع -
 طبیعی و شرایط عادی.

های های سل و جذام از طریق بررسیهمکاری لازم جهت پیشگیری از گسترش بیماری -
 اپیدمیولوییکی.

با همکاری واحد بینی و اعلام نیاز داروئی، آزمایشگاهی و... و نظارت بر توزیع مناسب آن پیش -
 مربوطه.

های های مکشوفه بیماریهای دریافتی در مورد کانونهای مناسب براساس گزارشارائه همکاری -
 ها.بومی( به منظور مهار طغیان بیماری ر عفونی )جدید

 های نظام مراقبت با توجه به اهدا  اجرایی مربوطه.ریزی کنترل و مراقبت بیماریمشارکت در برنامه -

 های مرتبط.لیستبراساس چک گرفتهانجامهای پایش و ارزیابی فعالیت نظارت، -

همراهی با تیم بازدید از مراکز بهداشتی درمانی به منظور بررسی فعالیت مراکز مذکور در زمینه  -
 ها.مبارزه با بیماری

 های آموزشی بهداشت.ریزی و اجرای برنامهشرکت در برنامه -

های ور( و تعیین شاخصهای دیدهو پایگاه نگر جامعهدمیولوییک )ها و مطالعات اپیانجام بررسی -
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 .یموردبررسهای اپیدمیولوییک جهت بیماری

 موجود و پیشنهاد راه حل مناسب. یهاینارسائگزارش تنگناها و  -

 ه مبدأ مسافرین.ب توجه باای های قرنطینهکنترل مسافرین و وسایل نقلیه وارده به کشور ازنظر بیماری -

 آنفولانزا و...(. ر سل ر گیری از موارد مشکوک به بیماری )التورنمونه -

 انجام طرح دیده وری سالانه از رانندگان و مسافرین ترانزیت. -

 بازدید و کنترل مستمر از اماکن تهیه و توزیع مواد غذایی. -

 های واصله.مراجعه به محل وقوع بیماری و بررسی علل بروز آن و تأیید یا رد گزارش -

 های واصله، تهیه بازخورد.بررسی و تحلیل گزارش -

 های آموزشی، تحقیقاتی مرتبط با شغل.همکاری در اجرای پرویه -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .ربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهمشارکت در تحقیقات کا -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ها.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی بهداشت عمومی، بیولویی و کنترل ناقلین بیماریالف: 

ارزیابی فناوری سلامت، اقتصاد های از رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
کی و شناسی  پزشپزشکی، حشره یشناسانگلاپیدمیولویی، آموزش بهداشت، بهداشت، آمار زیستی، 

 ؛، مدیریت خدمات بهداشتی درمانیمبارزه با ناقلین، پدافند غیر عامل در نظام سلامت، آموزش پزشکی
 الف. دربند ذکرشدهاز  رشته های تحصیلی در یکی  کارشناسیمدرک به دارا بودن  مشروط

 یشناسانگلهای آموزش پزشکی، از رشتهدر یکی  (PHDتخصصی  )دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا ج: 
ار زیستی، آموزش آم سلامت، اپیدمیولویی، یگذاراستیسپزشکی و مبارزه با ناقلین،  یشناسحشرهپزشکی، 

 ورشناسی کامدرک به دارا بودن  مشروط بهداشت و ارتقاء سلامت، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی؛
 الف و ب.  دربند ذکرشدهاز رشته های تحصیلی  در یکی  کارشناسی ارشد

 پزشکی عمومی.  یاحرفه دارا بودن مدرک تحصیلی دکتراید: 

مدرک به دارا بودن  مشروط ؛ینتیک پزشکی  (PHDتخصصی ) دارا بودن مدرک تحصیلی دکتریو: 
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 پزشکی عمومی. یاحرفه دکترای

 تخصصی بالینی )عفونی، اطفال، پزشکی اجتماعی، داخلی و قلب(. دانشنامهدارا بودن ن: 

 مهارت:

 مهارت انجام کار گروهی -

 گیری در مواقع بحرانیمهارت تصمیم  -

 ریزیمهارت نظارت فنی، مهارت برنامه  -

 نویسی، مهارت ارزیابی و ارزشیابی عوامل خطرمهارت گزارش  -

 هامهارت مداخله از طریق نیازسنجی  -

 هارت آموزش بهداشتم  -

 هاهای پژوهشی و گردآوری دادهمهارت انجام مصاحبه  -

 مهارت تحلیل نتایج.  -

 :های آموزشیدوره

 ، نوپدید و بازپدیدریواگ ریغهای واگیر های کشوری مراقبت از بیماریآشنایی با برنامه -

 های شایع در بلایاکنترل و مراقبت بیماری  -

 ترک بین انسان و حیوان.های مشکنترل و مراقبت بیماری  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 هایماریبکاردان پیشگیری و مبارزه با 

  تعریف شغل

 ریغهای بومی، واگیر و ها، به مبارزه با بیماریهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
در سطح ملی و استانی پرداخته و ضمن همکاری با کارشناسان در شرایط عادی و یا مواجهه با  ریواگ

 پردازند.ها در شرایط بحرانی به کنترل شرایط بهداشتی میطغیان بیماری

 هاایف و مسئولیتنمونه وظ

ی هایماریبپایش و ارزشیابی و نظارت بر فرآیندهای مربوط به کنترل، مراقبت، پیشگیری و مبارزه با  -
 .ریواگ ریغواگیر و 

 های بهداشت منطقه و مقایسه با استانداردهای استانی و کشوری.استخراج شاخص -

 ن.های بهداشت رواهای مربوط به برنامههمکاری در اجرای برنامه -

 ها و اپیدمی ها.مشارکت در شناسایی و کنترل طغیان بیماری -

ارت همگانی و فردی و نظ یهاونیناسیواکسبررسی عملی و مقدماتی اپیدمیولوییک و مشارکت در  -
 بر انجام آن.

 .عمل موردمطابق استانداردهای  ریواگ ریغمراقبت و بیماریابی از بیماران واگیر و  -

 ها و اهدا  موردنظر.اجرائی بر طبق برنامه یهاطرحرخصوص کلیه همکاری و آموزش بهورزان د -

 آموزش به مردم و حساس سازی مردم و بهورزان درخصوص مسائل بهداشتی جهت ارتقاء آگاهی. -

 بازدید از وضعیت بهداشتی محیط منطقه و آموزش به مردم در مورد کلیه فرآیندهای بهداشتی. -

هداشت و نیز نظارت بر حفظ زنجیره سرما حین نگهداری، های بهای خانهتهیه و تأمین واکسن -
 انتقال و تزریق.
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 .های بهداشتها در سطح خانهتأمین اقلام دارو، مواد مصرفی موردنیاز فرآیندهای مبارزه با بیماری -

 نظارت بر عملیات اجرائی و لاروکشی و مبارزه با ناقلین. -

 .شدهنییتعهای مشیآوری حشرات، نظارت بر سمپاشی و مبارزه با لارو در چهارچوب خطجمع -

 دأ مسافرین.ای با توجه به مبهای قرنطینهکنترل مسافرین و وسایل نقلیه وارده به کشور ازنظر بیماری -

 آنفلوانزا و...(. ر سل ر گیری از موارد مشکوک به بیماری )التورنمونه -

 وری سالانه از رانندگان و مسافرین ترانزیت.دهانجام طرح دی -

 بازدید و کنترل مستمر از اماکن تهیه و توزیع مواد غذایی. -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .ردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهمشارکت در تحقیقات کارب -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ها(.مدرک تحصیلی کاردانی در رشته بهداشت عمومی )مبارزه با بیماریالف: دارا بودن 

 مهارت:

 راهبردهای آموزش مناسب یریکارگبهانتخاب و  -

 گیری در مواقع بحرانیمهارت انجام کار گروهی، مهارت تصمیم -

 ریزینی، مهارت برنامهمهارت نظارت ف -

 نویسیمهارت گزارش -

 پژوهشی یهامصاحبهمهارت انجام  -

( و فشارخونی علائم حیاتی )قد، وزن، حرارت، نبض، ریگاندازه، مهارت هامهارت گردآوری داده -
 .آشنایی با اصول اقدامات حیاتی اولیه

 :های آموزشیدوره

 واگیر، غیر واگیر، نوپدید و بازپدید هایهای کشوری مراقبت از بیماریآشنایی با برنامه -

 های شایع در بلایاکنترل و مراقبت بیماری -
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 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 .های مشترک بین انسان و حیوانکنترل و مراقبت بیماری -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامه منابع و . 

 

 بیولوژی و کنترل کارشناس 

 بیماریها  ناقلین

  تعریف شغل

های های مؤثر جهت مبارزه با بیماریها، فعالیتهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
به  های انسانی و دامی ، کمکبین انسان و حیوان )زئونوزیا( منتقله از طریق حشرات و ناقلین بیماری

های های تشخیص طبی در زمینه آزمایشریزی در موسسات و مراکز بهداشتی و درمانی و آزمایشگاهامهبرن
وسیله به های منتقلهشناسی پزشکی و بیماریمرتبط با حشرات ناقل، تدریا و تحقیق در زمینه حشره

 .عهده دارندبندپایان را بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 ل. های کنترل حشرات ناقها در برنامهآیندهای بیولوییک و استفاده از آنمطالعه و بررسی بر روی فر -

 های منتقله از طریق حشرات در سطح محلی و ملی.بررسی وضعیت اپیدمیولوییک بیماری -

 ها در منطقه.ها، تعیین نوع دامنه انتشار آنتعیین چگونگی تغییرات ناقلین بیماری -

 آورندگان حشرات در منطقه.آوری به جمع های جمعآموزش روش -

بر نابودی انواع مختلف حشرات و همچنین تعیین سطح  هاکشحشرهتعیین میزان اثربخشی  -
 .هاکشحشرهحساسیت حشرات نسبت به 

 ها.شده و گزارش به موقع آنآوری و ثبت نتایج مطالعات و اقدامات انجامجمع -

 لارو(.آوری حشرات )بالغ و نظارت بر عملیات صحرایی، جمع -

 تشخیص و تعیین انواع حشرات ناقل در مناطق جغرافیایی مختلف. -

 ارزشیابی عملیات سمپاشی ابقائی و لاروکشی ناقلین. -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
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 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهمشارکت در  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ها.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی بیولویی و کنترل ناقلین بیماریالف: 

 شناسی پزشکی و مبارزه باهای حشرهاز رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
پزشکی؛  جغرافیایشناسی کشاورزی، اپیدمیولویی، شناسی، حشرهپزشکی، سم یشناسانگلناقلین، 
 ها.به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی بیولویی و کنترل ناقلین بیماری مشروط

شناسی پزشکی و مبارزه های حشرهاز رشته یکیدر(Phdتخصصی )دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا ج: 
به دارا بودن  وطمشر، انگل شناسی پزشکی؛ ، اپیدمیولوییشناسی کشاورزیشناسی، حشرهبا ناقلین، سم

ز رشته های ادر یکی  و کارشناسی ارشد هامدرک تحصیلی کارشناسی بیولویی و کنترل ناقلین بیماری
 ب.  دربند ذکرشدهتحصیلی 

 مهارت:

 ریزیمهارت برنامه -

 نویسیمهارت گزارش  -

 مهارت تحلیل اطلاعات  -

 ابزارهای آمار و اطلاعات یریکارگبهمهارت   -

 های منتقله توسط حشرات و دیگر بندپایان.مهارت شناسایی بیماری  -

 :های آموزشیدوره

 احتیاطات استاندارد -

 دیده ور و مراقبت اپیدمیولوییک یهاگاهیپا -

 با ناقلین مبارزهمدیریت  -

 جانوران موذی. و جوندگان وکنترل حشرات  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس آزمایشگاه تشخیص طبی

  تعریف شغل

 به شرایط واجد فنی مسئول تحت نظارت ، هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست

 ویروس شناسی پزشکی، باکتری بیوشیمی پزشکی، آزمایشهای روش های کردن پیاده و انجام

ایمنی  شناسی پزشکی،  هورمون شناسی پزشکی، قارچ شناسی پزشکی،  انگل شناسی پزشکی، 
شناسی پزشکی، خون شناسی  پزشکی و بانک خون، مواد مخدر و روان  شناسی پزشکی،  سرم

شناسی پزشکی،   آسیب شناسی مولکولی، بافت نی  و سیتولویی،گردان، آسیب شناسی تشریحی، بالی
ینتیک پزشکی،  سایتوینتیک پزشکی، ینتیک مولکولی، تشخیص مولکولی، زیست فن آوری 

تشخیص آزمایشگاهی، اجرای  )بیوتکنولویی(، سنجش سطح سرمی داروها و سم شناسی، جهت
شناسایی و مدیریت  و ازی عوامل بیماریزاتشخیص و جداس ها، بیماری از نظام مراقبت آزمایشگاهی
 پردازند . می خطاها و عدم انطباق ها

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 رعایت قوانین، مقررات، ضوابط، آیین نامه ها، دستورالعمل ها و استانداردهای ابلاغی وزارت متبوع -

 مشارکت درسازماندهی و بهبود عملکرد آزمایشگاههای پزشکی -

 ماموریتهای محوله در زمان و محل مشخص شده بوسیله مدیریتانجام وظایف و  -

 انجام کلیه مراحل آزمایش  از آبتدا تا پایان آزمایش. -

 استفاده از داده ها و اطلاعات آزمایشگاههای تشخیص پزشکی و استخراج آمارهای مرتبط -

هداشت و بنظارت مسرتمر بر فعالیت کلیه آزمایشگاههای تشخیص پزشکی تحت پوشش در حوزه  -

 درمان
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 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

اجرای برنامه های بخش آزمایشرگاهی نظام مراقبت بیماری های واگیر و غیر واگیر و سایر برنامه  -

 ها و طرح های کشوری مرتبط

برنامه ریزی و مشرارکت در راسرتای  ایجاد دسترسی به خدمات با کیفیت و پاسخگویی به هنگام  -

 ا و فوریت ها و پدافند غیرعاملشبکه ارائه خدمات آزمایشگاهی کشور درحوادث، بلای

 مشارکت در رسیدگی به تخلفات و شکایات در حوزه خدمات آزمایشگاهی -

 و تعیین شاخص های عملکردی ریزی عملیاتی برنامهمشارکت در  -

برنامه ریزی، اجرا و ارتقاء  برنامه ایمنی و امنیت زیستی و مدیریت ریسک)بیوریسک( و نیز نظارت  -

 جرای الزامات مرتبط و حصول اطمینان از ا

 رعایت الزامات مرتبط به انتقال امن و ایمن نمونه ها -

اجرای نظام مراقبت از کیفیت و عملکرد وسرایل تشرخیصری آزمایشررگاهی و مشارکت دربرنامه  -

 بازدید، پایش و نظارت بر عملکرد شرکتهای تامین کننده کیت و تجهیزات آزمایشگاهی

 دم انطباق و برنامه ریزی جهت انجام اقدامات اصلاحیشناسایی و مدیریت خطاها و موارد ع -

انجرام ارزیرابی هرای آزمرایشرررگاهی لازم جهت کنترل کیفیت و عملکرد کیت ها، فرآورده ها و  -

 تجهیزات )وسایل تشخیصی آزمایشگاهی(

 مشارکت در اجرای برنامه مدیریت بهره برداری از خدمات آزمایشگاهی  -

 جهت آموزشرری وبازآموزی داخلی و خارجی مهارت افزایی، کارورزی، های دوره در فعال شرررکت -

 .محوله بهینه وظایف انجام در آن به کارگیری و شغلی توانمندیهای دانش، مهارت و ارتقاء

گزارش مشکلات  و نظارت بر اجرای برنامه های کنترل و نگهداری وسایل تشخیصی آزمایشگاهی -

 مسئول مشاهده شده به مقام

 ، ابلاغی سازمان نظام پزشکی ایران"راهنمای اخلاق حرفه ای شاغلین حر  پزشکی"اجرای مفاد  -

 "منشور حقوق مراجعین به آزمایشگاههای تشخیص پزشکی"اجرای مفاد  -

 همکاری دراجرای برنامه های آموزشی دوره کارآموزی و کارورزی -
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 شرایط احراز

 :تحصیلات

 یشگاهی.مدرک تحصیلی کارشناسی علوم آزماالف: دارا بودن 

ناسی پزشکی، شهای بیوشیمی بالینی، انگلمدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشتهب: دارا بودن 
شناسی، شناسی پزشکی، سم، میکروبیشناسشناسی پزشکی، بافتشناسی پزشکی، ایمنیویروس
 یفناورستیزشناسی آزمایشگاهی و بانک خون )هماتولویی(، ینتیک انسانی، پزشکی، خون شناسیقارچ

 .مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی علوم آزمایشگاهی؛ پزشکی 

در رشته های تحصیلی آسیب شناسی، بیوشیمی  (PHD)ج : دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی 
بالینی، انگل شناسی پزشکی،  ایمنی شناسی پزشکی، بافت شناسی پزشکی، سم شناسی، باکتری شناسی 
پزشکی، قارچ شناسی پزشکی،  ویروس شناسی پزشکی، خون شناسی و بانک خون، ینتیک پزشکی، 

یلی کی،  مشروط به دارا بودن مدرک تحصسایتوینتیک پزشکی، ینتیک مولکولی،  زیست فناوری پزش
 کارشناسی علوم آزمایشگاهی و کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی ذکر شده در بند ب .

 د: دارا بودن مدرک تحصیلی دانشنامه تخصصی در رشته تحصیلی آسیب شناسی تشریحی و بالینی 

 ه: دارا بودن مدرک دکترای علوم آزمایشگاهی

 مهارت:

 رت استقرار الزامات استانداردهای آزمایشگاهیمها -

 مهارت  نظارت و ارزیابی عملکرد آزمایشگاههای پزشکی -

 (SOP)مهارت انجام آزمایش بر اساس روش های اجرایی استاندارد -

  کیفیت کنترل اجرای برنامه مهارت -

  مهارت شناسایی موارد عدم انطباق و خطاها -

 امنیت زیستی در آزمایشگاهمهارت اجرای الزامات برنامه ایمنی و  -

 مهارت مدیریت بحران و مقابله با حوادث و بلایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل -

 مهارت کار با رایانه و نرم افزارهای پایه و تخصصی مربوطه -

 مهارتهای برقراری ارتباط موثر با همکاران، ارباب رجوع و مدیریت ارشد -
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 اطلاعاتی علمی مهارتهای استفاده از منابع و بانکهای -

مهارت کافی به زبان انگلیسی یا یکی از زبانهای رایج برای استفاده در مطالعه و فهم متون علمی و  -
 تخصصی مربوطه

 مهارتهای مرتبط با کار گروهی -

 :های آموزشیدوره

 آموزش استانداردهای آزمایشگاهی -

 آموزش اصول و فنون نظارت و ارزیابی -

 با حوادث و بلایا و اجرای برنامه پدافند غیرعاملآموزش مدیریت بحران و مقابله  -

 آموزش استفاده از داده ها و اطلاعات آزمایشگاههای تشخیص پزشکی  -

 آموزش نحوه اجرای برنامه ایمنی و امنیت زیستی و مدیریت ریسک )بیوریسک(در آزمایشگاه -

با شرح وظایف  متناسب  (SOP)آموزش های تئوری و عملی بر اساس روش های اجرایی استاندارد -
 محوله

 ، ابلاغی سازمان نظام پزشکی ایران"راهنمای اخلاق حرفه ای شاغلین حر  پزشکی"آموزش  -

 "منشور حقوق مراجعین به آزمایشگاههای تشخیص پزشکی"آموزش  -

 آموزش تدوین برنامه عملیاتی و تعیین شاخصهای عملکردی -

 وطهآموزش کار با رایانه و نرم افزارهای پایه و تخصصی مرب -

 آموزش برقراری ارتباط موثر با همکاران، ارباب رجوع و مدیریت ارشد -

 آموزش استفاده از منابع و بانکهای اطلاعاتی علمی -

آموزش زبان انگلیسی یا یکی از زبانهای رایج برای استفاده در مطالعه و فهم متون علمی و تخصصی  -
 مربوطه

 آموزش مرتبط با کار گروهی -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان آزمایشگاه تشخیص طبی

  تعریف شغل

اقدام به آماده کردن وسایل و تجهیزات لازم  هاهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
آزمایشهای  به انجام آزمایشگاه ، تهیه و تحویل مواد مصرفی آزمایشگاهی ونیز تحت نظارت کارشناس

 پردازند. می ...،  شناسی پزشکی و ویروس شناسی پزشکی، باکتری علوم پایه نظیر بیوشیمی پزشکی،

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 ، مقررات، ضوابط، آیین نامه ها، دستورالعمل ها و استانداردهای ابلاغی وزارت متبوعرعایت قوانین -

 مشارکت درسازماندهی و بهبود عملکرد آزمایشگاههای پزشکی -

 انجام وظایف و ماموریتهای محوله در زمان و محل مشخص شده  -

 سازی نمونه ها و...اجرای کلیه مراحل قبل از انجام آزمایش ازجمله پذیرش، نمونه گیری، آماده  -

 اجرای کلیه مراحل آزمایش های روزمره و گزارش دهی طبق الزامات تعیین شده  -

 استفاده از داده ها و اطلاعات آزمایشگاههای تشخیص پزشکی و استخراج آمارهای مرتبط -

اجرای برنامه های بخش آزمایشگاهی نظام مراقبت بیماری های واگیر و غیر واگیر و سایر برنامه  -
 و طرح های کشوری مرتبط ها

همکاری در نیازسنجی آموزشی، برنامه ریزی و مشارکت در اجرای برنامه ها و کارگاههای آموزشی  -
  انسانی نیروی دانش و مهارت ارتقاء و بازآموزی  درخصوص

مشارکت در راستای  ایجاد دسترسی به خدمات با کیفیت و پاسخگویی به هنگام شبکه ارائه خدمات  -
 آزمایشگاهی کشور درحوادث، بلایا و فوریت ها و پدافند غیرعامل

 مشارکت در رسیدگی به تخلفات و شکایات در حوزه خدمات آزمایشگاهی -
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 و تعیین شاخص های عملکردی ریزی عملیاتی برنامهمشارکت در  -

 رعایت الزامات مرتبط به انتقال امن و ایمن نمونه ها -

 ارتقاء جهت آموزشی وبازآموزی داخلی و خارجی مهارت افزایی، کارورزی، های دوره در فعال شرکت -

 .محوله بهینه وظایف انجام در آن به کارگیری و شغلی توانمندیهای دانش، مهارت و

گزارش مشکلات  و مشارکت در اجرای برنامه های کنترل و نگهداری وسایل تشخیصی آزمایشگاهی -
 مسئول مشاهده شده به مقام

 ، ابلاغی سازمان نظام پزشکی ایران"ای اخلاق حرفه ای شاغلین حر  پزشکیراهنم"اجرای مفاد  -

 "منشور حقوق مراجعین به آزمایشگاههای تشخیص پزشکی"اجرای مفاد  -

 همکاری دراجرای برنامه های آموزشی دوره کارآموزی و کارورزی -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ایشگاهی.دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشته علوم آزمالف: 

 مهارت:

 مهارت استقرار الزامات استانداردهای آزمایشگاهی -

 مهارت  نظارت و ارزیابی عملکرد آزمایشگاههای پزشکی -

 (SOP)مهارت انجام آزمایش بر اساس روش های اجرایی استاندارد  -

  کیفیت کنترل اجرای برنامه مهارت -

  مهارت شناسایی موارد عدم انطباق و خطاها -

 الزامات برنامه ایمنی و امنیت زیستی در آزمایشگاهمهارت اجرای  -

 مهارت مدیریت بحران و مقابله با حوادث و بلایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل -

 مهارت کار با رایانه و نرم افزارهای پایه و تخصصی مربوطه -

 مهارت نگارش مکاتبات اداری -

 و مدیریت ارشدمهارتهای برقراری ارتباط موثر با همکاران، ارباب رجوع  -

 مهارتهای استفاده از منابع و بانکهای اطلاعاتی علمی -
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مهارت کافی به زبان انگلیسی یا یکی از زبانهای رایج برای استفاده در مطالعه و فهم متون علمی و  -
 تخصصی مربوطه

 مهارتهای مرتبط با کار گروهی -

 :های آموزشیدوره

 آموزش استانداردهای آزمایشگاهی -

 فنون نظارت و ارزیابیآموزش اصول و  -

 آموزش مدیریت بحران و مقابله با حوادث و بلایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل -

 آموزش استفاده از داده ها و اطلاعات آزمایشگاههای تشخیص پزشکی  -

 آموزش نحوه اجرای برنامه ایمنی و امنیت زیستی و مدیریت ریسک )بیوریسک(در آزمایشگاه -

متناسب با شرح وظایف   (SOP)ملی بر اساس روش های اجرایی استانداردآموزش های تئوری و ع -
 محوله

 ، ابلاغی سازمان نظام پزشکی ایران"راهنمای اخلاق حرفه ای شاغلین حر  پزشکی"آموزش  -

 "منشور حقوق مراجعین به آزمایشگاههای تشخیص پزشکی"آموزش  -

 آموزش تدوین برنامه عملیاتی و تعیین شاخصهای عملکردی -

 وزش کار با رایانه و نرم افزارهای پایه و تخصصی مربوطهآم -

 آموزش نگارش مکاتبات اداری -

 آموزش برقراری ارتباط موثر با همکاران، ارباب رجوع و مدیریت ارشد -

 آموزش استفاده از منابع و بانکهای اطلاعاتی علمی -

صصی فهم متون علمی و تخآموزش زبان انگلیسی یا یکی از زبانهای رایج برای استفاده در مطالعه و  -
 مربوطه

 آموزش مرتبط با کار گروهی -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس آزمایشگاه غذا، دارو

 و بهداشتی

  تعریف شغل

های ای آزمایشگاهی در آزمایشگاهها، وظایف حرفههایی است که متصدیان آنپست این شغل دربرگیرنده
اسب های تخصصی متندر زمینه انجام آزمایش نظایر آن، دارویی، غذایی، بهداشتی، آرایشی، دامپزشکی و

 .عهده دارندهای تشخیص طبی را بر با فعالیت آزمایشگاه به غیر از آزمایش

 ها:نمونه وظایف و مسئولیت

 های کنترل کیفیت تولیدات مواد آرایشی و بهداشتی.بررسی و انجام آزمایش -

ولیدی های تهای کنترل کیفیت مواد اولیه مورد استفاده در صنایع و کارگاهبررسی و انجام آزمایش -
 محصولات خوراکی، آشامیدنی آرایشی و بهداشتی.

