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 مشاغل عموميضوابط اجرايي 

 عنوان مشاغل: -الف

بررسي اسناد و مدارك، كاردان برنامه و بودجه ، كارشناس  كارشناس برنامه و بودجه ، كارشناس امور اداري ، كاردان امور اداري ،

كارگزين ، مامور حراست ، مسئول ابلاغ و اجرا، مسئول دفتر ،  بازرس ، مترجم ، متصدي امور دفتري، كاردان بررسي اسناد و مدارك ،

كاردان حقوقي   كارشناس حقوقي، حسابرس ،  حسابدار، ماشين نويس ، منشي، مسئول گزينش ، مسئول خدمات مالي ، رئيس دفتر،

مشاور  كارشناس برنامه ريزي ، كاردان روابط بين الملل،  كارشناس روابط بين الملل، كاردان روابط عمومي ،  شناس روابط عمومي ،كار 

كارشناس امور سخت افزار رايانه ، كاردان امور سخت افزار رايانه،  كارشناس شبكه ، برنامه نويس سيستم ،  كارشناس تحليلگر سيستم ، 

مربي امور هنري ،   كاردان امور فرهنگي ، كارشناس امور هنري ،  كارشناس امور فرهنگي ،  سرايدار، ان ، راننده مقامات ،اپراتور ، نگهب

كاردان   كارشناس امور آموزشي ، كاردان امور آموزشي ، كارشناس امور پژوهشي ، كاردان امور پژوهشي، كارشناس سمعي و بصري،

 و فيلمبردار. عكاس  سمعي و بصري ، كتابدار ،

  تعاريف : -ب

مشاغل عمومي به مشاغلي اطلاق مي گردد كه بسترسازي و تمهيد مقدمات حسن انجام وظايف و مسئوليت هاي اصلي ) ذاتي ( 

 دستگاه را عهده دار مي باشد .

ييد مراجع ذي صلاح صادر مدارك همتراز در شرايط احراز مشاغل، به مداركي اطلاق مي شود كه داراي ارزش استخدامي بوده و با تا

 شده باشد .

  ساير موارد : -ج

آيين نامه اجرايي طرح  از تاريخ ابلاغ اين مصوبه ، در استخدام ، انتصاب و ارتقاي طبقه متصديان مشاغل عمومي ، رعايت اين ضوابط،

 طبقه بندي مشاغل و شرايط احراز مشاغل الزامي است .

منداني كه تا تاريخ ابلاغ اين بخشنامه براساس ضوابط قبلي در مشاغل ذيربط اشتغال داشته اند ادامه خدمت و ارتقاي طبقه و رتبه كار

 و به موجب ضوابط جديد غير واجد شرايط محسوب مي شوند در همان شغل بلامانع است .

اساس مقررات مربوط مشاغل قابل تصدي توسط روحانيون اهل تشيع و روحانيون اهل تسنن و حافظان قرآن كريم و موارد نظير بر

 خواهد بود .

بديهي است چنانچه شوراي توسعه مديريت و سرمايه انساني مشاغل ديگري را بعنوان مشاغل عمومي تصويب نمايد اين مشاغل به 

 فهرست مشاغل عمومي اضافه خواهد شد .
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 کارگزين : شغل عنوان

 :تعريف

 مختلف كارگزيني امور انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .باشند مي تصدي مورد برحسب

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

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

 :احراز شرايط

 تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات -1

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

 امور مالياتي، و مالي امور استراتژيک، مديريت مديريت،،  MBAمالي، مديريت آموزشي، مديريت وري، بهره و سيستم مديريت بيمه،
 هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصادي، اقتصاد علوم اقتصاد، دفتري، امور مديريت دولتي،

 و اسلامي معارف ، مالي امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري، ، اسلامي معارف و اقتصاد اقتصاد، - اسلامي علوم اقتصادي،
 (مالي )مديريت

 ICDLگانه  هفت مهارتهاي داشتن :مهارت -2

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

 :تعريف

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات -1
 مديريت انساني، منابع مديريت رفتاري، عمومي، مديريت بخش سياستگذاري گرايش )مديريت مديريت ها، گرايش با تمام دولتي

 و سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي و برنامه مديريت صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، ها(، سيستم
 تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات استراتژيک، ، مديريت MBAمديريت  مالي، آموزشي، مديريت مديريت وري، بهره

 ها گرايش تمامي با تاريخ ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات علوم شناسي،  جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، ، گرايش

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

 كدگذاري مستندسازي، اسناد، مديريت :آموزشي هاي دوره -3
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 مترجم : شغل عنوان

 :تعريف

 ترين ساده ترجمه از امور انجام دار عهده مافوق مقام نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست برگيرنده در شغل اين
 .باشند مي تصدي مورد پست برحسب آن سطح ترين پيچيده تا

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

 :احراز شرايط

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

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

 ترجمه فن اداري، مكاتبات و نگارش آييندوره هاي آموزشي:  -3
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 گزينش مسئول : شغل عنوان

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

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

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

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

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

 محوله وظايف انجام
 گزينش نحوه از واصله شكايات و اعتراضات به نسبت نظر اعلام و رسيدگي -
 گزينش مركزي هيأت يا و گزينش عالي هيأت تصميم حسب بر وظايف ساير انجام -
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 :احراز شرايط

 تحصيلي هاي از رشته يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1

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

 مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي و برنامه مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ،(ها سيستم مديريت
 دولتي، امور مالياتي، و مالي امور استراتژيک، ، مديريت MBAمديريت  مديريت مالي، آموزشي، مديريت وري، بهره و سيستم

ارتباطات  علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش تمامي با اجتماعي علوم مطالعات، اجتماعي، دفتري، امور مديريت

 شخصيت، انساني(، روانشناسي منابع بهسازي و آموزش آموزشي، ريزي هاي )برنامه گرايش تربيتي علوم ارتباطات، اجتماعي،
 تخصصي تحصيلي هاي رشته از يكي يا در و عمومي روانشناسي تربيتي، روانشناسي شناختي، علوم سازماني، و صنعتي روانشناسي

 مشاغل  بندي طبقه طرح اجرايي كميته تأييد با مورد حسب دستگاه

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

 در گزينش نويسي گزارش گزينش، اطلاعات بانک با آشنايي گزينش، مقررات و قوانين دوره هاي آموزشي: -3
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 حراست مأمور : شغل عنوان

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 هاي تحصيلي رشته يكي از در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1

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

 مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامه و صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، مديريت ،(ها سيستم مديريت
 دولتي، امور مالياتي، و مالي امور استراتژيک، مديريت،   MBAمديريت  مالي، مديريت مديريت آموزشي، وري، بهره و سيستم

 ارتباطات علوم جامعه شناسي، -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات دفتري، مديريت، امور
 از يكي در يا و عمومي روانشناسي تربيتي، شخصيت، روانشناسي روانشناسي سازماني، و صنعتي روانشناسي ارتباطات، اجتماعي،

 مشاغل بندي طبقه طرح اجرايي كميته با تأييد مورد حسب دستگاه تخصصي تحصيلي هاي رشته

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

 كشور كل حراست سوي از شده تعيين آموزشي هاي دوره طي دوره هاي آموزشي: -3
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 اداري امور کارشناس : شغل عنوان

 :تعريف

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامه مديريت و صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت مالي(، مديريت ها، سيستم
 استراتژيک، اقتصاد، مديريت ، MBAمديريت  مالي، مديريت آموزشي، ها، مديريت سيستم وري، مديريت بهره و سيستم مديريت

