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  واحدهاي دانشگاهاهداف و شرح وظايف مجموعه 

  )پيشنهادي(

  

    دانشگاهاهداف

حفظ و انتقال و پيشبرد دانش از طريق پرورش اسـتعدادها، انجـام تحقيقـات و تـرويج علـوم بـه منظـور آمـك بـه                             •
  ني متخصص و متعهد مورد نياز آشورتجهيز و تأمين نيروي انسا

  و ارتقاي آيفيت آموزش و پژوهشـ صنعتي  و اطلاعات علميفناوري توسعه دانش بشري و رشد  •
 و برقـراري ارتبـاط علمـي و پژوهـشي            فنـاوري هاي توسعه تحقيقات، نوآوري، انتقال و جذب          زمينه آوردن فراهم •

وري   هاي خلاقيـت و نـوآوري و بهبـود آيفيـت متناسـب بـا زمـان و بهـره                     دانشگاه با مراآز صنعتي آشور در زمينه      
  فناوري يشتر از نيروي انساني و ب

 وظايف دانشگاه

هاي مصوب وزارت  مطابق برنامه، علومهاي مختلف امكانات و تجهيزات آموزش دانشجويان در رشته    آوردن فراهم •
  جامعههاي در مقاطع مختلف تحصيلي و متناسب با نيازفناوري علوم، تحقيقات و 

 صـنعتي و      اجتمـاعي، اقتـصادي،    هـاي مختلـف علـوم و فنـون برحـسب نيازهـاي            انجام تحقيقات علمي در زمينه     •
  در آشورفناوري توسعه 

 در سطح دانشگاهفي آموزش و پژوهش انجام مطالعات مداوم به منظور بهبود آمي و آي •
 هاي مختلف علوم تاليف و ترجمه آتب و نشريات در رشته •
وابط انجام خدمات آموزشي، پژوهشي و فرهنگـي بـراي ديگـر دسـتگاههاي دولتـي و خـصوصي در چـارچوب ض ـ                  •

 ده و با توجه به امكانات دانشگاهاعلام ش
ت دانـشجويان در حـد امكانـات        تـسهيلات لازم آموزشـي، پژوهـشي و رفـاهي  بـراي تعلـيم و تربي ـ                 فراهم آوردن  •

 موجود
برقراري ارتبـاط و همكـاري متقابـل علمـي و آموزشـي بـا دانـشگاهها، مجـامع و مؤسـسات علمـي و صـنعتي،                            •

 سياسـتهاي  و خارجي و همچنين مبادله استاد و دانشجو براسـاس چهـارچوب           متخصصين و دانشمندان داخلي     
 آلي آشور و ضوابط مصوب

 هاي علمي و آموزشي ها، سمينارها و آنفرانس تشكيل همايش •

  دانشگاهوظايف و اختيارات هيأت مميزه

 تبديل وضـع  اعم از (.نسبت به صلاحيت علمي داوطلبان عضويت در هيأت علمي دانشگاه       اظهارنظررسيدگي و    •
استخدامي آارآنان رسمي دولت و اعضاي هيأت علمي پيماني به رسمي آزمايـشي و رسـمي آزمايـشي بـه                    

 )قطعي
 متقاضي تبديل وضعيت به هيأت علمييد صلاحيت علمي آارشناسان آموزشي يبررسي و تأ •
اسـتخدامي هيـات    آيين نامـه  ١٠بررسي و اعلام نظر در خصوص اعطاي پايه به اعضاي هيات علمي طبق ماده              •

 علمي دانشگاه
  اعضاي هيأت علمي دانشگاهيابررسي و تأييد صلاحيت ارتق •
معـاونين مربوطـه    ه آن بـه     ي ـ هيأت علمـي و ارا     ي پايه، ارتقا  يتهيه پيشنهادات اصلاحي در زمينه استخدام، اعطا       •

 مراجع و مقامات ذيربطو دانشگاه 
 هاي مربوط نامه ينيآو لحاظ هيأت علمي تطبيق پيشنهادات واحدها با مقررات استخدامي اعضاي  •
 و فرصت مطالعاتي اعضاي هيأت علميرسيدگي به احتساب سابقه خدمت، بورس  •
 ارزيابي آيفيت انجام وظايف آموزشي و پژوهشي اعضاي هيات علمي •
 علمي اي هيأتنامه استخدام اعض ينيرسيدگي به ساير موارد طبق آ •

   دانشگاهيف و اختيارات هيأت رئيسهوظا

هـاي   هـا و بخـشنامه   نامـه   مصوبات شوراي عـالي انقـلاب فرهنگـي و آيـين    ي شدن هاي اجراي   زمينهآوردن    فراهم •
 فناوري ي وزارت علوم، تحقيقات و صادر شده از سو

  امنابه هيأت پيشنهادي از سوي معاونت طرح و برنامه دانشگاه جهت ارايه  سازماني ساختار تاييدبررسي و  •
 نظارت بر عملكرد واحدهاي دانشگاه و مصوباتحوه اجراي بررسي و ارزيابي ن •
  آفايي دانشگاه و واحدهاي وابستهزمينه مردمي آردن دانشگاه و آمك به خودايجاد  •
 ها هاي مختلف معاونت زم بين حوزهايجاد هماهنگي لا •
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 لازم براي طرح هاي امه، طرحها و برنها ه پيشنهادنشگاه و تهياهاي اداري و مالي و معاملاتي د نامه بررسي آيين •
 در هيأت امنا 

  از طريق رئيس دانشگاهامنا به هيأت ه آني و ارا بودجه سالانه دانشگاهتاييد •
بـين   آموزشي و تحقيقاتي داخل و خـارج  مدت آوتاههاي    هاي مطالعاتي و دوره      توزيع و تخصيص فرصت    نحوهتاييد   •

 اعضاي هيات علمي واحدهاي آموزشي و پژوهشي

 تيارات شوراي دانشگاهوظايف و اخ

 تحقيقـات و   هاي آموزشي جديد و برنامه آتي آن بـراي پيـشنهاد بـه وزارت علـوم،     ها و رشته  بررسي و تأييد دوره    •
 فناوري 

 مدت هاي پيشنهادي آموزشي، پژوهشي، دانشجويي، فرهنگي، اداري و مالي آوتاه بررسي و تأييد برنامه •
بنـدي نيازهـاي    دانـشگاه و تعيـين آمبودهـا و طبقـه    ) اني و تجهيـزات نيروي انس(علمي امكانات سالانه  بررسي   •

 علمي و اقدام براي تامين آنها
 هاي همكاري با مؤسسات دولتي و غير دولتي و تدوين ضوابط براي آن بررسي روش •
 ريزي پذيرش دانشجو براساس امكانات دانشگاه با توجه به برنامه توسعه آشور برنامه •
 هاي لازم حل و پژوهشي دانشگاه و ارايه راهبررسي مشكلات آموزشي  •
 هاي پيشنهادي شوراهاي تخصصي ها و برنامه بررسي و تصويب طرح •
 ارزيابي عملكرد دانشگاه •
 هاي داخلي شورا نامه آميته  داخلي شورا و تصويب آيين نامه تدوين و تصويب آيين •
 بررسي مسايل پيشنهادي رئيس دانشگاه  •

  دانشگاهرئيس وظايف و اختيارات) ١(

نظارت بر حسن اجراي امور آموزشي، پژوهشي، فرهنگي، دانشجويي، اداري و مالي، عمراني و امـور خـدمات                   •
ختلـف و پاسـخگويي بـه مراجـع     المللي دانـشگاه و همـاهنگي واحـدهاي م       علمي و آليه ارتباطات داخلي و بين      

 ذيصلاح
 شي و پژوهشي، آموز مشي اجرايي دانشگاه در قالب سياستهاي علمي تعيين خط •
 ، اداري و مالي و عمراني دانشگاهفعاليتهاي فرهنگي، آموزشي، پژوهشيو رهبري هدايت  •
 ارش سالانه دانشگاه به هيأت امنا گزارايه •
ي و ارجاع آنهـا بـه مقامـات       نظارت برحسن اجراي فعاليتهاي جاري دانشگاه و پيگيري اشكالات و تخلفات احتمال            •

 ذيصلاح
 در حدود مقررات مصوبشگاه دانآليه امور مسووليت  •
هـا و مؤسـسات و واحـدهاي وابـسته و مـديران گروههـاي                 رؤساي دانـشكده   ،نصب و عزل اعضاي هيأت رئيسه      •

 )نامه مديريت دانشگاهها  آيين۴ ماده ٢ و ١هاي   با رعايت تبصره(آموزشي 
 فناوري قات و ي وزارت علوم، تحقيهاي صادر شده از سو ها و بخشنامه نامه ينياجراي مصوبات و آ •
 اجراي مصوبات هيات رئيسه و شوراي دانشگاه و نظارت بر حسن اجراي آنان •
 امناها براي طرح در هيأت  مشي تهيه و پيشنهاد سياستها، اهداف و خط •
 و ادغام واحدها به شوراي دانشگاهه پيشنهاد تأسيس، توسعه، انحلال يارا •
 موزشي يا پژوهشي داخلي و خارجي به شوراي دانشگاهه پيشنهاد همكاريهاي علمي با ساير مؤسسات آيارا •
 نمايندگي حقوقي دانشگاه نزد مراجع ذيصلاح •
  در چهارچوب ضوابط و مقررات مصوب)هيأت علمي، دانشجويان، آارمندان(نظارت بر امور انضباطي دانشگاه  •
 امنابه هيأت پيشنهاد نمودار تشكيلاتي و اصلاحات اداري لازم با هماهنگي هيأت رئيسه دانشگاه  •
 امنابه هيأت ) با هماهنگي هيأت رئيسه(پيشنهاد بودجه سالانه دانشگاه  •
 آموزشي و تحقيقاتي داخـل و خـارج         مدت  آوتاههاي    هاي مطالعاتي و دوره    توزيع و تخصيص فرصت   نحوه  پيشنهاد   •

 بين اعضاي هيات علمي واحدهاي آموزشي و پژوهشي
ي و امنيتي نيروي انساني مورد نياز دانشگاه در چارچوب مقررات        نظارت بر بررسي صلاحيتهاي اخلاقي، سياس      •

 گيري نتيجه مصوب، ارسال مدارك متقاضيان به گزينش مرآزي و پي

 روابط عمومي دفتر رياست و ـ  )١(ـ ١

 و پيگيري آنهااعم از شفاهي و آتبي ه و واحدهاي متبوع بين رياست دانشگا ايجاد ارتباط اداري •
حــصول اطمينــان از  وجهــت ارايــه بــه رئــيس دانــشگاه واحــدهاي مختلــف  ارســالي از هــاي دريافــت و ثبــت نامــه •

 گويي به موقع مكاتبات حوزه رياستپاسخ
 دانشگاه به واحدهاي مختلف متضمن نظرات و دستورات رئيس  هاينويس و صدور نامه تهيه پيش •
 هاي صادره امهها و دعوتن ها، دستورها، بخشنامهنويس و ثبت و ارسال نامه تهيه پيش •
 ري و اجراي دستورات رئيس دانشگاهپيگي •
 ا واحدهاي مختلف دانشگاه جوابگوئي و رسيدگي به مشكلات ارباب رجوع ب •
 هاي آاري و ملاقات رئيس دانشگاه تنظيم برنامه •
 راد جهت تشكيل جلسات و آميسيونهادعوت اف •
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  پيگيري مصوبات جلسات مذآورربط و واحدهاي ذي بههاتنظيم صورتجلسات حوزه رياست و ابلاغ آن •
هـا بـه     مـصوبات آن هـاي مختلـف مربـوط و ابـلاغ      و شـوراهاي دانـشگاه و آميـسيون    امنـا انجام امور اداري هيـأت       •

 هاي ذيربط واحد
  دانشگاهامنادستور آار، تدوين و تنظيم مصوبات هيأت تهيه انجام مكاتبات،  •
 و فعاليتهاي عمومي دانـشگاه      ها  مراسم برگزاري   هماهنگي در ها،  هاي نشست  تشكيل جلسات، تنظيم برنامه    •

 بر اجراي صحيح اينگونه فعاليتهاو انجام امور تشريفاتي و نظارت 
 ه افراد، مؤسسات و واحدهاي تابعه دانشگاه برئيسابلاغ دستورات صادره  •
بـين المللـي،   ، تهيـه بروشـورهاي داخلـي و      انتـشاراتي  تبليغـاتي و     هـاي   برنامـه تهيه و تنظيم و اجراي طرحها و         •

 المللي  آاتالوگها در سط ملي و بين
 و تهيـه پاسـخ در       اهي براي ارسال به واحدهاي مربـوط      ها و استخراج مطالب دانشگ     روزنامه،  مطالعه آليه جرايد   •

 موارد مقتضي
 تدوين برنامه افكار سنجي داخلي و اجتماعي و تهيه گزارش پيرامون مسايل مختلف مرتبط با دانشگاه •
  و بروزرساني سايت خبري دانشگاهداخلي دانشگاه جهت اطلاع آارآنانار و اطلاعات انتشار اخب •
 دانشگاهاي  رسانه مطبوعاتي و اجراي آليه امور •
 به زبانهاي مختلفمديريت و نظارت بر بروزرساني وب سايت دانشگاه  •
ات مـورد نيـاز آن بـه        و پيـشنهاد اعتبـار     هـا و امـور تـشريفات       جـشن ،  هـاي لازم جهـت مراسـم اعيـاد         تهيه برنامـه   •

 ين ذيربطمسؤول
رساني اخبار علمي، پژوهشي، ورزشي و رفاهي دانشگاه بـه مـردم و نيـز آشـنايي              آوري اطلاعات و اطلاع     جمع •

هـاي    هنام ـ  عموم به چگونگي و نحوه عملكرد واحدهاي مختلف دانشگاه از طريق انتشار پيـك دانـشگاهي و خبـر                  
 اي گروهيه اي و رسانه دوره

 و نگهداري سوابق آنها غيره ها و ها، مصاحبه  و تهيه فيلم از مراسم تشريفاتي سمينارعكسبرداري •
از آـشور بـا همكـاري واحـدهاي          داخل و خـارج      ...انجام امور مربوط به دعوت از شخصيتهاي علمي و سياسي و           •

  و انجام تشريفات مربوطهذيربط
 لف اقتصادي آشورقطبهاي مخت... هاي مالي و  انجام فعاليت در خصوص جذب آمك •
 هاي لازم اي دانشگاه و تهيه پاسخه ، جرايد و اخبار پيرامون فعاليتبررسي مطالب •
 ز سوي رئيس دانشگاه ساير امور محوله اانجام •

  اداره روابط عمومي-) ١ (-١-١

ات و های گروهی به منظور انعکاس اقدام فراهم نمودن زمينه لازم جهت انجام مصاحبه مسئولين ذيربط با رسانه •
 فعاليتهای انجام شده