واحدهای تولیدی در راستای اجرای  های کنترل کیفیتبررسی و اعلام نظر درخصوص آزمایشگاه -
 .(GLP)عملیات آزمایشگاهی مطلوب 

اصول ساخت  ،(HACCP)آموزش موازین سرممیزی سیستم تحلیل خطر نقاط کنترل بحرانی -
 برای مسئولین فنی واحدهای تولیدی.(GLP) عملیات آزمایشگاهی مطلوب ،(GMPمطلوب)

 .(SOP)های استاندارد وشتن دستورالعملریزی در تهیه و تدوین ضوابط و مقررات و نبرنامه -

 آموزش مسئولین فنی کارخانجات تولیدی. -

 های کیفیت آب.نتایج آزمایش یریکارگبه تفسیر و -

های لازم های مربوط به آلودگی هوا، آب و فاضلاب، بهداشت پرتوها و سایر آزمایشانجام آزمایش -
 های اختصاصی بهداشت محیط.در آزمایشگاه

 های سنجش.وخاک با استفاده از دستگاههای هوا، آبآلایندهپایش  -
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 های آب و فاضلاب.نظارت کمی و کیفی بر روی آزمایشگاه -

آور و مسائل ارگونومیک در محیط کار و گیری، تحلیل و ارزشیابی عوامل زیانبرداری، اندازهنمونه -
محیط کار باتوجه به استانداردهای آور در ارائه راهکار به منظور پیشگیری و کنترل عوامل زیان

 موجود.

 ها و پیگیری نتایج(.های ادواری )همکاری در تکمیل فرمانجام معاینات و آزمایش -

 میتالاس ر های بهداشتی مانند: التورلازم درخصوص انجام صحیح و دقیق آزمایش یهایزیربرنامه -
 مادران و.... ر آب ر

، یشناسیشیمیایی، شیمیایی و فیزیکی، باکترشناسی و بیوسم های میکروبی،برداری و آزمایشنمونه -
ها براساس آخرین استانداردها و اظهارنظر ، سرولویی به روی مواد نمونهیشناس، قارچیشناسروسیو

 ها.کارشناسی در مورد قابلیت مصر  آن

ها با تطبیق آنانجام بررسی و کنترل مواد آرایشی و بهداشتی وارده به کشور از طریق گمرکات و  -
 شده.های تحلیل ارائهاستانداردهای جمهوری اسلامی ایران با برگه

 .ربطیاز طریق مراجع ذ شدهیهمکاری در آموزش دانشجویان معرف -

رسیدگی و پاسخگویی به شکایات مردمی، مراجع قضایی و انجام مشاوره و راهنمایی لازم در زمینه  -
 حوزه کاری مربوطه.

 دارهای آماری مربوط به حوزه کاری ذیربط و ارائه آن به مراجع لازم.تهیه و تنظیم نمو -

 های کنترل کیفیت مواد اولیه مورد استفاده در مراکز تولید دارو.برداری، بررسی و انجام آزمایشنمونه -

های ها با استانداردهای علمی و ارائه راهکارهای مناسب جهت اصلاح روشبررسی موارد عدم انطباق -
 مرسوم.

 های بخش دولتی و خصوصی.های آزمایشگاهکنترل و ارزیابی )ممیزی( فعالیت -

های خوراک دام وخوراک دام های دارویی و بیولوییک، غذا، مواد اولیه و نهادهکنترل کیفی، فرآورده -
 آماده.

های خوراکی دامی از جمله گوشت، های تخصصی در خصوص جنین، اسپرم، فرآوردهانجام آزمایش -
های غیر خوراکی دام مانند پوست، سالامبور، پشم، کرک، پر، مرغ، عسل، خاویار و فرآوردهتخمشیر، 

 پای مرغ و پسماندهای دامپزشکی.

ارائه نظرات کارشناسی در خصوص واردات و صادرات و تولید لوازم، تجهیزات و مواد مصرفی  -
 آزمایشگاهی مرتبط.

 لیبراسیون لوازم و تجهیزات آزمایشگاهی.نظارت بر نحوه نگهداری و استفاده صحیح و کا -
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های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

زیست شناسی گرایش عمومی، زیست شناسی سلولی و  :کارشناسیدارا بودن مدرک تحصیلی : الف
 ی، زیست شناسی سلولی ملکولی گرایش زیست فناوریلملکو

میکروبیولویی ، زیست شناسی سلولی و ملکولی  -ینتیک، زیست  -زیست شناسی :کارشناسی ارشد 
ویی ، علوم و ولمیکروبی،  لوم سلولی و ملکولیگرایش ینتیک، زیست شناسی سلولی ملکولی گرایش ع

 مهندسی صنایع غذایی) کلیه گرایش ها(.

های تغذیه، علوم تغذیه، بهداشت و ایمنی مواد غذایی، بیوشیمی، از رشتهدر یکی  (Phdتخصصی )ی دکترا
، یشناس، قارچیناسشپزشکی، انگل یشناسشیمی مواد خوراکی و آب بیوفیزیک، بیوشیمی بالینی، شیمی،

ماکولویی، ، فاریشناسیشناسی، باکتر، سمیشناسکروبیشناسی، علوم بهداشتی در تغذیه، مایمنی
دسی علوم و مهنشناسی پزشکی، دامپزشکی، علوم و صنایع غذایی، ، قارچییمواد غذا یشناسکروبیم

یمی شمهندسی کشاورزی )علوم و صنایع غذایی(، بهداشت مواد غذایی، ، صنایع غذایی) کلیه گرایش ها(
اسی گرایش زیست شن، یشناسستیشیمی کاربردی، شیمی فیزیک، زمحض، شیمی آلی، شیمی تجزیه، 

میکروبیولویی، علوم آزمایشگاهی دامپزشکی، فیزیولویی،  ، ینتیک ملکولی، زیست شناسی سلولی ملکولی
دارویی، نانو  یشکی، توکسین های میکروبی، نانو فناورپز یفناورستیینتیک پزشکی، ینتیک انسانی، ز

دارویی، نظارت بر امور دارویی، داروسازی سنتی حسب  یفناورستیپزشکی، زیست مواد دارویی، ز یفناور
 نوع فعالیت آزمایشگاه. 

 از رشته های داروسازی در یکی  ی داروسازی یا دانشنامه تخصصی احرفهب: دارا بودن مدرک دکترا 

 مهارت:

 مهارتهای تشخیص آزمایشگاهی روتین و اختصاصی -

 های بالینیهای کنترل کیفی در آزمایشگاهمهارت اعمال روش -
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 هایمهارت خواندن نام کامل و کوتاه آزمایش -

 آزمایش یمهارت گزارش ده -

 مهارت آموزش به بیمار -

 ها.دستگاهو تمیز کردن سازی، نگهداری، کالیبراسیون مهارت آماده -

 :های آموزشیدوره

 استانداردسازی و تضمین کیفیت در آزمایشگاه -

 ایمنی در آزمایشگاه، احتیاطات استاندارد -

 کنترل کیفی ابزارهای پایه آزمایشگاه. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان آزمایشگاه غذا، دارو و

 بهداشتی

  تعریف شغل

های دارویی، غذایی، بهداشتی، ها در آزمایشگاههایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
 های ساده اولیه متناسب با فعالیت آزمایشگاه مشارکت دارند.آرایشی، دامپزشکی و نظایر آن، در آزمایش

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های کنترل کیفیت تولیدات مواد غذایی و آشامیدنی.بررسی و انجام آزمایش -

 های کنترل کیفیت واحدهای تولیدی در راستای اجرایبررسی و اعلام نظر در خصوص آزمایشگاه -

  (GLP)عملیات آزمایشگاهی مطلوب

 د غذایی.همکاری و مشارکت در تدوین استانداردهای مرتبط با موا -

های شناسی و شیمیایی به روی مواد اولیه و فرآوردههای میکروبی، سمبرداری و آزمایشانجام نمونه -
های تولیدی براساس آخرین استانداردها و اظهارنظر کارشناسی در مورد  غذایی کارخانجات و کارگاه

 ها.قابلیت مصر  آن

ا با هه به کشور از طریق گمرکات و تطبیق آنانجام آزمایش بر روی مواد خوراکی و آشامیدنی وارد -
 شده.استانداردهای مربوطه و برگه های تحلیل ارائه

 .ربطیاز طریق مراجع ذ شدهیهمکاری در امر آموزش دانشجویان معرف -

شده به شکایات مردمی، مراجع قضایی و انجام مشاوره های ارائههای مربوط به نمونهانجام آزمایش -
 م در زمینه حوزه کاری مربوطه.و راهنمایی لاز

 تهیه و تنظیم نمودارهای آماری حوزه کاری ذیربط و ارائه آن به مراجع لازم. -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
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 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .ردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهمشارکت در تحقیقات کارب -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

، علوم یشناسستیدارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی شیمی، شیمی آزمایشگاهی، دامپزشکی، زالف: 
 آزمایشگاهی دامپزشکی حسب نوع فعالیت آزمایشگاه.

 مهارت:

 های تشخیص آزمایشگاهی روتینمهارت -

کردن تجهیزات آزمایشگاهی مرتبط با نوع  تمیز سازی، نگهداری، کالیبراسیون ومهارت آماده  -
 آزمایشگاه.

 :های آموزشیدوره

 استانداردسازی و تضمین کیفیت در آزمایشگاه -

 ایمنی در آزمایشگاه، احتیاطات استاندارد -

  کنترل کیفی ابزارهای پایه آزمایشگاه. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس آزمایشگاه واکسن و سرم

  تعریف شغل

ابی، ارزیها،  مطالعه، تحقیق، تدوین، نظارت، هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های اجرایی و های واکسن و سرم، پیشنهاد راهبردها و روشها در زمینهمشیریزی و ارائه خطبرنامه

 ر عهدهابلاغی را بهای ها و سیاستبرنامه های انسانی و دامی در قالبعملیاتی نمودن تولید انواع واکسن
 دارند.

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 مرتبط با شغل. (SOP)ها ریزی، تدوین ضوابط، مقررات و دستورالعملگذاری، برنامهمطالعه، سیاست -

های وریها و فناهای علمی در خصوص روشمطالعه، بررسی و تحقیق برای دستیابی به آخرین یافته -
 تولید واکسن و سرم و آموزش و انتقال آن به فراگیران مرتبط.

 های ویروسی و باکتریایی انسانی و دام.اکسنمطالعه، بررسی، تحقیق و تولید انواع و -

نسانی های بیولوییک اهای تحقیق و تولید فرآوردهمطالعه، بررسی، تحقیق و انجام کلیه آزمایشگاه -
 و دامی.

 های درمانی.ها و سرممطالعه، تحقیق و پژوهش در زمینه تولید انواع واکسن -

 های درمانی.ها و تولید سرمینها، آنتیلولهای روز به جهت تهیه محها و برنامهتهیه پروتکل -

 جامعه. ازیهای درمانی مختلف موردنمطالعه، بررسی، تحقیق و نظارت بر روند تهیه سرم -

و عملیات آزمایشگاهی  (GMP)مطالعه، بررسی، تحقیق و نظارت در استقرار اصول ساخت مطلوب -
 .های مختلف تولیدی و تحقیقاتیدر بخش(GLP) مطلوب

 .های ویروسی و باکتریاییهای انواع بیمارییننتیآمطالعه، بررسی، تحقیق و تولید واکسن  -
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های تحقیق و های آزمایشگاهارزیابی فعالیت ، ممیزی، کنترل وییبازدید، نظارت، هدایت و راهنما -
 های لازم.تولید واکسن و سرم و ارائه گزارش

های ویروسی انسانی و دام وطیور و تولید واکسن ریزی جهت تهیه مواد اولیه ونظارت و برنامه -
 ها مشترک انسان و دام براساس نیاز کشور.های مختلف برای تشخیص امراض و بیماریپادتن

 هایهای خوراکی و تزریقی و سرمنظارت و تولید انواع واکسن -

 درمانی، تولید سم براساس نیازها جامعه. -

 های کنترلی مرتبط با شغل. های کشت جهت آزمایشنظارت و تهیه محیط -

 های درمانی.های کنترل انواع سرمانجام آزمایش -

 های مختلف تحقیق و تولید واکسن و سرم.های مربوطه به بخشمستندسازی فعالیت -

، مهار هماگلوتینین IFA، آزمایش ایمونوفلورسانا ELISAهای سرولوییکی مانند الیزا انجام تست -
HIنین ، آگلوتیناسیون هماگلوتیHA ای ههای ویروسی و باکتریایی وسایر واکسنو کنترل واکسن

 تولیدی.

 های انسانی و دامی.نظارت و تهیه بذر واکسینال برای تولید انواع واکسن -

 های کنترل محصولات مختلف واکسن و سرم.های لازم در زمینه فعالیتنظارت وانجام آزمایش -

 ولیدی و تحقیقاتی، تصفیه و تغلیظ آنتی ین و غیره.های تنظارت بر امور فنی کلیه آزمایشگاه -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

از در یکی  (Phdتخصصی )دکترا دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا الف: 
ناسی، ش، ایمنییشناسروسی، ویشناس، قارچیشناسهای علوم آزمایشگاهی، بیو شیمی، انگلرشته
ازی عمومی وس، فارماکولویی، داریشناسیشناسی، هماتولویی، باکتر، سمیشناسکروبی، میشناسبافت

، میکروبیولویی، هماتولویی، آزمایشگاهی و بانک خون، یشناسستیشناسی پزشکی، زو تخصصی، قارچ
(، یشناسی آزمایشگاهی و بانک خون )هماتولویعلوم آزمایشگاهی دامپزشکی، فیزیولویی ینتیک، خون

 ی شیمیندس)زیست پزشکی(، مه ، مهندسی شیمی )بیوتکنولویی(، مهندسی شیمیینتیک انسانی
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 )داروسازی(

 ای و دکترای تخصصی دامپزشکی.دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفهب: 

 مهارت:

 های استانداردمهارت تدوین دستورالعمل -

 مهارت نگهداری و کالیبراسیون تجهیزات آزمایشگاهی -

 مهارت استریلیزاسیون مواد و وسایل آزمایشگاهی -

 یشگاهی در تهیه و تولید واکسن و سرمهای آزماکارگیری آخرین روشمهارت به -

 مهارت تحقیق و آزمایش در زمینه انواع واکسن و سرم -

 کارگیری استاندارد عملیات آزمایشگاهی مطلوبمهارت به -

 افزارهای تخصصی آزمایشگاهیمهارت کار با نرم -

 هاینها، آنتیمهارت تهیه محلول -

 های درمانی.مهارت تولید سرم -

 :های آموزشیدوره

 استانداردسازی و تضمین کیفیت در آزمایشگاه -

 ایمنی در آزمایشگاه -

 احتیاطات استاندارد -

 کنترل کیفی ابزارهای پایه آزمایشگاه. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان آزمایشگاه واکسن و سرم

  تعریف شغل

دار انجام آزمایش و تولید انواع ها، عهدههایی است که متصدیان آناین رشته شغلی دربرگیرنده پست
، و ضدعفونی، سمپاشی یسازبرداری، قرنطینه، پاکهای انسانی و دامی و همچنین نمونهواکسن و سرم

 باشند.سازی میمعدوم

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های مختلف تحقیق و تولید واکسن و سرم.های مربوطه به بخشزی فعالیتهمکاری در مستندسا -

، مهار (IFA)(، آزمایش ایمونوفلورسانELISAسرولوییکی مانند الیزا) هایهمکاری در انجام تست -
 های ویروسی و باکتریایی وو کنترل واکسن (HA)آگلوتیناسیون هماگلوتینین ،(HI)هماگلوتینی
 .های تولیدیسایر واکسن

های درمانی، تولید سم براساس نیازهای های خوراکی و تزریقی و سرمهمکاری در تولید انواع واکسن -
 جامعه.

 های بیولوییک انسانی و دامی.های تحقیق و تولید فرآوردههمکاری با کلیه آزمایشگاه -

 ربوط.مختلف مهای همکاری با کارشناسان تحقیق و تولید واکسن و سرم در انجام وظایف و فعالیت -

سازی نمونه، ساخت محیط کشت، استریلیزاسیون انجام عملیات آزمایشگاهی مانند دریافت و آماده -
 لوازم و تجهیزات.

 سازی حیوانات.پاشی، معدوم، ضدعفونی، سمیسازاعمال ضوابط بهداشتی و قرنطینه، پاک -

خیص های مختلف برای تشو پادتنهای ویروسی انسانی و دام و طیور تهیه مواد اولیه و تولید واکسن -
 ها مشترک انسان و دام براساس نیاز کشور.امراض و بیماری
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( bulkهای کنترل بر روی فله )های کنترلی و انجام آزمایشهای کشت جهت آزمایشتهیه محیط -
 و سایر موارد.

 های باکتریایی انسانی و دام.همکاری در تولید انواع واکسن -

 های انسانی و دامی.اکسینال برای تولید انواع واکسنهمکاری در تهیه بذر و -

 کار با اتوکلاوها و استریل کردن وسایل آزمایشگاهی. -

 های و پیشنهادات.خانه، سردخانه و دستگاه فریزر، تهیه و ارائه گزارشثبت دمای گرم -

های توانمندیهای کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و شرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

کی، دامپزشکی، دامپزش ههای علوم آزمایشگاهی، آزمایشگااز رشتهدر یکی  مدرک تحصیلی کاردانیالف: 
 های کوچک، علوم داروییهای دامهای طیور، بهداشت و بیماریداشت و بیماریبهداشتیار دامپزشکی، به

های آبزیان، های اسب، بهداشت و بیماریهای گاو، بهداشت و بیماریدامپزشکی، بهداشت و بیماری
 ها.کنی بیماریریزی کنترل و پیشگیری و ریشهبرنامه

 مهارت:

 افزارهای آزمایشگاهیمهارت کار با نرم -

 های درمانیو تولید سرم هاینیها، آنتت تهیه محلولمهار -

 های واکسن و سرم.مهارت انجام آزمایش -

 :های آموزشیدوره

 استانداردسازی و تضمین کیفیت در آزمایشگاه -

 ایمنی در آزمایشگاه -

 احتیاطات استاندارد -

 کنترل کیفی ابزارهای پایه آزمایشگاه. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای آزمایشگاه آموزشی و

 تحقیقاتی سلامت 

  تعریف شغل

با انجام تحقیقات پایه ای، ابداع روشهای ها، هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
نطباق اتولید دانش نموده و به  مختلف، خلاقیت، نوآوری و تجزیه و تحلیل آموخته ها و یافته ها، اقدام به

ها هایی که براساس آنفنی و همچنین ارائه برنامه -ها با آخرین دستاوردهای علمیهرچه بیشتر آموزش
 یابد می پردازند. و اثربخشی آموزش پایه و بالینی پزشکی ارتقاء  ییکارآ

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 مافوقهای لازم از کسب خط مشی و دستورالعمل -

همکاری با اساتید در تدریا واحدهای درسی)عملی( برای دانشجویان پزشکی، دندانپزشکی،  -
داروسازی، پرستاری، مامایی و علوم آزمایشگاهی و سایر رشته های علوم پزشکی با توجه به 

 کوریکولوم آموزشی.

 های آموزشیهای لازم جهت برگزاری کلاسها و معر تهیه محلول -

 ه و تدوین دستورالعمل ها به منظور  اجرا آزمایشات با روش های جدید نوآوری در تهی -

 همکاری و راهنمایی دانشجویان خارج از گروه -

 آزمایشگاه آموزشی و تحقیقاتی و انجام امور مربوط به آن همکاری با -

 هاهای پیشرفته آزمایشگاه و نظارت بر حسن استفاده از آنتحویل دستگاه -

 ت علمی و قابل نشر در نشریات علمیدر تهیه مقالا همکاری -

همکاری با دانشجویان دکترا و کارشناسی ارشدرشته های علوم پایه آزمایشگاهی در امور مربوط به  -
 هانامهکارهای تحقیقاتی و پایان
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های علمی و ارتقاء های علمی مربوطه در جهت آگاهی از نوآوریها و کنفراناشرکت در همایش -
 دانش شغلی

 های آزمایشگاهی و نگهداری و تعمیر دستگاهاندازراها شرکت مربوطه در مورد هماهنگی ب -

 های آموزشی و بازآموزی مربوطههای شغلی از طریق شرکت در دورهافزایش مهارت -

 همکاری در ارائه خدمت در آزمایشگاههای مختلف حسب تخصص موردنیاز -

 ارائه خدمت درآزمایشگاه تحقیقاتی -

 یشگاهی و شناسایی مشکلات و بهبود روشهای آناحصا فرایندهای آزما -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر مرتبط با فعالیت آزمایشگاه مربوطه.

 مهارت:

 مهارت تشخیص آزمایشگاهی روتین و اختصاصی -

 های کنترل کیفی در آزمایشگاهمهارت اعمال روش -

 هایکامل و کوتاه آزمایشمهارت خواندن نام  -

 آزمایش یمهارت گزارش ده -

 مهارت آموزش به بیمار -

 ها.سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاهمهارت آماده -

 :های آموزشیدوره

 استانداردسازی و تضمین کیفیت در آزمایشگاه -

 ایمنی در آزمایشگاه -

 احتیاطات استاندارد -

 آزمایشگاه.کنترل کیفی ابزارهای پایه  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 داروساز

  تعریف شغل

، گهدارینتوید،  ،ای خدمات تهیهظایف حرفهوها، هایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
عوارض جانبی، نقش درمانی و و  داروهاثیر أداروها از لحاظ کمی و کیفی، تبر  و نظارت توزیع، عرضه
ها و همچنین بررسی نسخ و اطمینان از تجویز صحیح دارو، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات تداخلات آن

ریزی و و ارزیابی اطلاعات داروئی یا سرپرستی، طرح لیوتحلهیهای دارویی کشور، تجزحاکم بر فعالیت
 .هده دارندعهماهنگی امور مرتبط با دارو را بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های دارویی کشور و اجرای دقیق آن.مطالعه و بررسی قوانین و مقررات حاکم بر فعالیت -

ها جهت آموزش اهل تحقیق درخصوص داروهای جدید و شناسایی خواص، عوارض و تداخلات آن -
 فن و آحاد مردم.

از مراکز بهداشتی درمانی سطح استان و ارائه  شدهیآورو ارزیابی اطلاعات داروئی جمع لیوتحلهیتجز -
 خوراند.پا

 های کاربردی برای اصلاح نظام داروئی و مصر  بهینه دارو در نظام شبکه.انجام روش -

 (.های بهداشتیخانه ر مراکز بهداشتی درمانی ر پایش مدون و مستمر واحدهای تحت پوشش )ستاد -

( GMP( و اصول ساخت مطلوب )GLPاهی مطلوب )تحقیق و نظارت در اجرای عملیات آزمایشگ -
 در واحدهای تولیدی داروئی.

ور و اقدام لازم به منظ شدهینیبشینظارت در تنظیم بودجه و احتیاجات فنی و مصر  اعتبارات پ -
 تأمین احتیاجات.

 .(PMQC)نظارت و بررسی کیفیت داروهای موجود در بازار داروئی کنترل کیفیت خرید مواد  -
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و مطابقت داروی تحویلی به بیمار  زشدهیدارویی، میزان داروی تجو یهاسخ ازنظر تداخلبررسی ن -
 با نسخه و توضیح کامل عوارض احتمالی و نکات احتیاط به بیمار.

د ترین داروی موجودسترس ترین و مناسب راهنمایی بیماران درخصوص داروهای نایاب و توصیه در -
 برای نسخه شدن توسط پزشک.

ها و شرکت های توزیع دارو و مراکز درمانی از طریق داروخانه یدهایکیفیت سرو نظارت بر -
ها و راهنمایی مسئولین های آنبرطر  کردن درخواست ها و کوشش درهای مرتب به آنسرکشی

 مربوطه در انجام وظایف محوله.

 سهمیه هریک ها با توجه بهها و تخصیص داروی موردنیاز آنرسیدگی به درخواست دارویی بخش -
 از واحدهای مربوطه.

های مرتب به آن و کوشش در برطر  کردن نظارت بر امور فنی و اداری داروخانه از طریق سرکشی -
 نواقص و راهنمایی کارکنان و دانشجویان در انجام وظایف محوله.

 های کارپردازان با اسناد خرید دارو.نظارت و کنترل برگ فروش -

ای موردنیاز داروخانه و انبار داروئی مرکز و برآورد تعداد هریک از اقدام تشخیص و تهیه لیست داروه -
 داروئی برحسب نیاز و بررسی و اظهارنظر در مورد تهیه و خرید دارو.

داروخانه و یا انبار داروئی  ر نظارت و ارائه طریق کارکنان در مورد چگونگی نگهداری داروها در بخش -
 مرکز.

ها و ثبت چگونگی مصر  دارو توسط وه توزیع صحیح دارو به بخشنظارت و ارائه طریق بر نح -
 بیمار طبق دستور پزشک معالجه.

های داروئی از لحاظ فنی کنترل موجودی و تاریخ ها و شرکتنظارت و رسیدگی مستمر بر داروخانه -
 پیچی و ساخت داروهای ترکیبی و اداره داروخانه.مصر  داروها و نسخه

ها در مورد داروهای شیمیایی، گیاهی، سمی و ها و بیمارستانکارکنان داروخانهآموزش حین خدمت  -
 زا.آتش

تعیین و برآورد نیاز استان به داروهای مخدر و الکل سفید و مطلق و نظارت مستمر و کنترل موجودی  -
 های مستمر از مراکز دریافت داروی مخدر.داروهای مخدر و انجام بازرسی

کنندگان داروهای اعتیادآور و نظارت بر نحوه تحویل دارو به ماران دریافترسیدگی به پرونده بی -
 های تابعه.بیماران و بیمارستان

شفیات میزان ک نظارت بر تنظیم آمار در مورد تعیین تعداد بیماران سرطانی استان، میزان مواد مخدر، -
 مواد مخدر و آمار ماهیانه به مدیریت مربوطه.
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 های دارویی در کارخانجات تولید دارو.یایی و میکروبیولویی از فرآوردههای شیمانجام آزمایش -

 نظارت، بررسی، ارزیابی، بازرسی و انجام اقدامات مرتبط در کارخانجات تولید دارو. -

های دانشگاه در مورد مصر  داروهای بررسی و کنترل دقیق دفاتر و نسخ اداره و کلیه بیمارستان -
 مخدر.

 ها براساس نیاز و مصر  داروی واحدهای تابعه.شهر و مراکز، بیمارستان، داروخانهبرآورد نیاز دارویی  -

 با هماهنگی مرکز بهداشت استان، معاونت غذا و دارو. ها،تهیه و خرید دارو از شرکت -

های های آموزشی کارکنان بهداشتی و درمانی شبکه با توجه به پروتکلبینی و اجرای برنامهپیش -
 های مرتبط با دارو.کشوری در زمینه

 ریزی.انجام بازرسی از واحدهای تولید و عرضه دارو و مواد مخدر طبق برنامه -

 راهنمایی بیماران جهت دریافت داروهای کمیاب از مراکز توزیع. -

 ها.بررسی و ارزیابی کیفیت محصولات داروئی موجود در بازار داروئی و گزارش آن -

 های داروهای مخدر )نارکوتیک(.ای امور داروئی در زمینههنظارت بر کار داروسازان و تکنسین -

 های داروئی.های خصوصی و دولتی و شرکتنظارت بر نحوه انبارداری در داروخانه -

ها های دولتی و خصوصی و نظارت بر حسن انجام کار آننظارت بر امور دارویی اوریانا بیمارستان -
 در حوزه امور دارویی.