 اقتصاد اقتصاد، -اسلامي علوم اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم
 ها تحليل سيستم و ريزي برنامه آموزشي، ريزي برنامه ، انساني( منابع بهسازي و آموزش تربيتي )گرايش علوم معارف اسلامي، و

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

 خدمات كشوري)فصول مديريت قانون بررسي و تحليل دولت، بخش در انساني منابع مديريت نظامدوره هاي آموزشي:  -3
 اداري مكاتبات و نگارش آيين دهم(، نهم، هشتم، هفتم،
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 اداري امور کاردان : شغل عنوان

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 تمام با دولتي تحصيلي مديريت هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 ها، سيستم مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش
 سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامه و صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، مديريت مالي(، مديريت

 امور مديريت دولتي، امور مالياتي، و مالي امور استراتژيک، مديريت ،MBA مديريت مالي، مديريت آموزشي، ري، مديريتو بهره و
 -اسلامي علوم اقتصادي، هاي سيستم ريزي ريزي، برنامه برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، دفتري،
 و ريزي برنامه آموزشي، ريزي برنامه ، انساني( منابع بهسازي و آموزش تربيتي )گرايش علوم اسلامي، معارف و اقتصاد اقتصاد،
 ها سيستم سيستمها، مديريت تحليل

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

 نهم، هشتم، ششم، هفتم، كشوري )فصول خدمات مديريت قانون هاي نامه آيين و ها دستورالعمل دوره هاي آموزشي: -3
 اداري مكاتبات و نگارش آيين اداري، پژوهش و آمار دهم(،
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 بودجه و برنامه کارشناس : شغل عنوان

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

 :احراز شرايط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش )مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 آموزشي، مديريت ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، المللي(، بين بازاريابي مديريت مالي، مديريت ها، سيستم
 ، مديريت استراتژيک، MBAمديريت مالي، مديريت آموزشي، مديريت وري، و بهره سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني،

اقتصاد،  -علوم اسلامي اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصادي، اقتصاد علوم اقتصاد،

 حسابرسي حسابداري، ، بازاريابي مديريت مديريت، و اسلامي معارف اسلامي، معارف و اقتصاد

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

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

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

 :احراز شرايط

تمام  با مديريت دولتي تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1

ها،  سيستم مديريت انساني، مديريت منابع رفتاري، مديريت عمومي، بخش سياستگذاري مديريت) هاي گرايش مديريت ها، گرايش

مديريت بازرگاني،  آموزشي، ريزي برنامه و مديريت مديريت صنعتي، اجرايي، مديريت ،(الملل بين بازاريابي مديريت مالي، مديريت

مديريت آموزشي،  ، MBAدولتي، امور مالياتي، و مالي امور استراتژيک، وري، مديريت بهره و سيستم مديريت بيمه، مديريت
ريزي  برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، دفتري، امور مديريت مديريت مالي، مديريت

 كاربردي، صنعتي مديريت )مالي( مديريت و اسلامي معارف اسلامي، معارف و اقتصاد اقتصاد، -اسلامي علوم اقتصادي، هاي سيستم
 مالي امور مالي، امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري،

 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 دولتي بخش در ريزي بودجه عمومي، محاسبات و مالي مقررات و قوانين دوره هاي آموزشي: -3
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 مدارك و اسناد بررسي کاردان : شغل عنوان

 :تعريف

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

 شده تعيين مشي خط با آنها نمودن

 :احراز شرايط

 تمام با دولتيمديريت  تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه  :معلومات و تحصیلات-1
ها(،  سيستم مديريت انساني، مديريت منابع رفتاري، مديريت عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش
 وري، بهره و سيستم مديريت بيمه، مديريت مديريت بازرگاني، آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت
 مالياتي، و مالي امور دفتري، امور مديريت دولتي، امور استراتژيک، ، مديريتMBAمديريت  الي،م مديريت آموزشي، مديريت
 ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش با تمامي اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات

 ها تمامي گرايش با تاريخ

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

 كدگذاري مستندسازي، اسناد، مديريت دوره هاي آموزشي: -3
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 بازرس : شغل عنوان

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

 :احراز شرايط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه  :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش )مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 آموزشي،مديريت ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت يت اجرايي،مدير الملل(، بين بازاريابي مديريت مالي، مديريت ها، سيستم
 استراتژيک، ، مديريتMBA مديريت مالي، مديريت آموزشي، مديريت وري، بهره و مديريت سيستم بيمه، مديريت بازرگاني،

 اقتصاد، -علوم اسلامي اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد،

 عمومي، حقوق الملل، بين حقوق بازرسي، حقوق، و نظارت مديريت ،(مالي)مديريت و اسلامي معارف اسلامي، معارف و اقتصاد

 .ها سيستم مديريت و وري بهره و سيستم مديريت ها، تحليل سيستم و ريزي برنامه حسابداري،حسابرسي، خصوصي، حقوق

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

 محاسباتي و مقررات مالي و قوانين اداري، تخلفات به رسيدگي نظام كشور، بازرسي مقررات و قوانين دوره هاي آموزشي: -3
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 اجراء و ابلاغ مسئول : شغل عنوان

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

 .است نموده تعيين قانون كه مواردي تمام در ذيصلاح

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

 :احراز شرايط

تمام  با دولتي تحصيلي مديريت هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1

مالياتي،  و مالي امور مالي، مديريت آموزشي، وري، مديريت بهره و سيستم مديريت بازرگاني، مديريت صنعتي، مديريت ها، گرايش

اجتماعي  علوم اجتماعي، مطالعات اقتصاد، -اسلامي علوم ، اسلامي اقتصاد علوم اقتصادي، اقتصاد، دفتري، امور مديريت دولتي، امور

حقوق  عمومي، حقوق حقوق، كاربردي، صنعتي مديريت مالي، امور و حسابداري حسابرسي، ها، حسابداري، گرايش تمامي با
 همتراز يا و متوسطه كامل تحصيلات پايان گواهينامه يا خصوصي

 ICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

 قانوني ابلاغيه تنظيم نحوه قانوني، اوراق ابلاغ نحوه دوره هاي آموزشي: -3
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 دفتر رئیس : شغل عنوان

 :تعريف

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

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

 :احراز شرايط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 و سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، برنامه ريزي و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ها(، سيستم
 تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات استراتژيک، ، مديريت MBAمديريت مديريت مالي، آموزشي، مديريت وري، بهره

 سازماني، روانشناسي و صنعتي روانشناسي ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش
 برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي اسلامي، توسعه اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، عمومي، روانشناسي تربيتي، روانشناسي شخصيت،

 و فرهنگي مديريت ،(مالي)مديريت و اسلامي معارف معارف اسلامي، و اقتصاد اقتصاد، -اسلامي علوم اقتصادي، هاي سيستم ريزي
 اسلامي، معارف سياسي، علوم الهيات، استراتژيک، مديريت رسانه، مديريت مديريت تكنولوژي، اطلاعات، فناوري مديريت هنري،
 خصوصي حقوق حقوق عمومي، حقوق،

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

 هاي سيستم دفاتر،رؤساي  رفتاري خصوصيات و ها مسئوليت و وظايف اداري، مكاتبات و نگارش آيين دوره هاي آموزشي: -3
 بايگاني و دبيرخانه
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 منشي : شغل عنوان

 :تعريف

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

 برنامه ملاقات تنظيم و هماهنگي منظور به ها سفارتخانه و دولتي هاي ارگان و مؤسسات ها، وزارتخانه با تماس برقراري -
 سمينارها و ها كنفرانس ها،