 های تهيه فيلم و عکاسی انجام امور سمعی و بصری در زمينه •
ها، مناسبتها، نمايشگاهها و ساير فعاليتهای  هماهنگی جهت ارائه خدمات فرهنگی، هنری در همايش •

 تبليغاتی 
 تهيه مطالب و گزارشات و خبرهای مرتبط با فعاليتهای دانشگاه  •
 در مواقع لزوم ... بر پايي ملاقاتهای عمومی، سخنرانيها و های لازم برای  نگیو هماه انجام اقدامات  •
های لازم با مسئولين داخلی دانشگاه و مقامات کشوری جهت تهيه اخبار و اطلاعات لازم جهت  انجام مصاحبه •

 درج در بولتن خبری
  درخواست تهيه آنهاها و صدور  بينی ملزومات قسمتهای تحت نظارت در کليه زمينه برآورد و پيش •
 دقت و نظارت در حفظ اسرار و اطلاعات محرمانه در اختيار •
 هاي گروهي فراهم نمودن تسهيلات لازم جهت خبرنگاران رسانه •
 ها انجام امور مربوط به تشريفات مراسمها و آنفرانس •
 ها و انعكاس اخبار به مسئولين مربوطه مطالعه روزنامه •
در   .  .اقلام تبليغاتي نظير پلاآارد ، تراآت ، آويز، پوستر و اطلاعيه و ريسه و تهيه و اقدام در جهت نصب ساير  •

  .دانشگاه به مناسبت هاي مختلف ايام و اعياد

  نمايندگي دانشگاه در تهران -) ١ (-١-٢

به منظور کاهش مراحل خريـد  ) ارزی (و خارجی  ) بصورت عمده   (بررسی نحوه سفارش و خريد کالاهای داخلی         •
  جويی و صرفه

بررسی فرآيند ترخيص کالاها خريداری شده از خارج کشور و کتابهای وارده به گمرکات تهران و ارائه طـرح جهـت                •
 ترخيص آسان آنها از گمرکات کشور

 ارائه طرح به دانشگاه جهت کاهش ماموريت های اداری به مقصد تهران به منظور کاهش هزينه ها  •
دهای ارزی دانـشگاه بـصورت سـاليانه بـه منظـور تـسهيل تـصميم گيـری                  بررسی آمار و اطلاعات مربوط بـه خري ـ        •

 مناسب مسئولين محترم دانشگاه در خريد سالهای آتی
حضور در دانشگاههای مستقر در تهران و تبادل نظر با مسئولين قسمتهای مختلف آنها به منظور بهره برداری از           •

 انشگاه به منظور افزايش سطح خدمات رسانی کارکنان تجارب ايشان در انجام امور و انتقال اين اطلاعات به د
 تبادل نظر و بررسی راهکارهای افزايش انگيزه خدمت کارکنان در نشستهای مستمر با دستگاههاي ذيربط •
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شــرکت در ســمينارها و گردهمــايی هــای اداری برگزارشــده توســط وزارت علــوم، تحقيقــات و فنــآوری و انتقــال    •
  مربوطه در دانشگاه تجربيات کسب شده به قسمتهای

 دريافت نامه های مراجعين و ايجاد تسهيلات لازم  •
 . انجام کليه امور که بوسيله واحدهای مختلف دانشگاه ارجاع می شود •
 حسب درخواست دانشگاه ... خريد وسائل آموزشی، آزمايشگاهی و  •
گاهها به منظـور تـسريع در امـر نتيجـه           ها، سازمانها و دانش       پيگيری مکاتبات بعمل آمده بين دانشگاه با وزارتخانه        •

 گيری 
 تهيه و تنظيم استعلام بهاء و اسناد هزينه وسائل خريداري شده  •
 تهيه و تنظيم گزارش از عملكرد دفتر مرکزی جهت ارايه به مقام مافوق •
  نظارت و اداره مهمانسرای دانشگاه در تهران  •

 دفتر نظارت و ارزيابي   ـ) ١ ( -٢

 هاي شوراي نظارت و ارزيابي تورالعملاجراي مصوبات و دس •
 و تجزيـه و   آـشور  آوري اطلاعات و آمار مورد نياز در چارچوب مصوبات شوراي نظارت و ارزيابي آموزش عـالي                 جمع •

 بندي اطلاعات مربوط به آن و ارايه گزارش به شوراي نظارت و ارزيابي ها و دسته تحليل داده
هـا نـسبت بـه متـون دروس و محتـواي           ر خـصوص پيـشنهادات دانـشكده      نظارت بر نحوه ارايه دروس و اظهارنظر د        •

  ها و سرفصلهاي مصوب دروس بر اساس برنامه
  ها و سرفصلهاي مصوب بررسي و ارزيابي متون درسي اساتيد به منظور اطمينان از انطباق آنها با برنامه •
ر هر رشـته تحـصيلي در محـدوده    هاي آموزشي و واحدهاي درسي مورد نياز براي تدريس د   تهيه و تنظيم برنامه    •

  مقررات
  اظهارنظر در باره ساعات تدريس، تحقيق و آار علمي اعضاي هيأت علمي •
  اظهارنظر در مورد صلاحيت علمي نامزدهاي استخدامي •
بررسي و ارايه پيشنهاد در مورد اصلاح سرفصلها، اصلي يا اختياري بودن عناوين دروس و تعيين محتـواي دروس                    •

  ين پيشرفتهاي علمي جهت ارايه به مراجع ذيصلاح جهت تصويببا توجه به آخر
  ها براي ايجاد رشته يا گروه جديد بررسي درخواست دانشكده •
  مكاتبه با مراجع ذيصلاح، جهت اخذ مجوز ايجاد گروه جديد يا ايجاد و اجراي رشته جديد •
ل در بخـشهاي آموزشـي      هـاي آموزشـي بـراي پرسـنل شـاغ           همكاري با واحدهاي ذيربط جهت برگـزاري آارگـاه         •

  ها دانشكده
  انجام امور مربوط به بازنگري دروس •
 ارزيابي آيفيت انجام وظايف آموزشي و پژوهشي اعضاي هيأت علمي •
 هاي نظارت و ارزيابي اعزامي از طرف وزارت علوم، تحقيقات و فناوري  همكاري با گروه •
تنظـيم شـده از سـوي شـوراي نظـارت و      تهيه گزارش مربوط بـه آيفيـت آموزشـي دانـشگاه براسـاس الگوهـاي              •

ارزيابي آموزش عالي و ارايه آن از طريق معاون آموزشي و تحصيلات تكميلي به رئيس دانـشگاه جهـت انعكـاس                  
 به وزارت علوم، تحقيقات و فناوري  در پايان هر نيمسال تحصيلي

ها  ايي و ميزان آارايي برنامهارزيابي ميزان ارتقاي آيفيت و آميت فعاليتهاي آموزشي، پژوهشي، فرهنگي، اجر        •
 هاي تعيين شدهو مقررات براساس عوامل و شاخص

 آوري و ارايه نظرات و پيشنهادهاي لازم در جهت اصلاح و بهبود آيفيت آموزشي در دانشگاه جمع •
ريـزي آموزشـي و نظـارت و ارزيـابي            ايجاد هماهنگي و ارتبـاط ميـان شـوراي نظـارت و ارزيـابي و مـديريت برنامـه                   •

 نشگاهدا
ترين روش تدريس براي هـر        ارزيابي روش تدريس اعضاي هيأت علمي دانشگاه و تلاش در جهت انتخاب مناسب             •

آموختگـان در مـورد    موضوع درسي از طريق تكميل فرمهاي پرسشنامه توسط دانشجويان و نظرخواهي از دانـش             
 نقاط قوت و ضعف نحوه آموزش در دانشگاه

  نظارت و ارزيابي آموزشي دانشگاهبررسي و تصويب طرحهاي مربوط به •
بررسي وضعيت آموزشي و پژوهشي اعضاي آموزشي دانشگاه و يافتن شاخصها و عوامل تأثيرگـذار بـر آيفيـت               •

 .آموزش
هـا و واحـدهاي دانـشگاهي و ارايـه            بررسي و ارزيابي مستمر آارآرد آموزشـي گروههـاي آموزشـي، دانـشكده             •

 لي دانشگاهگزارش به معاون آموزشي و تحصيلات تكمي
بررسي مشكلات و موانع رشد آيفي آموزش در دانشگاه و ارايه طرحهاي مناسب جهت بهبود و افزايش سـطح              •

 آيفي آموزشي دانشگاه
ارتباط با دانشگاههاي معتبر جهان و آسب اطلاع از نحوه تلاشها و دستاوردهاي نوين در زمينه نظارت و ارزيابي                    •

 آموزش و استفاده بهينه از آن
ريزي و ارزيابي منظم فعاليتهاي مديران مرتبط با امور آموزشي دانشگاه با همـاهنگي و همكـاري معاونـت                 مهبرنا •

 آموزشي
ها و آارگاههاي آموزشي براي اعضاي هيـأت علمـي و مـديران دانـشگاه در جهـت ارتقـاي آيفيـت                        برگزاري دوره  •

 صيلات تكميليآموزشي و مديريت آموزشي دانشگاه با هماهنگي معاونت آموزشي و تح
هـاي درسـي و آموزشـي و ارايـه پيـشنهاد بـه معـاون           هاي لازم در زمينه تغيير و يا توسـعه برنامـه            انجام بررسي  •

 آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه
 هاي لازم در زمينه مربوط نامه و دستورالعمل تهيه آيين •
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 نظارت بر نحوه اجراي امتحانات ميان ترم و پايان ترم دانشگاه •
ت بر حسن اجراي مقررات آموزشي دانشگاه و ارايه گزارش موارد تخلـف بـه معاونـت آموزشـي و تحـصيلات                 نظار •

 تكميلي دانشگاه
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

  المللي ـ مديريت همكاريهاي علمي و بين) ١(ـ ٣

آوري اطلاعـات       جي به منظـور جمـع     برقراري ارتباط علمي با ساير دانشگاهها و مراآز آموزش عالي داخلي و خار             •
 هاي مختلف آموزشي و پژوهشي علمي تحقيقاتي مورد نياز و همچنين جلب همكاري آنان در زمينه

هاي علمي پژوهشي در دانشگاه  دعوت از محققين و دانشمندان آشورهاي مختلف براي شرآت در گردهمايي •
 با همكاري واحدهاي ذيربط

ها و سمينارهاي داخلي و     ها، آنفرانس اعضاي هيأت علمي دانشگاه در آنگره     انجام اقدامات لازم جهت شرآت       •
 خارجي با همكاري واحدهاي ذيربط

ها، نشريات و مدارك ارجاعي مختلف به زبانهاي فارسي و خارجي مورد نيـاز دانـشگاه و مؤسـسات                     ترجمه نامه  •
 تحقيقاتي تابعه

المللي با همكـاري      هاي علمي و تحقيقاتي بين       و آنفرانس  ها  ها، سمپوزيوم   هاي سمينارها، آنگره    تنظيم برنامه  •
 ها و همچنين پيشنهاد اعتبارات مورد نياز آن به مسؤولين ذيربط ساير واحدها و دانشكده

هـاي مطالعـاتي و سـفرهاي علمـي و نظـارت بـر امـور تحـصيلي آنهـا بـا                        ها، فرصـت    انجام امور مربوط به بورسيه     •
 همكاري معاونت آموزشي و پژوهشي

 آموختگان ممتاز  هاي متعلقه به اعضاي هيأت علمي و دانش توزيع و تخصيص بورس •
 هاي علمي ايراني مقيم خارج ها و اقدامات ضروري به منظور جلب همكاري شخصيت انجام بررسي •
هاي علمي دانشگاه  هيأتي علي و مؤسسات تحقيقاتي و اعضاي ها تشريك مساعي در برقراري ارتباط انجمن  •

المللي و دانشمندان خارجي با همكاري ساير واحدهاي ذيربط دانشگاه و دفتر همكاريهـاي                 علمي بين  با مجامع 
 المللي وزارت علوم، تحقيقات و فناوري  علمي و بين

  هــاي علمــي بــا دانــشگاههاي خــارج از آــشور و عــضويت در مجــامع علمــي و   هــاي همكــاري نامــه تهيــه تفــاهم •
 المللي بين

  به استادان و محققان خارجي در دانشگاهرسيدگي به امور مربوط •
 برقراري ارتباط علمي، آموزشي، پژوهشي و فرهنگي با جهان به ويژه آشورهاي همجوار •
 انجام ساير امور محوله از سوي رئيس دانشگاه •

 ـ دبيرخانه هيات اجرايي جذب هيات علمي) ١(ـ ۴

 موزشي و پژوهشيشناسايي و تعيين نيازهاي جذب اعضاي هيات علمي در گروههاي آ •
 انجام فراخوان عمومي براي جذب اعضاي هيات علمي دانشگاه •
تصميم گيري در خصوص نحوه و چگونگي اسـتخدام اعـضاي هيـات علمـي اعـم از قـراردادي، پيمـاني، رسـمي                         •

آزمايشي، رسمي قطعي، هيـات علمـي طـرح سـربازي، ماموريـت و انتقـال اعـضاي هيـات علمـي در چـارچوب                       
 .ققرات مربوطهها و م نامه آيين

اعلام نظر در خصوص جذب اعضاي هيات علمي متقاضي استخدام در دانـشگاه و متقـضيان بـورس تحـصيلي از                      •
 لحاظ صلاحيت علمي و عمومي

  نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات مربوط به استخدام اعضاي هيات علمي- •
 لمي وزارت علوم، تحقيقات و فناوريارايه گزارشات مستمر ساليانه به هيات مرآزي جذب اعضاي هيات ع •

  مديريت حراست ـ) ١ ( ـ۵

  آليه فعاليتها و اقدامات حراستيريزي، سازماندهي، نظارت و هدايت برنامه •
 ب حفاظت فيزيكي و پرسنلي دانشگاهاستقرار سيستم مناس •
 به مؤسسات تابعه و واحدهاي اداريابلاغ دستورات حراستي  •
 مسؤولبروز حوادث و سوانح و اطلاع فوري مراتب به مقامات انجام اقدامات لازم در صورت  •
 تهيه و تنظيم فرمهاي حراستي •
  و نگهداري آنها به صورت متمرآزبندي شده و توزيع دريافت و ثبت اقدام در مورد اسناد طبقه •
 مكاتبات و اسناد محرمانه دانشگاهدريافت و ثبت و نگهداري  •
 جه به اطلاعات مكتسبهين با تومسؤول نظرات مشورتي به ارايه •
 ص و بهبود روشهاي حراستييرفع نقا •
مزبـور  در تهيه طرحهاي حفاظت از تأسيسات دانشگاه و نظارت بـر حـسن اجـراي طرحهـاي                  اظهارنظرهمكاري و    •