عوارض ناخواسته دارویی و بررسی نسخ پزشکان در واحد کمیته تجویز و رسانی دارویی و اطلاع -
 مصر  منطقی دارو.

 ها.رسیدگی به امور متقاضیان کسب صلاحیت تأسیا، انتقال محل و انتقال سرمایه داروخانه -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 در رشته داروسازی.  ی یا دانشنامه تخصصیاحرفه دارا بودن مدرک تحصیلی دکترایالف: 



 242 داروساز

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 مهارت:

 مهارت نظارت بر عملکرد -

 مهارت تحلیل اطلاعات  -

 ابزارهای آمار و اطلاعات یریکارگمهارت به  -

 مهارت حمل و کاربرد ایمن مواد خطرناک  -

 مهارت ایجاد مستندات دارویی  -

 تجهیزات دارویی یریکارگمهارت به  -

 های علمی و عملی در حیطه علوم داروییمهارت انجام و یا استفاده از پژوهش  -

 های عمومی و تخصصیمهارت اداره داروخانه  -

 ت استفاده از مراجع داروسازی و علوم داروییمهار  -

 ریزی برای حل مسائل مرتبط با دارو و سلامت.مهارت شناخت و برنامه  -

 :های آموزشیدوره

 های دارویی کشورآشنایی با قوانین و مقررات حاکم بر فعالیت -

 تخصصی صنایع داروسازی (GMP) اصول ساخت مطلوب  -

 (GLP)مطلوب  اصول و مقررات عملیات آزمایشگاهی  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس تغذیه

  تعریف شغل

ه خدمات ریزی و ارائهایی شامل برنامهها،  فعالیتهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های فرآوری غذا در مراکز ها و مراکز بهداشتی، شرکت در فعالیتبرای بیماران در بیمارستان ایتغذیه

در واحدهای آموزشی و تحقیقاتی، انجام خدمات  یاهیتغذیه همگانی، بررسی و تحقیق و آموزش متون تغذ
تغذیه عمومی را  های آموزشاندرکار تغذیه جامعه و تنظیم و اجرای برنامهای برای واحدهای دستتغذیه
 .عهده دارندبر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های مربوط به امور تغذیه و رییم درمانی بیماران.تهیه و تدوین و اجرای برنامه -

سنجی )آنتروپومتریک( رشد و تکامل و آوری اطلاعات و ارزشیابی آمار حیاتی و تنمطالعه و جمع -
 های مختلف دانشجویی.هبررسی کمبودهای تغذیه در اجتماعات و گرو

 های کلان تغذیه کشوری.تنظیم برنامه بازدید و پایش فرآیندهای جاری در ارتباط با برنامه -

 ای بیماران.آوری و تحلیل اطلاعات و آمار مربوط به وضعیت تغذیهجمع -

 ارائه نظرات مشورتی و انجام مشاوره در امور تغذیه و رییم درمانی برای بیماران بیمارستان. -

 های غذایی هفتگی، ماهانه و فصلی برای بیماران و کارکنان بیمارستان.تهیه و تدوین برنامه -

 مرتبط با تغذیه. یهاهای برون بخشی و درون بخشی با حوزهلازم در فعالیت یهاانجام مشارکت -

 اختصاصی و عالی. های آموزشی تغذیه در سطوح عمومی،نظارت بر اجرای برنامه -

 های غذایی هفتگی، ماهانه و فصلی دانشجویان.برنامهتهیه و تنظیم  -

 های غذایی.بینی در تنظیم برنامهانجام نیازسنجی غذایی دانشجویان جهت پیش -
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نظارت بر تهیه، نگهداری، پخت، توزیع و مصر  غذا با توجه به اصول بهداشتی و رییم های غذایی  -
 ای.با درنظر گرفتن شرایط تغذیه

و محتوی سبد غذایی برای جمعیت گروه هد  در فرآیند برنامه غذایی روستا  تنظیم برنامه غذایی -
 جهت طرح مشارکتی حمایتی مادران باردار.

 همکاری در زمینه پیشگیری و کنترل سوء تغذیه کودکان، مادران باردار و سالمندان. -

های بیماری ای جامعه باهد  اصلاح الگوی مصر  و کنترلهمکاری در زمینه ارتقاء فرهنگ تغذیه -
 مزمن مرتبط با تغذیه.

 ارائه نظرات مشورتی و انجام مشاوره در امور تغذیه و رییم درمانی برای افراد. -

امور تغذیه به منظور جلوگیری از بروز کمبودها،  یسازهای مربوط به هماهنگمطالعه و تدوین برنامه -
 ای.سوءتغذیه و مشکلات دیگر تغذیه

های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی علوم تغذیهالف: 

 بالینی، علوم تغذیه در تغذیه، بهداشتی علوم تغذیه، علوم ارشد کارشناسی تحصیلی مدرک بودن ب: دارا

 مترقبه، غیر و حوادث بحران در تغذیه علوم ،(بهداشت و کنترل کیفی مواد غذاییغذایی )گرایش  صنایع و

، ورزشی گرایش تغذیه ورزشی فیزیولویی غذایی، مواد ایمنی و بهداشت آموزش پزشکی، بیوشیمی،
اکی و ری مواد غذایی، سلامت سالمندی، کنترل مواد خوشناسکروبیممدیریت خدمات بهداشتی درمانی، 
 بودن دارا به مشروط؛ علوم و مهندسی صنایع غذایی) کلیه گرایش ها(آشامیدنی، مهندسی کشاورزی، 

 الف.  دربند ذکرشده از رشته های تحصیلیدر یکی  کارشناسی تحصیلی مدرک

 سیاست های تغذیه، علوم هایرشته ازدر یکی  (Phdتخصصی) دکتری تحصیلی مدرک بودن ج: دارا

 ایمنی و هداشت، بعلوم و مهندسی صنایع غذایی) کلیه گرایش ها(  ،غذایی صنایع و علوم تغذیه، و غذا

در  ارشدو کارشناسی  کارشناسی تحصیلی مدرک بودن دارا به مشروط غذایی، فیزیولویی ورزشی مواد
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 دربند الف و ب.  ذکرشدهاز رشته های تحصیلی یکی 

 مهارت:

 مواد غذایی( یهامهارت استفاده از ریاضی )جهت تعیین ارزش -

 مهارت تجویز رییم درمانی و پیشگیری  -

 ایمهارت ارزیابی و تشخیص مشکلات تغذیه  -

 ریزی جهت ارتقا سلامت فرد خانواده، گروه و جامعهمهارت برنامه  -

 مهارت برآورد اعتبارات مالی و پیشنهادات بودجه  -

 ها.های جاری مرتبط با غذا و ارزشیابی آنمهارت کنترل برنامه  -

 :های آموزشیدوره

 های کلان تغذیه کشوریآشنایی با برنامه -

 هاهای درمانی در بیمارستانتغذیه بالینی و رییم  -

 مدیریت تغذیه در بحران.  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ی آرایشی وهافراوردهکارشناس 

 بهداشتی

  تعریف شغل

ی هاشاخصها، با شناخت و آگاهی نسبت به پست هایی است که متصدیان آن رندهیدربرگاین شغل 
ت ی آرایشی و بهداشتی نظارهافرآوردهساخت و کنترل مواد، فرمولاسیون محصولات در امر تولید و ساخت 

 ی غذا وهامعاونتو کنترل داشته ویا  ارائه خدمات تخصصی در موسسات دولتی ) سازمان غذا و دارو  و 
 ی تابعه( را برعهده دارند.هادانشگاهداروی 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

ها در ی آرایشی و بهداشتی و مواد اولیه آنهافرآوردهی اطلاعات فنی آورجمعطالعه و تحقیق و م -
مورد کالاهای وارده به کشور و صادره از کشور ازنظر ترکیب شیمیایی و مطابقت با استانداردهای 

 مربوطه.

 تیبررسی و اعلام نظر در خصوص مجوز صادرات و واردات مواد اولیه آرایشی و بهداش -

( در مراکز GLP( و عملیات آزمایشگاهی مطلوب )GMPنظارت بر اجرای اصول ساخت مطلوب ) -
 تولید و نگهداری مواد آرایشی و بهداشتی 

ن ی آرایشی و بهداشتی و معرفی متخلفیهافرآوردهنظارت بر اجرای قوانین و ضوابط فنی و بهداشتی  -
 به مراجع ذیصلاح با هماهنگی مسئولین مربوطه.

 مواد آرایشی ازنظر فرمول ترکیبی و بهداشتی بودن محصول  برساختل و نظارت کنتر -

 ی شیمیایی، میکروبی، قارچی و سموم.هایآلودگحذ  مواد افزودنی غیرمجاز و جلوگیری از   -

 ی آرایشی و بهداشتی.هافرآوردهنظارت و کنترل بر واحدهای تولیدی در مراحل ساخت  -

 استفاده در صنایع آرایشی و بهداشتیکنترل کیفیت مواد اولیه مورد  -
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 ی آرایشی و بهداشتیهافرآوردهکنترل و نظارت بر شرایط و نحوه نگهداری  -

 در سطح عرضه بهداشتی و آرایشی یهافرآوردهکنترل و نظارت  -

ی هافرآوردهی ندببستهی و بهبود شرایط بندبستهکنترل و نظارت بر بهبود شرایط تولید ظرو  و مواد  -
 و بهداشتیآرایشی 

بازرسی از کارخانجات و واحدهای تولیدی در مراحل مختلف تولید و ارائه نظرات کارشناسی در جهت  -
 اصلاح موارد بهداشتی و کیفیت تولیدات

 ی آرایشی و بهداشتیهافرآوردهی ساخت تولید هاپروانهصدور  -

ی آرایشی و هافرآوردهی و مسئولین فنی کارخانجات تولید کننده برداربهرهی هاپروانهصدور  -
 بهداشتی

اس آزمایشگاه بر اس ساتیتأسی واحدهای تولیدی قبل از احداث و تایید تجهیزات و هانقشهتایید  -
 ضوابط و مقررات سازمان.

ه ی آرایشی و بهداشتی و ارائهافرآوردهبازرسی و جلوگیری از فعالیت متخلفین قانون در خصوص  -
 گزارش به مقام مافوق 

ی از اربردنمونهی آرایشی و بهداشتی و هافرآوردهرل و نظارت و بهبود شرایط تولید بررسی، کنت -
 و جلوگیری از عرضه مواد غیر قابل مصر  دشدهیتولمحصولات 

ی هافرآوردههمکاری با مراجع قضایی و انتظامی در برخورد با تخلفات احتمالی در تولید و قاچاق  -
 آرایشی و بهداشتی

ی هایتوانمندهای کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و شرکت فعال در دوره -
 ی نتایج آن در انجام وظایف محولهریکارگبهشغلی و 

 ی آرایشی و بهداشتی هافرآوردهمشارکت در آموزش همگانی در زمینه اطلاعات مرتبط با  -

 ی آموزش مسئولین فنی کارخانجاتهانهیزمتسهیل   -

 کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه مشارکت در تحقیقات -

 ثبت منبع کارخانجات تولید کننده خارجی -

 ی بهداشتی وارداتی هاپروانهصدور و تمدید  -

 صدور پروانه مسئول فنی شرکتهای واردکننده -

 ی آرایشی و بهداشتیهافرآوردهی بهداشتی هایگواهصدور و تایید  -

 آرایشی و بهداشتی صادراتی یهافرآوردهصدور گواهی فروش آزاد جهت  -

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -
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 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 شرایط احراز

 تحصیلات:

های از رشتهدر یکی  (Phdتخصصی )دکترا الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد و 
 شیمی، بیوشیمی، نظارت بر امور داروئی.

 تحصیلی کارشناسی ارشد میکروبیولویی مشروط به داشتن کارشناسی شیمی.ب: دارا بودن مدرک 

از رشته های داروسازی، در یکی  ی داروسازی یا دانشنامه تخصصی احرفهدارا بودن مدرک دکترا ج: 
 نانوفناوری دارویی.

 مهارت:

 مهارت انجام وظایف محوله، مهارت انجام بازرسی از واحدهای تولیدی -

 الب علمی و تحقیقیمهارت ارائه مط  -

 ی هفت گانه کار با رایانههامهارت  -

 :های آموزشیدوره

 اعتبارسنجی فرآیند تولید و کنترل صنایع آرایشی و بهداشتی -

 (GMPعملیات ساخت مطلوب )  -

 (GLPاصول و قوانین عملیات آزمایشگاهی مطلوب )  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس مواد خوراکی و آشامیدنی

  تعریف شغل

ی هاشاخصها،  با شناخت و آگاهی نسبت به پست هایی است که متصدیان آن رندهیدربرگاین شغل 
ی خوراکی و آشامیدنی نظارت و کنترل داشته و هافرآوردهساخت و کنترل مواد، در امر تولید و ساخت 

ی مواد خوراکی و آشامیدنی کارخانجات و هاشگاهیآزماارائه خدمات تخصصی در واحدهای تولیدی و 
 موسسات دولتی را برعهده دارند.

 هانمونه وظایف و مسئولیت

ها در مورد مواد اولیه آن ی ودنیآشامی اطلاعات فنی مواد خوراکی و آورجمعمطالعه و تحقیق و  -
 کالاهای وارده به کشور و صادره از کشور ازنظر ترکیب شیمیایی و مطابقت با استانداردهای مربوطه.

 ی و آموزشیالمللنیبهای مطالعه و تحقیق و بررسی منابع سازمان -

( در مراکز GLP( و عملیات آزمایشگاهی مطلوب )GMPنظارت بر اجرای اصول ساخت مطلوب ) -
ولید و نگهداری مواد خوراکی و آشامیدنی و تلاش برای ایجاد بستر مناسب بر اخذ گواهی سرممیزی ت

 ( توسط واحدهای مربوطه.HACCPسیستم تحلیل خطر نقاط کنترل بحرانی )

ن ی خوراکی و آشامیدنی و معرفی متخلفیهافرآوردهنظارت بر اجرای قوانین و ضوابط فنی و بهداشتی  -
 با هماهنگی مسئولین مربوطه. به مراجع ذیصلاح

 ی خوراکی و آشامیدنی هافرآوردهکنترل و نظارت بر شرایط و نحوه نگهداری  -

 در سطح عرضه آشامیدنی خوراکی و یهافرآوردهکنترل و نظارت بر فرآیندهای بهبود کیفیت  -

ی بندستهبی و بهبود شرایط بندبستهکنترل و نظارت بر فرآیندهای بهبود شرایط تولید ظرو  و مواد  -
 ی خوراکی و آشامیدنیهافرآورده

 کنترل کیفیت مواد اولیه مورد استفاده در صنایع خوراکی و آشامیدنی  -
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تایید آزمایشگاههای کنترل کیفیت واحدهای تولیدی در راستای اجرای عملیات آزمایشگاهی مطلوب  -
(GLP.) 

و ظرو   ی خوراکی و آشامیدنیهافرآوردهی بندبسته کنترل و نظارت مستمر بر فعالیت مراکز تولید و -
 ، انبارهای نگهداری مواد غذایی و...هاسردخانهو اسباب باری کودکان، 

ی هانهیزممشارکت در آموزش همگانی در زمینه مواد خوراکی و آشامیدنی و همچنین تسهیل  -
 آموزش مسئولین فنی کارخانجات

 رات و واردات مواد اولیه خوراکی و آشامیدنیبررسی و اعلام نظر در خصوص مجوز صاد -

 ی خوراکی و آشامیدنی.هافرآوردهنظارت و کنترل واحدهای تولیدی در مراحل ساخت  -

ها با فرمولی که متقاضیان آن انطباقتهیه لیست رنگ های مجاز و اسانا های مصرفی مواد و  -
 .کنندیمجهت ساخت مواد ارائه 

ون بخشی در راستای حل معضلات مرتبط با بهداشت و ایمنی ایجاد هماهنگی درون بخشی و بر -
 مواد غذایی.

و بازدید حضوری از وضعیت مواد غذایی در  هاشهرستانی بهداشت محیط هاتیفعالهمکاری با  -
 اماکن

بازرسی از کارخانجات و واحدهای تولیدی در مراحل مختلف تولید و ارائه نظرات کارشناسی در جهت  -
 شتی و کیفیت تولیداتاصلاح موارد بهدا

 ی خوراکی و آشامیدنیهافرآوردهی ساخت تولید هاپروانهبررسی اسناد و مدارک  -

ی و مسئولین فنی کارخانجات برداربهرهی تاسیا هاپروانهبررسی و اعلام نظر در خصوص صدور  -
 ی خوراکی و آشامیدنیهافرآوردهتولیدی 

اس آزمایشگاه بر اس ساتیتأسی واحدهای تولیدی قبل از احداث و تایید تجهیزات و هانقشهتایید  -
 ضوابط و مقررات سازمان.

ه ی خوراکی و آشامیدنی و ارائهافرآوردهبازرسی و جلوگیری از فعالیت متخلفین قانون در خصوص  -
 گزارش به مقام مافوق 

 اخذشده یهانمونهی خوراکی و آشامیدنی و هافرآوردهبررسی، کنترل و نظارت و بهبود شرایط تولید  -
 و جلوگیری از عرضه مواد غیر قابل مصر 

ی هافرآوردههمکاری با مراجع قضایی و انتظامی در برخورد با تخلفات احتمالی در تولید و قاچاق  -
 خوراکی و آشامیدنی

ی هایتوانمندی در جهت ارتقاء معلومات و آموزشهای کارآموزی، مهارتی و شرکت فعال در دوره -
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 ی نتایج آن در انجام وظایف محولهریکارگبهشغلی و 

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

ی، ، مهندسی صنایع غذایدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی علوم تغذیه، علوم و صنایع غذاییالف: 
 و صنایع غذایی(. مهندسی کشاورزی )گرایش علوم 

ی، علوم و صنایع غذایهای علوم تغذیه، از رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
علوم بهداشتی در تغذیه، بهداشت و ایمنی مواد غذایی، )کنترل کیفی و بهداشتی(، علوم و صنایع غذایی

یی، ، نظارت بر امور دارویشناسسمویی، بهداشت مواد غذایی، کنترل مواد خوراکی و آشامیدنی، شیمی دار
پزشکی  یفناور ونانشناسی مواد غذایی، ترکیبات طبیعی و دارویی دریایی، پزشکی، میکروب یفناورستیز

از  کی در ی به دارا بودن کارشناسی مشروط حاًیترجمهندسی کشاورزی )گرایش علوم و صنایع غذایی( 
 الف . دربند ذکرشده رشته های تحصیلی

های علوم تغذیه، شیمی دارویی، از رشته یکیدر(Phdتخصصی )دکترا دارا بودن مدرک تحصیلی ج: 
نترل غذایی )گرایش ک عیصنا وشناسی پزشکی، مهندسی صنایع غذایی، علوم شیمی مواد خوراکی و آب

 یاورنف نانوکیفی و بهداشتی(، میکروبیولویی، بهداشت و ایمنی مواد غذایی، بهداشت مواد غذایی، 
 شروطم، زیست مواد دارویی، نانو فناوری دارویی، ترجیحاً یشناسسمپزشکی، سیاست های غذا و تغذیه، 

الف و  ندب در ذکرشدهاز رشته های تحصیلی  در یکی  ارشدو کارشناسی کارشناسی مدرک به دارا بودن 
 ب.

 دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای رشته دامپزشکی. د:

 مهارت:

 مهارت انجام آزمایشات فیزیکی -

 هافرآوردهمیکروبی و حسی در کنترل ایمنی   -

 ی ترکیبات و مواد متشکلهریگاندازهمهارت شناسایی و   -

 روش های دقیق آزمایشگاهی  کاربرانمهارت به   -
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 مهارت ارائه مطالب علمی و تحقیقی. -

 :های آموزشیدوره

 اعتبارسنجی فرآیند تولید و کنترل صنایع غذایی -

 (GMPعملیات ساخت مطلوب )  -

 (GLPاصول و قوانین عملیات آزمایشگاهی مطلوب )  -

و کنترل در تولید مواد غذایی سرممیزی سیستم تحلیل خطر نقاط کنترل  لیوتحلهیتجزسیستم    -
 (.HACCPبحرانی )



 معاونت توسعه مديريت،

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس تجهیزات پزشکی

  تعریف شغل

ینه تولید، ریزی در زمهایی است که به انجام کارهای فنی، مطالعاتی و برنامهفعالیت رندهیدربرگ این شغل
درمانی و انجام تحقیقات نظری و عملی در زمینه بهبود -واردات، صادرات تجهیزات پزشکی، بهداشتی

اندازی، نگهداری، کالیبراسیون لوازم و نگهداری لوازم پزشکی و آموزش چگونگی راه کیفیت تولید و
ها و ها و نیز بازدید از دستگاهها و نظارت بر تهیه قطعات یدکی و نصب آنتجهیزات پزشکی و تعمیر آن

 پردازد.ماشین آلات می

 هانمونه وظایف و مسئولیت

بررسی و کارشناسی مدارک و مستندات به منظور ثبت وسایل پزشکی )تجهیزات و ملزومات مصرفی  -
و مجوزها در چهارچوب ضوابط و مقررات جاری در حوزه تجهیزات  هاپروانهپزشکی(، صدور یا لغو 
 و ملزومات پزشکی.

چک لیست ها، فرم ها  ،هابخشنامه، هادستورالعمل، ضوابط، هانامهنییآمشارکت در تهیه و تدوین  -
 و معیارهای استاندارد.

 ی ابلاغی.هابخشنامهو  هادستورالعملاجرای صحیح و به موقع کلیه ضوابط،  -

 ی.ریگمیتصممشارکت در جلسات کارشناسی و  -

 مشارکت در امور آموزشی عمومی و اختصاصی. -

 ی استانداردهای اعتباربخشی در مرکز درمانی.سازادهیپمشارکت در  -

 فرآیندها و ارائه پیشنهادات به منظور ارتقای فرایندهای جاری و تکریم ارباب رجوع.تحلیل  -

 ی به شکایات واصله.اظهار نظر کارشناس ورسیدگی  -
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 .ازیموردنی بانک اطلاعات سامانه و تهیه نرم افزارهای روزرسانبهتکمیل و  -

 انجام بازدیدهای میدانی برحسب نیاز. -

 ندات به منظور خرید و ارزیابی کیفی تجهیزات و ملزومات پزشکی.بررسی و کارشناسی مدارک و مست -

 مشارکت در اجرای مدیریت نگهداشت و کنترل کیفی تجهیزات پزشکی. -

 ی و خدمات پا از فروش تجهیزات پزشکی.اندازراهکارشناسی و نظارت بر اسقاط، انبارش، نصب و  -

ردادهای مرتبط با تجهیزات و ملزومات ی صادره )فاکتورها( و قراهاصورتحساببررسی و کارشناسی  -
 پزشکی

 پیگیری و اجرای امور تفویض شده. -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

  ) کلیه گرایش ها(. در رشته تحصیلی  مهندسی پزشکی مدرک تحصیلی کارشناسیالف: 

ه ) کلی مهندسی پزشکی در رشته تحصیلی (Phdتخصصی )دکترا ارشناسی ارشد یا کمدرک تحصیلی  ب:
 .مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی مهندسی پزشکی گرایش ها(

 

 مهارت:

 مهارت ارائه مشاوره فنی به کاربران تجهیزات پزشکی -

 یابی و تعمیر تجهیزات پزشکیعیب -

 آشنایی به زبان انگلیسی -

 اندازی تجهیزات فنی بیمارستانمهارت نصب و راه -

 ها.کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاهسازی، نگهداری، مهارت آماده -

 :های آموزشیدوره

  TPMسیستم نگهداری و تعمیرات فراگیر  -

 .PMریزی نگهداری و تعمیرات برنامه -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 یسنجیینایبکارشناس 

  تعریف شغل

سنجی های مختلف در زمینه بیناییها، فعالیتاست که متصدیان آن هاییاین شغل دربرگیرنده پست
ردن )فیت( ک تنظیمهای طراحی، های جدید و پیشرفته، تحقیق در زمینهشیوه یریکارگ)اپتومتری( با به

های تشخیصی های انکساری )اپتیکی(، انجام آزمایشهای تماسی و دستگاهو ساخت انواع عدسی
های قدامی و خلفی چشم، ارجاع بیماران به متخصص از قسمت یبردارو عکا الکتروفیزیولویی چشم

 .عهده دارندهای آموزشی و تحقیقاتی مرتبط با اپتومتری را بر جهت درمان و اجرای برنامه ربطیذ

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های حاصله از آن.سنجی و پیشرفتانجام مطالعات لازم در زمینه دانش بینایی -

 های کار.انجام مشاوره در امور بهداشتی چشم و بینایی در محیط -

 عیوب انکساری با تجویز عدسی مناسب. و هاتشخیص و تصحیح نارسایی ،بررسی -

 دیمروارهای بخش قدامی چشم از قبیل آب سیاه )گلوکوم(، آبهای تشخیصی بیماریانجام آزمون -
 ....و )کاتاراکت(

 قبیل مکان نگاری )توپوگرافی(، سونوگرافی چشم.های ویژه از انجام آزمون -

 گیری میدان بینایی چشم.اندازه -

 های ارتوپتیک جهت بهبود بینایی.ارائه تمرینات ویژه و ورزش -

نی تاربیو ، دوربینی ینیبکییابی چشم از جهت تنبلی، نزدمعاینه دقیق چشم جهت اشکال -
 )آستیگماتیسم(.

شم کننده عضلات چع عیوب انکساری به کمک داروهای فلجتعیین نمره و تجویز عینک برای رف -
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 )سیکلوپلژیک(.

 های مربوط به عیوب انکساری.ساخت و ارائه عینک -

ر تجهیزات سای های مرکب )اکولرهای کامپاند( ونما، چشمیتجویز وسایل کمک بینایی از قبیل بزرگ -
 با تأیید کمیته علمی مربوطه.

 ری، انحرافات عضلانی آشکار و غیاختلالات دید دوچشم یجراح ریتشخیص و درمان غیر دارویی و غ -
 .یفلج ریآشکار، فلجی و غ

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .ت در شغل مربوطهمشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلام -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

( در رشته PhDدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد یا دکترای تخصصی )الف: 
 سنجی.بینایی

مدرک به دارا بودن  مشروط یبخشدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد مدیریت توانب: 
 سنجی. کارشناسی بینایی

  مهارت:

 سنجی )اپتومتریک(، معاینات بیناییمهارت انجام  -

 )توپوگرافی( قرنیه،  یهای مکان نگارمهارت انجام آزمون -

 گیری دید محیطی )پریمتری(، اندازهمهارت  -

 سنجی )اپتومتری(، یابی ابزارهای بیناییمهارت عیب -

 های انکساری )اپتیکی(، مهارت تشخیص بیماری -

 مهارت تحقیق و پژوهش،  -

 های بینایی.اییمهارت درمان نارس -
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 :های آموزشیدوره

  شناسی چشم،آسیب -

 تحلیل مشاهدات بالینی،  -

 های چشمی.بهداشت و مراقبت -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 یسنجییشنواکارشناس 

  شغلتعریف 

ادل، ها، به ارزیابی و تشخیص اختلالات شنوایی و تعهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های صوتی کارخانجات و مراکز پر سروصدا و کاهش پیشگیری و حفاظت شنوایی از طریق بررسی آلودگی

جویز اع قالب گوش و تشنوایی شامل ساخت و تجویز انو یبخشناشی از آلودگی صوتی، توان یهاخسارت
 . پردازندمیشنوا و ناشنوا شنوایی، مشاوره با افراد کمو ارزیابی وسایل کمک 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

الا های علمی تازه برای بشناسی و بررسی یافتهتحقیق و گردآوری مقالات نوین در زمین شنوایی -
 بردن دانش کاری.