 آنها براي ملاقات ساعات تعيين و مربوطه مقام با ملاقات خارجي يا داخلي متقاضيان ليست تنظيم -
 مربوط مقام به ارايه جهت روزانه مهم وقايع و مطالب پيرامون لازم گزارشات تنظيم و تهيه -
 و پيگيري شده تعيين مشي خط حسب بر تابعه واحدهاي و ربط ذي مؤسسات و اشخاص به مربوطه مقام دستورات ابلاغ -

 آنها
 مربوطه مقام براي شده تهيه گزارشات تلخيص -
 مربوطه مقام اطلاع براي سمينارها و جلسات ها، كميسيون به مربوط هاي پرونده و سوابق نمودن آماده -
 مربوط مقام تلفني ارتباط برقراري زمينه در لازم اقدامات انجام -
 مدارك واحد و اسناد ساير و ها پرونده كردن بايگاني و نگهداري و توزيع ثبت دريافت، زمينه در لازم اقدامات انجام -

 مربوطه
 مخابره جهت نمابر متن و ها نامه از برخي تهيه -
 نياز مورد هاي فرم و جداول گزارشات ها، نامه كردن ماشين عنداللزوم -
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرايط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه  :معلومات و تحصیلات-1

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

 و سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي و برنامه مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ،(ها سيستم
 تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، مطالعات استراتژيک، ، مديريت MBAمديريت مالي، آموزشي، مديريت مديريت وري، بهره

 ريزي هاي)برنامه گرايش تربيتي علوم ارتباطات، اجتماعي، ارتباطات علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش ها، گرايش
 تربيتي، روانشناسي شناختي، علوم و سازماني، صنعتي روانشناسي شخصيت، روانشناسي انساني(، منابع بهسازي و آموزش آموزشي،

 استراتژيک، مديريت ، رسانه مديريت تكنولوژي، مديريت اطلاعات، مديريت فناوري هنري، و فرهنگي مديريت عمومي، روانشناسي
 اسلامي سياسي، معارف علوم اقتصاد، الهيات،

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

 و دبيرخانه منشي، سيستم رفتاري خصوصيات و ها مسئوليت وظايف، اداري، مكاتبات و نگارش آيين دوره هاي آموزشي: -3
 بايگاني
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 مالي خدمات مسئول : شغل عنوان

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

 كارپردازي - الف

 مافوق مقام به آن گزارش و اجناس خريد از قبل بها استعلام -
 .گردد ارجاع مافوق مقام سوي از كه خريد هاي درخواست دريافت -
 متبوع اداره به آن ارايه و كالا ترخيص به مربوط هاي مجلس صورت تنظيم و تهيه -
 سرپرستي تحت كاركنان راهنمايي و متبوع واحد كارپردازي به مربوط امور كليه بر نظارت -

 انبارداري - ب

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

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

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

 نظارت تحت كاركنان به لازم
 نقدي جمعداري – پ

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

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

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

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

 اموال جمعداري –ت

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

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

 دفاتر آنها در مشخصات ثبت و دولتي اموال نامه آيين طبق رفته، بين از يا و مسروقه منقول، اموال كليه حساب نگاهداري -
 اموال

 آنها بين كار تقسيم و سرپرستي تحت كاركنان به لازم هاي راهنمايي ارايه و مربوط واحد هاي فعاليت بر نظارت -
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 :احراز شرايط

 تمام با مديريت دولتي تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه  :معلومات و تحصیلات-1
 وري، بهره و سيستم بيمه، مديريت مديريت بازرگاني، مديريت آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت ها، گرايش
 كاربردي، صنعتي مديريت بيمه، امور دفتري، امور مديريت دولتي، امور مالياتي، و مالي امور مالي، مديريت آموزشي، مديريت

 همتراز يا و متوسطه ديپلم كامل گواهينامه يا مالي امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري،

 ICDL گانه هفت هاي مهارت داشتن مهارت: -2

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

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 تحصيلي هاي رشته ازيكي  در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي يا كارداني گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 انساني، منابع مديريت رفتاري، مديريت بخش عمومي، سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي مديريت
 ريزي آموزشي، برنامه و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت بين الملل(، بازاريابي مديريت مالي، مديريت ها، سيستم مديريت
 امور مديريت استراتژيک، ،مديريتMBA مديريت آموزشي، مديريت وري، بهره و سيستم مديريت مديريت بيمه، بازرگاني، مديريت
 ريزي برنامه برنامه ريزي، و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، مالياتي، و مالي امور دولتي، امور دفتري،
 مديريت بانكي، امور مديريت كاربردي، مديريت صنعتي ، اسلامي معارف و اقتصاد اقتصاد، -اسلامي علوم اقتصادي، هاي سيستم

 همتراز يا و متوسطه كامل ديپلم يا گواهينامه مالي امور و حسابداري حسابرسي، حسابداري، مالي،

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

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

 :تعريف

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

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 مديريت هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه :معلومات و تحصیلات-1
 مديريت انساني، منابع مديريت مديريت رفتاري، عمومي، بخش سياستگذاري گرايش)مديريت مديريت ها، گرايش تمام با دولتي

 مديريت آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت مديريت اجرايي، الملل(، بين بازاريابي مديريت مالي، مديريت ها، سيستم
،   MBAمديريت  مالي، مديريت آموزشي، مديريت ها، سيستم مديريت وري، و بهره سيستم مديريت بيمه، مديريت بازرگاني،
 اقتصادي، هاي سيستم ريزي برنامه ريزي، برنامه و اقتصادي توسعه اسلامي، اقتصاد اقتصادي، علوم اقتصاد، استراتژيک، مديريت

 حسابرسي، حسابداري، بانكي، امور مديريت ، اسلامي معارف و اقتصاد اقتصاد، -علوم اسلامي
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 ICDLگانه  هفت هاي مهارت داشتن ، حسابداري اصول به تسلطمهارت: -2

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

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

 :ارتباطات

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

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

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

 :ها ي پیگیر

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

 آنها پيگيري لزوم صورت در
 :جاري و عمومی امور

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 با دولتي تحصيلي مديريت هاي رشته از يكي در همتراز يا و ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات-1
 مديريت بيمه، مديريت مديريت بازرگاني، آموزشي، ريزي برنامه و مديريت صنعتي، مديريت اجرايي، مديريت ها، گرايش تمام

 ها، گرايش تمامي با اجتماعي علوم اجتماعي، ، مطالعاتMBAمديريت  مالي، مديريت آموزشي، مديريت وري، بهره و سيستم
 آموزش آموزشي، ريزي هاي )برنامه گرايش تربيتي علوم ارتباطات، ارتباطات اجتماعي، علوم شناسي، جامعه -اجتماعي علوم پژوهش

عمومي،  روانشناسي تربيتي، روانشناسي شناختي، علوم سازماني، و صنعتي روانشناسي شخصيت، انساني(، روانشناسي منابع بهسازي و
  خصوصي حقوق عمومي، حقوق ، حقوق مديريت)مالي(، و اسلامي معارف اسلامي، معارف و الهيات

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

 سيستم مسئول دفتر، رفتاري خصوصيات و ها مسئوليت و وظايف اداري، مكاتبات و نگارش آييندوره هاي آموزشي:  -3
 بايگاني و دبيرخانه
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 نويس ماشین : شغل عنوان

 :تعريف

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

 :احراز شرايط

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

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

 امور دفتري مديريت دولتي، امور مالي،

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

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

  ICDL هفتگانه  هاي مهارت داشتن مهارت: -3

 دبيرخانه سيستم اداري، مكاتبات و نگارش آيين دوره هاي آموزشي: -4
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 دفتري امور متصدي : شغل عنوان

 :تعريف

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

 .دارند عهده بر را مربوطه واحد به واصله مكاتبات نگهداري و بايگاني گذاري، كارتابل واصله، هاي نامه