 طبق دستورات مقامات ذيصلاح
 هاي مختلف بازرسي تنظيم برنامه •
 اه براساس ضوابط مربوطآنترل و نظارت بر حضور و اشتغال اتباع خارجي در محيط دانشگ •
 صدور آارت شناسائي، مجوز تردد و رعايت تدابير لازم به منظور پيشگيري از هرگونه سوء استفاده و جعل •
 نظارت بر انجام امور نگهباني و انتظامي دانشگاه  •
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  دانشگاهنجام ساير امور محوله از سوي رئيسا •

 اداره حفاظت پرسنلي) ١ (-۵-١

 .نلتشكيل پرونده حفاظت پرس  •
  .استعلام از مراجع ذيربط و پاسخ به استعلام های پرسنلی  •
 .به مشاغل حساس بررسي و تعيين صلاحيت پرسنل واعلام نظر جهت انتصاب افراد   •
 .ارائه خدمات آموزشي وتوجيه پرسنل در راستاي حفاظت پرسنلي   •
 .ستگاهخدمت آارآنان د اعلام نظر در زمينه نقل وانتقال وتغيير محل جغرافيائي   •
 .ارائه خدمات اطلاعاتي و مشاوره امنيتي به رئيس دستگاه و حسب مورد، به مديران ذيربط •
 .اتخاذ تدابير و تمهيدات لازم در زمينه پيش بيني و پيشگيري از تحرکات غيرقانونی •
  .جمع بندی اخبار، تنظيم گزارشات لازم و تهيه بولتن •
  
 اداره حفاظت اسناد و مدارك) ١ (-۵-٢

 .های طبقه بندی شده دستگاه منظور دريافت و ثبت و صدور نامه  بايگانی و دبيرخانه محرمانه به ايجاد •
  .تدوين دستورالعمل های حفاظتی جهت حفظ و نگهداری اسناد طبقه بندی شده و نظارت بر حسن انجام آن •
 .از اسناد طبقه بندي شده آموزش و توجيه آارآنان در خصوص نحوه حفاظت •
ميزان لطمات آه ممكن است به دليل دستبرد  يا  رجه بندي اسناد محرمانه، برحسب اهميت وکنترل صحت د •

  .وارد گردد افشا آنها،  به مصالح و امنيت مجموعه
 .بندي شده طبقه هاي حفاظتي مرتبط با گردش اسناد نظارت برحسن انجام مراقبت •
  . دهبرقراري سرويس حفاظت برای انتقال و ارسال اسناد طبقه بندي ش •
 . صدور کارت شناسايی پرسنلی •
  
  اداره حفاظت فناوري اطلاعات) ١ (-۵-٣
رمجــاز و يانــه ای دســتگاه از نفــوذ ، دسترســی غيحفاظــت از اطلاعــات ، ســخت افــزار ، نــرم افــزار و ارتباطــات را •

 .سرقت
ستم هـای سـخت     ي ـدسـتورالعملهای لازم جهـت حفاظـت از نحـوه نگهـداری س             ه طرحهای حفاظتی وصـدور    تهي •

 . فزاری ونرم افزاریا
  .ITنه های ارتقاء سطح دانش و مهارتهای لازم در حوزه يانجام آموزشهای لازم به همکاران حراستی در زم •
 .بان يه نسخه پشتيبانی لازم در روند تهياز حراستی و بروز رسانی و پشتيه نرم افزارهای مورد نيته •
 .حراست و واحدهای مربوطه يريتاز مديل بانکهای اطلاعاتی مورد نتشکيل و تکمي •
 .بانی لازميم، ارتقاء و پشتينظارت بر نحوه استفاده از شبکه بی س •
 .ت شبکه سازمانشرکت در جلسات کميته های راهبردی امني •
اسـتهاو خـط مـشی هـای     يت موجود با سينان از انطباق وضع  يت ها به منظور اطم    بازرسی های دوره ای از ساي      •

 .ه گزارشيان و تهتی فن آوری اطلاعات سازميامن
 .نگ سازمانيتورين های نظارت تصویری و مانيتمهای دوربنظارت بر انجام و چگونگی نصب سيس •
 .انه ای در حوزه سازمانيدگی به جرائم رايهماهنگی لازم با مراجع ذی صلاح در امر رس •
های کـاربران و    يدسترس ـ, نـرم افزارهـا   , سخت افزارها , انه ای از شبکه ها    يه شناسنامه را  ينظارت بر چگونگی ته    •

 .بروز رسانی آن در سازمان
 .تالی سازمان يجير و امحاء اسناد و اطلاعات ديد، نگهداری، گردش، دسترسی ، تکثينظارت بر روند تول •
 .ه گزارش لازميستمهای موجود سازمان  و تهيافت و بررسی گزارشهای موفق و ناموفق نفوذ به سيگيری دريپ •
 .تال شده انديجيل به دي، اطلاعاتی اسنادی که تبدن طبقه بندی حفاظتی ييتع •
  . در سازمانISMSاده سازی يهمکاری لازم در پ •

 اداره حفاظت فيزيكي و انتظامات) ١ (-۵-٣

 .حفاظت از تاسيسات و اماکن دانشگاه به منظور جلوگيری از هر گونه نفوذ ، اخلال نظم و خرابکاری •
 .وشش دستگاه با هماهنگی مديريت حراستطبقه بندی حفاظتی اماکن و تاسيسات تحت پ •
 .تهيه طرحهای حفاظتی و دستورالعمل های لازم و نظارت بر اجرای آنها •
 .پيشگيری از تحرکات ضد امنيتی در محيط تحت پوشش و هماهنگی با مديريت حراست •
 .انجام اقدامات و پيش بيني های لازم به منظور جلوگيری از حوادث و سوانح احتمالی  •
 .و تامين حفاظت آنها...  از برنامه ها ، جلسات ، گردهمايی ها و مراقبت •
 .ارتقاء توان آيفى پرسنل انتظامات از طريق آموزش های لازم  •
 .انضباط در محيط به منظور تسريع امور جارى ايجاد نظم و  •
 .آنترل خروج اموال متعلق به سازمان  •
 ...ختماني ، خدماتی و تردد جهت ارباب رجوع و آارگران امور سا صدور مجوز  •
 .هماهنگى با حفاظت آزمون ها در انجام امور انتظامات  •
 .تهيه وتدوين ضوابط ومقررات شناسايي وآنترل تردد مراجعان، آارآنان وخودروها  •
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 .انجام امور مربوط به  پدافند غيرعامل در حوزه حفاظت فيزيکی •
 .نظارت بر انجام امور نگهبانی و انتظامی دانشگاه •
 ...گی اوليه به جرايم عمومی از قبيل سرقت ، درگيری و رسيد •
 گزينش هسته) ١(ـ ۶

 دانـشگاه در چهـارچوب مقـررات    هاي اخلاقـي، سياسـي و امنيتـي نيـروي انـساني مـورد نيـاز         بررسي صلاحيت  •
  نتيجهپيگيري ارسال مدارك متقاضيان به گزينش مرآزي و مصوب و

 قسط و عدل اسلاميها با رعايت گزينش افراد با توجه به اولويتها و ضرورت •
  عالي گزينش و هيأت مرآزي مربوطههاي هيأت اجراي دستورالعملها و بخشنامه •
 گر جهت انجام وظايف محوله  نظارت در تنظيم برنامه مصاحبه و تعيين افراد مصاحبه •
يت ضوابط و مقـررات      با رعا   پذيرش داوطلبان ورود به دانشگاه     نهايي در مورد پذيرش يا عدم      اظهارنظررسيدگي و    •

 مصوب و براساس نتايج امتحانات آتبي، مصاحبه و تحقيق
  و تصحيح اوراق امتحاناتتهيه و تنظيم فرمها و سؤالات مورد استفاده گزينش با نظارت هيأت مرآزي •
 و  هـا    نگهداري و بايگـاني نامـه        ضبط،  ها و واحدها و ارگانهاي مختلف و ثبت،         هاي محرمانه به مديريت     ارسال نامه  •

  با گزينش افراد به صورت محرمانهآوري شده در رابطه اطلاعات جمع
 ت و شكايات واصله از نحوه گزينشبدوي در مورد اعتراضا اظهارنظربررسي و  •
  گزينش و اعلام آن به هيأت مرآزيهاي آموزشي مورد نياز آارآنان بررسي و تعيين دوره •
  آارآنان رسمي آزمايشيبررسي و اعلام نظر هنگام صدور حكم رسمي قطعي •
 بررسي و اظهارنظر در مورد آگهي استخدام قبل از انتشار •
 هاي استخدامي با واحدهاي ذيربط همكاري در برگزاري آزمون •
 رئيس دانشگاه ساير امور محوله از سوي انجام •

  اداره دانشجويان شاهد و ايثارگر-)١(-٧

 در خصوص دانشجويان شاهد و ايثارگر از طرف وزارت علوم، هاي صادره نامه اجراي مصوبات، دستورالعملها و آيين •
 تحقيقات و فناوري  و يا ساير مراجع ذيصلاح

 ريزي و پيشنهاد و ارايه طرحهاي مورد نياز براي ارتقاء و تقويت بنيه علمي دانشجويان شاهد و ايثارگر برنامه •
ســتان جهــت شــرآت در جلــسات امــور  دعــوت از مــسؤولان بنيــاد شــهيد و امــور ايثــارگران و ســاير مــسؤولين ا  •

 دانشجويان شاهد و ايثارگر دانشگاه
ريــزي برگــزاري مراســم و فعاليتهــاي علمــي و فرهنگــي از قبيــل اردوهــا، ســفرهاي زيــارتي و ســياحتي،  برنامــه •

 برنامه و بازديد از مراآز علمي و فرهنگي در جهت حفظ روحيه ايثارگري آنان سمينارها و فعاليتهاي فوق
 هاي تقويتي ويژه دانشجويان شاهد و ايثارگر با همكاري اعضاي هيأت علمي دانشگاه سها و دورهتشكيل آلا •
ريـزي آموزشـي و       ها با همكاري معاونت آموزشي و پژوهـشي و مـديريت برنامـه              نظارت و ارزيابي آلاسها و دوره      •

انـشجويان شـاهد و     نظارت و ارزيابي دانشگاه به منظـور بررسـي و نظـارت بـر وضـعيت آموزشـي و پژوهـشي د                     
 ايثارگر

هـاي آموزشـي و       ارايه خدمات آمك آموزشي از قبيل تكثير يا انتشار جزوات و يـا خـدمات مـورد نيـاز، تهيـه فـيلم                       •
 فراهم نمودن امكانات سمعي و بصري مورد نياز دانشجويان شاهد و ايثارگر

 دانشجويان شاهد وايثارگرتشكيل بانك اطلاعاتي آامل از وضعيت آموزشي، پژوهشي، فرهنگي و اجتماعي  •
 التدريس اساتيد مدعو اداره امور دانشجويان شاهد و ايثارگر پرداخت حق •
 انجام امور مربوط به تشويق ايثارگران ممتاز و قدرداني از ايشان با اهداي جوايز ويژه •
 هاي ذيربط استانپيگيري امور ايثارگران و تدارك امكانات لازم با همكاري و هماهنگي مسؤولان دانشگاه و نهاد •
انجام امور مـالي اداره امـور دانـشجويان شـاهد و ايثـارگر طبـق دسـتورالعملهاي ابلاغـي از سـوي وزارت علـوم،             •

 تحقيقات و فناوري 
 تهيه گزارش عملكرد سالانه به رئيس دانشگاه و وزارت علوم، تحقيقات و فناوري  •
هـاي مـالي از    چنين فعاليت براي جذب امكانـات  و آمـك         تنظيم برنامه سالانه و پيشنهاد اعتبارات مورد نياز و هم          •

 نهادهاي ذيربط استان
 انجام ساير امور محوله از سوي رئيس دانشگاه •

 دانشگاهمعاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي ) ١( ـ ٨

 اداره آليه امور آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه •
 ؤولان ذيربطمطالعه و اتخاذ تصميم در مورد مسايل آموزشي با آمك مس •
 ت و ارزيـابي   نظـار ريـزي آموزشـي و        برنامـه هاي آموزشي با همكاري مديريت        نامه  نظارت بر اجراي مقررات و آيين      •

 دانشگاه
 تدوين و پيشنهاد اصول اجرايي امور آموزش •
 نظارت بر حسن اجراي وظايف واحدهاي تابعه •
 ي نظارت و ارزيابي دانشگاهتنظيم دستور جلسات شوراي آموزشي، شوراي تحصيلات تكميلي و شورا •
 ريزي امور آموزشي و تحصيلات تكميلي با همكاري واحدهاي ذيربط برنامه •
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هاي تخصصي هر دانـشكده و ارزيـابي آن و ارايـه           هاي آموزشي و دوره     ها و فعاليت    نظارت بر حسن اجراي برنامه     •
 گزارش لازم به هيأت رئيسه

 دانشگاه و اعـلام نتيجـه ارزيـابي بـه اعـضاي هيـأت       رئيسن به ارزيابي علمكرد آموزشي دانشجويان و انعكاس آ     •
 علمي

هـاي مطالعـاتي و سـفرهاي علمـي و نظـارت بـر امـور تحـصيلي آنهـا بـا                        ها، فرصـت    انجام امور مربوط به بورسيه     •
 همكاري معاونت پژوهش و فناوري

 آموختگان ممتاز توزيع و تخصيص بورسهاي متعلقه به اعضاي هيات علمي و دانش •
 مدت آموزشي و تخصصي هاي آوتاه ي دورهاجرا •
 هاي تحصيلات تكميلي در دانشگاه ريزي گسترش دوره برنامه •
 هاي تحصيلات تكميلي نظارت بر اجراي مقررات آموزشي دوره •
 انجام ساير امور محوله از سوي رئيس دانشگاه •

 آموزشيامورمديريت  -)١(-٨-١

تسهيلات و تجهيزات و نيـروي انـساني آموزشـي و پژوهـشي             برداري مطلوب از امكانات و        ريزي و بهره    برنامه •
   سطح علمي دانشگاهيدر جهت ارتقا

  ها ها و گرايشهاي مختلف با همكاري رؤساي دانشكده هماهنگ ساختن فعاليتهاي آموزشي دانشگاه در رشته •
طع استعلام از سـازمان سـنجش آمـوزش آـشور در مـورد ظرفيـت پـذيرش دانـشجو از آزمـون سراسـري در مقـا                           •

  مختلف تحصيلي
هـا و تطـابق بـا         ها و بررسي ظرفيتهاي اعلام شده از سوي دانشكده          هاي اعلام ظرفيت به دانشكده      ارسال فرم  •

  هاي موجود نامه آيين
  پيگيري امور مربوط به ظرفيت نهايي پذيرش دانشجو در هر سال تحصيلي •
 زشي و تحصيلات تكميلي دانشگاههاي اجرايي مربوط به حوزه معاونت آمو نامه همكاري در تدوين آيين •
  تهيه، تدوين و ارسال گزارشات مربوط به حوزه معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه به مراجع ذيربط •
 دبيري شوراي آموزشي دانشگاه و تنظيم و تدوين مصوبات اين شورا •
هـاي مقـاطع مختلـف     ليـه دوره هاي مصوب آموزشي دانـشجويان در آ  ريزي، تهيه، تنظيم و نگهداري برنامه       برنامه •