ی برای های تکمیلهای الکتروفیزیولویی و آزمایشدیاپازون و تستسنجی با انجام آزمایش شنوایی -
 تجویز نوع سمعک برای بیمار. و تعیین محل ضایعه و تعیین

 غربالگری شنوایی نوزادان براساس پروتکل شنوایی. -

 استاش. های عملکرد شیپورسنجی )ادیومتری( و تستهای شنواییانجام تست -

 اطفال. یسنجییها، تربیت شنیداری و شنوادهارزیابی وزوز گوش، تجویز پوشانن -

 و تفسیر گوش )ادیوگرام(. تعیین میزان و عیوب شنوایی -

 .ربطیهای لازم جهت ارائه به مسئولین ذتهیه گزارش -

 های و ارجاع به گفتار درمانی.مشاوره با والدین بیمار ازنظر پیگیری آزمایش -

 گیری و ساخت قالب گوش و سمعک.قالب -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
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 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

رشته شنوائی  در  (PhD) ناسی ارشد و دکترای تخصصیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشالف: 
 شناسی.

مدرک به دارا بودن  مشروط یبخشدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد مدیریت توانب: 
 .یشناسییکارشناسی شنوا

 مهارت:

 مهارت تفسیر ادیوگرام،  -

 های سنجش شنوایی، کارگیری آزمایشمهارت به -

 حاسبه میزان شنوایی کارگیری ریاضی در ممهارت به -

 ، یخوانمهارت لب -

 ، یسنجییابزارهای شنوا یابیبیمهارت ع -

 مهارت پیشگیری و حفاظت شنوایی،  -

 شناسی، های شنواییمهارت تشخیصی مبتنی بر آزمون -

 شنوا، افراد کم یبخشمهارت توان -

 شناسی، مهارت مشاوره شنوایی -

 شنوایی،  اختلالاتمهارت آموزش و مشاوره به مبتلایان به  -

 های رفتاری و فیزیولوییک، مهارت انجام معاینات بالینی و آزمون -

مهارت انتخاب و تجویز و ارزیابی و جاسازی )فیتینگ( و کمک به سازگاری و توزیع وسایل کمک  -
 شنوایی، 

 مهارت تحقیق و پژوهش. -
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 :های آموزشیدوره

 شنوایی،  یبخشهای جدید توانروشآشنایی با  -

 های آن، یی با وسایل کمک شنیداری و تکنولوییآشنا -

 و تعادل گوش.سنجی های شنواییآزمونآشنایی با  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس اعضای مصنوعی

  تعریف شغل

ت گیری و ساخگیری، قالبها، اقدام به اندازههایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست این شغل
نمایند و به عنوان عضو تیم توانبخشی برخی های ثابت و متحرک میهای مختلف بدن و اسپلینتاندام

بط با مرت ریزی و هماهنگی و سرپرستی اموردهد یا طرحمعلولین را انجام می یبخشهای تواناز فعالیت
 .عهده دارندرا بر  یبخشتوان

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 شرکت و همکاری با تیم درمانی برای رسیدن به هد  درمانی بیمار. -

 تهیه آمارهای مربوطه به بخش فنی. -

 تکمیل فرم پذیرش مقدماتی بیماران طبق دستور پزشک معالج. -

ی و متخصصین علوم پزشکی در تجویز هر ای به دیگر اعضای تیم توانبخشارائه خدمات مشاوره -
 بهتر انواع اعضای مصنوعی و وسایل کمکی.چه

همکاری و مشاوره در تدوین استانداردهای تجویز، طراحی و ساخت انواع مختلف اعضای مصنوعی  -
 و وسایل کمکی.

اد رپیشگیرانه به اف یهاهیدرمانی در جهت کاهش معلولیت و توص و های بهداشتیهمکاری با تیم -
 سالم.

 لازم. یهایریگآماده نمودن بیماران و راهنمایی بیماران جهت انجام اندازه -

 های مصنوعی.برحسب ساخت وسایل کمکی اندام ازیآماده نمودن تجهیزات و وسایل موردن -

 هایهای معلولین، اصلاح ناهنجاربیماران جهت بهبود عملکرد اندام ازیکمک به ساخت وسایل موردن -
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 رد.و سایر موا

 کمک به ساخت اعضای مصنوعی جهت بهبود عملکرد و ظاهر افراد دچار قطع عضو. -

 .کمک به ساخت انواع اسپلینت های ثابت و متحرک تحت نظارت مسئول مربوطه -

 های مختلف بدن.گیری و ساخت اندامگیری، قالباندازه -

 شده به بیماران.های لازم در ارتباط با خدمات ارائهانجام پیگیری -

 های مورد استفاده.آوری وسایل و دستگاهحفظ و حراست و جمع -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 احرازشرایط 

 تحصیلات:

در رشته اعضای  (PhD)دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکترای تخصصی الف: 
 مصنوعی و وسایل کمکی.

 مهارت:

 های بدن، گیری انداممهارت قالب -

 های بدن، گیری اندامافزار قالبمهارت استفاده از نرم -

 مهارت برقراری ارتباط با بیمار،  -

 ، یبخشاستفاده از تجهیزات توانمهارت  -

 مهارت طراحی و ساخت انواع اعضای مصنوعی و وسایل کمکی. -

 :های آموزشیدوره

 های مصنوعی، های نوین ساخت وسایل کمکی اندامروش آشنایی با -

 های اجتماعی به بیمار، آموزش مهارت -

 نحوه نگهداری آن. کاربرد صحیح تجهیزات ساخت وسایل کمکی و -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 فیزیوتراپیکارشناس 

  تعریف شغل

این شغل در برگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آنها  با رویکرد همه جانبه سلامت نگر  -
و غیرتهاجمی باطرح ریزی و اجرای برنامه های توانبخشی و بهره گیری از تکنیک ها و درمان های 

داکثر حفیزیکی نظیر حرکت ، گرما ، لیزر و...که منجر به بهبود یا بازیابی عملکرد فیزیکی ، به 
رساندن توانایی حرکتی ، تسکین سندرم های درد یا پیشگیری از مشکلات فیزیکی مرتبط با اسیب 

 ها و دیگر صدمات و اختلالات میگردد، به درمان بیماران می پردازند. 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 و اجرای برنامهاستفاده از منابع علمی به روز در زمینه توانبخشی بیماران و مشاوره، طرح ریزی  -
 فیزیوتراپی برای بیماران و نظارت بر نحوه انجام فیزیوتراپی در مراکز درمانی بخش دولتی و خصوصی

 پذیرش، تست، ارزیابی و درمان بیماران با استفاده از آخرین یافته های علمی در رشته فیزیوتراپی  -

خش های درمانی تابعه ) مشارکت در آموزش عملی دانشجویان کارشناسی در بیمارستان ها و ب -
 کارآموزی و کارورزی( و ارزشیابی کیفیت آموزش

انجام فیزیوتراپی برای بیماران نظیر تمرین درمانی، فیزیوتراپی تنفسی، الکتروتراپی و سایر درمانهای  -
 مورد نظر برای بیماران سرپایی و بستری

ات یت و تعیین ساعات و جلستعیین درمان و هد  درمان بر اساس تشخیص و نوع بیماری یا معلول -
 درمانی

تشخیص عارضه،  طرح ریزی وسایل کمکی و تجویز ساخت آن ها )اسپلینت( با درنظر گرفتن نوع  -
معلولیت و آموزش به بیماران و خانواده آنها در خصوص نحوه استفاده و به کارگیری صحیح وسایل 

 ارتز و پروتز.
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ع یق تعیین برنامه های درمانی متناسب بر حسب نوتلاش برای جلوگیری از پیشرفت معلولیت از طر -
معلولیت، ارزشیابی حرفه ای وضعیت معلولین ذهنی و جسمی و تعیین حر  متناسب برای ایشان 

 در حد امکان، انجام اقدامات لازم آموزشی و درمانی جهت خودکفا نمودن معلولین

اختلالات اسکلتی عضلانی و انتخاب  همکاری در برنامه های غربالگری افراد در معرض خطر ابتلا به -
 و بکارگیری تکنیک های درمانی مناسب برای درمان آن ها.

پیشگیری از بیماری ها و عوارض ناشی از بی حرکتی و کم تحرکی در بیماران بستری، سالمندان   -
 و معلولین و گروه های در معرض خطر

ت ارتقاء معلومات و توانمندی های شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جه -
شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله، مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه 

 نظام سلامت در شغل مربوطه

 مشاوره به تیم پزشکی جهت تعیین کاربرد فیزیوتراپی و مشاوره فیزیوتراپی به گروههای نیازمند  -

 ی و توانبخشی.های درمان مشارکت فعال در تیم -

مهارت کنترل درد با روشهای فیزیوتراپی، درمان محدودیت های حرکتی، اصلاح وضعیت ظاهری و  -
الگوی راه رفتن، تقویت عضلات، کاهش تورم و التهاب، ترمیم بافت آسیب دیده، بدست آوردن تعادل 

رزیابی ، اعروقی و تنفسی، حفظ و افزایش دامنه حرکتی مفاصل –مطلوب، بهبود وضیعت قلبی 
 اختلالات حرکتی با منشاء سیستم وستیبولار و حسی پیکری، ارزیابی اختلالات کف لگن

 تجویز و آموزش استفاده از ارتز و پروتزهای مربوطه و وسایل کمکی -

 استفاده از انواع مدالیتی های الکتروتراپی  -

 انجام درمان های دستی و تمرین درمانی و حرکت درمانی  -

 تجهیزات تمرین درمانی و درمانهای دستی مرتبطاستفاده از  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .فیزیوتراپی دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسیالف: 

، فیزیوتراپی، فیزیوتراپی ورزشی، مدیریت توانبخشیدارا بودن مدرک تحصریلی کارشناسی ارشد ب: 

 مدرک کارشناسی فیزیوتراپی. آسیب های ورزشی و حرکات اصلاحی، ارگونومی مشروط به دارا بودن
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              ( فیزیوتراپی، مدیریت توانبخشی، آسیب های PhDدارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی)ج:     
 ارشد    و کارشناسیبه دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  مشروطورزشی و حرکات اصلاحی، ارگونومی 

 الف و ب. دربند ذکرشدهازرشته های تحصیلی در یکی 

 مهارت:

برقراری ارتباط با بیمار و ارزیابی فیزیکی و حرکتی، تفکر نقادانه، استدلال بالینی، برنامه ریزی  مهارت -
 روشهای فیزیوتراپی

 شناخت محیط زندگی بیمار مهارت -

 مهارت آموزش به بیمار و خانواده. -

 :های آموزشیدوره

 وانبخشی و نگهداری آنایمنی تجهیزات توانبخشی، کاربرد صحیح تجهیزات ت -

 تمرین درمانی، الکتروتراپی، آب درمانی، کینزیوتیپینگ -

 تجویز و آموزش استفاده ابزار های کمکی -

 غربالگری و پیشگیری از اختلالات اسکلتی عضلانی -



مديريت، معاونت توسعه 

ريزیمنابع و برنامه . 

 کارشناس کاردرمانی

  تعریف شغل

 این شغل  در برگیرنده پست های سازمانی  است که متصدیان آن ها  با رویکرد همه جانبه و کل نگر،
طوح سالمندی درتمامی س تا نوزادی سنین روانی،از یا جسمانی مداخلات تخصصی کاردرمانی را دراختلالات

ریزی  وظیفه ارزیابی، طرحکاردرمانگر  دهند.مل پیشگیری،درمان و توانبخشی ارائه میمختلف سلامت شا
 حسی، های مولفه توانمندسازی طریق از این حرفه و در را بر عهده دارد کاردرمانیو اجرای برنامه های 

 زندگی در لازم کارهای انجام در افراد استقلال و توانمندسازی به فرد هر در اجتماعی و شناختی ، حرکتی
 یا زیبا های فعالیت تحصیلی، و شغلی امور اجتماعی، هایفعالیت خود، از مراقبت های فعالیت شامل
 پردازد. می خواب مسائل مربوط به همچنین و فراغت اوقات

 هانمونه وظایف و مسئولیت

استفاده از منابع علمی به روز در زمینه ارزیابی، طرح ریزی درمان، مشاوره و  اجرای مداخلات  -
  اجتماعی-روانی و شناختی جسمانی، نیازهای با کاردرمانی برای بیماران متناسب

محیط و افزایش استقلال عملکردی  با بیمار تطابق افزایش منظور به کار یا زندگی محیط از بازدید -
 فرد

 بلایا و حوادث شرایط در تخصصی مداخلات اجرای و مراقبتی و حمایتی خدمات ئهراا -

تشخیص عارضه،تعیین وسایل کمکی و تطابقی محیطی و تجویز ساخت آن ها )اسپلینت( با درنظر  -
 گرفتن نوع معلولیت

استفاده از تجهیزات و تکنولوییهای به روز توانبخشی به منظور ارزیابی و اجرای مداخلات کاردرمانی   -
شناختی و روانی در انواع اختلالات نورولوییک، -در حوزه های توانبخشی جسمانی، توانبخشی عصبی

ه کاردرمانی تارتوپدیک، تکاملی کودکان، سالمندان و بیماریهای خاص بر اساس اهدا  متناسب با رش
 و بر اساس صلاحیتها و اصول مندرج در کریکولوم آموزشی
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خانواده به منظور دستیابی به اهدا  درمانی و  و بیمار به های لازم  مهارت مشاوره و آموزش -
 پیشگیری از ضایعات ناشی از مراقبت و معلولیت

 یاز خاصبرای افراد با ن ...و  اجتماعی فیزیکی، موانع رفع و اولیه پیشگیریبه منظورجامعه  به آموزش -

 ارزیابی و ارزشیابی پیش حرفه ای و حرفه ای معلولین ذهنی و جسمی و تعیین حر  متناسب  -

 مشارکت و نظارت بر امر آموزش بالینی دانشجویان و فراگیران -

 غربالگری و شناسایی بهنگام مشکلات رشدی در نوزادان و کودکان -

در مراکز بیمارستانی و یا موسسات تخصصی  کاردرمانی بخش ، نظارت و مدیریت اندازی راه -
 توانبخشی 

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی کاردرمانیالف: 

کاردرمانی، علوم اعصاب، علوم شناختی، مدیریت  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
ه ورزشی و حرکات اصلاحی، ارگونومی مشروط بتوانبخشی، توانبخشی شناختی، روانشناسی، آسیب های 

 .دارا بودن مدرک کارشناسی کاردرمانی

(کاردرمانی، علوم اعصاب، علوم شناختی، مدیریت PhDدارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی) ج:
توانبخشی، توانبخشی شناختی، روانشناسی، آسیب های ورزشی و حرکات اصلاحی، ارگونومی مشروط به 

الف  دربند دهذکرشازرشته های تحصیلی در یکی  ارشدو کارشناسی مدرک تحصیلی کارشناسی  دارا بودن
 و ب.

 مهارت:

 نقادانه،  توانایی استدلال بالینی از ابعاد علمی، عملی، تعاملی، اخلاقی و تفکر مهارت -

  کمکی اسپلینت ، وسایل تطبیقی و  وسایل از ساخت، تجویز و آموزش استفاده مهارت -

 درمانی  گروه مهارت -

  مددجو ارزیابی به مربوط اطلاعات تحلیل و تجزیه مهارت -

 کاردرمانی  مشاوره ائهار مهارت -
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  بیمار زندگی محیطشناخت  مهارت -

 درمانی مجاز  های مدالیته و دستی های تکنیک اجرای مهارت -

 های آموزشی:دوره

 آشنایی با تئوری ها، رویکردها و مداخلات جدید کاردرمانی -

 فعالیت درمانی در کاردرمانی -

 تجویز و آموزش استفاده ابزار های کمکی -

 اجتماعی و یکپارچگی حسی و حرکت درمانی-توانبخشی شناختی ، توانبخشی روانی -

مداخلات کاردرمانی در نوزادان و کودکان، بیماریهای نورولویی، روانپزشکی، ارتوپدی، سالمندان،  -
 .ضایعات دست و بیماریهای خاص
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معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 کارشناس گفتاردرمانی

  تعریف شغل

این شغل  در برگیرنده پست های سازمانی  است که متصدیان آن ها  به  غربالگری، پیشگیری، 

 بلع دهانیارزیابی، تشخیص، درمان ، آموزش و مشاوره در اختلالات گفتار، زبان و برقراری  ارتباط و 

 .حلقی می پردازند

 هانمونه وظایف و مسئولیت

حلقی و -ارتباطی )گفتار، زبان، پرگماتیک(، بلع دهانی مشکلات و نیازها مصاحبه، ارزیابی، شناخت -
 کنند. می زندگی آن در که اجتماعی زمینه و خانواده شناختی توانخواه)بیمار(،

 شهایرو انتخاب واجرای و حلقی و شناخت،-دهانینیازهای ارتباطی, بلع  با متناسب اهدا  تعیین -
 اهدا . با مناسب درمانی

 .درمان نتایج از مجدد ارزیابی و های درمانی بر اساس آنالیز عملکردی فعالیت اجرای -

ارائه تشخیص تخصصی گفتاردرمانی مبتنی بر علایم، علل و شواهد مربوط و تعیین برنامه درمان و  -
 اهدا 

 با اختلالات ارتباطی به تجهیزات تخصصی یا کمکی تعیین  نیاز بیماران -

  خانواده و بیمار به ها مهارت آموزش -

 (برای افراد با نیاز خاص ...و  اجتماعی فیزیکی، موانع رفع و اولیه پیشگیری)جامعه  به آموزش -

 رشته مربوط علمی منابع و مدارک آخرین به دستیابی برای کاردرمانگر فردی ارتقای -

 امر آموزش بالینی دانشجویانمشارکت در  -

 سازمانها و مدارس بهداشتی ای حرفه و سرپایی بستری، مراکز در مشاوره ارائه -

  درمان تیم دیگر اعضای به مشاوره ارائه -

 غربالگری و شناسایی بهنگام مشکلات رشدی در نوزادان و کودکان -
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 لفدر بیماری های مختپیشگیری از ضایعات اکتسابی ویا اتفاقی ناشی از مراقبت و معلولیت  -

با آموزش بهداشت صدا و نحوه  برقراری  misuse و   abuseپیشگیری از  عوارض شغلی و رفع  -
 ارتباط سالم.

آمدهای استفاده از و پی malpostureپیشگیری از عوارض ارتباطی، گفتاری و صوتی ناشی از  -
 درمانهای تهاجمی و صدمات فیزیکی.

  نیاز مورد محیطی و انسانی عوامل مبنای بر گفتاردرمانی بخش کردن اداره و اندازی راه -

درمانی به عنوان راهبر تیم درمان در مواردی که مشکل اصلی  های برنامه علمی و اجرایی مدیریت -
  مراجع در حوزه گفتاردرمانی است.

 مدیریت امور بخش گفتاردرمانی در ارتباط با دیگر بخش های درمانگاه و یا بیمارستان. -

  مسئولین و دست اندر کاران سلامت جامعه. درمان،  تیم اعضا سایر با ارتباط و ریهمکا -

  یربط.ذ مسئولین به های مورد نیاز بنابر  درخواستو تهیه گزارش گفتاردرمانی فعالیتهای ثبت -

پزشکی و وزارت بهداشت و درمان در گزارش دادن و جلوگیری از مداخله همکاری با سازمان نظام -
 و متخلفانه. غیر مجاز

 شرایط احراز

 تحصیلات:

  گفتاردرمانیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی الف: 

(گفتاردرمانی، علوم اعصاب، PhDدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکترای تخصصی) ب:

علوم شناختی، مدیریت توانبخشی، توانبخشی شناختی، روانشناسی، زبان شناسی مشروط به دارا بودن 

 .مدرک کارشناسی گفتاردرمانی

 

 مهارت:

 مسئله حل های مهارت و خلاق، نقادانه  تفکر مهارت -

اخلاق  ربا تاکید ب توانایی استدلال بالینی از ابعاد علمی، عملی، تعاملی، اخلاقی و فرهنگی مهارت -
 شواهد. بر بیماران و پایبندی به انجام درمان مبتنی حقوق اخلاقی منشور رعایت ،ایحرفه
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 برقراری ارتباط مثبت و سازنده. ریزی درمان و مدیریت، برنامه مهارت -

 مراجع. با زندگی، مدرسه یا کار محیط روانی و فیزیکی سازی مناسب و سازی سالم مهارت -

تجهیزات تشخیصی و درمانی مختلف مرتبط با گفتار،  از آشنائی، تجویز و آموزش استفاده مهارت -
  و ارتباط.حلقی -زبان، شناخت، بلع دهانی

رسمی و  هایآزمون مشاهده، مصاحبه، ارزیابی مانند مختلف های شیوه کارگیری به مهارت -
  غیررسمی گفتاردرمانی

 ایه روش و ها فعالیت انتخاب و اجرای توانخواه ارزیابی به مربوط اطلاعات تحلیل و تجزیه مهارت -
  گروهی. یا فردی مداخله

 و تجهیزات توانبخشی با وضعیت توانخواه.  وسایل تطبیق مهارت -

 های آموزشی:دوره

 آشنایی با ابزارهای ارزیابی و اندازه گیری نتایج درمانی -

 توانبخشی شناختی -

 اجتماعی-توانبخشی روانی -

 گفتاردرمانی در نوزادان و کودکان -

 گفتاردرمانی در بیماریهای نورولویی -

 گفتاردرمانی در سالمندان -

 (صوت درمانی )حنجره -

 گفتاردرمانی در بیماریهای پیشرونده و خاص  -
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معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای سلامت سالمندی

  تعریف شغل

ها، با تمرکز بر ابعاد جسمی، روانی، فرهنگی و هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
اس و بهبود کیفیت زندگی سالمندان، بر اس یبخشو توان یخدمات باز تواناجتماعی به ارتقا سلامت، ارائه 
ریزی و هماهنگی امور مرتبط با سلامت سالمندان پردازند یا سرپرستی، طرحدانش روز و نیاز سالمندان می

 .عهده دارندرا بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

های متعالی اخلاقی، فرهنگی و اجتماعی شریزی در جهت تحکیم مبانی، اصول و ارزمطالعه و برنامه -
 های سالمندی.اسلام در گروه

 یبخشهای ارائه خدمات آموزشی، پژوهشی، بهداشتی، درمانی و توانریزی در عرصهمطالعه و برنامه -
 های سالمندان.سلامت به گروه

اعی( با )جسمی، روحی، معنوی و اجتم ریزی مناسب در تحقق رویکرد سلامت همه جانبهبرنامه -
 ها.مشارکت سایر سازمان

پذیری، توانمندی و مشارکت فعال فرد، ریزی در جهت افزایش آگاهی، مسئولیتمطالعه و برنامه -
 سلامت سالمند. یخانواده، جامعه در تأمین حفظ ارتقا

 گذاری و تخصیصهای کاربردی به منظور تمرکز و یکپارچگی در سیاستمشارکت در انجام طرح -
 و غیرمالی نظام سلامت به سالمندان. منابع مالی

های جامع و یکپارچه سلامت سالمندی با ارائه راهکارهای مناسب در جهت اجرایی شدن مراقبت -
ر قالب وری درسانی شفا ، اثربخشی، کارایی و بهرهمحوریت عدالت و تاکید بر پاسخگویی، اطلاع
رها ام ارجاع و پزشک خانواده در کلیه شه، استقرار نظیبندشبکه بهداشتی و درمانی منطبق بر سطح
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 و روستاها.

ه مند و ساختاریافتارائه پیشنهادهای مناسب در برخورداری عادلانه سالمندان از مراقبت مداوم، نظام -
 های بهداشتی و درمانی.در عرصه

 یی ومندی عادلانه از سبد غذاارائه پیشنهادهای مناسب در برخورداری عادلانه سالمندان در بهره -
 آشامیدنی مطلوب و مکفی.

بینی تسهیلات و امکانات بهداشتی درمانی و رفاهی بررسی آماری جمعیت سالمندان کشور و پیش -
 دهی به نیازهای سالمندان.لازم برای پاسخ

های اجرایی در زمینه بهداشت خانواده در قالب مشیریزی و تعیین اهدا  و خطبررسی و برنامه -
 داشت درمان و آموزش پزشکی.های وزارت بهسیاست

آمده و همراهی با پزشک و سایر کارشناسان عضو تیم در بازدیدهایی که از مراکز بهداشتی به عمل -
 های لازم به ایشان در انجام وظایف محوله.ارائه کمک

گیری درجه حرارت، ثبت مشخصات و شرح حال مراجعین به مراکز بهداشتی من جمله اندازه -
 بیماران پیش از معاینات پزشکی.فشارخون و وزن 

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 سلامت سالمندیهای در رشته  (Phdتخصصی )دکترا دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا الف: 
 سالمندشناسی. و

 ب: دارا بودن دانشنامه تخصصی در رشته طب سالمندی.