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

 :احراز شرايط

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

 امور دفتري مديريت دولتي، امور

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

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

 ICDL هفتگانه هاي مهارت داشتن مهارت: -3

 بايگاني ... و دبيرخانه سيستمدوره هاي آموزشي: -4
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 فرهنگي امور کارشناس  :شغل عنوان

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

 برقراري علوم، هاي مختلف زمينه در يونسكو هاي برنامه بررسي مختلف، كشورهاي به ايران تمدن و فرهنگ مختلف هاي جنبه
 سرپرستي و اجرا هماهنگي، طرح ريزي، يا لازم اطلاعات كسب جهت كشور آموزشي و فرهنگي علمي، مراكز و ها سازمان با ارتباط
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

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

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 :معلومات و تحصیلات -1

 ريزي ، برنامه فرهنگي امور مديريت تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا ، ليسانس فوق ، ليسانس گواهينامه -
 فرهنگ ، عرب ادبيات زبان و ، فارسي وادبيات زبان ، ارتباطات و فرهنگ ، ايران باستاني وزبانهاي فرهنگ ، فرهنگي امور

 علوم پژوهشگري ، اجتماعي علوم برنامه ريزي ، اجتماعي ارتباطات ، اجتماعي علوم ، ارتباطات و فرهنگ ، اسلامي ومعارف
 ، اجتماعي ارتباطات در تحقيق عمومي، روابط ، جمعيت شناسي شناسي، مردم ، شناسي جامعه ، اجتماعي خدمات ، اجتماعي

 ، اسلامي علوم تبليغ و اسلامي معارف ، وحديث علوم ، اسلامي و معارف فرهنگ اسلامي، معارف ، اسلامي معارف و الهيات
 حفظ (3 ) تا (1 ) درجات المللل، بين وروابط سياسي علوم ، المللي بين خارجي ، زبان قراني علوم ، حديث و قراني علوم

 ( 14/6/1391مورخ  13736/211 بخشنامه شماره قران )موضوع
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 :مهارت -2

 (عربي فرانسه، انگليسي، ترجيحاً) خارجي هاي زبان از يكي و رايانه به تسلط -

 مربوطه تخصص زمينه در رايج افزارهاي نرم با كار توانايي -
 مؤثر ارتباط برقراري توانايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 مطبوعات قانون با آشنايي -
 ديني هاي اقليت امور با آشنايي -
 كتابخواني و كتاب -
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 هنري امور مربي  :شغل عنوان

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

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

 مربوط تحصيلي هنري هاي رشته از يكي در همتراز يا و تخصصي دكتراي ، ليسانس فوق ، ليسانس ، ديپلم فوق گواهينامه -
  تدريس مورد موضوع حسب4-1 هنري درجات دارندگان و

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

 : آموزشي هاي دوره -3

 هنر تاريخ -
 هنري امور تدريس نوين هاي روش -
 هنري امور با مرتبط مقررات و قوانين -
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 بصري و سمعي کارشناس :شغل عنوان

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

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

 )الكترونيک(،و برق  آموزشي تكنولوژي تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا ، ليسانس فوق ، ليسانس گواهينامه -
 تلويزيون و سينما تصوير، و صدا فيزيک،

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

 سيما توليد -
 ديجيتال هنرهاي و تلويزيون -

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

 : آموزشي هاي دوره -3

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

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

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

تا  (1 ) هنري دارندگان درجات و هنري تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا ليسانس، فوق ليسانس، گواهينامه -

 موردنياز تخصص حسب  (3 )

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

 : آموزشي هاي دوره -3

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

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

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

 فرهنگي

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

 هنري4 ) و ) (3 ) درجات دارندگان و هنري تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و ليسانس ديپلم، فوق گواهينامه -
 موردنياز تخصص حسب

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

 : آموزشي هاي دوره -3

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

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

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

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

 دارند شركت و دخالت

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

فرهنگي،  ريزي امور برنامه فرهنگي، امور مديريت تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و ليسانس ديپلم، فوق گواهينامه -
اسلامي،  و معارف فرهنگ ادبيات عرب، و زبان فارسي، وادبيات زبان ارتباطات، و فرهنگ ايران، باستاني وزبانهاي فرهنگ
خدمات  اجتماعي، علوم پژوهشگري علوم اجتماعي، ريزي برنامه اجتماعي، ارتباطات اجتماعي، علوم ارتباطات، و فرهنگ

 معارف و الهيات اجتماعي، ارتباطات در تحقيق عمومي، شناسي، روابط جمعيت شناسي، مردم شناسي، جامعه اجتماعي،
 و قراني علوم اسلامي، علوم بليغت و اسلامي معارف وحديث، علوم معارف اسلامي، و فرهنگ اسلامي، اسلامي، معارف

 )موضوع قران حفظ (4 ) و (3 ) درجات المللل، بين وروابط سياسي علوم المللي، بين قراني، زبان خارجي علوم حديث،

 (14/6/1391 مورخ  200/13736شماره بخشنامه

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

 ديگران با مؤثر ارتباط برقراري توانايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

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

 :تعريف
 هاي ارزشيابي برنامه و تحقيق آموزشي، ريزي برنامه به مربوط امور انجام آنها متصديان كه است هايي پست برگيرنده در شغل اين

 خدمت، ضمن اجرايي آموزش واحدهاي امتحاني و آموزشي امور انجام مختلف، هاي دوره درسي مواد انتشار و خدمت ضمن آموزش
 از )اعم تحصيلي مختلف آموزش مقاطع و عشايري آموزش استثنايي، كودكان آموزش سوادآموزي، هاي طرح بر نظارت و ارزشيابي
 و درسي هاي نامه آيين تدوين و دانشگاهي(، تهيه هاي دوره مختلف سطوح معلم، تربيت متوسطه، تحصيلي، راهنمايي ابتدايي،

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

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

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

 ريزي و برنامه مديريت تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و تخصصي دكتراي ، ليسانس فوق ، ليسانس گواهينامه -
 تربيتي، علوم ، درسي ريزي آموزشي، برنامه تحقيقات آموزشي، تكنولوژي آموزشي، ريزي برنامه آموزشي، مديريت ، آموزشي
 و تعليم بزرگسالان، آموزش دبستاني، و پيش دبستاني پرورش و آموزش ،(انساني منابع) مديريت عالي، آموزش مديريت

 شناسي روان ، گيري اندازه و سنجش پرورش، و آموزش و فلسفه تاريخ تربيت، و تعليم تاريخ و فلسفه اسلامي، تربيت
 .آموزش سنجش و آمار و تربيتي
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  : مهارت -2
 آموزشي نيازسنجي توانايي -
 آموزشي طراحي توانايي -
 آموزشي ارزشيابي توانايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

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

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

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

  :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

 شده تعيين هاي
 مربوط امور ساير انجام -

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

مديريت  آموزشي، ريزي برنامه و مديريت تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و ليسانس ، ديپلم فوق گواهينامه -
 راهنماي آموزشي، تربيتي، علوم درسي، ريزي برنامه آموزشي، تحقيقات آموزشي، تكنولوژي آموزشي، ريزي برنامه آموزشي،
 ابتدايي پرورش و آموزش و دبستاني و دبستاني پيش پرورش و آموزش

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

 : آموزشي هاي دوره -3

 آموزشي ارزشيابي -
 آموزشي ريزي برنامه -
 كاركنان توانمندسازي -
 آموزشي نيازسنجي -
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 کتابدار :شغل عنوان