 هاي آليه مقاطع مختلف تحصيلي هاي معرفي دورهتحصيلي  و مقررات مربوط به صورت آاتالوگ
هـاي مقـاطع   هاي هفتگي و امتحـاني دروس دوره      تهيه و ابلاغ تقويم آموزشي دانشگاه و نظارت بر تنظيم برنامه           •

 مختلف تحصيلي دانشگاه
هـاي ذيـربط و همچنـين نظـارت بـر             ها و مصوبات آموزشي در واحـد        ا، بخشنامه ه  نامه  نظارت بر حسن اجراي آيين     •

 هاي تابعه اداره خدمات آموزشي در واحد
هـا و مـصوبات و        نامـه   هـاي آيـين     رسيدگي به مشكلات دانشجويان در مقاطع مختلف تحصيلي و برآورد نارسـايي            •

 حل به معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه پيشنهاد راه
 ...كاري با مسؤولين دانشگاه و وزارتخانه در امر برگزاري امتحانات ورودي دانشگاهها وهم •
 ها درخصوص انتقال و ميهماني دانشجويان نامه ريزي و نظارت بر اجراي آيين برنامه •
 آموخته مقاطع مختلف تحصيلي استفاده از آمار و اطلاعات جهت نظارت و ارزيابي دانشجويان جديدالورود و دانش •
 هاي آموزشي ها در خصوص تغييرات برنامه نظرخواهي از دانشكده •
 هاي متخذه نام و امتحانات دانشجويان در آليه مقاطع مختلف تحصيلي براساس سياست انجام امور ثبت •
 شدگان از سازمان سنجش آموزش آشوردريافت ليست پذيرفته •
 در هر ترمشدگان  نام پذيرفته هاي صادره درخصوص ثبت اعمال دستورالعمل •
 هاي هفتگي و ارسال آن به واحد رايانه و تهيه آد دروس ريزي و تهيه برنامه ها در برنامه همكاري با دانشكده •
 شدگان انجام امور مربوط به نظام وظيفه پذيرفته •
 پاسخگويي به سئوالات دانشجويان در زمينه امور آموزشي •
  مكاتباتنامه و ساير انجام امور مربوط به صدور گواهي، معرفي •
 تهيه آمار و اطلاعات مربوط به دانشجويان و تنظيم قرارداد دانشجويان بورسيه •
 ارايه گزارشات لازم از وضعيت دانشجويان بورسيه به مؤسسه بورس دهنده •
 هاي آموزشي و نظارت بر امر امتحانات پايان ترم هاي امتحاني بر طبق تصميمات متخذه به گروه ابلاغ برنامه •
  نمرات و حضور و غياب و ارسال آن به واحد رايانه و تهيه آارنامه تحصيلي دانشجوياندريافت ليست •
 انجام امور مربوط به تطبيق واحدها و راهنمايي دانشجويان در زمينه انتخاب دروس •
شـده، آنتـرل نمـرات        بنـدي دروس تعيـين      آموختگـان از جهـت رعايـت تقـسيم          آنترل وضعيت آموزشي آليه دانش     •

 هاي مربوط نامه ال آيينمكتسبه و اعم
 هاي موقت دانش آموختگانصدور گواهي •
 آموختگان در پايان هر ترم و ارايه آن به مسؤولين ذيربط تهيه آمار دانش •
 التحصيلي به دانشگاهها و مراآز دولتي ارسال تأئيديه فارغ •
 آموختگان حفظ و نگهداري سوابق تحصيلي دانش •
 افوقانجام ساير امور محوله از سوي مقام م •

  نام  اداره پذيرش و ثبت-)١ (-٨-١-١
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هـا و مراجـع    بـه دانـشكده   شدگان آزمون سراسري و آزمـون آارشناسـي ناپيوسـته و معرفـي     ثبت نام از پذيرفته •
 ذيربط

انـد و انجـام آليـه     معرفي گرديده ثبت نام اوليه از دانشجويان بورسيه تبعه آشورهاي خارجي آه از وزارت متبوع •
 ذيربط ها و مراجع شان و معرفي به دانشكدهامور مربوط به اي

 سازمان وظيفه عمومي درخواست صدور معافيت تحصيلي براي دانشجويان مشمول و انجام مكاتبات لازم با •
رشته دانشجويان اين دانـشگاه و   انجام امور مربوط به درخواستهاي متقاضيان مهماني، انتقال، جابجايي و تغيير •

 هامتقاضيان از ساير دانشگاه
 انجام امور مربوط به صدور آارت دانشجويي المثني  •
آموزشـي، آميـسيون    شـوراي (بررسي وضـعيت تحـصيلي دانـشجويان و تنظـيم گـزارش جهـت مراجـع ذيـصلاح          •

 ) بررسي مواردخاص، مديريت آموزش، آميسيون نقل و انتقالات
 صادر گرديده است  شكدهتائيد گواهي اشتغال به تحصيل، معرفينامه پژوهشي، حكم مرخصي آه توسط دان •
 صدور حكم نهايي انصراف از تحصيل و مكاتبات لازم با وزارت متبوع •
 )مشكلات آموزشي بعلت عدم مراجعه دانشجو، اتمام سنوات، و(صدور حكم نهايي قطع رابطه تحصيلي   •
 هصدور حكم بازگشت به تحصيل براساس رأي آميسيون بررسي موارد خاص دانشگا  •
هـاي تابعـه و مكاتبـات لازم     دانـشكده  هاي آموزشـي و اجرائـي بـه    ها و دستورالعمل ئين نامهبررسي و ارسال آ  •

 متبوع بمنظور حل و فصل برخي از ابهامات مطروحه با وزارت
 ها و سرفصل دروس بررسي و انجام مكاتبات لازم در مورد برنامه •
 )اولياء ايشان محل آار. (علام وضعيت تحصيلي دانشجويان به مراجع و سازمانهاي درخواست آنندها •
 انجام مكاتبات لازم با صندوق رفاه دانشجويان وزارت متبوع •
 ها تهيه و تنظيم تقويم دانشگاهي و ارسال به دانشكده •
 هماهنگي جهت برگزاري جلسات آميسيون و تنظيم صورتجلسات آن  •
اضـافي، بازگـشت بـه     لياعطـاء فرصـت ارفـاقي، فرصـت تحـصي     (هـا   اعلام نتايج مصوبات آميسيون به دانشكده •

 ) ...تحصيل و
 انجام امور ها به منظور ايجاد هماهنگي در برگزاري جلسات با مسئولين آموزشي دانشكده •
 دور مجوز ادامه تحصيل جهت دانشجويان پس از تكميل پرونده تحصيلي ايشانص •
 مكاتبات لازم در مورد درخواست ريزنمرات مقطع قبلي •
 موعد مقرر آئين نامه آموزشيصدور مرخصي تحصيلي خارج از   •
  مكاتبات لازم در مورد اعلام نقص پرونده تحصيلي  •
  التحصيلان و ارجاع به اداره مربوطه بررسي پرونده فارغ •

  آموختگان   اداره دانش-)١ (-٨-١-٢

 صدور گواهينامه موقت تحصيلي جهت فارغ التحصيلان واجد شرايط •
 به اداره آل امور فارغ التحصيلان وزارتخانه آموختگان  ارسال فرم فراغت از تحصيل دانش •
 معرفي فارغ التحصيلان مشمول پسر به حوزه نظام وظيفه •
 هاي وزارتخانه هاي خاص به امور پروانه معرفي فارغ التحصيلان رشته •
 پاسخ به استعلام اداره آل امور فارغ التحصيلان وزارتخانه  •
 ن صدور تائيديه تحصيلي به محل آار فارغ التحصيلا •
 آموختگان  مكاتبه جهت رفع نقص پرونده دانش •
 آموختگان  صدور و تحويل دانشنامه و ريزنمرات به دانش •
 صدور تائيديه نظام پزشكي •
 آموختگان به خارج از آشور مكاتبه با دفتر روابط بين الملل دانشگاه جهت ارسال مدارك دانش •
 هيات علمي دانشگاهها تكميل و ارسال فرم گزينش علمي داوطلبان عضويت در آادر  •
 هاي مربوطه  صدور گواهي جهت مقاطع بالاتر به منظور شرآت در آزمون •
  ارسال ريزنمرات و گواهي فارغ التحصيلي جهت پذيرفته شدن در مقاطع بالاتر  •
آموختگان جهت استخدام در مناطق آزاد و انتقال  مكاتبه در خصوص نياز يا عدم نياز به وجود خدمتي دانش •

 تعهدات 
 هاي مربوطه جهت امضاء و تائيد رئيس دانشكده  ها به دانشكده مكاتبه به منظور ارسال دانشنامه •
 ها به دفتر رياست دانشگاه جهت امضاء رئيس دانشگاه مكاتبه به منظور ارسال دانشنامه •
 گواهي ريزنمرات و دانشنامه  •
 صدور مجوز مدارك تحصيلي  •
 تائيديه موقت جهت طرح نيروي انساني  •
 رسي پرونده جهت صدور مجوز بر •

 مديريت تحصيلات تكميلي) ١ (-٨-٢

 هاي تحصيلات تكميلي دانشگاه اداره آليه امور آموزشي دوره •
 هاي تحصيلات تكميلي در دانشگاه ريزي براي گسترش دوره برنامه •
 هاي تحصيلات تكميلي نظارت بر اجراي مقررات آموزشي دوره •
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 ه و تنظيم و تدوين مصوبات اين شورادبيري شوراي تحصيلات تكميلي دانشگا •
 انجام امور مربوط به آزمون تحصيلات تكميلي با همكاري سازمان سنجش آموزش آشور  •
 ها درخصوص انتقال و ميهماني دانشجويان تحصيلات تكميلي نامه ريزي و نظارت بر اجراي آيين برنامه •
هـا و مـصوبات و        نامـه   هاي آيـين    ورد نارسايي رسيدگي به مشكلات دانشجويان در مقاطع تحصيلات تكميلي و برآ          •

 حل به معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه پيشنهاد راه
و اتخـاذ تـصميم در مـسايل        تحـصيلات تكميلـي     ارزيابي پيشرفت علمی و عملـی تحـصيلي دانـشجويان مقـاطع              •

 آموزشی آنان
در چهارچوب قوانين دفتر تحصيلات تكميلي  هاي آموزشي دانشگاه در مقاطع تدوين و پيشنهاد اصول آلي برنامه •

 ها و نظارت بر اجراي آنها پس از تصويب گسترش آموزش عالی به گروه
معرفي، نظـارت،   (شاغل به تحصيل در مقاطع تحصيلات تكميلي        اعضای هيأت علمی دانشگاه      انجام امور بورس   •

 ...)تعهدات، دريافت مدارك تا 
و نظارت بر امور آنان     ) ...اعم از قرارداد، پيگيری مالی، گزارش وضعيت و       (گاه  دانش  انجام امور دانشجويان بورسيه    •

  و پاسخ به مکاتبات وزارت متبوع در خصوص آنها
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

  مرآز آموزشهاي آزاد و مجازي) ١ (-٨-٣

 هاي مربوط هاي لازم در زمينه نامه و دستورالعمل تهيه آيين •
هـاي درسـي و آموزشـي و ارايـه پيـشنهاد بـه معـاون           هاي لازم در زمينه تغيير و يا توسـعه برنامـه            رسيانجام بر  •

 آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه
هاي نوين   استفاده از فناوري   هاي متنوع و فرصتهاي بيشتر يادگيري با        آيفيت آموزش ازطريق ايجاد شيوه     يارتقا •

 بويژه فناوري اطلاعات
 مجازي هاي آموزشي آزاد، غيرحضوري و امكان سنجي برگزاري دوره وبرنامه ريزي   •
 هاي آزاد آموزشي به صورت غير حضوري  برگزاري دوره •
 هاي الكترونيكي حضوري برگزاري آزمون •
 هاي نوين آموزشي فرهنگ سازي و ترويج استفاده از فناوري  •
 اتي در زمينه آموزش الكترونيكيهاي تحقيق هاي آموزشي وانجام فعاليت برگزاري سمينارها وآارگاه •
  آموزشي مورد نياز  هاي  جهت برگزاري دوره ها نامه ها، تفاهم انعقاد قرارداد •
 هاي آموزشي و آزمونهاي ورودي آنترل و نظارت بر حسن اجراي دوره •
 طراحي و تدوين دروس مجازي •
 هاي دروس مجازي نامه ريزي و تدوين آيين برنامه •
 عضاي هيأت علمي با آموزش مجازيآشنا نمودن مسؤولين و ا •
 تأمين نيازهاي آموزشي مراآز صنعتي و بازرگاني •
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

 استعدادهاي درخشانهدايت امور گروه ) ١ (-٨-۴

انجام مطالعات و پژوهشهاي مـورد نظـر شـوراي هـدايت اسـتعدادهاي درخـشان و ارايـه نظـرات آارشناسـي و                         •
 شوراي مزبورمشورتي به 

 ها براي تحقق اهداف و وظايف شوراي هدايت استعدادهاي درخشان نامه ها و آيين ها، برنامه تهيه و تدوين طرح •
 تهيه برنامه آار، تنظيم دستور جلسات و صورتجلسات شوراي هدايت استعدادهاي درخشان •
 نابلاغ مصوبات شوراي هدايت استعدادهاي درخشان و پيگيري امور مربوط به آ •
برقراري سيستم نظارت و آنترل بر اجراي مصوبات شوراي هدايت استعدادهاي درخشان و ارزيابي نتايج حاصله        •

 هاي مربوط از اجراي آنها و ارايه گزارش
 هاي شناسايي استعدادهاي درخشانباره روش بررسي و مطالعه در •
ــه  • ــدوين برنام ــراي شكوفاســازي اســتعداد    بررســي و ت هاي درخــشان و هــدايت  هــاي آموزشــي و پژوهــشي ب

 فناوري هاي آشور در حوزه علوم و  استعدادهاي درخشان به سوي اولويت
 بررسي و ارايه راهكارهاي لازم براي اشتغال  مناسب استعدادهاي درخشان •
بررسي عوامل خروج اسـتعدادهاي درخـشان از آـشور و ارايـه راهكارهـاي جـذب اسـتعدادهاي ايرانـي خـارج از               •

 آشور
 اي و اطلاع رساني به دانشجويان استعدادهاي درخشان  مشاورهارايه خدمات •
 انتشار آثار علمي در زمينه استعدادهاي درخشان •
 هاي اطلاعاتي در زمينه استعدادهاي درخشان تهيه بانك •
 حمايت مادي و معنوي از استعدادهاي درخشان و دانشجويان ممتاز •
هـاي   هاي علمي مجري برنامـه  سات پژوهشي و انجمن  توزيع اعتبارات مربوط به استعدادهاي درخشان به مؤس        •