 مهارت:

 های مداخله بهداشتیمهارت آموزش، طراحی، تحقیق روش -

 سالمندانهای جامع مهارت پایه و کاربردی در زمینه سلامت و مراقبت -

 مهارت حل مساله برای کمک به تحلیل مشکلات سالمندان -
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 ها و خدمات مرتبط با سالمندانمهارت ارزیابی مراقبت -

 های دوران سالمندیریزی پایش و ارزیابی مراقبتمهارت برنامه -

 مهارت مشاوره در امور سالمندان -

 های مراقبت از خود، باز توانیمهارت آموزش شیوه -

 ونگی مواجهه با اثرات اجتماعی بیماری.مهارت آموزش چگ -

 :های آموزشیدوره

 های متعالی اسلامتکریم سالمندان مبتنی بر ارزش -

 های بهداشتی مرتبط با آنهای مراقبت سالمندان و شاخصآشنایی با برنامه -

 ریزی استراتژیک و عملیاتیبرنامه -

 آمار پیشرفته. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس پرتوشناسی )رادیولوژی(

  تعریف شغل

، ها، به انجام کلیه فنون مختلف رادیوگرافی سادههایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
تزریق ماده حاجب با نظارت و سرپرستی پزشک، همکاری با متخصص پرتوشناسی جهت انجام کارهای 

ا بهای مناسب برای کار های بستری، انتخاب روشتخصصی رادیولویی در بخش رادیولویی و بخش
 های آموزشی و تحقیقاتی در زمینه رادیولویی را بر عهده دارند. و انجام برنامه سازونیپرتوهای 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 کننده به بخش رادیولویی با معرفی پزشک معالج.پذیرش بیماران مراجعه -

 ساز.های مناسب برای کار با پرتوهای یونمطالعه به منظور انتخاب روش -

 آی..آر.تی اسکن و ام.های رادیوگرافی، سیبر نحوه نگهداشت و حفاظت از دستگاهنظارت  -

 .شدههای انجامگرافیو های رادیوگرافی کنترل و نظارت بر کنترل کیفیت دستگاه -

 .ینظارت و بازرسی مراکز پرتو پزشک -

نبی ارض جاهای تخصصی و فوق تخصصی مورد استفاده در رادیولویی و آگاهی از عوآشنایی با داده -
 ها با همکاری متخصصین رادیولویی.آن

 کننده به بخش رادیولویی با معرفی پزشک معالج با اولویت بیماران اوریانسی.پذیرش بیماران مراجعه -

های قبلی لازم برای بیماران برحسب نوع گرافی درخواستی با هماهنگی ارائه دستورات و آمادگی -
 متخصص رادیولویی.

 های درخواستی.تخصصی، ماموگرافی و همچنین اسکن عادی،های انجام گرافی -

 آماده نمودن بیمار برای عکسبرداری از عضو. -
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توجه به مدت تشعشع لازم و سایر عوامل فنی جهت رادیوگرافی  دستگاه با یریکارگآماده نمودن و به -
 یا فلوروسکوپی.

 های رادیولویی و رادیوگرافی و اعلام موارد نقص به مسئولین مربوطه. بررسی و کنترل دستگاه -

 .ربطیرادیولویی و سایر کارکنان ذ یهانظارت بر فعالیت کاردان -

های مولد پرتوهای ایکا و همکاری با ها و چشمهنظارت بر نحوه نگهداری و کاربرد دستگاه -
  .ها و مراکز ذیصلاحسازمان

 .افتهیررسی آمار و اطلاعات بخش رادیولویی و ارائه گزارش اقدامات انجامب -

 و نظارت بر فرآیند آن. شدههیهای تهظهور و ثبوت کلیشه -

ها و یا بیماران تحت پوشش مراکز مراقبت ارائه خدمات تشخیصی جهت بیماران بستری در بخش -
 در منزل و.... 

های ی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای کارآموزی، مهارتشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته تکنولویی پرتوشناسی )رادیولویی(.الف: 

اظت و حف یولوییب ویدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد در رشته علوم داروهای پرتوزا، راد ب:
(، فناوری MRIپرتویی، نانوتکنولویی پزشکی، فیزیک پزشکی، فناوری تصویربرداری پزشکی )

ای )پرتو مهندسی هستهآناتومی )علم تشریح( و تی اسکن(، بیوفیزیک، .تصویربرداری پزشکی )سی
 .تکنولویی پرتوشناسیدر  رشته تحصیلی کارشناسی مدرک به دارا بودن  مشروط(، یکپزش

و  یولوییب ویدر رشته علوم داروهای پرتوزا، راد(Phdتخصصی )دکترا  دارا بودن مدرک تحصیلیج: 
، (ی)پرتو پزشک ایحفاظت پرتویی، نانوتکنولویی پزشکی، فیزیک پزشکی، بیوفیزیک، مهندسی هسته

درک به دارا بودن م مشروط ی عصبی ( ربرداریتصوی تصویربرداری پزشکی )گرایش هایفناورعلوم و 
های تحصیلی   از  رشتهدر یکی  ارشدو کارشناسی تکنولویی پرتوشناسی  در رشته  تحصیلی کارشناسی

 ب. بند در ذکرشده
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 مهارت:

 مهارت برقراری ارتباط رفتار با بیمار -

 کارگیری ابزارهای آمار و اطلاعاتبهمهارت تحلیل اطلاعات، مهارت  -

 ابزارهای رادیولویی و رادیوگرافی یابیبیمهارت ع -

 مهارت تزریق ماده حاجب با نظارت و سرپرستی پزشک -

 مهارت انجام فنون ساده و پیشرفته و تخصص رادیوگرافی -

 سایر افراد در معرض( اشعه )برای خود، بیمار و برابرمهارت حفاظت در  -

 ها.سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاهمهارت آماده -

 :های آموزشیدوره

 محیط بهداشت و شغلی سلامت ایمنی و -

 های رایج تصویربرداریآشنایی با روش -

 .احیای قلبی و ریوی پایه -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان پرتوشناسی

  تعریف شغل

ی اشعه های بکارگیرها، با آشنایی کامل به روشهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
زریق ها به استثنای فلوروسکوپی و تهای مختلف رادیوگرافییونیزان در علم پزشکی به انجام کلیه روش
 پردازند.ماده حاجب، تحت نظر متخصص مربوطه می

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های روزانه.نظارت برای پذیرش بیماران و ثبت رادیوگرافی -

 های نامطلوب در صورت لزوم.شده و تکرار کلیشهکنترل کیفیت رادیوگرافی های انجام -

 همکاری در آموزش عملی دانشجویان رشته تکنولویی رادیولویی. -

احد و ازیتهیه و تنظیم آمار و گزارش اقدامات هفتگی و ماهیانه و ارائه لیست لوازم و داروهای موردن -
 رادیولویی به کارشناس مربوطه.

 ارائه دستورات لازم جهت بیماران قبل از انجام رادیولویی.  -

ه موارد خرابی باندازی و آماده نمودن دستگاه قبل از رادیوگرافی با رعایت نکات ایمنی و اعلام راه -
 مسئولین مربوطه.

های مناسب به منظور حفاظت بیمار و پرسنل در برابر پرتوهای کارگیری پوشش حفاظتی و روشبه -
 یونیزان.

راهنمایی بیمار جهت گرفتن حالت مناسب به نحوی که مشاهده عضو بیمار برای رادیوگرافی  -
 پذیر باشد. درخواستی امکان

 به شرایط تابش و سایر عوامل فنی جهت رادیوگرافی.گیری دستگاه با توجه بکار -
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دستگاه با توجه به مدت تشعشع لازم و سایر عوامل فنی جهت رادیوگرافی  یریکارگآماده نمودن و به -
 یا فلوروسکوپی.

 های پرتونگاریمشارکت و همکاری با کارشناسان مربوطه و پزشک متخصص در انجام کلی روش -
 .ازی..( و تهیه لوازم موردن.تی اسکن و.یا سیفلوروسکوپی  ،)آنژیوگرافی

انجام کلیه امور مربوط به تاریکخانه از قبیل ساخت داروهای ظهور و ثبوت، تنظیم نور ایمنی، کنترل  -
 و غیره. هالمیتاریخ مصر  ف

 نظارت بر امر پذیرش بیماران و ثبت رادیوگرافی های روزانه. -

های و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندی های کارآموزی، مهارتیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ی(.لویهای تکنولویی پرتوشناسی )رادیواز رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانیالف: 

 دهان و فک و صورت صرفاً جهت رادیولوییپرتوشناسی دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی تکنولویی ب: 
 دهان و دندان.

 مهارت:

 مهارت برقراری ارتباط با بیمار -

 مهارت تحلیل اطلاعات -

 کارگیری ابزارهای آمار و اطلاعاتمهارت به -

 یابی ابزارهای رادیولویی و رادیوگرافیمهارت عیب -

 گیریمهارت گزارش -

 مهارت تزریق ماده حاجب با نظارت و سرپرستی پزشک -

 ی(فلوروسکوپ یاستثنا)به های ساده و پیشرفته و تخصص رادیوگرافیمهارت انجام تکنیک -

 ها.سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاهمهارت آماده -
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 :های آموزشیدوره

 ایمنی و سلامت شغلی -

 های رایج تصویربرداریروشآشنایی با  -

 احیای قلبی و ریوی پایه.  -
 



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس پرتودرمانی

  تعریف شغل

ظت با کاربرد مواد رادیواکتیو و اشعه ایکا و حفاها، هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
راپی و های رادیوتاستفاده از دستگاه و در برابر خطرات ناشی از تشعشع پرتوهای یونیزان در رادیوتراپی

درمانی زیر نظر مستقیم پزشک متخصص پرتودرمانی به درمان مختلف پرتودرمانی و شیمی فنونانجام 
 .پردازندبیماران سرطانی می

 هاوظایف و مسئولیتنمونه 

دزیمتری  هایبینی نیازهای بخش از قبیل تجهیزات و قطعات مصرفی و غیرمصرفی و دستگاهپیش -
 جدید و ملزومات مربوطه.

 ها با درنظر گرفتن کالیبراسیونهای درمانی، تجهیزات، نگهداشت و مراقبت از آنکنترل سیستم -
 ها.دستگاه

 .سازهیهای رادیوتراپی و دستگاه شبو دستگاهآشنایی کامل کار با تجهیزات  -

 رعایت کامل اصول حفاظتی و مراقبت و حمایت جسمی و روانی از بیماران در طول روزهای درمانی. -

 ها.های لازم برای اوقات خرابی دستگاهبینیها و اتخاذ تدابیر و پیشرعایت ظرفیت کاری دستگاه -

 بالاترین کیفیت زیر نظر متخصصین.انجام برنامه و تکنیک درمانی در  -

 کنترل کیفی و ایجاد شرایط مناسب جهت تضمین کیفیت از شروع تا پایان درمان. -

 گیری صحیح و منظم دوز اشعه )دوزیمتری(.اندازه -

های رادیوتراپی از لحاظ مکانیکی و همچنین از لحاظ پایداری اشعه کنترل کیفی عملکرد دستگاه  -
 در فواصل زمانی معین.
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 مانیتورینگ بخش رادیوتراپی به لحاظ حفاظت پرتوی. -

و همچنین آزمایشات لازم در ALARA نظارت بر حفاظت پرتوی کارکنان ازنظر رعایت اصل  -
 .فواصل زمانی معین

 کالیبراسیون دقیق دستگاه هنگام شروع درمان بیمار. -

 به آنان با رعایت آرامش بیماران. یدهپذیرش بیماران و نوبت -

 گیری و حفاظ سازی )شیلدینگ( و موم سازی.و قالب تهیه ماسک -

 )قبل و حین درمان( و رعایت موارد الزامی. زشدهیهای تجوناسازی بیمار جهت درمآماده -

ها و تجهیزات های موجود در دستگاهبه منظور رفع نارسایی ربطیهماهنگی با مسئولین ذ -
 مورداستفاده.

ها و ای و نگهداری دستگاههای دورهجهت انجام سرویاهای طر  قرارداد رسانی به شرکتاطلاع -
 تجهیزات.

 ساز )سیمیولاتور(.دهی به بیماران طبق دستور پزشکی و مطابق با اتاق شبهحالت -

های آموزش بیماران توأم با عطوفت و مهربانی به منظور حفظ امور بهداشتی شخصی و ارائه توصیه -
 لازم پزشکی.

های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 پرتودرمانی )رادیوتراپی( تکنولویی دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته الف: 

های فیزیک پزشکی، در رشته (Phdتخصصی )دکترا دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و ب: 
به دارا  مشروط (یای )پرتو پزشکو حفاظت پرتویی، علوم داروهای پرتوزا، مهندسی هسته یولوییب ویراد

 پرتودرمانی.  تکنولویی بودن مدرک تحصیلی کارشناسی 
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  :مهارت

 مهارت سنجش میزان پرتوهای پزشکی -

 های بدخیم(ها )غالباً تودههای مختلف درمان بیماریمهارت استفاده از پرتوهای یونیزان در روش -

 مهارت استفاده از اصول حفاظتی و مراقبت و حمایت جسمی و روانی از بیماران -

 مهارت انجام تحقیق و پژوهش. -

 :های آموزشیدوره

 ر تشعشعات پرتوهای یونیزان در رادیوتراپیدوره حفاظت در براب -

 های رایج پرتو درمانیآشنایی با روش -

 احیای قلبی و ریوی پایه.       -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان پرتودرمانی

  شغلتعریف 

های درمانی ساده، ساخت ها، در انجام تکنیکهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های سازی بیماران سرطانی و با انجام تکنیکدرمانی، مراقبت از بیمار و آماده یهادارندهها و ثابت نگهقالب

 پردازند.ن بیماران سرطانی میمختلف پرتودرمانی زیر نظر مستقیم پزشک متخصص پرتودرمانی به درما

 هاوظایف و مسئولیتنمونه 

دزیمتری  هایبینی نیازهای بخش از قبیل تجهیزات و قطعات مصرفی و غیرمصرفی و دستگاهپیش -
 جدید و ملزومات مربوطه.

 ها با درنظر گرفتن کالیبراسیونهای درمانی، تجهیزات، نگهداشت و مراقبت از آنکنترل سیستم -
 ها.دستگاه

 ها.های لازم برای اوقات خرابی دستگاهبینیها و اتخاذ تدابیر و پیشرعایت ظرفیت کاری دستگاه -

 به آنان با رعایت آرامش بیماران. یدهپذیرش بیماران و نوبت -

 سازی.سازی )شیلدینگ( و مومگیری و حفاظتهیه ماسک و قالب -

 رمان( و رعایت موارد الزامی.)قبل و حین د زشدهیتجو یهاسازی بیمار جهت درمانآماده -

 ها و تجهیزات موردهای موجود در دستگاهبه منظور رفع نارسایی ربطیهماهنگی با مسئولین ذ -
 استفاده.

ها و ای و نگهداری دستگاههای دورههای طر  قرارداد جهت انجام سرویارسانی به شرکتاطلاع -
 تجهیزات.

 ساز )سیمیولاتور(.هیمطابق با اتاق شبدهی به بیماران طبق دستور پزشکی و حالت -
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های آموزش بیماران توأم با عطوفت و مهربانی به منظور حفظ امور بهداشتی شخصی و ارائه توصیه -
 لازم پزشکی.

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 وظایف محوله. کارگیری نتایج آن در انجامشغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 پرتودرمانی )رادیوتراپی(.تکنولویی دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشته الف: 

  مهارت:

 مهارت سنجش میزان پرتوهای پزشکی -

 جسمی و روانی از بیماران مهارت استفاده از اصول حفاظتی و مراقبت و حمایت -

 مهارت برقراری ارتباط با بیمار. -

 :های آموزشیدوره

 یونیزان در رادیوتراپی یدوره حفاظت در برابر تشعشعات پرتوها -

 احیای قلبی و ریوی پایه.     /های رایج پرتو درمانیآشنایی با روش -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 یاهستهکارشناس پزشکی 

  تعریف شغل

ها، با استفاده از اشعه یونیزان و رادیو داروها در هایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست این شغل
به انجام تکنیکهای مختلف تشخیصی و درمانی زیر نظر مستقیم پزشک  ،هادرمان بیماری و تشخیص

ساز های مختلف حفاظت در برابر تشعشعات یونای و نیز بکارگیری روشمتخصص پزشکی هسته
 پردازند. می

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 ای.بخش پزشکی هسته ازیریزی و هماهنگی در جهت تهیه لوازم و داروهای موردنبرنامه -

 های تشخیصی یا درمانی.های لازم به بیمار جهت انجام روشدادن دستورات و آمادگی -

 آماده نمودن بیمار در مجاورت یا بر روی تخت جهت انجام اسکن. -

 ای و سایر عوامل فنی لازم.ها و تجهیزات پزشکی هستهاندازی دستگاهآماده نمودن و راه -

 پرتوها برای کارکنان و بیماران تحت نظارت مقام مسئول.انجام اقدامات لازم برای حفاظت در برابر  -

سازی رادیو داروها، تجویز و یا تزریق به همکاری در انجام کارهای روزانه از جمله تهیه و آماده -
 ها.بیماران و انجام اسکن

ا هلای بر اساس دستورالعمسازی،تمیز کردن، نگهداری و کاربرد لوازم و تجهیزات پزشکی هستهآماده -
 ...(و و نکات احتیاطی ضروری )دوربین گاما، کالیبراسیون دوز اشعه، دوزیمتر محیطی

ب دانش ای و کسعلمی و تکنولوییک در زمینه پزشکی هسته یهاشرفتیمطالعه و تحقیق در مورد پ -
 روزآمد. 

 .ایهای آموزشی و تحقیقاتی با همکاری و نظارت متخصص پزشکی هستهریزی و انجام برنامهطرح -
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با نظارت  پژوهشیهای آموزشی و ریزی و انجام برنامههمکاری با کارشناسان مربوطه در طرح -
 ای واحد مربوطه.متخصص پزشکی هسته

کارگیری ها به مقام مربوطه و پیگیری رفع نقص تا بهیابی و اعلام به موقع موارد نقص دستگاهعیب -
 مجدد دستگاه.

 ماهانه جهت ارائه به سرپرست مربوطه. بررسی آمار و گزارش اقدامات هفتگی و -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ای.هسته تکنولویی پزشکیپرتودرمانی و  تکنولویی دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشتهالف: 

 ویراد (در رشته های تحصیلی Phdتخصصی )دکترا و  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
 اریی تصویربردهایفناورعلوم و و حفاظت پرتویی، فیزیک پزشکی، علوم داروهای پرتوزا،  یولوییب

(، ی)پرتو پزشک ایمهندسی هستهی عصبی ( ،ربرداریتصوپزشکی )گرایش تصویربرداری سلولی ملکولی و 
 ربندد ذکرشدهاز رشته های تحصیلی  در یکی  دارا بودن  مدرک کارشناسیبه  مشروطبهداشت پرتوها 

 الف.

 مهارت:

 ایابزارهای پزشکی هسته یابیبیمهارت ع -

 یپرتونگارمهارت اطمینان از کیفیت  -

 مهارت سنجش میزان پرتوهای پزشکی -

 پرتوهای پزشکی از آشکارساز مهارت استفاده -

 ای و تصویربرداریهای پزشکی هستهمهارت کار با دستگاه -

 ها.سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاهمهارت آماده -
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 :های آموزشیدوره

 غناطیاای و امواج الکترومبهداشت کاربردی انریی هسته -

 امواج رادیواکتیو موجود در محیط و اصول -

 هاحفاظت و کاهش آسیب آن -

 ها.نحوه نگهداری و کاربرد صحیح دستگاه -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 یاهستهکاردان پزشکی 

  تعریف شغل

ری اشعه های بکارگیها، با آشنایی کامل به روشاست که متصدیان آن پست هاییاین شغل دربرگیرنده 
های مختلف تشخیصی و داروها در تشخیص و درمان به مشارکت در انجام کلیه روش وییونیزان و راد

ای و کارشناس مربوطه و نیز بکارگیری درمانی زیر نظر مستقیم پزشک متخصص پزشکی هسته
 پردازند.می سازونیهای مختلف حفاظت در برابر تشعشعات روش

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 اورت یا بر روی تخت جهت انجام اسکن.آماده نمودن بیمار در مج -

 ای و سایر عوامل فنی لازم.ها و تجهیزات پزشکی هستهاندازی دستگاهآماده نمودن و راه -

 انجام اقدامات لازم برای حفاظت در برابر پرتوها برای کارکنان و بیماران تحت نظارت مقام مسئول. -

سازی رادیو داروها، تجویز و یا تزریق به دههمکاری در انجام کارهای روزانه از جمله تهیه و آما -
 ها. بیماران و انجام اسکن

ای بر اساس سازی، تمیز کردن، نگهداری و کاربرد لوازم و تجهیزات پزشکی هستهآماده -
 ها و نکات احتیاطی ضروری )دوربین گاما، کالیبراسیون دوز اشعه، دوزیمتر محیطی،...(.دستورالعمل

 های تشخیصی یا درمانی.های لازم به بیمار جهت انجام روشات و آمادگیمشارکت دردادن دستور -

ها به مقام مربوطه و پیگیری رفع نقص تا بکار گیری یابی و اعلام به موقع موارد نقص دستگاهعیب -
 مجدد دستگاه.

های آموزشی و تحقیقاتی با نظارت و انجام برنامه یزیرهمکاری باکارشناسان مربوطه در طرح -
 ای واحد مربوطه.صص پزشکی هستهمتخ
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 ای.بخش پزشکی هسته ازیهمکاری و هماهنگی در جهت تهیه لوازم و داروهای موردن -

 بررسی آمار و گزارش اقدامات هفتگی و ماهانه جهت ارائه به سرپرست مربوطه. -

ی هاهای کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ای. دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشته تکنولویی پزشکی هستهالف: 

 مهارت:

 مهارت برقراری ارتباط با بیمار -

 ایابزارهای پزشکی هستهیابی مهارت عیب -

 مهارت سنجش میزان پرتوهای پزشکی -

 پرتوهای پزشکی مهارت استفاده از آشکارساز -

 ای و تصویربرداری های پزشکی هستهمهارت کار با دستگاه -

 ها.سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاهمهارت آماده -

 :های آموزشیدوره

 ایمنی و سلامت شغلی -

 ایای و امواج الکترومغناطردی انریی هستهبهداشت کارب -

 امواج رادیواکتیو موجود در محیط و اصول -

 هاحفاظت و کاهش آسیب آن -

 ها.نحوه نگهداری و کاربرد صحیح دستگاه -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس امور اجرایی سلامت

  تعریف شغل

وابط تدوین ضو ها، به ارائه خدمات اجرایی و اداری هایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
 ،انبیمارستشامل  سلامتو مقررات مناسب در شبکه بهداشت و درمان و واحدهای صفی و ستادی بخش 

ها و صرار شاختنظیم و استق های آن وو ماموریتمراکز بهداشتی، مراکز تشخیصی و درمانی  کلینیک،
از لحاظ اقتصادی و اجرایی مشارکت  این واحدهامؤثر و پویای و مدیریت استانداردهای عملکردی در اداره 

ته نیز از مصادیق این رش این واحدهاهای ریزی و هماهنگی امور مرتبط با فعالیتسرپرستی، طرحو گردد. 
 باشد.شغلی می

 هانمونه وظایف و مسئولیت

کلان  هایگذاری و برنامههای بلندمدت و کوتاه مدت براساس الگوی سیاستبرنامهتهیه و تدوین  -
 دانشگاه و هماهنگی با ریاست مرکز یا بیمارستان.

ها در به منظور حصول اطمینان از اجرای موفق برنامه شدهنیهای تدواجرا، پایش و نظارت بر برنامه -
 واحدهای تحت سرپرستی.

دهی مناسب در مواقع بحران و بلایا با ودن امور بیمارستان به منظور پاسخریزی و هماهنگ نمبرنامه -
 .ربطیهماهنگی مسئولین ذ

 شرکت در جلسات و کمیسیون های مربوط و ارائه نظرات مشورتی و تخصصی. -

ریزی به منظور اخذ مداوم نظرات مراجعین و بیماران به منظور حصول اطمینان از رضایت برنامه -
 آنان.

های کار در حوزه تحت های انجام کار به منظور بهبود و اصلاح مستمر روشمداوم روشمطالعه  -
 سرپرستی.
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انداردهای تجهیزات( با توجه به است یی منابع بیمارستانی )منابع انسانی، منابع مالی،امطالعه مداوم کار -
 در استفاده از منابع. ییبیمارستانی و ارائه راهکارهای عملی افزایش کار آ

های و ایجاد هماهنگی بین فعالیت کارمیو تقس ربطیکنترل و نظارت بر کار کارکنان واحدهای ذ -
 ها.آن

 های مربوط به امور مالی مرکز یا بیمارستان.انجام بررسی، کنترل و نظارت بر عملیات و فعالیت -

ان از مینهای مالی بیمارستان به منظور حصول اطنظارت بر چگونگی مصر  اعتبارات و فعالیت -
 گذاری شده.های تنظیمی هد صحت اجرای برنامه

رای مراکز ب شدهنییتوجه به آخرین استانداردهای تع تطبیق، ترویج و هماهنگی امور بیمارستان با -
 ها.آموزشی و درمانی و بیمارستان

 یدرمان ریانجام نظارت و رسیدگی به امور اداری، مالی، تغذیه، تأسیسات، انبار و سایر واحدهای غ -
 مرکز یا بیمارستان.

راساس ها ببررسی ساعات کار کارکنان و تهیه طرح تعیین ساعات کار تمام وقت و نیمه وقت کار آن -
 .دهشهیته یهانوع و کیفیت و به منظور ایجاد هماهنگی در مرکز یا بیمارستان و نظارت بر طرح

های ستان و ارائه پیشنهادها و راهنماییکنترل و نظارت بر کارهای عمرانی و تعمیراتی مرکز یا بیمار -
 لازم جهت پیشرفت بهینه در این امور.

آوری اطلاعات مربوط به نیازهای کلی مرکز یا بیمارستان ازنظر ساختمان، لوازم و تجهیزات، جمع -
های لازم پیرامون این مسائل و ارائه آن به نیاز به تعمیرات اساسی و یا بازسازی و تهیه گزارش

 .ربطین ذمسئولی

های دارویی معتبر کشور به منظور دریافت به موقع ایجاد ارتباط مستمر و سازنده با شرکت -
 های دارویی.سهمیه

بینی کلیه احتیاجات مرکز یا بیمارستان اعم از نیروی انسانی و منابع دیگر با هماهنگی و پیش -
 یمارستان.نهایت رئیا مرکز یا بدر همفکری رئیا یا مدیر خدمات پرستاری و 

آموزشی و اداری،  همکاری مستمر با سایر واحدهای بیمارستان و کارشناسان مربوط ازنظر درمانی، -
 مالی و فنی بیمارستان به منظور ارتقای مستمر کیفیت خدمات بیمارستانی.