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

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

  :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

 ... و ناشران مستند مولفان، مستند

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

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

 اطلاع كتابداري و علوم كتابداري، تحصيلي هاي رشته در همتراز يا و دكترا ، ليسانس فوق ، ليسانس ، ديپلم فوق گواهينامه -
 ليسانس( مقطع در )صرفاً فارسي ادبيات و كتابداري ريزي برنامه و رساني

  : مهارت -2
 بالا تشخيص قدرت ديگران، با ارتباط برقراري توانايي بيان، فن ابتكار، و خلاقيت رايانه، و انگليسي زبان به تسلط -

 : آموزشي هاي دوره -3

 نويسي فهرست -
 كتابداري آموزش -

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

 :تعريف

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

 فني معلم تلويزيون(، آموزشي)راديو و تكنولوژي تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و ليسانس ، ديپلم فوق گواهينامه -
 سيما توليد تصويري، سينما، ارتباط برق)الكترونيک(، تلويزيون(، و الكترونيک)راديو برق)الكترونيک(،

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

 : آموزشي هاي دوره -3

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

 :تعريف

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

 تحقيقات دولتي )مديريت امور آموزشي، راهنماي تحصيلي رشتههاي از يكي در همتراز ويا ليسانس ديپلم، فوق گواهينامه -
 موضوع حسب تخصصي هاي رشته يكي از يا و كارشناسي( مقطع در زنان) مطالعات اجتماعي، علوم پژوهشگري آموزشي(،

 .موردپژوهش

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

 : آموزشي هاي دوره -3

 تحقيق روش -
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 پژوهشي امور کارشناس :شغل عنوان

 :تعريف

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

 زنان مطالعات علوم اجتماعي، پژوهشگري تحصيلي رشتههاي از يكي در همتراز يا و دكترا ليسانس، فوق ليسانس، گوهينامه -
 حسب تخصصي رشتههاي از يكي يا و تاريخ زنان( و اسلام در زن حقوق خانواده، و زن گرايشهاي) با آموزشي تحقيقات در

 .پژوهش مورد موضوع

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

 : آموزشي هاي دوره -3

  تحقيق روش -
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 فیلمبردار و عکاس :شغل عنوان

  :تعريف

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

 :احراز شرايط

 : معلومات و تحصیلات -1

 تدوين ارتباط تصويري، فيلمبرداري، و عكاسي تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و ليسانس ديپلم، فوق گواهينامه -
 .عكس( و فرهنگي )فيلم آثار مرمت و خبري عكاسي فيلمسازي)تدوين(، كارشناس نويسي(، )فيلمنامه

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

 مربوط شغلي افزارهاي نرم با آشنايي -

 : آموزشي هاي دوره -3

 خبري( فيلمبرداري و )عكاسي تخصصي عمومي آشنايي -
 

  



43 
 

 سرايدار : شغل عنوان

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

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

 :ها مسئولیت و وظايف نمونه

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

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

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

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 همتراز يا و متوسطه كامل ديپلم گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1

 مؤثر ارتباط برقراري وظايف، در دقت :مهارت -2

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

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

 .باشند مي آنان همترازان و كشوري خدمات مديريت قانون 71 ماده موضوع مقامات حفاظت و رانندگي

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

 :احراز شرايط

 يا و دانش و كار و فني هاي رشته در مرجحاً متوسطه كامل ديپلم گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1
 همتراز

 رانندگي تجربه سال 5 حداقل داشتن تجربه:  -2

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

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

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

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 همتراز يا و متوسطه كامل ديپلم گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1

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

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

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

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

 منعقده قراردادهاي متن تهيه 

 صورتجلسات و جلسات دستور تهيه 

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

 مربوط هاي ارگان و مراجع به مصوبات و ها طرح ارسال 

 مربوط تخصصي هاي كميته يا واحدها به ارجاع و ربط ذي مراجع از واصله شكايات و عرايض تفكيک 

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

 مصوبات رونوشت بندي طبقه نگهداري و حقوقي آرشيو تهيه در اقدام و همكاري 

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

 طلبكاران بين تقسيم و منافع آوري جمع و ورشكستگان اموال فروش يا تأمين دستور صدور 

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

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

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

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

 :احراز شرايط

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

 فقه قضايي، شناسي، علوم جرم و جزا علوم شناسي، جرم و كيفري حقوق شناسي، جرم و جزا حقوق قضايي، حقوق حقوق،
 معارف و عمومي، الهيات حقوق خصوصي، حقوق حقوق، و اسلامي معارف خصوصي، حقوق و فقه اسلامي، حقوق و

 مباحث و فقه شناسي، و جرم كيفر اسلامي، حقوق) اسلامي علوم الملل، بين حقوق ،(اسلامي حقوق مباني و فقه) اسلامي
 حقوق و مقارن فقه اسلامي، حقوق عمومي و مقارن فقه جزا، حقوق و فقه كنسولي، اسلامي،حقوق حقوق ، (اسلامي حقوق
 قضايي، فقه عمومي، الملل بين حقوق جزاي اسلامي، حقوق و فقه اسلامي، خصوصي حقوق و مقارن فقه اسلامي، جزاي
 .دادگستري مديريت ،(قضايي هاي كنترل و مديريت جزا) قضايي هاي كيفر و اصلاح مديريت ،(حقوق) علوم و قرآن
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 مطالب و مفاهيم انتقال نويسي، گزارش تشخيص، قضاوت، و تفسير تحليل، و تجزيه توانايي: مهارت -2

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

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

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

 مربوط تخصصي واحدهاي به ارجاع و ربط ذي مراجع از واصله شكايات و عرايض تفكيک 

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

 مربوط موارد در تحقيقاتي مختلف هاي زمينه ساير در حقوقي كارشناسان با همكاري 

 :احراز شرايط

 قضايي، حقوق حقوق، تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1
 حقوق و فقه اسلامي، حقوق و فقه قضايي، علوم شناسي، جرم و جزا علوم شناسي، جرم و كيفري حقوق شناسي، جرم و جزا حقوق

 حقوق ،(اسلامي حقوق مباني و فقه) اسلامي معارف و الهيات عمومي، حقوق خصوصي، حقوق حقوق، و اسلامي معارف خصوصي،
 و قرآن كنسولي، اسلامي،حقوق حقوق ، (اسلامي حقوق مباحث و فقه شناسي، جرم و كيفر اسلامي، حقوق)اسلامي علوم الملل، بين

 .دولتي امور دولتي، مديريت قضايي، خدمات ،(حقوق) علوم

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

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

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

 داخلي هاي بولتن و فني تبليغاتي، نشريات تهيه 

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

 متبوع سازمان بصري و سمعي و مطبوعاتي امور كليه اجراي 

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

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

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 مديريت تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1
 وادبيات زبان ، ارتباطات و فرهنگ ، ايران باستاني هاي زبان و فرهنگ ، فرهنگي امور ، فرهنگي امور ريزي برنامه ، فرهنگي امور

 ارتباطات و تبليغ ارتباطات، و فرهنگ ارتباطات، علوم اجتماعي، ارتباطات علوم تحصيلي هاي رشته و عرب وادبيات زبان فارسي،
 ارتباطات، و فرهنگ و اسلامي معارف رسانه، مديريت ارتباطات، و تبليغ ارتباطات، حقوق نگاري، روزنامه عمومي، روابط فرهنگي،

 و تبليغ) اسلامي معارف دولتي، مديريت ،(عمومي روابط نگاري، روزنامه) اجتماعي ارتباطات علوم ،(اجتماعي ارتباطات) اجتماعي علوم
 (ارتباطات

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

 :آموزشي هاي دوره -3
 عمومي روابط در نويسي گزارش اصول 

 جمعي ارتباط هاي مهارت 

 عمومي افكار سنجش هاي روش 

 رجوع ارباب با مناسب برخورد خويشتنداري، و تحمل و صبر ساير عوامل موثر: -4
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 عمومي روابط کاردان : شغل عنوان