 شكوفاسازي استعدادهاي درخشان
 ارايه گزارش عملكرد سالانه به شوراي هدايت استعدادهاي درخشان •
خـصوص رفـع مـشكلات آنهـا بـا           بررسي مشكلات دانشجويان اسـتعدادهاي درخـشان و انجـام اقـدامات لازم در              •

 هماهنگي مسؤولين ذيربط دانشگاه
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 جهت شكوفايي استعدادهاي دانشجويان خارج از قلمرو رسمي دانشگاه ريزي در برنامه •
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

  

 ريزي و توسعه آموزش برنامهگروه ) ١ (-٨-۵

  ها براي ايجاد رشته يا گروه جديد بررسي درخواست دانشكده •
 ي  هاي ارسال مکاتبه با دانشکده ها براي رفع نواقص پرونده •
 آماده کردن پرونده ها جهت طرح در شوراي آموزشي و تحصيلات تکميلي  •
 شرکت در جلسات شوراهاي آموزشي و تحصيلات تکميلي و تنظيم صورتجلسات آن •
 ها  ابلاغ صورت جلسات شوراهاي آموزشي و تحصيلات تکميلي به دانشکده •
 جاد و اجراي رشته جديد مکاتبه با وزارت متبوع جهت اخذ مجوز ايجاد گروه جديد و يا اي •
 انجام پيگيري ها و مکاتبات بعدي تا حصول نتيجه مطلوب  •
 ابلاغ مجوز وزارت و دانشگاه به دانشکده ها  •
 اعلام ظرفيت پذيرش دانشجو در رشته های جديد   •
 های مختلف با استفاده از اطلاعات اخذ شده از دانشکده ها  بررسی ظرفيت پذيرش دانشجو در رشته •
 و تحـصيلات  ظرفيت اعلام شده از سـوی دانـشکده هـا بـا کـسب نظـر و همـاهنگی معاونـت آموزشـي              انعکاس   •

 تكميلي
 ) درج در دفترچه سازمان سنجش(پيگيری و انجام مکاتبات لازم تا حصول نتيجه مطلوب  •
 هاي آوتاه مدت و بلند مدت آموزشي در جارچوب مصوبات ابلاغي وزارت متبوع تدوين و ارايه برنامه •
 ي و انجام مطالعات لازم جهت تدوين برنامه جامع توسعه آموزشي دانشگاهبررس •
 ريزي آموزشي تعيين و پيشنهاد اولويتها در برنامه •
 هاي ذيربط همكاري در تهيه و تنظيم واحدهاي درسي و برنامه آموزش با همكاري دانشكده •
 همكاري در امور نشر جزوات و تهيه آاتالوگهاي لازم •
 هاي آموزشي و مصوبات الاغ شده نامه زم در مورد اجراي مقررات و آيينتنظيم گزارشهاي لا •
 بررسي و مطالع و اتخاذ تصميم در مورد مسايل آموزشي دانشجويان از لحاظ پيشرفتهاي علمي •
 تنظيم دستور آار و صورتجلسات شوراي آموزشي •

 دانشگاهفناوري  پژوهشي و معاونت) ١(  ـ٩

 اهاداره آليه امور پژوهشي دانشگ •
 ن ذيربطمسؤولا پژوهشي با آمك مسايلمطالعه و اتخاذ تصميم در مورد  •
  پيشنهاد اصول اجرايي امور پژوهشتدوين و •
 ر حسن اجراي وظايف واحدهاي تابعهنظارت ب •
 سات شوراي پژوهشي دانشگاهتنظيم دستور جل •
بـا همكـاري واحـدهاي       انترنـت    رسـاني و شـبكه       اطـلاع   و فناوري و نظارت بر پايگاه     ژوهشي  پ امور    در ريزي برنامه •

 ذيربط
 لازم بـه    هـاي  گـزارش  ارايـه  و ارزيـابي آن و       ها  نشكدهپژوهشي دا هاي   ها و فعاليت    نظارت بر حسن اجراي برنامه     •

 هيأت رئيسه
 هاي پژوهشي دانشگاه هاي لازم و اتخاذ تصميم در مورد فعاليت انجام بررسي •
 بي علمكرد پژوهشي سالانه دانشگاهاي پژوهشي و ارزياه انجام مطالعات لازم در زمينه ارزشيابي فعاليت •
 ت علمي و پژوهشي منظور همكاري در امور پژوهشي و مبادله خدما تماس با مؤسسات داخلي و خارجي به •
 خـدمات علمـي، فرهنگـي و اجتمـاعي و برگـزاري             ارايـه ر  المللـي د    مديريت همكاريهاي علمي و بين    همكاري با    •

لمي و اجراي آليـه امـور قراردادهـاي تحقيقـاتي و خـدماتي بـين دانـشگاه و سـاير                     هاي ع   سمينارها و آنفرانس  
 دانشگاهي  پژوهشي براي مؤسسات غيرمدت آوتاههاي  همكاري در اجراي دورهو سسات مؤ

 هاي مطالعاتي داخل و خارج برابر ضوابط مصوب ريزي جهت استفاده اعضاي هيأت علمي از فرصت برنامه •
 مـدت  آوتـاه هاي  هاي پژوهشي در قالب برنامه       اهداف و تعيين اولويت    ارايهشي دانشگاه و    هاي پژوه   تهيه برنامه  •

 ي طرح در شوراي پژوهشي دانشگاهمدت براو بلند
وزش هاي رشد و توسعه آشور در بخش آم ـ هاي پژوهشي دانشگاه در چارچوب برنامه بررسي و ارزيابي فعاليت  •

 عالي براي طرح در هيأت رئيسه
 پژوهشي دانشگاه- و نظارت بر مجلات علميريزي برنامه •
 نظارت بر انجام امور چاپ و انتشارات دانشگاه •
  امور محوله از سوي رئيس دانشگاهانجام ساير •

 پژوهشي امور مديريت  )١( -٩-١

 و تدوين مصوبات اين شورادبيري شوراي پژوهشي دانشگاه و تنظيم  •
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هـاي  اتي و پژوهـشي دانـشگاه بـا توجـه بـه سياسـت             هـاي لازم بـراي شـناخت نيازهـاي تحقيق ـ          انجام بررسـي   •
هـا و معيارهـاي مربـوط و     صنعتي،  اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي آشور از طريق گـردآوري و محاسـبه شـاخص        

 هاي پژوهشي تصميم در مورد فعاليتاتخاذ
 ني شدهبي هاي پيش هاي تحقيقاتي و پژوهشي انجام شده توسط اساتيد از نظر آيفيت و هزينهبررسي طرح •
  و ارسال آن به مراجع ذيربطاجراهاي انجام شده و در دست  آوري آمار و اطلاعات پروژه تهيه و تنظيم و جمع •
 ها با آمك واحدهاي مربوط تأمين امكانات تجهيزاتي و وسايل و لوازم مورد نياز پروژه •
 اي آنهاخصوص اجر يقاتي و اقدام درانجام آليه امور مربوط به انعقاد قراردادهاي تحق •
 هاي تحقيقاتي و آموزشـي  به منظور شناخت طرحآشورهاي علمي، صنعتي و اقتصادي       برقراري ارتباط با قطب    •

 و نيروهاي تخصصي مورد نياز آنها
 دانشگاه به صنايعهاي بالقوه ييمعرفي امكانات علمي، تحقيقاتي و توانا •
 انشجويان مقاطع مختلف تحصيليده دهاي متناسب علمي و صنعتي صنايع جهت استفاآوري طرح جمع •
 ها انجام امور مربوط به پروژه •
 هاي صنعتي آشور دت مورد نياز بخشم و بلندمدت آوتاههاي تخصصي  شناخت دوره •
   عمل مورد ضوابطـ تحقيقاتي با توجه بههاي صنعتي ها در جهت انجام آزمايش ها و شرآتهمكاري با سازمان •
 بالعكس با هماهنگي واحدهاي مربوط صنايع آشور از دانشگاه و ين بخشمسؤولبازديد هماهنگي جهت  •
ها و سمينارهاي علمي پژوهـشي        دعوت از محققين و دانشمندان آشورهاي مختلف براي شرآت در آنفرانس           •

 دانشگاه با همكاري واحدهاي ذيربطدر 
 يقاتي و اجراييواحدهاي مختلف تحقها و  هاي پژوهشي دانشكده همكاري و ايجاد هماهنگي بين فعاليت •
 به منظور تطبيق با نيازهاي جامعههاي پژوهشي  هاي لازم در زمينه تغيير يا توسعه برنامه انجام بررسي •
 هشي دانشگاه و تهيه گزارش سالانههاي پژو ارزشيابي پيشرفت فعاليت •
 هاي مصوباي پژوهشي در قالب سياسته تهيه و تنظيم برنامه •
 هاي تعيين شده نياز واحدهاي پژوهشي با توجه به برنامهبررسي و پيشنهاد اعتبارات مورد  •
 مقـالات علمـي توسـط اعـضاي     ارايـه ريزي و هماهنگي بـراي   هاي علمي و برنامه برگزاري سمينارها و آنفرانس    •

 اي  المللي و منطقه هاي علمي بين هيأت علمي دانشگاه در آنفرانس
  تأليفات و آتب ترجمه شدهانتشارريزي و همكاري با اعضاي هيأت علمي در  برنامه •
  بر مجلات علمي ـ پژوهشي دانشگاهريزي و نظارت برنامه •
هاي مطالعـاتي و سـفرهاي علمـي و نظـارت بـه امـور تحـصيلي اعـضاي                     ها، فرصت   انجام امور مربوط به بورسيه     •

 اه دانشگالملليهاي علمي و بينمديريت همكاري عمومي و هماهنگي دفتر رياست، روابط هيأت علمي با
 و تأليفـات    هـا  مقـالات، ترجمـه    ارايـه برقراري ارتباط با اساتيد و صاحب نظـران و متخصـصان و ترغيـب آنـان جهـت                    •

 ها در مجلات علمي و فني دانشگاهعلمي جهت بررسي و نشر
هـاي    هـا، گردهماييهـاي تخصـصي و آارگاههـاي آموزشـي بـه منظـور تبـادل نظـر، ارايـه يافتـه                        برگزاري نشـست   •

 ل تجربيات و افزايش دانش در خصوص راهبري بهتر انجمنهاپژوهشي و تباد
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

 ارتباط صنعتو آارآفريني ت يمدير) ١ (-٩-٢

  هاي مختلف و واحدهاي صنعتي صنعتي با سازمان-هاي همكاري علمي تشكيل آميته •
 يع آشورهاي علمي و تحقيقاتي با صناانجام امور مربوط به همكاري •
  ها با آمك واحدهاي مربوط تامين امكانات تجهيزاتي و وسايل و لوازم مورد نياز پروژه •
هـاي علمـي و تحقيقـاتي بـه منظـور تقويـت       برقراري ارتباط با صنايع و آارخانجات براي عقد قرارداد در مورد طـرح         •

 ارتباط صنعت با جامعه
هاي مشترك با  با تاآيد بر پژوهشفناوري اي و ربردي، توسعهبرقراري ارتباط ميان دانشگاه با زنجيره تحقيقات آا •

 هاي مختلفدستگاه
  معرفي امكانات علمي، تحقيقاتي و تواناييهاي بالقوه دانشگاه به صنايع •
  ريزي و سياستگذاري در خصوص آارآموزي دانشجويان برنامه •
  و فن بازاريابي پژوهش آاربردي هاي سياستگذاري و تشويق اعضاي هيأت علمي براي اجراي پژوهش •
  ريزي در خصوص اشاعه فرهنگ آارآفريني در بين اعضاي هيأت علمي و دانشجويان برنامه •
  آموختگان با مفهوم آارآفرينيهاي آموزشي در زمينه ترويج آارآفريني و آشنايي دانشبرگزاري آارگاه •
 بــه دانــشجويان و هيــت ارا جهــ خــدمات آموزشــي و پژوهــشي در زمينــه آــارآفريني اعــضاي هيــأت علمــيارايــه •

  آموختگان دانش
  حمايت از آارآفرينان به عنوان الگو براي دانشجويان •
  هدايت دانشجويان براي آاربردي نمودن تخصص خود •
  هاي شغلي موجود در جامعه آشنا نمودن دانشجويان به آليه زمينه •
  اي آاربردي هاي ميان رشتههاي آموزشي به منظور ترغيب آنها به تأسيس دورههمفكري با مديران گروه •
   براي افزايش دانش آاربرديمدت آوتاهها و سيمنارهاي  برگزاري دوره •
هاي مختلف براي انجـام دوره آـارآموزي و           انجام مكاتبات و امور مربوط به معرفي دانشجويان به ادارات و دستگاه            •

  آارورزي در چهارچوب مقررات
  نها به دانشگاهيانشناسايي واحدهاي صنعتي و توليدي و معرفي آ •
  آموختگان دانشگاهي ايجاد اشتغال دانش •
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   آاربردي-سازي دستاوردهاي تحقيقاتي تجاري •
  توسعه آسب و آارهاي آوچك و متوسط دانش محور •
   از مراآز دانشگاهي به ديگر مراآز جامعهفناوري تسهيل در انتقال دانش و  •
 ازهاي جامعه در مراآز علمي و آارآفريني و اقدامات لازم در امر پاسخگويي به نيهاانجام بررسي •
 هاي تخصصي آوتاه مدت و بلند مدت مورد نياز بخشهاي صنعتي آشور شناخت دوره •
 تحقيقاتي با توجه به ضوابط مورد عمل-همكاري با سازمانها و شرآت در جهت انجام آزمايشهاي صنعتي •
  بالعكس با هماهنگي واحدهاي مربوطفراهم آردن زمينه بازديد مسئولين بخش صنعت آشور از دانشگاه و •
  ها و واحدهاي مختلف تحقيقاتي و اجرايي همكاري و ايجاد هماهنگي بين فعاليتهاي پژوهشي دانشكده •
   ساير امور محوله از طرف مقام مافوقانجام •

 تابخانه مرآزيآ مرآز اطلاع رساني و )١ (-٩-٣

 هاي دانشگاه تب و نشريات مورد نياز آتابخانهبيني اعتبارات لازم جهت انجام امور سفارش، خريد آ پيش •
هـا بـراي اسـتفاده       هـاي مختلـف ماننـد سـمينارها و آنفـرانس           تهيه و تكثير نوارهاي صـوتي و تـصويري در زمينـه            •

 نشجوياندا
 تاريخي و قديمي موجود در دانشگاههاي ناياب و اسناد و مدارك حفظ و حراست از آتاب •
  بخش مربوطمسؤولمدارك علمي و تحقيقي موجود در آتابخانه به تشخيص ها و نشريات و ساير  تجليد آتاب •
  آن به مراجع ذيصلاحارايههاي آتابخانه و هاي لازم از فعاليت تهيه گزارش •
 هاي مختلف آموزشي دانشگاه ي رشتهتهيه آتب درسي و آمك درسي برا •
 يا و نشر متون آهن معتبر و ممتازاح •
ت آموزشـي و  هـا و مؤسـسا    اسناد با مجامع و مراآز علمي و فرهنگي دانشگاهمبادله آتاب و نشريات ادواري و     •