موجود و مربوط به روند خرید، توزیع، نگهداری و استفاده بهینه از منابع  یهاتهیه و تنظیم طرح -
 جود.مو

ها تحت نظر مسئولین ها و پایش نحوه اجرای آنها، مزایدههمکاری در تنظیم قراردادها، مناقصه -
 .ربطیذ
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 درخصوص عملکرد و ارزشیابی کارکنان بیمارستان در صورت نیاز. ربطیاعلام نظر به مسئولین ذ -

تحت نظر مسئولین ریزی و هماهنگ نمودن امور بیمارستان ازنظر عملکرد در مواقع بحران برنامه -
 .ربطیذ

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 درمانی. ر رشته مدیریت خدمات بهداشتی ود مدرک تحصیلی کارشناسیدارا بودن الف: 

سلامت، فناوری اطلاعات های اقتصاد از رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
شته ر ردبه دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  مشروط سلامت، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی

 رمانی.د مدیریت خدمات بهداشتی و

مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی،  هایدر رشته (Phdتخصصی )دکترا دارا بودن مدرک تحصیلی ج: 
ارشناسی و کبه دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  مشروط ،سلامت و اقتصاد سلامت یگذاراستیس

 .الف و ب دربند ذکرشدهاز رشته های تحصیلی در یکی  ارشد

کارشتاسی ارشد و بالاتر در رشته  مدیریت دولتی مشروط به داشتن کارشناسی مدیریت ( دارا بودن مدرک د
 خدمات بهداشتی درمانی به تشخیص کمیته اجرایی مهندسی مشاغل

 مهارت:

 بندی و مدیریت اسنادافزارهای طبقهمهارت کار با نرم -

 افزارهای تحلیلی یا علمیمهارت کار با نرم  -

 گیریمهارت تصمیم  -

 ها با استانداردهاارزیابی اطلاعات برای تشخیص مغایرت مهارت  -

 هامهارت تحلیل داده  -

 های به کارگیری اصول اقتصادی و مالی در زمینه نظام سلامتمهارت  -
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 های پرداخت و تأمین مالیهای مرتبط و نظامریزی و ارزیابی حوزهمهارت فنی شامل تحلیل، برنامه  -
 نویسیهای مدیریتی،گزارشتانداردهای تشکیلاتی، فیزیکی نظاماس یریکارگها، بهتحلیل هزینه

 مهارت ادراکی شامل درک مشکلات کلی سازمان فنی در زمینه اداره مؤسسات بهداشتی و درمانی  -

 مهارت تحقیق و پژوهش.  -

 :های آموزشیدوره

 ریزی استراتژیک و عملیاتیبرنامه -

 مدیریت کیفیت  -

 های اطلاعات مدیریتسیستم  -

 یسینوگزارش اصول -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای مدیریت سلامت

  تعریف شغل

ریزی ، برنامهیگذاراستیها، با رویکرد مدیریتی، سهایی است که متصدیان آنرنده پستدربرگیشغل این 
لی، به الملای و بینهای مهم و کلان نظام سلامت در سطح دانشگاهی، ملی، منطقهبندی برنامهو اولویت

توسعه و مدیریت منابع انسانی، مالی، فیزیکی، آموزشی، فرهنگی، پژوهشی، بهداشتی و درمانی در نظام 
روز مدیریت با مشارکت در طراحی و استقرار نظام به گیری از مفاهیم دانشپردازند و با بهرهسلامت می

یش ریزی و سازماندهی در راستای افزانوین مدیریتی، اقتصاد نظام سلامت و انجام مطالعات میدانی، برنامه
وری ، شناخت مشکلات و رفع موانع بهرهیابیها و سطوح فعالیت سازمان به عارضهوری در کلیه عرصهبهره

عالیت های فوق با تمرکز و استفاده از امکانات و بسترهای دانشی توسط مدیران  میانی می پردازند که ف
  و بالاتر تحقق می یابد.  

 هانمونه وظایف و مسئولیت

و  ایهای کلان نظام سلامت در سطح دانشگاهی، ملی، منطقهگذاری برنامهریزی و اولویتبرنامه -
 . یالمللنیب

اقتصادی، اداری، مدیریتی، مالی و زیربنایی نظام سلامت و ارائه راهکارهای بررسی و تحلیل وضعیت  -
 ها.بهبود و توسعه آن

بندی نیازهای سازمان و واحدهای تابعه و وابسته به بندی و اولویتشناسایی، تعیین، محاسبه، سطح -
 منابع انسانی، مالی، فیزیکی، تجهیزات فنی و اداری و اطلاعاتی.

 تجهیزاتی در خصوص تأمین، نگهداشت، و سیساتیأت ،گذاری نیازهای ساختمانیمحاسبه و اولویت -
 نوسازی و توسعه مراکز و موسسات بهداشتی، درمانی، آموزشی و پژوهشی.

ها و راهبردهای کلان در زمینه تحول، مشیها، خطمشارکت و نظارت در تهیه و تنظیم سیاست -
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 ن.ریزی سازماتحکیم و تقویت مدیریت و برنامه

ها و راهبردهای کلان سازمان در زمینه تأمین، توسعه، مشیها، خطمشارکت در تهیه و تنظیم سیاست -
 تخصیص و توزیع منابع انسانی، مالی، فیزیکی و دانشی.

 های سلامت.های حوزهتحلیل اقتصادی و مالی برنامه -

زمینه تأمین، توسعه، تخصیص ها و راهبردهای کلان سازمان در مشیها، خطنظارت بر اجرای سیاست -
 و توزیع منابع انسانی، مالی، فیزیکی و دانشی.

ها و راهبردهای دولت و های جامع و یکپارچه سازمانی براساس سیاستطراحی و استقرار سامانه -
 نظام سلامت کشور.

و مناسب معماری و عمرانی واحدهای بهداشتی، درمانی، آموزشی  یهاتهیه و ارائه الگوها و طرح -
 پژوهشی منطبق با اصول علمی و امکانات و شرایط جغرافیایی، فرهنگی و اقلیمی کشور.

ها در حوزه و بسترسازی جهت اجرای آن ازیکاربردی موردن ر ایتعیین محورهای تحقیقات توسعه -
 اقتصادی و مدیریتی سازمان. ر مالی ر نظام اداری

مکانات بهینه از ا استفاده های مدیریت باوهترین شیکارگیری مناسبمدیریت در شرایط بحران به -
 موجود.

اقدام لازم به منظور رصد وضعیت امنیتی و حفاظتی دستگاهها از حیث رعایت و برنامه ریزی  -
 استانداردها، دستورالعمل ها و اصول حفاظتی

ا و هوری در کلیه عرصهریزی و سازماندهی در راستای افزایش بهرهانجام مطالعات میدانی، برنامه -
 سطوح فعالیت سازمان.

، اقدام برای حفاظت از دستگاه در وری در سازمانرفع موانع بهره ، شناخت مشکلات ویابیعارضه -
 برابرانواع آسیب ها و مخاطرات.

 های اجرایی در راستای استقرار مدیریت دانش. تهیه و تنظیم برنامه -

 منظور ایجاد سازمان استراتژی محور... بههای ارزیابی مانند ارزیابی متوازن و.کارگیری روشبه -

 ریزی مداخلات نظام سلامت بر اساس عوامل اجتماعی مؤثر بر سلامت.برنامه -

ت ریزی، اجرا، نظار، برنامهیریگمیتصم یهاساماندهی و توسعه مشارکت بخش غیردولتی در حوزه -
 و ارزیابی بخش سلامت.

ابی ریزی، سازماندهی منابع، ارزیو مدیریت، برنامه هاهیرو ها، ضوابط،تهیه، تنظیم و ابلاغ دستورالعمل -
 عملکرد سازمان با رویکرد مدل های تعالی سازمانی در بخش سلامت.

ها، نهادها و مجامع ملی و گیری از توان علمی و امکانات و تسهیلات فنی و اعتباری انجمنبهره -
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 .یالمللنیب

 ریزی،رای جلب مشارکت مردم در مراحل مختلف برنامهریزی ببرقراری ارتباط با جامعه و برنامه -
 اجرا، پایش، ارزشیابی و تأمین خدمات در سلامت.

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهمشارکت در تحقیقات کاربردی در  -

 برنامه ریزی و انجام اقدامات لازم به منظور رصد مستمر وضعیت امنیتی و حفاظتی دستگاه -

 شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و سلامت دستگاه -

 ارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطلاعاتی به بالاترین مقام دستگاه و سایر مراجع ذی صلاح. -

 احرازشرایط 

 تحصیلات:

های مدیریت خدمات در رشته(Phdتخصصی )دکترا دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا الف: 
، اقتصاد و ی سلامتپژوهندهیسلامت، اقتصاد سلامت،آ یگذاراستیتصاد بهداشت، ساقبهداشتی و درمانی، 

 مدیریت دارو.

 پزشکی، داروسازی، دندانپزشکیاز رشته های در یکی  ایدارا بودن مدرک تحصیلی دکتری حرفهب: 
 همراه با طی دوره های مصوب مدیریتی .

 یهمراه با ط پزشکی، داروسازی، دندانپزشکیاز رشته های در یکی  دانشنامه تخصصی دارا بودن  ج:
 . یتیریمصوب مد یدوره ها

 تجربه:

سال  8حداقل  دانشنامه تخصصی  ایو  یای حرفهادرخصوص پرسنل دارای مدرک تحصیلی دکتر  -
 ها. مانستاد وزارت و یا ساز)بهداشت و درمان( های مدیریتی سابقه فعالیت مرتبط برای تصدی پست

سال  12مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد اقتصاد سلامت، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی. حداقل -
 ها. ت و یا سازمانهای مدیریتی ستاد وزارسابقه فعالیت مرتبط برای تصدی پست
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 مهارت: 

 مهارت فنی شامل تحلیل سیستم سلامت -

 ریزی و ارزیابی نظام سلامتمهارت برنامه -

 پرداخت و تأمین مالی یهامهارت نظام -

 ها، مهارت تحلیل هزینه -

 های مدیریتیبالینی و فیزیکی نظام استانداردهای تشکیلاتی یریکارگمهارت به -

 مشکلات کلی سازمانمهارت ادراکی شامل درک  -

 مهارت انسانی شامل داوری -

 مهارت کار با یا بوسیله کارکنان  -

 های رهبری مؤثر.تشویق و بکارگرفتن شیوه ونآگاهی از فن -

 :های آموزشیدوره

ای و تخصصی پزشکی، ساعت دوره مدیریت اجرایی برای مدرک تحصیلی دکتری حرفه 251طی  -
 .د اقتصاد بهداشت، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانیداروسازی، دندانپزشکی و کارشناسی ارش

 تفکر خلاق -

 ویکردهای نوین مدیریت دولتیر -

 های اطلاعاتی مدیریت.سیستم -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 سازمانی سلامت کارشناس تعالی

  تعریف شغل

های وهیندها و شیآها، فرها، به بررسی سیستمهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های مرتبط با تعالی سازمانی نظیر الگوهای ارتقای کیفیت، حاکمیت بالینی، مناسب جهت اجرای برنامه

صادی سازی عملکرد بالینی، مدیریتی، اقتارزیابی و بهینهسازی نظام ... پرداخته و در پیاده اعتباربخشی و
ریزی و هماهنگی امور مرتبط با ارتقا فرآیندها را بر و اطلاعاتی مؤثر مشارکت نموده یا سرپرستی، طرح

 .عهده دارند

 هانمونه وظایف و مسئولیت

نات موجود اعم از برداری از کلیه امکاشناسایی و ارائه راهکارهای مناسب به منظور جذب و بهره -
 المللی برای توسعه.منابع دولتی، غیردولتی، ملی و بین

 مشارکت در استقرار مدیریت دانش و یادگیری سازمانی در سطوح مختلف سازمان. -

نده، های یادگیرهد ، سازمان یمشارکت در استقرار مدیریت ریسک، مدیریت ناب، مدیریت برمبنا -
 مدیریت کارآفرینی.

 . (ای مرتبط با تعالی سازمانی )الگوهای ارزیابی کیفیت، حاکمیت بالینی، اعتباربخشیهاجرای برنامه -

های ارزیابی مانند کارت امتیازی متوازن به منظور ایجاد سازمان استراتژی مشارکت در اجرای روش -
 محور.

و مشارکت در تدوین دستورالعمل واگذاری و تنظیم  یواگذارمطالعه و بررسی خدمات قابل -
 شده.های اقدامات انجامرشگزا

، نظام ارزیابی عملکرد و مدیریت یسازمانریزی، سازماندهی، فرهنگسازی برنامهمشارکت در پیاده -
 ای و موردی در این خصوص.های دورهاطلاعات و ارائه گزارش
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دهنده خدمات سلامت و مرتبط اصلاح فرایندهای سازمانی در واحدهای ارائهارتقا کیفیت خدمات با  -
 با مأموریت سازمان.  

 نظام سلامت. ازیها و مداخلات موردنخدمات سلامت و برنامه یهاتیتعیین اولو -

 و پیشنهادات اصلاحی برای بهبود ساختاری. ربطیمطالعه و بررسی واحد ذ -

 .راهبردی ریزیبرنامه ازیهای سازمانی موردنری و شاخصتهیه و تدوین و تولید اقلام آما -

 کارکنان نظام. یهای توانمندسازتهیه و تنظیم و تدوین برنامه -

بی و تعیین یامشارکت در تدوین استانداردها، ارزیابی عملکرد اقتصادی واحد و استقرار سیستم هزینه -
 شده خدمات.قیمت تمام

 های اقتصادی.سازیتصمیمتحلیل آمار و اطلاعات مرتبط جهت  -

 همکاری و نظارت در تعریف ساختار شکست کارها و فعالیتهای برنامه های عملیاتی -

کنترل، پیگیری و نظارت بر پیشرفت فیزیکی و زمانی فعالیتهای واحدهای عملکردی و گروه های  -
 کاری

 فق برنامه هاپایش و نظارت بر برنامه های تدوین شده به منظور حصول اطمینان از اجرای مو -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

  ، فناوری اطلاعات سلامتمدیریت خدمات بهداشتی و درمانی ارشناسیارا بودن مدرک تحصیلی کالف: د

فناوری اطلاعات مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد ب: 
 زشکی انفورماتیک پ ، آمارزیستی ، نانوفناوری پزشکی،سلامت، ارزیابی فناوری سلامت، اپیدمیولویی

از رشته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت با تشخیص در یکی  کارشناسیدرک مبه دارا بودن  مشروط
 کمیته اجرائی مهندسی مشاغل

مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی،آمارزیستی ،  (Phdتخصصی )دکترا دارا بودن مدرک تحصیلی ج: 
پیدمیولویی، ا مدیریت تحقیقات و فناوری در نظام سلامت، مدیریت اطلاعات سلامت،انفورماتیک پزشکی،  



270 

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری - گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل 

 از رشته هایدر یکی  کارشناسیمدرک به دارا بودن مشروط گذاری سلامت اقتصاد سلامت، سیاست
در یکی  دارشو کارشناسی  تحصیلی مصوب وزارت بهداشت با تشخیص کمیته اجرائی مهندسی مشاغل

 ب. دربند ذکرشدهاز رشته های تحصیلی 

 مهارت:

 ریزیمهارت برنامه -

 داده هامهارت تحلیل  -

 گیری مبتنی بر شواهدمهارت تصمیم -

 مهارت ارزیابی اقتصادی مداخلات مدیریتی -

 مدیریتی یهامهارت ممیزی نظام -

 مهارت ارزیابی عملکرد سازمانی. -

 :های آموزشیدوره

 فرآیند ( رسیستم  ر طراحی سازمان )ساختار -

 ی اعتباربخشیالگوها -

 مدیریت تحول سازمانی -

 عملیاتی یک وریزی استراتژبرنامه -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای اقتصاد سلامت

  تعریف شغل

یری اصول کارگهایی شامل مطالعه و بهها، فعالیتهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
های بهداشتی و درمانی، ارائه راهکارهای مناسب اقتصادی در مدیریت، و روشهای اقتصادی در برنامه

ز ای، تجهیهای توسعهتخصیص و مصر  منابع، تعرفه گذاری خدمات سلامت، توجیه اقتصادی طرح
قدامات ها و امراکز بهداشتی و درمانی، انجام ارزیابی عملکرد اقتصادی واحدهای بهداشتی و درمانی، برنامه

 .عهده دارندسازی مناسب برای مدیران ارشد را بر اقتصادی جهت تصمیم

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 ورات.مطالعه و ارائه راهکارهای مناسب برای ممانعت از نشت منابع از جمله کس -

 های جدید حوزه سلامت.سنجی اقتصادی در اجرای برنامهامکان -

 .در حوزه سلامت شدهیزیرها، پیشنهادات و تغییرات برنامهانجام مطالعات اقتصادی پیرامون طرح -

 دهنده خدمات سلامت.ارزیابی عملکرد و بازدهی اقتصادی مراکز ارائه -

 با تاکید بر عدالت در سلامت. اقتصادی درمان و بازار بیمه سلامت یهالیتحل -

 مشارکت در تدوین بسته خدمات بیمه پایه با تاکید بر هزینه اثربخشی خدمات. -

 ای و ملی.سلامت استانی، منطقه یهامشارکت در برآورد حساب -

 های کلان.های سلامت در راستای سیاستتدوین و ارائه راهکارهای کاهش سهم مردم از هزینه -

 بیمه های درمانی پایه و تکمیلی. یسازو هماهنگ مشارکت در ساماندهی -

 مشارکت در تعرفه گذاری خدمات سلامت در سطح ملی. -

 های اقتصادی.سازیتحلیل آمار و اطلاعات مرتبط جهت تصمیم -
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-منفعت، هزینه-های هزینههای ارزیابی عملکرد واحدها نظیر تحلیلها و شاخصتهیه تحلیل -
رد دست رفته، با تاکید بر عملک های ازفرصت-مطلوبیت، هزینه-اثربخشی، هزینه-کارآیی، هزینه

 مالی.

وری کننده خدمات سلامت و همچنین بهرهوری هر یک از واحدهای ارائههای بهرهتعیین شاخص -
 های تخصصی آموزش، بهداشت، پژوهش و درمان. کلی در هر یک از حوزه

 مطلوبیت، حداقل-اثربخشی، هزینه-ینهمنفعت، هز-های اقتصادی )تحلیل هزینهانجام ارزیابی -
های ها و اقدامات اعم از خرید تجهیزات، اقدامات بهداشتی درمانی )روشهزینه( کلیه برنامه یساز

 .های پرهزینهدرمان، داروها و...(، عمرانی و غیره با اولویت برنامه

های ات و توانمندیهای کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 تحصیلی هایرشتهی از کیدر(Phdتخصصی ) دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکترا الف: 
روط به ، مشمدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، اقتصاد و مدیریت دارو و سلامت اقتصاد بهداشت، اقتصاد

 دارا بودن کارشناسی در یکی از رشته های مرتبط با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

  مهارت:

 ریزی مالیمهارت برنامه -

 مهارت تخصیص اعتبارات بهداشتی و درمانی -

 هامهارت محاسبه هزینه -

 فایدهمهارت تحلیل هزینه و  -

 و اثربخشی خدمات بهداشتی و درمانی کشور ییمهارت تحلیل کارا -

 ها و نیازهای بازار برای مدیرانمهارت تشریح هزینه -

 مهارت کار در شرایط ریسک و عدم اطمینان -

 مهارت حل مسائل ناشی از عدم تقارن اطلاعات -
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 خدمت کنندگانگران و ارائهمهارت حل مسائل بیمه با توجه به بیماران، بیمه -

 ها و اثربخشی درمان به موضوعات اقتصاد و احتمال.مهارت تبدیل مسائل شیوع بیماری -

 :های آموزشیدوره

 هاریزی و مدیریت هزینهبرنامه -

 ابعاد حقوقی و قانونی قراردادها -

 اصول تهیه و تدوین قراردادها -

 هاارزیابی اقتصادی پرویه -

 ی و درمانی.شده خدمات در مراکز بهداشتمحاسبه قیمت تمام -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای کارآفرینی سلامت

 تعریف شغل

شتغال، های ازمینهای شناسایی ها، وظایف حرفههایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
ن هایی همچوآموزی و توانمندسازی و رسیدن به مرحله پایدار و استقلال مولد را در غالب فعالیتمهارت
ار، ، تعهد به کار و تقویت فرهنگ کیریها، ابتکار و خلاقیت، مخاطره پذجویی و استفاده از فرصتفرصت

های آوریشغلی جدید با تأکید بر استفاده از فن هایتحقیق، آموزش، مشاوره، آمار، ایجاد و توسعه فرصت
 .برعهده دارندای های استانی، ملی و منطقهنوین در زمینه کارآفرینی را با توجه به اولویت

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 .های نوین در دستگاهآوریهای شغلی جدید با تأکید بر استفاده از فنایجاد و توسعه فرصت -

 سازی مدیران ارشد در زمینه توسعه کارآفرینی.رکت حداکثری کارآفرینان در تصمیمافزایی و مشاهم -

جهت افزایش بهره مندی از منابع موجود )دولتی و  یسازمانهای همکاری درون و برونایجاد زمینه -
 .، شرکت هاهای، تعاونهاهیهای مردمی در قالب اتحاددولتی( و استفاده از مشارکتغیر

 ها و نظارتهای پژوهشی در بعد کارآفرینی و اشتغال با همکاری دانشگاهم اولویتتدوین و اعلا -
 مطالعاتی. یهامستمر بر حسن اجرای طرح

لامت ای مرتبط با سانجام مطالعات و تحقیقات مرتبط با کارآفرینی و ارائه خدمات آموزشی و مشاوره -
 غال. مدیریت مبتنی بر شواهد در امر اشت وری و کیفیت و استقراردر کل کشور به منظور افزایش بهره

 آموختگان با رویکرد ساماندهی بازار کار.ای دانشهای حرفهارتقاء توانمندی -

های مرتبط با کارآفرینی نیروی انسانی در بخش دولتی شناسایی، سنجش، آموزش و توسعه مهارت -
  .و غیردولتی نظام سلامت

آموختگان، منطبق بر های لازم در دانشب مهارتارائه راهکارهای مناسب برای آموزش و کس -



 277 سلامت ینیکارآفر یکارآزما

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

  عنوان بازار گروه پزشکی(.نیازهای جامعه )به

 زا با توجه به نیاز مردم.شناسی پدیده بیکاری و شناسایی راهکارهای اشتغالآسیب -

 تعیین نرخ بیکاری و اشتغال گروه پزشکی و تحلیل آخرین وضعیت کارآفرینی و اشتغال در دستگاه. -

 کارآفرین. یهاعلمی ویژه کارآفرینی و طرح یهاشیها و هماری فراخوانبرگزا -

 مطالعه، تحقیق و معرفی ابعاد فرهنگی امر کارآفرینی در متون اسلامی. -

ارائه نتایج تحقیقات در قالب مقالات )قابل درج در نشریات داخلی یا خارجی(، جزوه و کتاب با ارائه  -
 ه کارآفرینی.رسانی حوزآن بر روی پایگاه اطلاع

 انجام نیازسنجی و نظرسنجی در زمینه نیازهای بازار کار منطقه. -

 کارآفرینی و اشتغال در سطح کشور. ازیهای آموزشی موردنانجام نیازسنجی و برگزاری دوره -

 وکار و کارآفرینی.های آموزشی به منظور مشاوره در زمینه کسبتهیه و تدوین سرفصل -

 .های مربوط به کارآفرینیها و جشنوارهبرگزاری سمینارها، کنگره -

 های مربوط به کارآفرینی.ها و جشنوارهبرگزاری سمینارها، کنگره -

های آموزشی متناسب با نیازهای دانشجویان و کارفرمایان شامل: تدوین ها و کارگاهبرگزاری دوره -
رآیند گیری، فیمهای شغلی، الگوهای تصم، افزایش مهارتیسازپیسازی، توکار، شبکهطرح کسب

وکار های نوین، فرآیندهای کسبوکار در اسلام، کارآفرینی در فناوریتوسعه محصول جدید، کسب
 در فناوری اطلاعات، بازاریابی الکترونیک و...

های نوآوری، فناوری و ارائه راهکارهای مناسب به منظور بسترسازی برای توسعه زیرساخت -
 های مدرنتکنولویی

 های دانش بنیان.های کارآفرینی و ارائه به شرکتها و ایدهسی طرحمطالعه و برر -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

های تحصیلی مدیریت کارآفرینی، از رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدالف: 
 زشکی.پهای تحصیلی  علوم از رشتهدر یکی  به دارا بودن کارشناسی مشروط کارآفرینی در نظام سلامت

ه ب مشروط در رشته تحصیلی مدیریت کارآفرینی (Phdتخصصی ) دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا ب: 
 الف.  دربند ذکرشدهاز  رشته های تحصیلی  در یکی  دارا بودن کارشناسی ارشد
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 مهارت:

 (BPوکار )مهارت طراحی و تدوین طرح کسب -

 وکارمهارت تحلیل و بررسی توجیه فنی و اقتصادی طرح کسب -

 گیری در شرایط مخاطره مهارت تصمیم -

 مهارت تحلیل هزینه و فایده -

 SWOTتوانایی تحلیل ماتریا  -

 تحلیل نیروهای رقابتی در شرایط تهدید و فرصت -

 نوین در بازار کار یهایتوانایی استفاده از فناور -

 گیری شهودیتصمیم -

 روش تحقیق، بازاریابی و تحقیقات بازار -

 مدیریت مالی -

 .یسینومقاله -

 :های آموزشیدوره

 ریزی استراتژیک و عملیاتیبرنامه -

 وکارتدوین و طراحی طرح کسب -

 وکارتحلیل محیط کسب -

 وکار در اسلامهای کارآفرینی کسبگیری، مدیریت تیمالگوهای تصمیم -

 های نوینکارآفرینی در فناوری -

 اصول و مبانی مدیریت و اقتصاد خرد و کلان -

 مدیریت مالی -

 بازاریابیفنون  -

 تجارت الکترونیک -

 وکارمدیریت کسب -

 فرآیندهای کارآفرینی -

 های خلاق مبانی خلاقیت و فنون و روش -

 های کارآفرینی.کسب مهارت -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس فناوری اطلاعات سلامت

  تعریف شغل

های پذیرش، مدارک پزشکی، آمار و ها، در قسمتهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
هیه آمار ها، تها ، پذیرش بیماران، تنظیم مدارک پزشکی و بایگانی آنها در بیمارستانکدگذاری بیماری
 هها با استفاداریالمللی بیمبندی بین، درمانی و آموزشی، استفاده از طبقهیکز بهداشتاهای مراز کلیه فعالیت

های مختلف بیمارستان مانند پرستاری و تهیه گزارش از ، ایجاد ارتباط با قسمتI.C.Dاستانداردهای ز ا
 را عهده دار می باشند.های مختلف بیمارستان فعالیت

 هانمونه وظایف و مسئولیت

های ظامن یسازنهیهای پزشکی جهت بههای نوین ذخیره و بازیابی دادهکاربرد روشتحقیق در زمینه  -
 گیری در حوزه بهداشت و درمانتصمیم

 های بهداشت و درمان نظاموری اطلاعات در جهت ارتقای اهای فناستانداردها و پروتکل یسازیبوم -

 رماتیک در پزشکی های بهینه جهت آموزش و انتقال مفاهیم کاربردی انفوارائه روش -

 های اجرایی حفاظت از اطلاعات خصوصی بیماران. طراحی روش -

دهنده خدمات بهداشتی و سازی زمینه برقراری و تداوم ارتباط و همکاری بین مراکز ارائهفراهم -
 درمانی 

 های پزشکی.بررسی و پیشنهاد ساختار بهینه پایگاه داده -

 های پزشکی سازی و بازیابی دادهنوین ذخیرههای استفاده از کدگذاری در پزشکی و روش -

 عمل. براساس استانداردهای مورد سلامتسازی و بازیابی اطلاعات سازماندهی، ذخیره -

 اطلاعات بهداشتی و درمانی.داده ها و توزیع  و پردازش ،نظارت بر گردآوری -
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 ها.نکنترل و نظارت بر اسناد و مدارک پزشکی مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستا -

فضای  ،تجهیزات ،پرسنل ، ترکیب و تعدادنظارت بر ارزیابی واحدهای مدارک پزشکی از جهت ساختار -
 فیزیکی و فرآیند مستندسازی.