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

 .دارند عهده

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

 متبوع سازمان بصري و سمعي و مطبوعاتي امور كليه اجراي 

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

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

 داخلي هاي بولتن و فني تبليغاتي، نشريات زمينه در اظهارنظر و همكاري 

 عمومي روابط با مجلس امور و عمومي روابط امور كليه در لازم هاي همكاري ارايه 

 :احراز شرايط

 ، فرهنگي امور مديريت  تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1
 زبان فارسي، وادبيات زبان ، ارتباطات و فرهنگ ، ايران باستاني هاي زبان و فرهنگ ، فرهنگي امور ، فرهنگي امور ريزي برنامه

 نگاري، روزنامه عمومي، روابط دولتي، امور دولتي، مديريت ،(عمومي روابط نگاري، روزنامه) اجتماعي ارتباطات علوم ، عرب وادبيات

 .(اجتماعي ارتباطات) اجتماعي علوم ،(ارتباطات و تبليغ) اسلامي معارف

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

 :آموزشي هاي دوره -3
 عمومي روابط در نويسي گزارش اصول 

 جمعي ارتباط هاي مهارت 

 عمومي افكار سنجش هاي روش 

 رجوع ارباب با مناسب برخورد خويشتنداري، و تحمل و صبر ساير عوامل موثر:  -4
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 الملل بین روابط کارشناس : شغل عنوان

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

 و اجرا هماهنگي، ريزي، طرح يا متبوع وزارت هاي هدف چهارچوب در جانبه چند يا دو و اي منطقه و المللي بين هاي همكاري
 .باشند مي دار عهده را فوق هاي فعاليت سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

 و ها سياست تنظيم به مربوط هاي بررسي و مطالعات مورد در مقدماتي نويس پيش تهيه و اطلاعات تنظيم و گردآوري 
 امكانات و كشورها ساير با ايران جانبه چند يا دو و اي منطقه المللي، بين هاي همكاري و روابط به مربوط هاي برنامه

 مربوط واحد وظايف چهارچوب در ربط ذي هاي كنفرانس و ها اجلاسيه در شركت و ها همكاري و روابط اين گسترش

 در اطلاعات و ها نامه موافقت و قراردادها مقدماتي نويس پيش تدوين جهت مطالعات انجام و اطلاعات آوري جمع 
 مربوط وظايف چهارچوب

 نويس پيش تهيه در محتمل استفاده منظور به مربوط وظايف زمينه در كشورها ديگر مقررات و قوانين بررسي و مطالعه 
 موارد اين در داخلي مقررات تنظيم در نهايي هاي

 مربوط وظايف چهارچوب در ربط ذي هاي دستگاه جهت فني هاي كمک ساختن فراهم منظور به بررسي و مطالعه 

 ربط ذي هاي دستگاه جهت مالي و آموزشي مشورتي، فني، هاي كمک ساختن فراهم منظور به اقدامات انجام 

 قرارداد مورد كشورهاي و مربوط المللي بين مراجع نزد ايران اسلامي جمهوري دولت مقيم رابط و نماينده وظايف ايفاي 

 چهارچوب در آنها امضاي لزوم صورت در تفاهم هاي يادداشت و ها پروتكل و ها نامه موافقت و ها قرارداد تنظيم و تهيه 
 مربوط وظايف

 در آن واكنش بررسي و سنجش و جهان سطح در ايران اسلامي جمهوري به راجع كامل اطلاعات توزيع امر در نظارت 
 جهان هاي تلويزيون راديو هاي شبكه و مطبوعات

 مربوط وظايف چهارچوب در خارجي جرايد مطالب خلاصه بررسي و مطالعه 

 :احراز شرايط

 روابط تحصيلي هاي رشته از يكي همترازدر يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1
 تاريخ عمومي، الملل بين حقوق الملل، بين روابط الملل، بين حقوق الملل، بين هاي سازمان و ديپلماسي سياسي، علوم سياسي،

 ملل تمدن و فرهنگ تاريخ) اسلامي علوم اسلام، جهان معاصر تاريخ (تاريخ قفقاز، و مركزي آسياي مطالعات فارس، خليج مطالعات)
 مديريت سياسي، فقه بشر، حقوق ارتباطات، حقوق اي، منطقه مطالعات سياسي، علوم و اسلامي معارف دولتي، مديريت ،(اسلامي
 (سياسي علوم) علوم و قرآن انگليسي، زبان مترجمي انگليسي، ادبيات و زبان رسانه،

 هاي زبان از يكي به كامل تسلط مؤثر، ارتباط برقراري مطالب، و مفاهيم انتقال بيان، فن نويسي، گزارش توانايي : مهارت -2
 خارجي

 :آموزشي هاي دوره -3
 الملل بين سطح در مذاكره فنون با آشنايي 

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

 نظام فرهنگي و سياسي اجتماعي، اقتصادي، هاي سياست با آشنايي 
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 الملل بین روابط کاردان : شغل عنوان

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 علوم سياسي، روابط تحصيلي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1
 ،(اسلامي ملل تمدن و فرهنگ تاريخ) اسلامي علوم اسلام، در سياسي انديشه دولتي، امور دولتي، مديريت عمومي، روابط سياسي،

  سياسي علوم و اسلامي معارف ،(تاريخ) تاريخ

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

 :آموزشي هاي دوره -3

 الملل بين سطح در مذاكره فنون با آشنايي 

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

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

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

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

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

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

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

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

 ارزشيابي زمينه در گزارش تهيه و فيزيكي و اجتماعي و اقتصادي هاي برنامه و ها طرح پيشرفت درجه گيري اندازه 
 آنها عملكرد

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

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

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

 هاي حل راه تعيين و مزبور اشكالات رفع و ها فعاليت و ها طرح اجرايي مشكلات به رسيدگي امر در نظارت و مديريت 
 مطلوب

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

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

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

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

 مربوط هاي كنفرانس و ها كميسيون در شركت 
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 :احراز شرايط

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

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

 :آموزشي هاي دوره -3
 دولتي بخش در ريزي برنامه هاي تكنيک 

 كشور ريزي برنامه نظام با آشنايي 

 ريزي برنامه در آماري هاي تكنيک كاربرد 
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 مشاور : شغل عنوان

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

 .باشند مي ارجاعي درامور مشورتي

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

 اجتماعي مشكلات بروز از جلوگيري منظور به جديد هاي طرح ارايه و تهيه در ابتكار و پيگيري 

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

 مافوق مقام نياز مورد هاي سخنراني متن و ها گزارش تهيه 

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

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

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

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

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

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

 مافوق مقام ارجاع برحسب گزارش نوع هر تنظيم و تهيه 

 مافوق مقام ارجاع حسب مطالعات و اجرايي هاي برنامه هماهنگي 

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

 :احراز شرايط

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

  تجربه:  -2

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

 تصدي براي كارشناسي و ارشد كارشناسي دكترا، تحصيلي مدارك دارابودن با ترتيب به تجربه سال 16 و 8،12 حداقل دارابودن

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

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

 :آموزشي هاي دوره -4
 پيشرفته نويسي گزارش 

 گيري تصميم و سازي تصميم فنون با آشنايي 

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

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

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

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

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

 ها سيستم اندازي راه جهت نياز پيش هاي برنامه كاربردن به 

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

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

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

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

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

 احتمالي اشتباهات رفع و ها داده بازبيني 

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

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

 كار زماني برنامه تهيه 

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

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

  :احراز شرايط

 كامپيوتر تحصيلي مهندسي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه : معلومات و تحصیلات -1