 پژوهشي داخلي و خارجي
 المللي همكاري با مؤسسات و مجامع ملي و بين •
 آتب و مجلات و نشريات علمي و فنيآوري، ذخيره، نگهداري و در دسترس قراردادن  جمع •
 راي تسهيل در امر دسترسي به آنها بسازي آتب و نشريات نويسي و آماده بندي و فهرست طبقه •
 منظـور    در داخـل و خـارج از آـشور بـه    ...ها و مراآز نشر آتـب و ، آتابخانه برقراري ارتباط با مراآز و مجامع علمي  •

 يك سيستم منظم و آارآمد آتابداريايجاد 
 ها و نظارت بر آار آنها ا و گروهه هاي فرعي دانشكده ايجاد هماهنگي بين آتابخانه •
 ن جديدالاستخدام با امر آتابداريوزش و آشناسازي آارآناآم •
 دانشگاه با همكاري واحدهاي ذيربطهاي سمعي و بصري اداره امور مربوط به فعاليت •
 تهيه خلاصه آتب و مقالات علمي •
 ير منابع از داخل و خارج از آشورانجام امور مربوط به سفارش و خريد آتاب، نشريه و سا •
 وله از سوي مقام مافوقانجام ساير امور مح •

   اداره خدمات فني آتابداري-)١ (-٩-٣-١

 فهرست نويسي و رده بندی آتب فارسي و لاتين  •
 آماده سازي آتب جهت ارسال به بخشهاي مختلف آتابخانه مرآزي  •
  ها و طرحهای تحقيقاتی نامه سازی پايان نمايه •
 ر منابع به نرم افزار آتابخانه مرآزيطرحهای تحقيقاتی و ديگ, ها نامه پايان, ورود اطلاعات کتب •
 نظارت بر بخش امانت و مراجع و مخازن •

 مرآز فناوري اطلاعات و ارتباطات) ١(  -٩-۴

اي   هـاي رايانـه     اي دانشگاه به صورت يكپارچه و برقـراري ارتبـاط بـا شـبكه               اداره فهاليتهاي مربوط به خدمات رايانه      •
 داخلي و خارجي

   در دانشگاه با رعايت اصول مهندسي LNAبكه ريزي براي استقرار شبرنامه •
در ... هــاي يكپارچــه اداري و مــالي، آموزشــي، دانــشجويي، پژوهــشي و ريــزي بــراي اســتقرار سيــستمبرنامــه •

  دانشگاه 
 در دانشگاه ) MIS( هاي مديريت اطلاعات ريزي براي استقرار سيستمبرنامه •
 در دانشگاه ) Paper less(ريزي براي استقرار سيستم اتوماسيون اداري برنامه •
  دانشگاه ICTتهيه طرح جامع  •
 ايجاد و استقرار معماري اطلاعات پايدار دانشگاه و بهبود آن •
 مسئوليت ارتباطات اينترنتي دانشگاه •
هـاي آموزشـي راهبـري      ريزي براي فـراهم نمـودن امكـان شـرآت آارشناسـان آـامپيوتر دانـشگاه در دوره                 برنامه •

  ور آلي مباحث تخصصي آامپيوتر اينترنت و بط شبكه، 
 ها و بحث امنيتريزي براي فراهم نمودن امكان استفاده از اينترنت در دانشگاه با رعايت اولويتبرنامه •
هاي امنيتي و استانداردها و بازنگري چـارچوب  بهبود امنيت در حوزه فناوري  اطلاعات از طريق استقرار سياست   •

  مديريت امنيت اطلاعات دانشگاه
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 انداز فناوري  اطلاعات دانشگاه ها و چشمژي سعه استراتتو •
 هاي اصلي دانشگاهايجاد هماهنگي بين سرمايه گذاري در حوزه فناوري  اطلاعات و استراتژي •
 توسعه و بهبود زيرساخت ارايه خدمات فناوري  اطلاعات در دانشگاه •
 آنها و نظارت بر رعايـت اسـتانداردهاي   بررسي و سنجش آيفيت خدمات فناوري  اطلاعات و قابل دسترس بودن         •

 مربوط به منظور بهبود آيفيت ارائه خدمات
 هاريزي در جهت بهبود اين مهارتهاي فناوري  اطلاعات مورد نياز اعضاي دانشگاه و برنامهتحليل مهارت •
 پشتيباني فني امور مرتبط با آموزش هاي الكترونيكي دانشگاه •
 ابراتي دانشگاهتوسعه و پشتيباني سيستم هاي مخ •
 افزاري دانشگاهافزاري و سختمشاوره و پشتيباني امور نرم •
 هاتحليل آماري داده •
سـازي سيـستم جـامع اطلاعـاتي و آمـاري دانـشگاه و تهيـه و بروزرسـاني بانـك آمـاري                   ريـزي بـراي پيـاده     برنامه •

 دانشگاه
وجـود در دانـشگاه بـه فنـاوري        هـاي مختلـف م    هاي مستمر بـه منظـور شـناخت نيازهـاي گـروه           انجام نظرخواهي  •

 ريزي براي رفع مشكلات و نيازهاي آنهااطلاعات و برنامه
هاي مختلف نيروي انساني، تشكيلات، آموزش و ساير ابعاد نظـام اداري بـه              هاي اطلاعاتي در زمينه   ايجاد پايگاه  •

 منظور پشتيباني اطلاعاتي مديريت دانشگاه
به منظور تشكيل بانك اطلاعات پرسنلي و دستيابي سريع و )  IT (عات استفاده آامل و مناسب از فناوري  اطلا       •

 به موقع به اطلاعات مورد نياز
 مديريت و پشتيباني شبكه داخلي •
 برقراري ارتباط دانشگاه با شبكه جهاني اينترنت و نگهداري و پشتيباني سرورهاي اينترنت •
 انشگاه مجازيافزاري د افزاري و نرم سازي سيستمهاي سخت طراحي و پياده •
 انجام ساير امور محوله در چاچوب وظايف •

   گروه طرح و توسعه-)١(  -٩-۴-١

انتخــاب راهكارهــاي مناســب بــراي تهيــه سيــستمها و اســتقرار و توســعة آنهــا بــا توجــه بــه فناوريهــاي نــوين و    •
 پتانسيلهاي موجود دانشگاه

 ني آنهاافزاري و پشتيبا ریزی جهت تهيه و استقرار سيستمهاي نرم برنامه •
 افزاري مورد نياز  سازي سيستمهاي نرم سازي و يكپارچه تحليل، طراحي، پياده •
 افزاري مديريت بانكهاي اطلاعاتي و اعمال تدابير لازم امنيتي در خصوص همه سيستمهاي نرم •
 افزاري مهندسي مجدد، ارتقاء و بروزرساني سيستمهاي نرم •
 مورد نياز تمام واحدهای دانـشگاه در جهـت یکنـواختی و يكپـارچگي               افزارهای  آنترل و نظارت بر تهيه يا خرید نرم        •

 سيستمها و پشتيباني آنها
 افزاري دانشگاه و تهيه گزارشات مورد نياز مستندسازي آامل سيستمهاي نرم •
مطالعه و ارزيابي فعاليتهاي انجام شده اعضاي واحد به منظور انجام اصلاحات لازم و ارتقاء دانش فنی و علمـی                    •

 آنها
 سازي سيستمهاي اطلاعاتي دانشگاه ارايه مشاوره در امور طراحي و پيادهَ •
 تحليل و بررسي ضرورت نرم افزار و سخت افزار مورد نياز دانشکده  •
 تحليل و توسعه زير ساختهاي شبکه و سرويسهاي شبکه  •
 نظارت بر قراردادهاي مرتبط با واحد •
 تحليل و بررسي انواع سطوح دسترسي کاربران •

   گروه شبكه-)١(  -٩-۴-٢

 تحليل، طراحي، توسعه، نگهداري و پشتيباني شبكه اينترنت و اينترانت دانشگاه •
 مديريت امنيت شبكه دانشگاه و جلوگيري از نفوذ و حمله به آن •
 اي مناسب به اعضاي دانشگاه ارايه خدمات تبادل داده •
 مشاوره، آنترل و نظارت بر تهيه يا خرید تجهيزات شبكه •
هــاي مربــوط بــا محوريــت يكپــارچگي   هــاي ارتبــاطي و ســرويس دد، ارتقــاء و بروزرســاني شــبكهمهندســي مجــ •

 ها ها و اولويت آن سيستم
 هاي مورد نياز هاي ارايه شده و تهيه گزارش ها و سرويس مستندسازي فعاليت •
دانـش فنـی و     هاي انجام شده اعـضاي واحـد بـه منظـور انجـام اصـلاحات لازم و ارتقـاء                      مطالعه و ارزيابي فعاليت    •

 ها علمی آن

   گروه آموزش و اطلاع رساني-)١(  -٩-۴-۴

 هاي مربوط سازي و پشتيباني سايت وب دانشگاه و زير سايت تحليل، طراحي، پياده •
 ريزی و برآورد نيازهای آموزشی پرسنل و اساتيد برنامه •
 وسسات آموزشیهای آموزشی به طور مستقل يا با همکاری ساير م اجرا و نظارت بر اجرای برنامه •
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 همكاري براي بازديدهای علمی و آموزشی •
 های آموزشی مورد نياز مرآز الكترونيك و چاپ و تکثير جزوات و ساير بسته تهيه آتب و ساير منابع چاپي و  •
 های مختلف آموزشی تنظيم سوابق آموزشی شرکت کنندگان در دوره •
  يا سالانه مرآز  آموزشی شش ماهه های تدوين برنامه •
 ريت آارآموزان مرآزمدي •
 ها و مجلات الكترونيك و پشتيباني لازم و تلاش در جهت بهبود آن مديريت سيستم آنفرانس •
 مديريت سيستم آموزش مجازي و تهيه محتوي الكترونيكي و بهبود مداوم آن •
 هاي مورد نياز مرآز مستند سازي و تدوين گزارش •
هاي انجام شده اعـضاي واحـد بـه منظـور انجـام اصـلاحات لازم و ارتقـاء دانـش فنـی و                          مطالعه و ارزيابي فعاليت    •

 ها علمی آن
 ها و آموزش مجازي سازي وب سايت و سيستم مجلات و آنفرانس ارايه مشاوره در امور طراحي و پياده •
 ها و اشخاص ز جانب واحدها، دانشكدههاي درخواستي ا  اساتيد و سايتHomePageپشتيباني و نگهداري از  •
 )کلاسهاي مباني کامپيوتر(برگزاري کلاسهاي آموزش عملي کامپيوتر براي دانشجويان، اساتيد و آارآنان  •
 برگزاري کلاسهاي آگاهي رساني و فرهنگ سازي استفاده از نرم افزار و سخت افزار در صورت لزوم •
   ITهماهنگي جهت بر گزاري کارگاههاي مرتبط با  •

  خدمات رايانه اي گروه -)١(  -٩-۴-۴

 ايه مشاوره در امور فني و پشتيبانيار •
 اي آنترل و نظارت بر خريد تجهيزات رايانه •
 افزاري جديد و مورد نياز دانشگاه  هاي سخت تحقيق و آارشناسي در خصوص فناوري •
 تحقيق در مورد تعمير و پشتيباني تجهيزات جديد و خاص •
 ها آه در محل قابل انجام نباشد اي مرآز و آن بخش از تعميرات دانشكده جهيزات رايانهتعميرات و پشتيباني ت •
 ها در محل ها در مواقع ضروري و رفع نياز آن مراجعه به دانشكده •
شناسـايي افـراد مـستعد، مـصاحبه اوليـه،      (هـا   آمك به جذب نيروهاي متخصص امور رايانه مـورد نيـاز دانـشكده             •

 )معرفي
 ها و واحدها دانشكده هاي لازم با متصديان امور رايانه يارتباط و هماهنگ •
 ها  ها و پاسخگويي به مراجعات آن ها، سرويس اطلاع رساني به آاربران شبكه در خصوص شناسه •
هاي انجام شـده اعـضاي واحـد بـه      هاي مورد نيازمطالعه و ارزيابي فعاليت ها و تهيه گزارش    مستندسازي فعاليت  •

 ها لازم و ارتقاء دانش فنی و علمی آنمنظور انجام اصلاحات 
 نظارت بر خريد و تعميرات سخت افزار و نرم افزار مورد نياز  •
 نگهداري و مديريت شبکه •
  نگهداري و حفظ ارتباطات شبکه با ستاد دانشگاه و ارجاع اشکالات مربوطه به مقامات دانشگاه •

  دانشگاهمعاونت دانشجويي و فرهنگي) ١(ـ ١٠

  فرهنگي دانشگاه دانشجويي واداره آليه امور •
 هاي اسلامي و انقلابي در همه سطوح دانشگاهيريزي براي گسترش و تعميق ارزش برنامه •
  و مشكلات دانشجوييمسايلمطالعه و اتخاذ تصميم درباره  •
 فرهنگي، سياسي و اجتماعي دانشگاههاي نظارت بر فعاليت •
 جراي وظايف آنهااز حسن انظارت بر واحدهاي تحت نظر به منظور حصول اطمينان  •
ايجاد هماهنگي و جلـب مـشارآت لازم ميـان نهادهـاي مختلـف عقيـدتي، فرهنگـي و سياسـي دانـشجويي از               •

  جهاد دانشگاهي و انجمن اسلامي،طريق تشكيل جلسات با دفتر نمايندگي مقام معظم رهبري
 درمان و مشاوره دانشجويان، ريزي و نظارت بر امر بهداشت برنامه •
 هاي ورزشي و تربيت بدني دانشگاه ريزي و نظارت بر برنامه برنامه •
 ايت اصول بهداشت و حفظ نظم داخليها از نظر رعها  و ورزشگاه، خوابگاههانظارت بر امور رستوران •
ي فكـري، فرهنگـي و      هـا برنامـه بـراي شـكوفايي بيـشتر فعاليـت         هاي فوق  ريزي و نظارت بر اجراي فعاليت      برنامه •

 نهنري دانشجويا
ختلـف علمـي، فرهنگـي و سياسـي         هـاي م    زمينه ترغيب نيروهاي دانشگاهي به حضور در صـحنه         فراهم آوردن  •

 جامعه
ت و شنود بين    گسترش روابط ميان اعضاي هيأت علمي، دانشجويان و آارآنان دانشگاه و نظارت بر جلسات گف               •

 اساتيد و دانشجويان
انـشجويي و نظـارت بـر       ويي دانشگاه از جمله مـشاوره د      هاي مختلف دانشج   تدوين و پيشنهاد اصول آلي برنامه      •