فراهم کردن اطلاعات صحیح جمعیتی )دموگرافیک( بیماران، الصاق مدارک و ارسال پرونده بیمار/  -
 های مرتبط.همراه با بیمار به بخش

های ارتباطی و اینترنتی به منظور دستیابی آسان مراجعین به منابع زیرساختمشارکت در تقویت  -
 اطلاعاتی پزشکی.

رسانی پزشکی برای بازیابی اطلاعات و هدایت ها و مراکز اطلاعمشاوره و راهنمایی کاربران کتابخانه -
 ها.آنان در ترسیم استراتژی فردی آن

 ع اطلاعاتی و کتابخانه.بده از مناغیررسمی برای استفا-گروهی و رسمی-آموزش فردی -

ها مطابق سیستم جاری و گذاری و ثبت و مهر کردن کتب و مجلات و تنظیم آن در قفسهشماره -
 ها.نوین کتابخانه

 نویسی.بندی کتب و مجلات و کاتولوگطبقه -

 مشارکت در آموزش دروس عملی دانشجویان رشته مدارک پزشکی. -

مربوطه براساس استانداردهای  ندکایو اقدامات درمانی و تهیه ا ها، اعمال جراحیکدگذاری بیماری -
 جهانی.

 ها صورت گرفته است(.بررسی برگ گزارش عمل جراحی )برای بیماران که اقدام جراحی در مورد آن -

 انجام امور مربوط به پذیرش بیماران. -

 ها و تأمین پذیرش موارد فوریت پزشکی.نامهنامه و اجازهاخذ رضایت -

های کامپیوتری تخصصی در زمینه مربوطه و توانایی در رفع ایرادات و تهیه آمار ی به سیستمآشنای -
 روزانه پذیرش.

 اعمال جراحی و بستری. ر دهی برای پذیرش بیمارانو نوبت یبندزمان -

عین مراج ریومتهیه و تنظیم آمار روزانه، ماهانه و سالانه از بیماران بستری و مرخص شده و آمار مرگ -
 شده.خدمات درمانی ارائه لیوتحلهیها به منظور تجزها و پاراکلینیکه کلینیکب

لازم جهت بهبود روشهای کار، فرمهای مدارک پزشکی وسایل و امکانات مربوط به  یهایبررس -
 مدارک پزشکی.

 ها.ارزشیابی واحدهای مدارک پزشکی مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستان -

 (.HIS) کاربرد سیستم مدیریت سلامتهمکاری در استقرار و  -
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 تنظیم کارت شناسایی و ثبت مشخصات و شماره بایگانی جهت ارائه به بیمار. -

 ها.زنی پروندهو شماره یتنظیم اوراق پرونده براساس استانداردهای موجود و پوشه گذار -

 شدهنییها براساس روش تعانجام امور بایگانی پرونده -

 پزشکی قانونی و ارگانهای دیگر با استفاده از پرونده بیماران پاسخ به مکاتبات مربوط به -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 یط احرازشرا

 تحصیلات:

ابداری ، کتفناوری اطلاعات سلامت ،مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته مدارک پزشکیدارا بودن  الف:
 در شاخه پزشکی.

 ، های مدیریت فناوری اطلاعات پزشکیاز رشتهدر یکی  مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: دارا بودن 
 و یمدارک پزشکی پزشکی ، رساناطلاعری  و انفورماتیک پزشکی ، کتابدا فناوری اطلاعات سلامت،

 یلی از رشته های تحصدر یکی  کارشناسیمدرک دارا بودن  به مشروطمدیریت خدمات بهداشتی و درمانی 
 الف. دربند ذکرشده

های مدارک پزشکی، مدیریت از رشته یکیدر(Phdتخصصی ) مدرک تحصیلی دکترا ج: دارا بودن 
ی و مدیریت خدمات بهداشتاطلاعات سلامت )مدیریت اطلاعات بهداشتی و درمانی(، انفورماتیک پزشکی، 

ارشناسی ک وبه دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  مشروطی پزشکی  رساناطلاعدرمانی، کتابداری و 
 الف و ب.  دربند ذکرشده از رشته های تحصیلیدر یکی  ارشد

 مهارت:

 مهارت مدیریت اسناد -

 مهارت مستندسازی و پردازش اطلاعات -

 هامهارت استفاده از آمار و کدگذاری بیماری -

 مهارت تحلیل نتایج -
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 های مختلف بیمارستانکلی از فعالیت یمهارت گزارش ده -

 مهارت انجام تحقیق و پژوهش. -

 :های آموزشیدوره

 های قانونی مدارک پزشکیجنبه -

 مدارک پزشکی یسینونحوه تدوین خط  -

 ها.بندی بیماریگذاری و طبقههای نامآشنایی با آخرین سیستم  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 سلامتکاردان فناوری اطلاعات 

  تعریف شغل

های پذیرش، مدارک پزشکی، آمار و ها، در قسمتهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
هیه آمار ها، تپذیرش بیماران، تنظیم مدارک پزشکی و بایگانی آن،ها ها در بیمارستانکدگذاری بیماری

های ها و تهیه گزارش کلی از فعالیتی، درمانی و آموزشی، کدگذاری بیماریهای مرکز بهداشتفعالیت
 را برعهده دارند.مختلف بیمارستان و هماهنگی امور مرتبط با مدارک پزشکی 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

آموزش بیمار و همراهان وی در مورد منشور حقوق بیمار و چگونگی دسترسی به خدمات بهداشتی  -
 درمانی.

 وطه.های مربنامهاخذ برائت نامه و رضایت -

 ها و تأمین پذیرش موارد فوریت پزشکی.نامهنامه و اجازهاخذ رضایت -

های کامپیوتری تخصصی در زمینه مربوطه و توانایی در رفع ایرادات و تهیه آمار آشنایی به سیستم -
 روزانه پذیرش.

 اعمال جراحی و بستری.ر  برای پذیرش بیماران یدهو نوبت یبندزمان -

عین مراج ریومروزانه، ماهانه و سالانه از بیماران بستری و مرخص شده و آمار مرگتهیه و تنظیم آمار  -
 شده.خدمات درمانی ارائه لیوتحلهیها به منظور تجزها و پاراکلینیکبه کلینیک

 تکمیل مرتب و منظم دفاتر خاص پذیرش و ترخیص بیماران در بخش. -

 ود بیمار به بخش.راهنمایی بیماران به اتاق و تخت مربوطه در بدو ور -

ها به واحد مرتب نمودن اوراق پرونده، ثبت در دفتر ترخیص و تحویل دقیق، کامل و روزانه آن -
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 حسابداری یا واحد مدارک پزشکی.

 پیگیری پرونده بیمار تا پایان کامل مراحل ترخیص و تسویه حساب پرونده. -

 و خروج بیمار از بخش. کنترل و دریافت برگ خروج بیمار از بخش )نسخه دوم برگ ترخیص( -

 های رادیولویی و کپی برگ خلاصه پرونده به بیمار در زمان ترخیص.تحویل کلیشه -

ه، فوتی، ، ترخیص شدشدهرشیتهیه و تنظیم و ارائه آمار روزانه بیماران شامل تعداد بیمار بستری، پذ -
 در ابتدای شیفت هر روز ها های دیگر یا بیمارستان دیگر( و ارائه آناعزامی یا انتقالی )به بخش

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 همکاری و هماهنگی با پرستار یا سرپرستار جهت انجام برنامه کارهای روزانه. -

 خیص بیماران در بخش.انجام امور پذیرش، بستری و تر -

آماده نمودن پرونده بیماران )اضافه نمودن اوراق لازم، قرار دادن پرونده در پوشه مخصوص بخش،  -
 تمامی اوراق پرونده وی(. یدرج کامل و دقیق اطلاعات هویتی بیمار دررو

 تکمیل مرتب و منظم دفاتر خاص پذیرش و ترخیص بیماران در بخش. -

 و تخت مربوطه در بدو ورود بیمار به بخش. راهنمایی بیماران به اتاق -

راهنمایی و کمک جهت تعویض لباس و تحویل البسه و اشیاء قیمتی بیمار به همراهان وی )طبق  -
 ها به واحد البسه بیمارستان )کمد مخصوص بیمار(. ضوابط( و یا ارسال آن

 پرونده بیمار تا زمان ترخیص. ازیتکمیل و اضافه نمودن روزانه کلیه فرم ها و اوراق موردن -

کنترل روزانه پرونده بیمار و الصاق برگ های رسیده از واحدهای آزمایشگاه، رادیولویی، پاتولویی  -
 و.... در پرونده بیمار.

 تهیه روزانه آمار بیماران و ارائه آن جهت امور تغذیه، البسه و.... به واحدهای مربوطه. -

.... ها وهای، رادیوگرافیبیماران بستری جهت انجام آزمایش انجام هماهنگی و گرفتن نوبت برای -
 در داخل مراکز درمانی.

شده و یا های انجامبررسی کامل پرونده و تنظیم صورت ریز لوازم مصرفی، داروها، آزمایش -
 در طول مدت درمان. شدههیهای تهرادیولویی
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 کاردانی در رشته مدارک پزشکی.دارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

 مهارت:

 مهارت مستندسازی و پردازش اطلاعات -

 هامهارت استفاده از آمار و کدگذاری بیماری -

 های مختلف بیمارستانکلی از فعالیت یمهارت گزارش ده -

 مهارت ورود اطلاعات و نسخ دارویی به کامپیوتر -

 مهارت برقراری ارتباط با بیمار -

 های پزشکیها یا مشاورهجراحی ها/ی ملاقاتریزی برامهارت برنامه -

 های بیمهمهارت کار با فرم -

 افزارهای پزشکیکار با نرم مهارت مصاحبه با بیماران برای تکمیل مدارک -

 مهارت انجام مستندسازی اطلاعات. -

 :های آموزشیدوره

 هابندی بیماریهای نامگذاری و طبقهآشنایی با آخرین سیستم -

 حقوق بیمارآشنایی با منشور  -

 بیمارستانی های اطلاعات آشنایی با سیستم -

 نظام اطلاعات بیمار. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان انتقال خون

  تعریف شغل

ها، در فرآیندهای اهدای خون و انتقال ایمن آن با هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
خونی و وسایل مورد مصر  و  هایفرآوردهآوری، نگهداری خون و رعایت شرایط استاندارد در جمع

 پردازند. همچنین بررسی شرایط پزشکی مجاز برای اهدای خون و صدور کارت اهدای خون می

 هانمونه وظایف و مسئولیت

آوری، نگهداری خون و محصولات خونی، وسایل مورد مصر ، اجرای شرایط استاندارد برای جمع -
 .صدور کارت و شرایط پزشکی مجاز برای اهدای خون

 نام داوطلبین جهت اهدای خون.ثبت -

 تکمیل فرم سوابق پزشکی اهداکننده تحت نظر پزشک. -

 شده زیر نظر پزشک.های دادهارزیابی و معاینه فیزیکی اهداکنندگان خون برحسب آموزش -

 به پرسنل تحت پوشش. یریگهای فنی در رابطه با امور خونکمک -

 گیری و پذیراییمدت خونگیری تا زمان ترک محل خونمراقبت دقیق از اهداکنندگان خون در طول  -
 بعد از اهدای خون.

 گزارش وضعیت اهداکننده خون به مسئول مربوطه یا پزشک مسئول. -

 بر اساس ضوابط و استانداردها. یریگانجام عمل خون -

 های لازم.تهیه و تنظیم آمار روزانه خون دهندگان و گزارش -

 وگلوبین و هماتوکریت بر اساس استانداردها.های اولیه مانند همانجام آزمایش -

 های توزیع خون و انجام اقدامات لازم.پذیرش فرم -
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 های مختلف.ها به گروههای و تفکیک آنتحویل خون تایید شده از آزمایش -

 ها.شده از بیمارستانهای تحویل گرفتهتهیه آمار روزانه از روی فرم -

 آمار.تهیه و ارسال آمار ضایعات خون به قسمت  -

 ارسال خون اوریانا توسط مامورین به بیمارستان و دریافت برگ درخواست آن. -

 آوری در سطح استانی به طور ثابت و سیار.تشویق و ترغیب مردم جهت اهدا خون و انجام جمع -

 ها.آوری خوناداره خدمات ثابت و سیار جهت جمع -

 نظارت بر تأمین لوازم و داروها. -

 .شوندیهای اهدای خون می که دچار واکنشگانک به اهداکنندتزریق دارو تحت نظر پزش -

 برداری.به صورت نمونه یریگهای خون قبل از خونچک نمودن کیسه -

 رسیدگی و کنترل شرایط بهداشتی محیط کار. -

 تشکیل پرونده بهداشتی برای کلیه کارکنان. -

 گردد و انجام تغییرات لازم.میآوری و نظرسنجی از اهداکنندگان خون راجع به خدماتی که ارائه جمع -

های آموزشی جهت آگاهی مردم به امر اهدای تشویق و ترغیب داوطلبان اهدای خون و اجرای برنامه -
 خون.

له از های عفونی منتقانجام آزمایش تعیین گروه خونی و بررسی دقیق سلامتی خون ازنظر بیماری -
 راه خون.

ها و نظارت مصر  بهینه بهداشتی درمانی، بیمارستانهای خونی به مراکز توزیع خون و فرآورده -
 ها.آن

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 آزمایشگاهی.دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی علوم الف: 

 مهارت:

 ، یریگمهارت خون -
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 مهارت ارتباط مؤثر با اهداکنندگان،  -

 مهارت تحلیل شیمیایی مایعات بدن )خون، ادرار،...(،  -

 ها به رایانه، ورود دادهمهارت  -

 های لازم برای انتقال خون، مهارت انجام تست -

 های خونی، مهارت شمارش سلول -

 ده برای مشخص نمودن اختلالات، ش یزیآمهای رنگمهارت آزمایش سلول -

های سازی، نگهداری، تطبیق با اندازهمهارت انجام کار با تجهیزات آزمایشگاهی )شامل آماده -
 استاندارد )کالیبراسیون( و تمیز کردن دستگاه(، 

 (.اداری آزمایشگاهی و هایافزارافزارهای پزشکی )نرمکار با نرممهارت  -

 :های آموزشیدوره

  ون،مراقبت از خ -

 های خونی، ذخیره ایمن خون و فرآورده -

 های خونی، ونقل صحیح خون و فرآوردههای حملآشنایی با شیوه -

 ضوابط و استانداردهای انتخاب اهداکنندگان. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامهمنابع و  . 

 

 کارشناس انتقال خون

 تعریف شغل

ها در فرآیندهای اهدای خون، انتقال ایمن آن با هایی است که متصدیان آنپست رندهیدربرگ شغل این 
خونی و وسایل مورد مصر   ایههفرآورد آوری، نگهداری خون وجمعمرحله  رعایت شرایط استاندارد در

ا براساس نیاز ههو همچنین انجام آزمایشات اولیه، پلاسما فرزیا، پلاکت فرزیا و توزیع فرآورد
های فوق ریزی و نظارت بر حفظ جذب و آموزش اهداکنندگان و یا سرپرستی فعالیتها و برنامهبیمارستان

 د.نپردازمی

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 شده.براساس ضوابط و استانداردهای آموزش داده یریگانجام عمل خون -

 نام و سالن خونگیری.های پذیرش و ثبتنظارت و کنترل قسمت -

 فنیهای و کمکواحد ای که دچار شوک شده و اعلام وضعیت وی به پزشک مراقبت از اهداکننده -
 .یریگدر پرسشنامه خون آمدهشیبه سایر همکاران حسب مورد و درج عوارض پ

 های صادره.های خونگیری براساس دستورالعملمدیریت و راهبری تیم -

 ارائه گزارش و آمارهای مورد لزوم حسب مورد. -

 های مدون.ها مطابق دستورالعملانجام فرآیند ارسال کیسه و پیلوت به بخش فرآورده -

 جهت ارسال به بخش کنترل کیفی. Failedو  CUE های خونجداسازی کیسه -

 های اولیه مانند هموگلوبین و هماتوکریت برابر استانداردها.آزمایشانجام  -

 (.PCRها )انجام ریلیز مرحله دوم خون کامل و همکاری در انجام ریلیز فرآورده -

 های سازمان.های سلولی و پلاسمایی مطابق دستورالعملتهیه فرآورده -
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 های سلولی و پلاسمایی به روش آفرزیا.تهیه فرآورده -

 های سازمان.لیه محصولات سلولی و پلاسمایی مطابق دستورالعملریلیز ک -

 های سازمان.های سلولی و پلاسمایی مطابق دستورالعملانهدام و ثبت ضایعات فرآورده -

 های سازمان.های سرولویی و ایمونولویی مطابق دستورالعملانجام آزمایش -

 های مربوط به کیفیت محصولات.های شاخصانجام آزمایش -

 های اقماری.رت بر پایگاهنظا -

 ها.های سلولی و پلاسمایی براساس نیاز بیمارستانتوزیع فرآورده -

 ها.های سلولی و پلاسمایی براساس نیاز بیمارستاناشعه دادن فرآورده -

 ریزی و نظارت بر حفظ جذب و آموزش اهداکنندگان.برنامه -

 ایجاد زمینه جلب اهداکنندگان برای مراجعات بعدی. -

 سازی محصولات پلاسمایی جهت ارسال به منظور پالایش قراردادی.آماده -

 جهت محصولات سلولی و پلاسمایی.  look backانجام عملیات  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

از در یکی  (Phdتخصصی )دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد یا دکترا الف: 
ه گرایش ی با همشناسستیزولویی، هماتولویی، پرستاری، مامایی، علوم آزمایشگاهی، میکروبیهای رشته

 .کمیته اجرایی مهندسی مشاغلها با تشخیص 

 مهارت:

 قدرت تشخیص  -

  لیوتحلهیتجز -

 اتخاذ تصمیمو  ستدلالقدرت ا -

 قدرت بیان -

 نویسیگزارش -

 تسلط به زبان خارجی -
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 تسلط به رایانه -

 :های آموزشیدوره

 ، یریگاصول ایمنی و بهداشت خون -

 ذخیره ایمن خون،  -

 آزمایشگاه ریلیز،  -

 آشنایی با نظام مراقبت از خون و آزمایشات استاندارد در بانک خون مراکز درمانی،  -

 آشنایی با آزمایشات نوین درسازمان انتقال خون  -

 آموزش مهارتی برحسب بخش فعالیت مربوطه. -

 ارتقای و حفظ کرامت مردم درنظام اداری،  -

 برقراری ارتباط مؤثر با محیط و دیگران،  -

 های اولیه، آشنایی با کمک -

 



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای کالبدشناسی

  تعریف شغل

ه خدمات ارائ اعضای هیئت علمیها، تحت نظارت هایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغل این 
پزشکی و پیراپزشکی و یا در مراکز لقاح مصنوعی گروه های آموزشی و پژوهشی به دانشجویان رشته

 .عهده دارندشناسی و کالبدشناسی  را بر بافت ،شناسیجنین

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 شناسی در انجام وظایفشناسی و جنین، بافتیکالبدشناسکارگیری اصول علمی به -

 های عملی مربوط به سالن تشریح.تنظیم برنامه -

 سازی تشریح برای کلاس های عملی.آماده -

 تهیه مدل های تشریحی و موزه علوم تشریحی. -

 .یشناسنیجنشناسی و های بافتسرپرستی آزمایشگاه -

 گهداری از اجساد و اعضاء فیکا شده.فیکا کردن جسد و ن -

 تشریح جسد و شناخت تغییرات طبیعی )واریاسیون( کالبد انسان. -

 جنین شناسی(.-تهیه لام های میکروسکوپی )بافت شناسی -

 نگهداری و نظارت بر تشریح جسد و جلوگیری از خراب شدن آن. -

 های انسانی از پزشکی قانونی.تهیه نمونه -

 جسد.پیگیری مستمر جهت تهیه  -

 .یشناسبافتفیکا نمونه و تهیه لام آموزشی و پژوهشی برای آزمایشگاه برداری، نمونه -

 تهیه مقاطع بافتی برای میکروسکوپ الکترونی. -
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 .یشناسنیجنها و همچنین تهیه مقاطع بافتی تهیه جنینهای انسانی از بیمارستان -

 کشت جنین و سلول. -

 مرکز لقاح مصنوعی.شناسی در اشتغال به عنوان کارشناس جنین -

 .یآموزشکمکآموزشی از طریق وسایل  یهالمیفتهیه  -

 های پزشکی و پیراپزشکی.مشاوره و راهنمایی دانشجویان رشته -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

های تحصیلی علوم تشریح و دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکتری در رشتهالف: 
 شناسی.بافت

 مهارت:

 ها برای تحلیلآوری دادهمهارت جمع -

 دقیق یمستندسازمهارت  -

 ابزارهای اتوپسی )مانند تیغ، پنا، قیچی و ابزارهای کالبدگشاییمهارت استفاده از  -

 هامهارت نمره دهی نمونه -

 شناسی(ها )سمو پایگاه داده یاپرسشنامهافزارهای مهارت استفاده از نرم -

 بعدی. 3افزارهای گرافیک مهارت استفاده از نرم -

 :های آموزشیدوره

 شکی قانونیهای اجرایی سازمان پزنامهآشنایی با آیین -

 پزشکی قانونی یهااوریانا -

 های پا از مرگتفسیر آزمایش -

 روان پزشکی قانونی. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس آزمایشگاه پزشکی قانونی

 تعریف شغل

ی و های تخصصی پزشکی قانونها در آزمایشگاههایی است که متصدیان آنشغل دربرگیرنده پستاین 
قانونی،  شناسیشناسی قانونی، آسیبهای تخصصی سمزیر نظر مستقیم مسئول فنی انجام آزمایش

تشخیص علت فوت، علت مسمومیت، سوء مصر  و اعتیاد  باهد قانونی و ینتیک قانونی  یشناسسرم
وت و یا های فو آثار مکشوفه از صحنه یستیز ریغهای زیستی و اد، تعیین هویت و تطابق نمونهبه مو

اهی های آزمایشگاختصاصی مرتبط با فعالیت فنونهای مظنون، و سایر اقدامات جرم با افراد و یا نمونه
 .عهده دارندپزشکی قانونی را بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

ت کلیه فرآیندهای آزمایشگاهی با رعایت زنجیره حفاظت و کنترل و رعایت نظارت مستمر بر فعالی -
 ایالزامات قانونی، اخلاقی و حرفه

 .شدهارسالهای های ارسالی به آزمایشگاه با درخواستنظارت و انجام تطابق نمونه -

نونی ی قاشناسشناسی قانونی، سرمشناسی قانونی، آسیبهای اختصاصی سمنظارت و انجام آزمایش -
عد از های زیستی قبل و بسازی نمونهو ینتیک قانونی متناسب با رشته شغلی مربوطه مانند: آماده

های های مختلف دارویی و سموم، انجام آزمونهای اختصاصی برای گروهمرگ و انجام استخراج
های ونهانواع نمداروها و سموم در  یدستگاه ریغها، آنالیز دستگاهی و غربالی و تاییدی بر روی نمونه
های بررسی سوء مصر  مواد در های پا از مرگ، انجام آزمایشزیستی در افراد زنده و نمونه

آمده  تدس به یستیز ریغهای های زیستی، آنالیز کیفی و کمی داروها و سموم در انواع نمونهنمونه
ز ای پا از مرگ اشناسی قانونی بر روی بافت ههای تخصصی آسیباز صحنه جرم، انجام آزمایش

های با استفاده از روش یپاتولوی کرویمهای گراس پاتولویی و انجام آزمایش یهایبررسجمله 
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سلولی و بافتی )سیتوشیمی، هیستوشیمی و ایمنوهیستوشیمی( و سایر  یزیآمرنگاختصاصی 
بافتی و  یهابیآستکنیکهای مولکولی و الکترون میکروسکوپی با هد  تشخیص نوع و زمان بروز 

های عضوی و ارتباط آن با علت و زمان حدوث مرگ و یا بروز آسیب و بیماری، انجام آزمایش
اری های بررسی باردهای خونی اصلی و فرعی، تجسا اسپرم، تطابق مو، انجام آزمایشبررسی گروه

ای ه)کروموزمی و میتوکندریال( از انواع نمونه DNA، استخراج DNATypingدر افراد زنده، 
 دست به یستیز ریغهای زیستی مانند: خون، بزاق، بافت کبد، استخوان، عضله، مو، اسپرم و یا نمونه

آمده از صحنه جرم )مانند: سیگارت، سوآب(، تعیین ابوت، بنوت و نسبیت با استفاده از شناساگرهای 
آمده  دست هبانسانی  مولکولی ماده وراثتی، تعیین هویت در افراد زنده، اجساد و تعیین هویت بقایای

 جرم و یا فجایع جمعی. یهاصحنهاز 

مکشوفه از صحنه فوت و یا جرم ازنظر خصوصیات ارگانولپتیکی،  یستیز ریغهای بررسی دقیق نمونه -
 های لازم در این مورد.فیزیکی و شیمیایی و انجام آزمایش

نوین متناسب با اهدا  و  یهایآورفن یریکارگبهو توسعه روشهای آزمایشگاهی و  یسازنهیبه -
 های پزشکی قانونی.وظایف آزمایشگاه

 یهاشگاهیآزمادر  ازیموردنروزآمد نمودن اطلاعات علمی و فنی در مورد تجهیزات آزمایشگاهی  -
 پزشکی قانونی.

 و ارایه تفسیر و نظریه تخصصی. هاشیآزمابررسی نتایج  -

 ها.آن آموزش علمی و عملی کارکنان و رفع مشکلات علمی و فنی -

 های نوین آزمایشگاهی منطبق با اطلاعات جدید علمی.ارائه روش -

 در آزمایشگاه تخصصی.  ازیموردن (SOP)های استاندارد عملیاتی تهیه دستورالعمل -

 انجام فرآیند کنترل کیفی در آزمایشگاه.  -

هت زم جو اقدام لا ازیموردننظارت و کنترل کیفیت و چگونگی مصر  کیت ها و مواد و تجهیزات  -
 .آزمایشگاه ازیموردندرخواست به موقع مواد مصرفی و تجهیزات 

 تحقیقات کاربردی در شغل مرتبط. یهاطرحارایه، اجرا و مشارکت در  -

 علمی و فنی آزمایشگاههای قانونی وفق مقررات. یهایزیربرنامهمشارکت در  -

در آزمایشگاه  شدهیمعرف نآموزا بازعملی لازم به دانشجویان، کارآموزان و  یهاآموزشانجام  -
 مربوطه.

 ربطیذ نیمسئولهای لازم در خصوص وظایف و ارسال آن به تهیه گزارش -

های آموزشی علمی و فنی مرتبط جهت ارتقاء سطح شرکت فعال در سمینارها، کارگاه ها و دوره -
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 دانش

  های تخصصیهای آزمایشگاهتهیه و ارایه مقالات علمی و تخصصی مرتبط با فعالیت -

 .ربطیذتهیه و تنظیم نمودارهای آماری مرتبط با حوزه کاری و ارایه آن به مراجع  -

کارکنان تحت سرپرستی و ارایه راهنمایی به ایشان  و سایر هاکاردانکارشناسان، عملکرد نظارت بر  -
 در جهت انجام امور محوله.