 انفورماتيک،كاربرد افزار، نرم -افزار،كاربرد كامپيوتر،كامپيوتر سخت -كامپيوتر،كامپيوتر علوم افزار(، نرم و افزار )سخت گرايش

 وفن ارتباطات تكنولوژي اطلاعات، آوري فن مهندسي كامپيوتر، افزار نرم افزاركامپيوتر، سخت سيستم،كارداني وآناليز كامپيوتر

 تكنولوژي مهندسي سيستم، افزار ، نرم(ICT)اطلاعات آوري وفن ارتباطات كامپيوتر، سخت، افزار ، تعميرات(IT)آوري اطلاعات

 ارتباطات و اطلاعات فناوري ، اطلاعات آوري فن گرايش رسانه افزار، سخت هاي سيستم

  : مهارت -2

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

 ،ها رايانه شده شناسايي احتمالي اشكالات رفع و يابي عيب تشخيص 

 لاتين و فارسي تايپ توانايي 

 مقدماتي درسطح انگليسي زبان به تسلط 
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 :آموزشي هاي دوره -3

 كامپيوتري هاي شبكه با آشنايي 

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

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

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

 .باشند مي دارا را مذكور هاي فعاليت هماهنگي و سرپرستي

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

 ها سيستم بررسي در استفاده مورد شناسي روش كامل شناخت 

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

 كار مراحل كليه در شده تعيين شناسي روش بكارگيري 

 اطلاعاتي نشريات تهيه امر در همكاري 

 آن سنجي امكان از پس بررسي مورد طرح اهداف تعيين 

 اطلاعات آوري جمع مختلف هاي كارگروه بر نظارت و سرپرستي 

 نياز مورد ابزار و انساني نيروي هزينه، زمان، برآورد 

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

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

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

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

 سيستم عملياتي گردش تهيه و سيستم تحليل و طراحي 

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

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

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

 آينده در آن توسعه بيني پيش و سيستم محدوديت تعيين 

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

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

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

 آوري اطلاعات جمع و كار كيفيت بهبود و احتمالي اشكالات رفع جهت ارزيابي و آمايي داده قسمت با همكاري 

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

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

 كارآموزي و آموزشي هاي برنامه تدوين و مقدماتي هاي برنامه بررسي 
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  :احراز شرايط

 مهندسي هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1

 نرم هاي سيستم رباتيک، و مصنوعي افزاري، هوش نرم هاي سيستم كامپيوتر، هاي سيستم معماري افزار، )نرم گرايش كامپيوتر

 مهندسي كامپيوتر، علوم مصنوعي(، هوش الگوريتم، و هاي محاسبات نظريه محاسبات، و الگوريتم محاسبات، و والگوريتم افزاري

 مديريت سازماني، معماري افزار، نرم توليد و هاي)طراحي گرايش اطلاعات آوري مهندسي فن افزار، نرم -كامپيوتر افزار، نرم

صنايع  مهندسي كامپيوتر، معماري امن(، مخابرات اي، رسانه چند هاي سيستم كامپيوتري، هاي اطلاعاتي، شبكه هاي سيستم

 آناليز و كامپيوتر اتوماسيون(، كاربرد سيستم، مهندسي وري، بهره و سيستم مديريت ها، سيستم تحليل و ريزي )برنامه گرايش

 كامپيوتر علوم و رياضي وكامپيوتر، آمار انفورماتيک، سيستم،

 :مهارت -2

 اطلاعات عملياتي گردش تهيه و سيستم تحليل و طراحي در توانايي 

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

 سيستم كيفي و كمي ارزيابي و نظارت توانايي 

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

 پيشرفته درسطح انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

 افزار نرم طراحي و تحليل UML 

 خدمات مديريت استانداردسازي ITIL 
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 سیستم نويس برنامه : شغل عنوان

 :تعريف
 شناخت و و تحليل تجزيه امور انجام بالاتر مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 پيكربندي با متناسب افزاري هاي نرم بسته و عامل هاي سيستم و افزار سخت سازي پياده براي مربوطه سازمان امكانات و نيازها

 هماهنگي و سرپرستي يا و نمايند مي موجود ارايه پيكربندي توسعه براي را لازم پيشنهادات و دارند عهده به را سيستم اصلي

 .باشند مي دارا را مذكور هاي فعاليت

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

 ها افزار سخت پيكربندي طراحي و انتخاب 

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

 سيستم ريزي برنامه هاي پروژه اجراي زماني هاي برنامه تهيه 

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

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

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

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

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

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

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

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

 نظر مورد هاي كارگيري سيستم به براي تسهيلات ايجاد منظور به شبكه كارشناسان گران، تحليل طراحان، با همكاري 

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

 سيستم نگهداري و راهبري هاي دستورالعمل تهيه 

 ها سيستم بررسي در استفاده مورد شناسي روش كامل شناخت 

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

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

 آيد مي پيش ها برنامه از علمي استفاده جريان در كه احتمالي اشكالات رفع در همكاري 

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

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

 

  :احراز شرايط

 مهندسي هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1

 مصنوعي، هوش ورباتيک، مصنوعي كامپيوتر، هوش هاي سيستم معماري افزاري، نرم هاي سيستم افزار، )نرم گرايش كامپيوتر

 اطلاعات، آوري فن مهندسي ومحاسبات(، الگوريتم ومحاسبات، افزاري والگوريتم نرم هاي سيستم والگوريتم، محاسبات هاي نظريه
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 نرم مهندسي افزار، نرم _كامپيوتر وكامپيوتر، آمار كامپيوتر، علوم سيستم، آناليز و كامپيوتر انفورماتيک، كاربرد كامپيوتر، افزار نرم

 كامپيوتر علوم و افزار، رياضي

 :مهارت -2

 افزاري نرم هاي سيستم نگهداري و سازي پياده انتخاب، توانايي 

 ها سيستم پيكربندي و طراحي هاي تكنيک و ها شيوه با آشنايي 

 سيستم نگهداري و راهبري هاي دستورالعمل تدوين توانايي 

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

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

 پيشرفته درسطح انگليسي زبان به تسلط 

 نويسي برنامه هاي زبان از يكي به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

 افزار نرم طراحي و تحليل UML 

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

 :تعريف
 هاي به شبكه مربوط امور انجام مافوق مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 به كه شغل اين (server) كاري هاي ايستگاه و .دارند عهده بر پشتيباني و نگهداري تا اندازي راه و نصب زمان از را اي رايانه

 از پس افراد است، شده تعريف غيركابلي يا و كابلي خطوط طريق خادم از هاي رايانه بين لازم ارتباطي شبكه بستر ايجاد منظور

 هاي ايستگاه تعداد همچنين و شبكه خطوط طريق از تبادل قابل هاي داده حجم(station) بيني پيش و نياز مورد شبكه طراحي

 لازم دسترسي اتصال، نقاط اندازي راه و نصب و شبكه تجهيزات از استفاده با و پرداخته اين خطوط سازي پياده و اجرا به كاري

 .باشند مي دارا را مذكور هاي فعاليت هماهنگي و سرپرستي يا و نمايند فراهم مي كاربران براي

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

 نقاط اتصال و داده حجم كاربران، تعداد به باتوجه نياز مورد هاي رايانه هاي شبكه نقشه طراحي و سنجي امكان 

 داخلي هاي شبكه كشي كابل و سازي پياده عمليات اجراي 

 مربوط تنظيمات و خادم رايانه اندازي راه و نصب 

 مربوط تنظيمات و كاري هاي ايستگاه اندازي راه و نصب 

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

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

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

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

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

 ارتباطي شبكه بستر در خط رفع و ياب عيب 

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

 كاربران عمليات و شبكه وضعيت از ادواري هاي گزارش تنظيم 

 :احراز شرايط

 مهندسي هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1

 هوش رباتيک، و مصنوعي هوش نرم افزاري، هاي سيستم كامپيوتر، هاي سيستم معماري افزار، سخت افزار، )نرم گرايش كامپيوتر