 هاحسن اجراي آن
 ن ذيربط و نظارت بر حسن اجراي آنهامسؤولاهاي مختلف دانشجويي با آمك  نامه ينيتهيه و پيشنهاد آ •
  و مشكلات دانشجوييمسايلباره  مطالعه و اتخاذ تصميم در •
 وييهاي دانشج نامه ينينظارت بر اجراي قوانين و مقررات آ •
ي شـكوفايي   ايجاد ارتباط و همكاري هرچه بيشتر با مراآز، مؤسسات و نهادهاي فكري، فرهنگي و انقلابي بـرا                 •

 هاي مزبوربيشتر فعاليت
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هــاي عقيــدتي، سياســي، اخلاقــي و فرهنگــي از طريــق برگــزاري  ريــزي بــراي توســعه آمــوزش نظــارت و برنامــه •
وري    دانـشگاهي و نظـارت بـر آنهـا و بهـره            ،ي، سياسي هاي آموزشي، سمينارها و مجامع فرهنگي، فكر       آلاس

  موجود نهادهاي اسلامي و انقلابيهماهنگ از توان
هـا بـه هيـأت رئيـسه و      ارزيابي وضعيت آلي اعتقـادي، سياسـي و اخلاقـي نيروهـاي دانـشگاهي و گـزارش آن                •

 دانشجويي و فرهنگي دانشگاهشوراي 
 وله و فرهنگي و پيگيري وظايف محهاي لازم به شوراهاي دانشجويي پيشنهاد برنامه •
هـاي فرهنگـي، ورزشـي،      هـا و گـروه    هـاي قـانوني تـشكل     سازي يك نظام اثربخش براي فعاليـت      طراحي و پياده   •

 هنري، اجتماعي و سياسي دانشجويان و فراهم شدن زمينه مشارآت آنان در امور مربوط به خودشان
ريـزي بـراي اسـتفاده بهتـر نيروهـاي            و آارآنـان و برنامـه     سازي روابط ميان اسـتادان، دانـشجويان          تلطيف و سالم   •

 دانشگاهي از امكانات فرهنگي و هنري
 ها و انتخابات و فعاليتها بطور مستمر نظارت بر تشكيل انجمنهاي علمي دانشكده •
  امور محوله از سوي رئيس دانشگاهانجام ساير •

 دانشجوييامور  مديريت -)١( -١٠-١

 ختلف در زمينه امور دانشجويياي مه تهيه و تدوين برنامه •
 هاي دانشجويانور رفاهي و خوابگاهخصوص ام هاي تعيين شده در مشي اجراي سياستها و خط •
 ن اساتيد و دانشجويانهاي لازم جهت برقراري ارتباط مناسب بيتنظيم برنامه •
هـاي دانـشجويي و     هريزي جهت اسكان دانـشجويان و تنظـيم ضـوابط آن و همچنـين تـأمين و اداره خوابگـا                     برنامه •

 ل انضباطي آنهايمراقبت در مسا
 انشجويي به دانشجويان واجد شرايطهاي دهاي مالي و وام  آمكارايهانجام خدمات مربوط به  •
 هاي صندوق رفاه دانشجويانساب وامانجام امور مربوط به تسويه ح •
 هاي آموزشيها و گروه نظارت و هماهنگي در آليه امور دانشجويي دانشكده •
 ميت تغذيه و بهداشت محيطهاي دانشجويي از لحاظ آيفيت و آ و خوابگاهتغذيهنظارت بر حسن اداره  •
 آارگيري دانشجويان در امور مختلفريزي جهت به  برنامه •
 سازي جسم و روح آنها ريزي در جهت استفاده مطلوب از اوقات فراغت دانشجويان و سالم برنامه •
 هايتحصيلي، شغلي و شخصي به دانشجويان ايه راهنماييهاي لازم در زمينهنظارت بر انجام امور مشاوره و ار •
  دانشگاهمسؤولانعكاس نظرات و پيشنهادات دانشجويان به مقامات  •
نـشگاه و يـا سـاير    بررسي نيازهاي پرسنلي، تدارآاتي و تجهيزاتي واحدهاي تابعه و انعكاس به مراجع ذيـربط دا           •

 مراجع
 ي مقام مافوقاير امور محوله از سوانجام س •

 اداره رفاه دانشجويي) ١(ـ ١ـ١ـ٩

پيگيري پرداخت تسهيلات اعم از وام تحصيلي و مسكن، ازدواج و ضـروري، شـهريه شـبانه و وديعـه مـسكن بـه                         •
 دانشجويان

 پيگيري انعقاد قرارداد بيمه خدمات درماني دانشجويان •
 پيگيري انعقاد قرارداد بيمه حوادث دانشجويان با بيمه ايران •
 يري پرداخت حق الزحمه آار دانشجويي دانشجويانپيگ •
 محول آردن آار دانشجويي بر حسب نياز واحدها به دانشجويان  •
 پوشش آامل اياب و ذهاب دانشجويان از خوابگاهها به دانشكده ها و بالعكس •
 پوشش آامل اياب و ذهاب دانشجويان جهت انجام اردوهاي فرهنگي و فوق برنامه •
 سب مورد بين دانشجويان وپيگيری پرداخت وام جهت خرید کالاهای پزشکیتوزيع بن آتاب بر ح •
نظـارت آامـل بـر سـلف سرويـسهاي دانـشجويي و پيگيـري و برگـزاري مناقـصه طـبخ غـذاي دانـشجويان جهـت               •

 واگذاري به شرآتهاي خدماتي متقاضي و برنامه ريزي غذايي دانشجويان
  مسكن  تحصيلي و-دانشجويي اقدام لازم در جهت تصويب بودجه وامهاي مختلف   •
بيمــه دانــشجويي در يــك ســال  اقــدام لازم در جهــت تــصويب بودجــه وامهــاي ضــروري و ازدواج وام مــسكن ووام •

  تحصيلي
  دانشجويان جديدالورود هماهنگي لازم با اداره آموزش دانشگاه در رابطه با ثبت نام از •
  تحصيل در يك سال تحصيلي ان شاغل بهاقدام لازم در رابطه با بيمه حوادث جهت تمامي دانشجوي •
  تحت تكفل آنان اقدام لازم در رابطه با انجام بيمه خدمات درماني دانشجويان و افراد •
  دانشجويان نيازمند تشكيل صندوق قرض الحسنه دانشجويان به منظور اعطاي وام قرض الحسنه به •
وامهاي دانشجويي در هر تـرم تحـصيلي    افتاقدام لازم جهت تنظيم ليست اسامي دانشجويان واجد شرايط دري •

  و نظارت بر حسن انجام آنها
  تهران ارتباط مستقيم اداره رفاه با صندوق رفاه دانشجويان گروه پزشكي در •
  دستور العمل هاي رسيده  رفاه و طبق رفاهي به دانشجويان با هماهنگي صندوق ارائه آليه امور •
  پرداخت شده به دانشجويانآنترل لازم در جهت بازپرداخت وامهاي  •
  ايجاد نظارت بر نحوه فعاليت شرآت تعاوني مصرف دانشجويان •
  اداره رفاه دانشجويان نظارت لازم اداره رفاه بر نحوه فعاليت و انجام وظيفه پرسنل شاغل در •
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  دانشجويان در تهران آنترل فرمهاي وضعيت اعلام بدهي آماده جهت ارسال به صندوق رفاه •

 خوابگاههاامور اداره ) ١(ـ ٢ـ١ـ٩

 اجراي سياستها و خط مشي تعيين شده در خصوص چگونگي واگذاري خوابگاههاي دانشجويي •
 اداره امور خوابگاههاي دانشجويي •
 ) خودآفايي(مورد مسائل مسكن دانشجويان متأهل و شبانه  مطالعه و اتخاذ تصميم در •
 تعيين و تخصيص اتاقهاي سكونت دانشجويان •
 در امر بهداشت خوابگاهها و تهيه لوازم مورد نياز آنهانظارت مستمر  •
تأمين سوخت و سرمايش مورد نياز خوابگاههاي دانشجويان و ارائه آمكهاي لازم در مواقع اضطراري با همكـاري    •

 واحدهاي ذيربط
 نظارت و آنترل موادغذايي و تنظيم سرويس و برنامه غذا •
 سها و ارائه خدمات لازمايجاد هماهنگي لازم در اداره امور سلف سروي •
 برقراري انتظامات در خوابگاهها از طريق تنظيم مقررات و محافظت اموال خوابگاها •
كـارگيري دانـشجويان    قف ساعات پذيرش برنامه ريزي جهت ب      نظارت و آنترل ورود و خروج دانشجويان و تعيين س          •

 در امور مختلف خوابگاها
 پسراننظارت بر اداره امور خوابگاههاي دختران و  •
 نظارت بر امر نظافت و تعمير ساختمان خوابگاهها و تجهيز اطاق محل سكونت دانشجويان •
  مراقبت در حفظ ايمني افراد و ساختمانها و اموال خوابگاههاي دانشجويان •

 تغذيهامور اداره ) ١(ـ ٣ـ١ـ٩

 تهيه و تامين وسايل و مواد غذايي مورد نياز دانشجويان •
  براي پخت نهار و شامتهيه آمار غذايي دانشجويان •
 نظارت مستمر در امر تهيه غذا و رعايت بهداشت آارآنان سلف سرويس •
 ها نظارت و آنترل مواد غذايي و تنظيم سرويس و برنامه •
 ايجاد هماهنگي لازم در اداره امور سلف سرويسها و ارائه خدمات لازم •
 ويسهاي بهداشتيآشپزخانه و سر, برنامه نظافت و سم پاشي مستمر سالنهاي غذاخوري •
 هاي نظافتي و بهداشتي تنظيم ساعات آار غذاخوريها از نظر سرو غذا و برنامه •
 نظارت مستمر بهداشتي بر محل طخ غذا و سلف سرويسها •
نظارت مستمر بـر انجـام معاينـات پزشـكي از آارآنـان غـذاخوريها و تهيـه آارتهـاي بهداشـتي و امـور مربـوط بـه                              •

  حدهاي ذيربطبهداشت آارآنان با همكاري وا

 برنامهفرهنگي و فوقامور مديريت ) ١ (-١٠-٢

 گي، علمي، تحقيقاتي، ورزشي، هنريهاي فرهن برنامه در زمينههاي فوق تهيه طرح •
 سازي جسم و روح آنها ريزي در جهت استفاده مطلوب از اوقات فراغت دانشجويان و سالم برنامه •
 ري براساس قوانين مصوبي مختلف هنها هاي دانشجويي در رشته تشكيل گروه •
 هاي فرهنگي، سياسي و اجتماعي دانشگاه تهيه و اجراي طرح •
 رايجاد ارتباط و همكاري با مراآز و نهادهاي فرهنگي، هنري و اجتماعي آشو •
هـا و مـسابقات   هاي مختلف و تشويق و ترغيب دانشجويان، اساتيد و آارآنـان بـه شـرآت در برنامـه             تهيه برنامه  •

 ها هاي هنري، اردوها و جشنوارهعاليتن آريم و همچنين شرآت در فحفظ و قرائت قرآ
  اسلامي از طريق تهيه فيلم و عكسانتشار و ترويج ارزشهاي •
ه دانشجويان و  نشريات هنري، اجتماعي، سياسي و فرهنگي آشور به منظور استفاد       فراهم آوردن آوري و    جمع •

 ايجاد آرشيو مربوط
 ي، زيارتي و هنري براي دانشجويان آموزشي، فرهنگريزي و برگزاري اردوهاي برنامه •
هـاي   برگزاري مسابقات داخل دانشگاه و تشويق و ترغيـب دانـشجويان بـراي شـرآت در مـسابقات و جـشنواره                     •

 فرهنگي و هنري
 ين روابط عموميمسؤولهاي فارغ التحصيلي دانشجويي با همكاري  برگزاري جشن •
، اسـاتيد و آارآنـان دانـشگاه، متناسـب بـا اهـداف              گي دانـشجويان  هاي فرهن سازي فعاليت سازي و بستر   زمينه •

 فرهنگي معاونت دانشجويي و فرهنگيوظايف 
 هاي انجام يافته هاي مستمر از فعاليت تهيه گزارش •
مـه در ارتبـاط بـا       برناهـاي فـوق   برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف دانشگاه به منظور ايجاد هماهنگي در فعاليـت             •

 اهداف دانشگاه
سازماندهي و ايجاد هماهنگي در بخشهاي دانشجويي دانشگاهي و واحدهاي انجمنهاي علمـي دانـشجويي                •

ها و    وزارت علوم، تحقيقات و فناوري و نيز پيگيري امور اداري و مالي مرتبط با انجمنها و همكاري با آنها در برنامه                    
 فعاليتهايشان

ها و فعاليتهاي انجمنها از طريـق نـشريات و نيـز سـايتهاي               هرساني از وضعيت برنام     تهيه گزارشهاي لازم و اطلاع     •
 خبري دانشگاهي و غير دانشگاهي
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 ها، انتخابات و فعاليتها بطور مستمر ريزي و نظارت بر تشكيل انجمنهاي علمي دانشكده برنامه •
 فعـاليتي؛ نظـري    هـاي   ارزيابي ساليانه از فعاليتها و اقدامات انجمنها و تقدير و تشويق انجمنهـاي برتـر در عرصـه                  •

 ...تيمهاي مسابقات علمي، نشريات، برگزاري همايشها و سخنرانيهاي علمي و 
ها، دستورالعملها و انجام امور دبيرخانه آميته نظارت و حمايت از انجمنهـاي علمـي دانـشجويي                   نامه  تدوين آيين  •

 دانشگاه
 مافوقانجام ساير امور محوله از سوي  •

 تربيت بدنيمديريت  -)١ (-١٠-٣

 ور تربيت بدني دانشجويان دانشگاهاداره آليه ام •
 هاي ورزشي درون دانشگاهي وارهريزي براي برگزاري المپيادهاي ورزشي و جشن برنامه •
  ورزشي فعال در طول سال تحصيليهاي مختلف انتخاب مربيان ورزش براي رشته •
 ربيان ورزشي و آنترل آارآرد آنهانظارت بر عملكرد م •
 هاي ورزشييين شده در خصوص فعاليتهاي تع مشي خطها و اجراي سياست •
 رآنان و نظارت بر حسن اجراي آنهاهاي ورزشي دانشجويان و آا ريزي و تنظيم برنامه برنامه •
هـاي  اه  جهت شـرآت در فعاليـت       ايجاد تسهيلات لازم و همچنين تشويق و ترغيب دانشجويان و آارآنان دانشگ            •

 ورزشي
بـا همكـاري واحـدهاي    ميـادين و امكانـات ورزشـي دانـشگاه     برداري از تأسيسات،  هنظارت بر امور نگهداري و بهر     •