 شرایط احراز

 تحصیلات:

های علوم آزمایشگاهی، شیمی )محض و از رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسیالف: 
 مولکولی ر سلولی یشناسستیز)عمومی، علوم جانوری(،  یشناسستیزکاربردی(، 

، شناسی، بیوشیمی )بالینیهای: سماز رشتهدر یکی  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
ناسی پزشکی، ششناسی پزشکی، ویروسشناسی پزشکی، باکتریپزشکی، مولکولی، انسانی(، میکروب

 شناسی، فارماکولویی، ینتیک )انسانی، پزشکی،شناسی پزشکی، ایمنیشناسی پزشکی، انگلقارچ
شناسی آزمایشگاهی و بانک خون )هماتولویی(، پاتوبیولویی، علوم آزمایشگاهی، مولکولی(، خون

زیولویی ی، انسانی(، علوم تشریحی، فیشناسی )پزشکبیوتکنولویی )پزشکی، دارویی، مولکولی(، بافت
(، یفناورستیزمولکولی، بیوشیمی، علوم جانوری، -)گرایش علوم سلولی یشناسستیز)انسانی، پزشکی(، 

 شیمی )تجزیه، آلی، معدنی، شیمی فیزیک(.

 دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای عمومی داروسازی و دکترای علوم آزمایشگاهی.ج: 

شناسی، بیوشیمی )بالینی، های: سماز رشتهدر یکی  (.Ph.D)کترای تخصصی دارا بودن مدرک دد: 
ناسی پزشکی، ششناسی پزشکی، ویروسشناسی پزشکی، باکتریپزشکی، مولکولی، انسانی(، میکروب

 شناسی، فارماکولویی، ینتیک )انسانی، پزشکی،شناسی پزشکی، ایمنیشناسی پزشکی، انگلقارچ
زمایشگاهی و بانک خون )هماتولویی(، پاتوبیولویی، بیوتکنولویی )پزشکی، شناسی آمولکولی(، خون

شناسی )پزشکی، انسانی(، علوم تشریحی، فیزیولویی )انسانی، پزشکی(، دارویی، مولکولی(، بافت
یمی )تجزیه، (، شیفناورستیزمولکولی، بیوشیمی، علوم جانوری،  ر شناسی )گرایش علوم سلولیزیست

های میکروبی، پزشکی مولکولی، شیمی دارویی، فارماکوگنوزی، می فیزیک(، توکسینآلی، معدنی، شی
 کنترل دارو، فارماسیوتیکا.
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 شناسی تشریحی و بالینی.مدرک دکترای تخصصی آسیبو: دارا بودن  

 مهارت:

 هاسازی نمونهبرداری و آمادهمهارت نمونه -

 مرگهای زیستی قبل و بعد از مهارت کار با انواع نمونه -

 آمده از صحنه جرم دست بههای سازی نمونهمهارت حفظ و آماده -

 تجهیزات آزمایشگاهی یریکارگبهمهارت حفظ زنجیره حفاظت، کالیبراسیون و  -

 های پزشکی قانونیآزمایشگاه مهارت اعمال کنترل کیفی در -

 های قانونیمهارت انجام فرآیندهای استاندارد کاری در حوزه آزمایشگاه -

 ها.ها و تفسیر آننتایج آزمون یده گزارشیسی و نوگزارش -

 :های آموزشیدوره

 های علوم قانونیتضمین کیفیت در آزمایشگاه -

 اصول حفاظت و ایمنی در آزمایشگاه  -

 های علوم قانونیالزامات آزمایشگاه  -

 .هابرداری و نگهداری نمونههای صحیح نمونهروش  -

 



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان پزشکی قانونی 

  تعریف شغل

شناسی ها، تحت نظارت پزشک متخصص آسیبهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
برداری از احشا و خون و ، نمونهیکالبدشکافآماده نمودن اجساد برای معاینات،  ،و پزشکی قانونی

را عهده دار می  ربطیذهای مختلف بدن و تهیه گزارش فنی از مراحل کار جهت ارائه به مقامات قسمت
 .باشند

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 آماده کردن اجساد برای معاینات پزشکی قانونی. -

ی ها به مقامات انتظاملباس و آزمایش و ارائه نمونهمهم و مشکوک اجساد یا بدن، های بررسی قسمت -
 یا قضایی یا اداره تشخیص هویت.

محتویات دستگاه تناسلی و غیره و ارسال آن به  خون،برداشت ادرار، برداری از افراد زنده )نمونه -
 .آزمایشگاه(

 نی.های پزشکی قانوآزمایشگاه و سایر قسمت ها به طریق علمی جهت ارسال بهبندی نمونهبسته -

 مربوطه. یهابرنامهکمک به پزشک مربوطه و نظارت بر وظایف تکنسین پزشکی قانونی در اجرای  -

 اجساد. یضدعفونمومیایی و  -

 مواد نفتی. مواد حیوانی، های مشکوک،بررسی سطح بدن از لحاظ لکه -

 آنان. نظارت بر کار تکنسین پزشکی قانونی و راهنمایی -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به
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 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .، علوم آزمایشگاهی، اتاق عملیشناسستیزدارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشته الف: 

ر شرایطی د صرفاًاز رشته های تحصیلی پیراپزشکی در یکی  ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی
 .که امکان جذب نیروی کاردانی نباشد

 مهارت:

 ها برای تحلیلآوری دادهمهارت جمع -

 یقدق یمستندسازمهارت  -

 مهارت استفاده از ابزارهای اتوپسی )مانند تیغ، پنا، قیچی و ابزارهای کالبدگشایی -

 هانمونه یده نمرهمهارت  -

 شناسی(.ها )سمای و پایگاه دادهافزارهای پرسشنامهمهارت استفاده از نرم -

 :های آموزشیدوره

 یسینوگزارشاصول  -

 پزشکی قانونی یهااوریانا -

 مرگ های پا ازتفسیر آزمایش -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 تکنسین پزشکی قانونی

  تعریف شغل

ها، تحت نظارت پزشک قانونی و متخصص هایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
تلف مخ یهاقسمتبرداری از احشا، خون و نمونه ،شناسی آماده نمودن جسد و انجام کالبدشکافی آسیب

 را عهده دار می باشند.صرفا به دستور پزشک  شدهنییتعهای بدن طبق روش

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 . یکالبدشکافکمک به پزشک جهت انجام  -

 نظارت بر کار ماموران سالن تشریح و راهنمایی آن. -

ال به بندی آن جهت ارسو بسته یکالبدشکافشک هنگام برداری از جسد طبق دستور پزانجام نمونه -
 های مربوطه.آزمایشگاه و سایر قسمت

 آماده کردن اجساد برای معاینات پزشکی قانونی. -

 اجساد زیر نظر پزشک. یضدعفونمومیایی و  -

به مقامات  ها و مدارک،برداری و ارائه نمونهآوری و نگهداری البسه و صحنه فوت برای نمونهجمع -
 نتظامی و قضایی یا اداره تشخیص هویت تحت نظر پزشک. ا

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه.الف: 

 مهارت:

 ها برای تحلیلآوری دادهمهارت جمع -

 مهارت مستندسازی دقیق -

 هارت استفاده از ابزارهای اتوپسی )مانند تیغ، پنا، قیچی و ابزارهای کالبدگشاییم -

 شناسی(.)سمها ای و پایگاه دادهافزارهای پرسشنامهمهارت استفاده از نرم -

 :های آموزشیدوره

 های عفونی(احتیاطات استاندارد )اتوپسی و خطر سرایت بیماری -

 یضدعفونهای روش هامحلولآشنایی با  -

 افزارهای آماری.آشنایی با نرم -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مامور سالن تشریح

  تعریف شغل

شریح سازی وسایل تهایی شامل آمادهها، فعالیتهایی است که متصدیان آندربرگیرنده پست شغلاین 
نظیر شستشو، تنظیف و حفاظت وسایل و لوازم و ظرو  و ابزار سالن تشریح یا کمک به انجام مومیایی 

 .عهده دارنداجساد طبق دستور پزشک را بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

بندی اجساد جهت اعزام به خارج طبق دستور پزشک و مومیایی نمودن اجساد و بستههمکاری در  -
 زیر نظر تکنیسین پزشکی قانونی.

 ور پزشک.طبق دست یکالبدشکافهای مختلف اجساد و تنظیف محل قسمت یکالبدشکافهمکاری در  -

شریح آن در محل ت ییجابجااجساد با برانکارد از آمبولانا به سالن تشریح و بر عکا و  ونقلحمل -
 .هاخانهو سرد 

 و شستشوی سالن تشریح و اجساد طبق دستور. یضدعفون -

 شستن و آماده نمودن اجساد جهت تحویل به صاحبانشان پا از صدور جواز دفن. -

 ظرو  و ابزار سالن تشریح.وسایل و لوازم،شستشو و تنظیف و حفاظت تجهیزات، -

 پزشکی قانونی.واحد لانا جهت انتقال جسد به حضور در صحنه فوت به همراه راننده آمبو -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه.الف: 

 مهارت:

 مهارت انجام ضدعفونی -

 .کارگیری و حفاظت از ابزار سالن تشریحمهارت به -

 :های آموزشیدوره

 آشنایی با احکام دینی -

 مراقبت از جسد -

 های ضدعفونی.و روش هاآشنایی با محلول -



مديريت، معاونت توسعه 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 دامپزشک

  تعریف شغل

های پیشگیری، تشخیص و درمان ها، فعالیتهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های دامی مشترک بین انسان و دام و بررسی کنی بیماریکنترل و ریشه ،تشخیص های دام وبیماری

در عملیات اجرایی خدمات بهداشتی درمانی دامپزشکی و بررسی  های دامی و شرکتاپیدمیولوییک بیماری
تحقیق،  خدمات مشاوره، ،و حوادث غیرمترقبه هابحران های ناشناخته و پیشگیری و مقابله باشیوع بیماری

ریزی و نظارت بر واحدها و مراکز تشخیص و درمان و تنظیم و آموزش، ترویج و ارزیابی عملکرد، برنامه
ریزی و هماهنگی را برعهده ریزی، سرپرستی، طرحهای در حوزه دامپزشکی و مطالعه، برنامهارائه گزارش

 دارند.

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های بیمار در بیمارستان یا درمانگاه.اقدامات لازم جهت تشخیص، درمان و جراحی دام -

مار های بیو بستری نمودن دام های لازم درباره امور مربوط به معاینات و معالجاتصدور دستورالعمل -
 و تجویز دارو.

 های دامپزشکی.به منظور اجرای برنامه یپروردامهای سیار به مراکز دامداری و تجهیز و اعزام اکیپ -

 . یبردارنمونهبه منظور  یپروردامهای سیار به مراکز دامداری و اعزام اکیپ -

 تجهیزات و غیره.تأمین نیازهای فنی از قبیل نوع و مقدار واکسن،  -

 .هایماریب یکنشهیرهای مبارزه و اظهار نظر درباره تغییر با اصلاح روش -

 های ویروسی مانند هاری و غیره.ها در برابر بیماریتلقیح دام -

 ها در حوزه عملکرد. پیگیری عملیات اجرایی بهداشتی و درمانی دام -
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 ملکرد. تهیه برنامه انجام خدمات بهداشتی و درمانی در حوزه ع -

ها در مناطق مختلف کشور و انجام مطالعات لازم به منظور آگاهی از وضع بهداشتی، درمانی دام -
 ریزی در حوزه عملکرد. جهت برنامه ازیموردناطلاعات  یآورجمع

 ها در حوزه عملکرد.های بهداشتی و درمانی دامفعالیت لیوتحلهیتجز -

 و درمانی افراد تحت نظر.  رسیدگی و نظارت بر عملیات اجرایی بهداشتی -

های دامی در حوزه نظارت و راهنمایی کلیه موسسات دامپروری و دامداری و دارویی دام و فراورده -
 عملکرد.

های کنی بیماریهای اجرایی بهداشتی و درمانی نظیر ریشهمطالعه و تحقیق درباره مسائل و روش -
 های دامی.مشترک انسان و دام، بیماری

های ناشناخته و انجام عملیات تشخیص و اعلام نتیجه از چگونگی شیوع بیماریکسب اطلاع  -
 تشخیص به واحدهای اعزامی همراه با توصیه فنی لازم.

 ها.اظهار نظر درباره نحوه استفاده از دارو، واکسن و سایر مواد بیولوییک و نتایج حاصله از مصر  آن -

رتبط های فنی، بهداشتی مابط، مقررات و دستورالعملریزی، تدوین ضوگذاری، برنامهمطالعه، سیاست -
 شغل. 

و صدور مجوز بهداشتی تولید، واردات، صادرات، نگهداری، پخش و فروش  کنترل وبازرسی، نظارت  -
 ها، مواد افزودنی، لوزام و تجهیزات و مواد مصرفی دامپزشکی. دارو و مواد بیولوییک، مکمل

ها و مواد افزودنی و لوازم و های بیولوییک، مکملا و فرآوردهمطالعه و ارزیابی خطر و ثبت داروه -
 مواد مصرفی دامپزشکی.

 ی.و عملکرد دامپزشک هاپرویهها، های تخصصی و ارزیابی طرحریزی و تعیین شاخصمطالعه، برنامه -

 ریزی، نظارت و همکاری در انجام تحقیقات، آموزش و ترویج دامپزشکی.مدیریت، برنامه -

 نشدهینیبشیپحوادث  ماهنگی و نظارت بر امور مرتبط با پیشگیری و مقابله با بحران ومدیریت، ه -
 و پدافند غیرعامل دامپزشکی. 

های المللی و سازمانها و اسناد همکاری عمومی و بیننامهتفاهم یاجرا وتنظیم ارتباطات و تدوین  -
 های لازم. ( و همچنین تهیه و ارائه گزارشOIEالمللی آموزش )تخصصی از جمله دفتر بین

 های آموزشی، تحقیقاتی و ترویجی مرتبط با شغل.همکاری در اجرای پرویه -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .ات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهمشارکت در تحقیق -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ای و تخصصی در رشته دامپزشکی.ی حرفهادارا بودن مدرک تحصیلی دکترالف: 

 تجربه:

ستاد سازمان  سال تجربه و در 2 ادارات کل مستلزم حداقل ستاد های مرتبط این شغل دراحراز پست -
 سال تجربه است. 7حداقل 

 ت:مهار

 های اشعه ایکا )ثابت و پرتابل(هارت کار با دستگاهم -

 مهارت کار با ابزارهای جراحی دامپزشکی -

 های ساکشن و تزریقمهارت کار با دستگاه -

 افزارهای پزشکیمهارت کار با نرم -

  پرورانداممهارت آموزش بهداشت دام به دامداران و  -

 علمی و نظارت مهارت بازرسی -

 ارائه گزارش ی وسینوگزارش مهارت -

 تحلیل اطلاعاتو کارگیری ابزارهای آمار مهارت مهارت به -

 مهارت استفاده از دارو، واکسن و سایر مواد بیولوییک -

 هاشیآزماگیری و های جدید نمونهمهارت آموزش روش -

 هاهای بهداشتی و درمانی داممهارت تحلیل فعالیت -

 مهارت مطالعه و تحقیق. -

 :های آموزشیدوره

 های نوپدید و بازپدید دامیبا بیماری آشنایی -

 های تخصصی دامپزشکیها و شاخصارزیابی طرح -

 بازدید فنی و کارشناسی -
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 برداری واحدهای تولیدنمونه -

 ریزی آموزشیبرنامه -

 تحقیقات و ترویج دامپزشکی -

 اقتصاد دامپزشکی. -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان دامپزشکی

  تعریف شغل

هایی شامل همکاری در زمینه ارائه ها، فعالیتهایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
خدمات دامپزشکی تحت نظارت دامپزشکان و انجام اموری از قبیل واکسیناسیون، تزریقات، پانسمان، 

دام،  یسازمعدومو ضدعفونی، سمپاشی،  یسازپاکبرداری، قرنطینه، های بهداشتی، بازدید، نمونهمراقبت
های دامی آلوده و یا مشکوک و سایر عملیات فنی دامپزشکی و اجرای مقررات بهداشتی خوراک و نهاده

 آزمایشگاهی دامپزشکی خدمات وهای آلوده یا سایر واحدهای تحت نظارت بهداشتی دامپزشکی کانون در
 . عهده دارندرا بر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 های.داده و تهیه گزارش یآورجمعمطالعه  -

 همکاری و نظارت بر اجرای خدمات بهداشتی و درمانی دام. -

 ، پانسمان و مراقبت بهداشتی. قاتیتزرانجام اموری از قبیل واکسیناسیون،  -

مانند قطع شاخ، اصلاح سم، تلقیح مصنوعی تحت نظارت  یدرمان وانجام خدمات بهداشتی  -
 دامپزشکان.

های دامی و موارد تخلف از ضوابط و مقررات دامپزشکی و علام بروز بیماریبرداری و ابازدید، نمونه -
 های لازم.گزارش ارائه وتهیه 

سازی نمونه، ساخت محیط کشت، استریلیزاسیون انجام عملیات آزمایشگاهی مانند دریافت و آماده -
 لوازم و تجهیزات.

 های مختلف مربوطه.یف و فعالیتدر انجام وظا ربطیذهمکاری با دامپزشکان و سایر کارشناسان  -

 دام و خوراک و یسازمعدوم، یپاشسم، ضدعفونی، یسازپاکاعمال ضوابط بهداشتی و قرنطینه،  -
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 های دامی آلوده و یا مظنون.و فرآورده هانهاده

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 ارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.کشغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در رشته شغلی مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 های دامپزشکی، بهداشتیار دامپزشکی.دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشتهالف: 

 تجربه:

 سال تجربه لازم است. 5دامپزشکی کشور حداقل های مرتبط در ستاد سازمان برای احراز پست -

 مهارت:

 برداریمهارت نمونه -

 مهارت استفاده از مواد مصرفی و تجهیزات آزمایشگاه  -

 بیولوییک مواد وداروها   -

 کوبیمهارت انجام تزریقات و مایه  -

 نویسی.مهارت گزارش  -

 :های آموزشیدوره

 گاهاستریلیزاسیون و ضدعفونی مواد و تجهیزات آزمایش -

 اصول ساخت محیط کشت  -

 استفاده از فناوری اطلاعات  -

 شناسی دامپزشکی.اصول ایمنی  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس بهداشت دام  و

 ی دامیهافرآورده

  تعریف شغل

زی، تدوین ری، برنامهههایی شامل مطالعفعالیتها، هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده پست
های خام مقررات بهداشتی تولید دام و فرآورده اجرای ضوابط و برمقررات بازرسی و نظارت و  ضوابط
، GMPالمللی از جمله های بینتضمین کیفیت و مدیریت پسماندها براساس سامانه دامی و

HACCP،GLP  واردات، صادرات،  کنترل وای، نظارت قرنطینه و همچنین اعمال مقررات بهداشتی و
ریزی و هماهنگی امور های دامی یا سرپرستی، طرحفرآورده نگهداری و عرضه دام و، حمل ،ترانزیت

 .عهده دارندهای دامی را بر مرتبط بهداشت دام و فراورده

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 .بهداشتی مرتبط شغل های فنی ودستورالعملریزی، تدوین ضوابط، مقررات و مطالعه، برنامه -

رائه ها و تدوین و اها و مطالعات اپیدمیولوییک دادهداده لیوتحلهیتجز، یبندطبقهمطالعه، گردآوری،  -
 های مرتبط با شغل.گزارش

های دامی، بازرسی، نظارت، کنترل و صدور مجوز بهداشتی واردات، صادرات، ترانزیت دام، فرآورده -
های دامی تراریخته و دارو، های خوراک دام، اسپرم، جنین، فرآوردهم، مواد اولیه و نهادهخوراک دا

 خوراکی و تجهیزات و لوازم دامپزشکی. یهایافزودنو  هامکملمواد بیولوییک، 

 های دامی و لوازمای، کنترل تردد دام و فرآوردهبازدید، نظارت و اعمال ضوابط بهداشتی و قرنطینه -
 های دامی.های بیماریت مرتبط آلوده یا مظنون به آلودگی در کانونو تجهیزا

و اماکن دامی، واحدها و مراکز مرتبط  هاستگاهیزبازدید، نظارت، کنترل و اعمال ضوابط بهداشتی در  -
، نگهداری و عرضه دام زنده و ونقلحملبا شغل در تمام مراحل تولید، استحصال، فرآوری، 
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 های دامی.فرآورده

لامت س و اقدامات لازم برای تضمین بهداشت و یانهیقرنط ضوابط بهداشتی و اعمال وزدید، نظارت با -
 مربوط. یهایافزودنو  هامکملمواد اولیه خوراک و خوراک آماده دام، 

و اقدامات لازم برای تضمین کیفیت و سلامت  یانهیقرنطبازدید، نظارت و اعمال ضوابط بهداشتی و  -
 .فروش وهای دامی در تمام مراحل تولید، حمل، نگهداری، توزیع دام و فرآورده

به منظور کاهش مخاطرات ناشی از پسماندهای  یانهیقرنطنظارت و اعمال ضوابط بهداشتی و  -
 .دامپزشکی

در تمام مراحل تولید، واردات، صادرات،  یانهیقرنطبازدید، نظارت و اعمال ضوابط بهداشتی و  -
 دامی.  ختهیر تراهای گهداری، حمل، توزیع و عرضه فرآوردهن

 های آموزشی، تحقیقاتی و ترویجی مرتبط با شغل.همکاری در اجرای پرویه -

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .شارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطهم -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

داشت های تحصیلی بهدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد یا دکتری در رشتهالف: 
 های دامی. مواد غذایی، بهداشت گوشت، فرآورده

 در رشته دامپزشکی.  ای و تخصصیدارا بودن مدرک تحصیلی دکتری حرفهب: 

ستاد اداره کل دامپزشکی استان و سازمان دامپزشکی کشور مستلزم داشتن  های مرتبط دراحراز پست**
 تخصصی است. یا ایی حرفهامدرک دکتر

 تجربه:

سال  5های مرتبط این شغل در ستاد سازمان دامپزشکی کشور مستلزم حداقل احراز عنوان پست -
 تجربه است.
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 مهارت:

 ریزیبرنامه مهارت -

 مهارت انجام ممیزی -

 یریگمیتصممهارت  -

  یانهیقرنطبر اجرای ضوابط بهداشتی و  مهارت بازرسی و نظارت -

 ها و ارائه گزارش و تحلیل داده یبندجمعمهارت  -

 مهارت تحلیل مطالعات اپیدمیولوییک. -

 :های آموزشیدوره

نگهداری، فرآوری، ، استحصال در صنایع تولید خوراک دام، واحدهای بازرسی بهداشتی گوشت -
 های دامیبندی، حمل، توزیع و عرضه فرآوردهبسته

 مرغتخمبهداشت گوشت، شیر، عسل، و  های دامیبرداری دام، خوراک دام و فرآوردهبازرسی و نمونه -
 هاو... و تقلبات مطرح در آن

 ها.های خام دامی و آشنایی با تقلبات مطرح در آنبهداشت فرآورده  -



معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس پیشگیری و مبارزه با

 ی دامیهایماریب

  تعریف شغل

رستی، هایی شامل مطالعه، سرپفعالیتها، هایی است که متصدیان آناین رشته شغلی دربرگیرنده پست
مقررات بازرسی، نظارت بر و  ریزی، تدوین ضوابطگذاری، برنامهریزی و هماهنگی، سیاستطرح
 غیردولتی، شناسایی، تشخیص، پایش، مراقبت فعال و های واحدهای دامپزشکی بخش دولتی وفعالیت

را در  های مشترک بین انسان و حیوانبیماریهای دام و کنی بیماریریشه کنترل و ،غیرفعال، پیشگیری
انواع دام شامل حیوانات اهلی، طیور، آبزیان، زنبور عسل، کرم ابریشم، حیوانات آزمایشگاهی و باغ وحش 

 .عهده دارند را بر

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 غل.ش باهای مرتبط ریزی، تدوین ضوابط، مقررات و دستورالعملگذاری، برنامهمطالعه، سیاست -

های یاز وضعیت بیمار اطلاع وهای علمی مطالعه، بررسی و تحقیق برای دستیابی به آخرین یافته -
حیوانات در جهان، منطقه و داخل کشور و آموزش و  های قابل انتقال بین انسان وبیماری دام و

 انتقال آن به فراگیران مرتبط.

ها در حوزه لعات آماری و اپیدمیولویی دادهو مطا لیوتحلهیتجز، یبندطبقهمطالعه، گردآوری،  -
 های لازم.های مرتبط با شغل و تدوین ارائه گزارشفعالیت

 های آموزشی، تحقیقاتی و ترویجی مرتبط با شغل.همکاری در اجرای پرویه -

ین های قابل انتقال بهای دام و بیماریمطالعه، بررسی، پایش و مراقبت فعال و غیرفعال از بیماری -
 ن و دام.انسا

 های دام وبیماری یکنشهیرریزی و اقدامات اجرایی برای کنترل، پیشگیری و مطالعه، برنامه -
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 های مشترک بین انسان و حیواناتبیماری

برداری، تشخیص، اتخاذ تصمیم در خصوص روش مبارزه و گزارش بازدید، شناسایی، نمونه -
 بین انسان و حیوان. های قابل انتقالهای دام و بیماریبیماری هایرخداد

های حوزه فعالیت های واحدهای دامپزشکی بخش دولتی و غیردولتی دربازرسی، نظارت بر فعالیت -
 شغل.  مرتبط با

های های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیشرکت فعال در دوره -
 کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.شغلی و به

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ای و دکترای تخصصی در رشته دامپزشکی.دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری حرفهالف: 

 در رشته اپیدمیولویی. (PhD)دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری تخصصی ب: 

 تجربه:

 .لازم است سال تجربه مرتبط 5ستاد سازمان دامپزشکی کشور های مرتبط در برای احراز پست -

 مهارت:

 مهارت معاینه کردن دام و حیوانات وحشی -

 مهارت انجام کالبدگشایی دام و حیوانات وحشی  -

 برداریمهارت انجام نمونه  -

 هامهارت انجام آزمایش  -

 هامهارت تشخیص بیماری  -

 نویسی.مهارت گزارش  -

 :های آموزشیدوره

 هاکرم ابریشم و سایر دام های دام، طیور، آبزیان، زنبور عسل وو بیماری بهداشت -
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 اپیدمیولویی کاربردی  -

 شناسی عمومی و اختصاصی دامهای دام و ایمنیارزیابی خطر در بیماری  -

 هاکاربرد فناوری و ارتباطات در گردآوری و تحلیل داده  -

 های نوپدید و بازپدید.آشنایی با بیماری  -
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