 ارتباطات تكنولوژي ومحاسبات(، الگوريتم ومحاسبات، والگوريتم نرم افزاري هاي سيستم والگوريتم، محاسبات هاي نظريه مصنوعي،

 انفورماتيک، سيستم، آناليز و كامپيوتر كاربرد كامپيوتر، علوم اطلاعات، آوري فن وتوسعه مديريت خدمات اطلاعات، آوري وفن

 هاي چندرسانه سيستم كامپيوتري، هاي شبكه گرايش) اطلاعات آوري فن مهندسي افزار، سخت -كامپيوتر افزار، نرم -كامپيوتر

 وعلوم رياضي وكامپيوتر، اطلاعات(، آمار امنيت اطلاعاتي، هاي سيستم مديريت امن، مخابرات افزار، نرم توسعه و طراحي اي،

 كامپيوتر

 :مهارت -2

 دستگاه نياز مورد رايانه هاي شبكه نقشه طراحي و سنجي امكان در توانايي 

 دستگاه داخلي هاي شبكه كشي كابل و سازي پياده عمليات انجام توانايي 

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

 اي رايانه هاي شبكه نوين تكنولوزي كارگيري به و شناخت درك، توانايي 



63 
 

 درواحد كارگيري آنها به و ارتباطي هاي شبكه تكنولوژي هاي پيشرفت آخرين پيرامون بررسي و تحقيق مطالعه، توانايي 
 مربوطه

 پيشرفته سطح در انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

  شبكهNetwork + 

 شبكه امنيت مديريت 
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 شبکه کاردان : شغل عنوان

 :تعريف
 هاي به شبكه مربوط امور انجام مافوق مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 و افزار سخت سازي براي پياده لازم تشخيص و شناخت همجنين و پشتيباني و نگهداري تا اندازي راه و نصب زمان از را اي رايانه

 .دارد عهده به را سيستم اصلي پيكربندي با متناسب شبكه افزار نرم

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

 نقاط اتصال و داده حجم كاربران، تعداد به باتوجه نياز مورد هاي رايانه هاي شبكه نقشه طراحي و سنجي امكان 

 شبكه كارشناس همكاري با مربوط تسهيلات و خادم رايانه اندازي راه و نصب 

 مربوط تنظيمات و كاري هاي ايستگاه اندازي راه و نصب در شبكه كارشناس با همكاري 

 ارتباط اين در رايانه افزار سخت امور كارشناسان با همكاري و ارتباطي شبكه بستر در خطر رفع و يابي عيب 

 اطلاعاتي هاي پايگاه از گيري پشتيبان عمليات درانجام همكاري 

 كاربران عمليات و شبكه وضعيت از ادواري هاي گزارش تنظيم در مشاركت 

  :احراز شرايط

 كامپيوتر تحصيلي مهندسي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه:  معلومات و تحصیلات -1

 فن و ارتباطات كامپيوتر، كاربرد علوم كامپيوتر، افزار، سخت – كامپيوتر افزار، نرم - كامپيوتر افزار(، سخت افزار، )نرم گرايش

 فن گرايش ، رسانه(IT)اطلاعات   آوري وفن ارتباطات اطلاعات، تكنولوژي آوري فن مهندسي سيستم، افزار نرم اطلاعات، آوري

 ،فناوري كامپيوتر علوم و رياضي وكامپيوتر، آمار سيستم، افزار نرم كامپيوتر، افزار سخت ، كامپيوتر افزار نرم اطلاعات، آوري

 ارتباطات و اطلاعات

 :مهارت -2

 دستگاه نياز مورد اي رايانه هاي شبكه نقشه طراحي و سنجي امكان در توانايي 

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

 ارتباطي هاي شبكه ضعف نقاط شناسايي و يابي عيب توانايي 

 متوسط سطح در انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

 اطلاعاتي بانک SQL Server , Report Server 

 (1) شبكه Network +  
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 رايانه افزار سخت امور کارشناس : شغل عنوان

 :تعريف
 راه و به نصب مربوط امور انجام مافوق مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 دارند عهده به را ها نمودن رايانه جمع لزوم صورت در و جانبي هاي دستگاه و ها رايانه افزاري سخت يابي عيب و پشتيباني اندازي،

 .باشند مي دارا را مذكور هاي فعاليت هماهنگي و سرپرستي يا و

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

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

 تجهيزات و پشتيباني اندازي راه نصب، زمينه در سيستم ريزان برنامه و پايه هاي سيستم و شبكه كارشناسان با همكاري 
 نياز مورد

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

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

 مركز نياز حسب بر ها رايانه نمودن جمع و سازي بهينه 

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

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

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

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

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

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

 :احراز شرايط

 مهندسي هاي تحصيلي رشته از يكي در همتراز يا و دكترا يا ارشد كارشناسي يا كارشناسي گواهينامه: معلومات و تحصیلات -1

 مهندسي افزار، سخت هاي تكنولوژي سيستم مهندسي افزار، سخت -كامپيوتر كامپيوتر(، معماري ، افزار )سخت گرايش كامپيوتر

 آوري اطلاعات وفن ارتباطات تكنولوژي كامپيوتر، علوم ماشين، ميكرو تكنولوژي

 :مهارت -2

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

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

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

 پيشرفته سطح در انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

 ها سيستم نمودن اسمبل با آشنايي 

 شبكه و افزار سخت يابي عيب 
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 رايانه افزار سخت امور کاردان : شغل عنوان

 :تعريف
 راه نصب، مربوط به عمليات انجام مافوق مقام كلي نظارت تحت آنها متصديان كه است سازماني هاي پست دربرگيرنده شغل اين

 .دارند عهده به را جانبي هاي دستگاه و ها رايانه افزاري سخت يابي عيب و پشتيباني اندازي،

 :ها ومسئولیت وظايف نمونه

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

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

 اي رايانه هاي دستگاه شناسنامه سازي هنگام به و تهيه 

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

 موردنياز تجهيزات پشتيباني و اندازي راه نصب، زمينه در سيستم ريزان برنامه و شبكه كارشناس با همكاري 

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

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

 مركز امكانات حد در اي رايانه قطعات و ها دستگاه تعويض و تعمير 

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

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

 آموزشي هاي برنامه تدوين و تهيه در كارشناس با همكاري 

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

  :احراز شرايط

 كامپيوتر تحصيلي مهندسي هاي رشته از يكي در همتراز يا و كارشناسي يا كارداني گواهينامه:  معلومات و تحصیلات -1

 سخت تعميرات افزار، سخت هاي تكنولوژي سيستم مهندسي افزار، سخت -كامپيوتر كامپيوتر(، معماري افزار، گرايش)سخت

 آوري فن كامپيوتر، افزار ، سخت (ICT )اطلاعات آوري ارتباطات وفن اطلاعات، آوري وفن ارتباطات تكنولوژي افزاركامپيوتر،

 كامپيوتر كاربرد كامپيوتر، علوم وارتباطات، اطلاعات

 :مهارت -2

 افزاري سخت جانبي امكانات و اي رايانه هاي دستگاه پشتيباني و اندازي راه نصب، در توانايي 

 اي رايانه قطعات و ها دستگاه تعويض و تعمير يابي، عيب در توانايي 

 متوسط سطح در انگليسي زبان به تسلط 

 :آموزشي هاي دوره -3

 ها سيستم نمودن اسمبل با آشنايي 

 شبكه و افزار سخت يابي عيب 

 

 