 ذيربط
 ي مورد نياز دانشجويان و آارآنانبيني و نظارت بر تهيه وسايل ورزش پيش •
  ورزشي و نظارت برحسن اجراي آنهابرگزاري مسابقات •
 لازمهاي   واحد ورزشي از طريق انجام آزمونارزشيابي آار دانشجويان در مورد •
 هاي مختلف ورزشي در دانشگاه   تسهيلات لازم براي گسترش و تعميم رشتهفراهم آوردن •
 هاي مربوط  و تنظيم صورتجلسات آن و اجراي برنامه دانشگاههاي لازم به شوراي ورزش پيشنهاد برنامه •
  ير امور محوله از سوي مقام مافوقانجام سا •

 نشجويي درمان و مشاوره دا مرآز بهداشت و-)١ (-١٠-۴

  هـــاي لازم در   راهنمـــاييارايـــهنظـــارت و رســـيدگي بـــه وضـــعيت روحـــي، روانـــي و بهداشـــتي دانـــشجويان و  •
 هاي مختلف زمينه

 با همكـاري  ها و ساير اماآن متعلق به دانشگاهها و نانوائيها، خوابگاه سرويس نظارت بر رعايت بهداشت سلف    •
 مديريت امور دانشجويي

هــاي تحــصيلي، شــغلي و شخــصي بــه   هــاي لازم در زمينــه  و ارايــه راهنمــايينظــارت بــر انجــام امــور مــشاوره  •
 دانشجويان

 تي و درماني دانشجويان و آارآنانتأمين خدمات بهداش •
 به منظور آگاهي از مشكلات آنان) درصورت لزوم(اي با دانشجويان و خانواده آنان  انجام خدمات مشاوره •
برنامـه در ارتبـاط بـا       هـاي فـوق     به منظور ايجاد هماهنگي در فعاليت      برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف دانشگاه        •

 اهداف مرآز
 اشتي و نظارت و آنترل در مصرف آنبيني و اقدامات لازم در زمينه تهيه دارو و لوازم بهد پيش •
 نامعاينه و معالجه سرپايي دانشجوي •
  نگهداري سوابق درماني دانشجويانثبت و •
 ي شده در مراآز پزشكي  بستر وضعيت دانشجويانپيگيري •
 صادر شده توسط ساير پزشكان هاي پزشكي دانشجويان  نامهباره گواهي در اظهارنظر •
  و آارآنان از خدمات درماني مرآزبندي شده به منظور استفاده دانشجويان تهيه و تنظيم جدول زمان •
 اشتي، درماني مرآزساير پرسنل بهدنظارت مستمر بر نحوه فعاليت پزشكان، مشاوران، پرستاران و  •
  سلامت جسمي و رواني دانشجويانياهاي آموزشي در جهت ارتقها و آارگاه برگزاري آلاس •
 ط با امر بهداشت، درمان و مشاورهها و ادارات مرتب ها، نهادها، سازمان ارتباط با انجمن •
 جودهاي مختلف مربوط براساس نيازهاي مو تهيه و توزيع نشريه •
 هاي مربوط  به معاونت دانشجويي و فرهنگي در زمينههاي لازم  گزارشارايه •
 ير امور محوله از سوي مقام مافوق امور ساانجام •

   دانشگاه معاونت توسعه مديريت و منابع-)١ (-١١

مطالعه و ارائه رهنمودهاي لازم براي مشارآت هر چه بيشتر دانشگاه فردوسی مشهد در تحقق اهـداف سـند                    •
 آشورساله ساله   انداز بيست چشم

 دانشگاههاي داخل و خارج هاي گزاري و اجراي طرحهاي مطالعاتي براي انتقال تجربه سياست •
تهيه و تدوين برنامه راهبردي و بازنگري مستمر آن براي پاسخگويي مناسب به الزامات و انتظارات محيط فعاليت  •

 دانشگاه
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پژوهـشي، دانـشجويي، فرهنگـي، اداري و        هاي آموزشي،     هاي عملياتي در زمينه     طرحها و برنامه   تهيه و تدوين   •
 مالي در راستاي برنامه راهبردي دانشگاه با همكاري معاونت ذيربط و همچنين نظارت و ارزيابي آنها

 ريزي نيروي انساني دانشگاه اصلاح ساختار و تشكيلات دانشگاه، برنامه •
رار نظـام بهبـود مـستمر، تـدوين         هـاي آـار دانـشگاه و اسـتق          هـا و روش     هاي مرتبط با بهبود سيـستم       اجراي طرح  •

 استانداردها و روشهاي انجام آار
 هاي نوآورانه در دانشگاه هاي جديد و اشاعه فرهنگ استفاده از طرح توليد ايده •
 هاي عملكردي و ارائه پيشنهاد اصلاح طراحي و استقرار نظام پايش مستمر عملكرد واحدها، شناسايي شكاف •
 ناوري اطلاعات و ارتباطات دانشگاه متناسب با پيشرفت تكنولوژيمطالعه مستمر براي بهبود نظام ف •
 ريزي به منظور حفظ آرامت مردم در نظام اداري  برنامه •
دانشگاه با رويكرد عملياتي و نظارت بر عملكرد ) عمراني(اي  و سرمايه) جاري(اي  برآورد و تخصيص بودجه هزينه •

  آن

 ت  بودجه و تشكيلابرنامه،  مديريت -)١ (-١١-١

 ريزي و مديريت بودجه  برنامه .١

آـرد بودجـه دانـشگاه و          تـامين، تخـصيص و هزينـه        بينـي،   هـاي مربـوط بـه پـيش         هـا و سياسـت      مشي  تدوين خط  •
 پيشنهاد به هيات رئيسه و هيات امنا

هـا در مـسير اهـداف و          بيني و تنظيم بودجه ساليانه با رويكرد عملياتي و با هدف هدايت درآمدها و هزينه                پيش •
 هاي دانشگاه استسي

 نويسي و تهيه مدل بودجه دانشگاه مطالعه و ساماندهي نظام بودجه •
 مطالعه راهكارهاي آاهش هزينه و افزايش درآمد  •
 بررسي و مطالعه تطبيقي منابع درآمدي پايدار موسسات و مراآز آموزش عالي داخل و خارج آشور  •
 جهت ارسال به وزارت علوم، تحقيقات و فناوري و طرح و           تهيه و تنظيم موافقتنامه بودجه ساليانه و اصلاحيه آن         •

 تصويب در هيات امنا
 پيشنهاد اصلاحيه و يا متمم بودجه ساليانه به وزارت علوم، تحقيقات وفناوري •
ارائه الگوهاي توسعه فضاهاي آموزشي، پژوهـشي، اداري، خـدماتي و رفـاهي، مطالعـه و مقايـسه فـضاهاي                     •

 ها و استانداردها ها، شاخص  سرانهفيزيكي و آالبدي دانشگاه با
انجام مطالعات ساماندهی فضاهاي آالبدي به منظور شناسايی کمبودها و ارائه راه حل برای اسـتفاده بهينـه                   •

 از فضاهای موجود
 بينی بودجه عمراني دانشگاه های لازم به منظور پيش آوری اطلاعات و بررسی جمع •
 های مورد نياز و تشخيص اولويتها  برنامههاي عمراني و نظارت بر تهيه و تنظيم طرح •
 ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور اي با معاونت برنامه نامه تملك دارائيهاي سرمايه تنظيم و مبادله موافقت •
 ها ها و دانشكده ابلاغ اعتبارات و تخصيص بودجه معاونت •
هــا و  بودجــه ســاليانه معاونــتبينــي  هــاي پــيش هــا و فــرم هــا، دســتورالعمل ابــلاغ بخــشنامه بودجــه، سياســت •

 ها دانشكده
 ها و تحقق درآمدها تجزيه و تحليل عملكرد بودجه به منظور آنترل هزينه •
 اي بودجه ساليانه با سالهاي قبل نگهداري حساب اعتبارات فصول مختلف بودجه و تهيه جداول مقايسه •
 تهيه گزارشهاي منظم و مرتبط با بودجه •
 هاي سه ماهه اي در دوره ائيهاي سرمايهتوزيع تخصيص اعتبار تملك دار •

 اصلاح ساختار و تشكيلات  .٢

بررسي و انجام مطالعات لازم به منظور اصلاح ساختار سازماني دانشگاه مطابق با تحـولات محيطـي و برنامـه                     •
 راهبردي دانشگاه

ت بـر اجـراي   تهيه نمودار تشكيلاتي، اهداف، شرح وظايف و سازمان تفصيلي با رعايت ضوابط فرادسـت و نظـار                •
 تشكيلات مصوب

ها يا واحدهاي سازماني به هيات اجرايـي تـشكيلات    ارائه پيشنهاد در زمينه ايجاد، ادغام، انتقال و حذف پست     •
 و امور نيروي انساني غير هيات علمي 

 ارائه پيشنهاد در زمينه ايجاد، ادغام، انتقال و حذف واحدهاي سازماني به هيات امنا  •
 هاي سازماني اصله از واحدهاي دانشگاه در خصوص حذف و ايجاد سطوح و پستبررسي پيشنهادهاي و •
 بررسي و اعلام نظر در مورد مصوبات داخلي دانشگاه از بعد تشكيلاتي •
 سپاري دانشگاه  انجام مطالعات به منظور شناسايي و تعيين فعاليتهاي قابل برون •

 ريزي نيروي انساني برنامه .٣

 انشگاه در چارچوب برنامه جامع نيروي انساني در بخش دولتيتدوين برنامه نيروي انساني د •
 سازي ترآيب و توزيع نيروي انساني بررسي و ارائه پيشنهاد در جهت بهينه •
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 ريزي     گروه برنامه-)١ (-١١-١-١

 ها و اهداف آلان دانشگاه تدوين و بازنگري ماموريت، چشم انداز، ارزش •
 ان مدت و آوتاه مدت دانشگاههاي بلند مدت، مي تهيه و تدوين برنامه •
 ها ها و دانشكده هاي بخشي معاونت تلفيق و تجميع برنامه •
 هاي آوتاه مدت و ميان مدت در راستاي برنامه استراتژيك دانشگاه آنترل و نظارت بر اجراي برنامه •
 از آشورريزي راهبردي در سطح مؤسسات و مراآز آموزش عالي داخل و خارج  انجام مطالعات تطبيقي برنامه •
 اي و ملی هاي منطقه  با توجه به نيازها و ظرفيت هاي توسعه دانشگاه تدوين شاخص •
 )Benchmarking(انجام مطالعات و طرحهاي محك زني  •
 هاي دانشگاه هاي عملكردي برنامه تدوين شاخص •
 تعيين نقش واحدهاي مختلف در تحقق اهداف آلان دانشگاه •
 و تعيين ميزان تحقق اهدافگيري شاخصهاي عملكرد  پايش و اندازه •

    بودجه گروه -)١ (-١١-١-٢

  -  عمرانـی  -بررسی و مطالعه و جمع آوری اطلاعات لازم بـه منظـور تهيـه و تنظـيم بودجـه پيـشنهادی اعـم از جـاری                        •
 اختصاصی و مکاتبه و پيگيری لازم و ارائه به مراجع ذيربط و دفاع از آن جهت تصويب

 دانشگاه) اختصاصی , عمرانی , جاری ( تهيه و تنظيم بودجه تفصيلی  •
 آنترل و نظارت بر نحوه اجراي بودجه تفصيلي و انعكاس آن به مراجع ذيربط •
با هماهنگی واحدهای ذيربط و مديريت متبـوع و ارائـه   .... مواد و , برنامه , تنظيم گزارش عملکرد مالی به تفکيک فصل        •

 رانیبه مراجع ذيربط جهت تخصيص بودجه های جاری و عم
 تلاش و پيگيری به منظور اخذ و  وصول تخصيص طی مراحل مختلف  •
 تهيه و تنظيم اصلاحيه های بودجه با توجه به افزايشهای قانونی و نياز دانشگاه و ارائه به مراجع ذيربط •
 از طريـق  بررسی و مطالعه قوانين و لوايح بودجه ، آيين نامه ها ، بخشنامه ها و دسـتور العملهـاي مربوطـه  و پيگيـری               •

 مراجع ذيربط
 تلاش و پيگيري به منظور جذب اعتبارات از رديفها و تبصره های قانونی بودجه •
 بررسی و مطالعه به منظور تهيه و تدوين شاخصهای توزيع بودجه در دانشگاه  •
 تهيه و انعکاس فعاليتهای انجام شده به مقام مافوق •

    گروه تشكيلات-)١ (-١١-١-٣

ظور طراحي ساختار تشكيلاتي دانشگاه متناسب با برنامه ها و سياستهاي آـلان و روزآمـد و                 بررسي و مطالعه به من     •
 آار آمد نمودن آن

تهيه، تنظيم و ارائه پيشنهاد تبديل، حذف و ارتقاء پستهای سـازمانی بـه مراجـع ذيـربط و پيگيـری اقـدامات مربوطـه در                          •
 چهارچوب ضوابط ذيربط

ستهای سازمانی و نيز بازنگری در شـرح وظـايف تـدوين شـده در صـورت لـزوم و                   تهيه و تنظيم شرح وظايف واحدها و پ        •
 ابلاغ شرح وظايف به واحدهای ذيربط جهت اجراء

، مهندسي مجدد ماموريتها: بررسي، مطالعه و تهيه و تدوين طرحهاي لازم در زمينه هاي تحول و نوسازي اداري نظير                 •
 عو ارائه به مديريت متبو... ، سيستمها و روشها

بررســي، مطالعــه و انجــام مطالعــات مــستمر در خــصوص نارســاييها و مــشكلات مربــوط بــه سيــستمها، فراينــدها و     •
 ريزي جهت اصلاح و بهسازي آنها  برنامه

 تهيه و تدوين شاخصها و استانداردهای انجام کار با استفاده از مطالعات کارسنجی و اندازه گيری کار و زمان  •

 ي و تحول اداريمديريت بهره ور) ١ (-١١-٢

 توسعه مديريت و امور مديران  .٤

 سازي و ترويج هاي فرهنگ سازي براي ايجاد تحول سازماني در دانشگاه از طريق مطالعه و اجراي طرح زمينه •
هـاي مـديريت نـوين بـراي انجـام آارآمـد وظـايف اصـلي                  انجام مطالعات لازم به منظور اسـتقرار نظامهـا و سـبك            •

 دانشگاه
 در خصوص نظامهاي مديريتي دانشگاهمطالعه و بررسي  •
 ريزي و انجام اقدامات لازم در زمينه ارتقاء فرهنگ و فناوري مديريت در دانشگاه بررسي، مطالعه، برنامه •
 تدوين، اجرا، ارزيابي و بازنگري مستمر برنامه راهبردي دانشگاه •
 استقرار نظام مديريت آيفيت در دانشگاه •
 گاهاستقرار نظام پيشنهادها در دانش •
 سالاري در انتخاب مديران و آارآنان ريزي و انجام اقدامات لازم براي شايسته برنامه •
 ريزي و انجام اقدامات لازم براي ايجاد توازن ميان فرهنگ، فناوري و مهارتهاي مديران مطالعه، برنامه •
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، ارتقا، توسعه، آموزش،    هاي انتخاب، انتصاب    هاي مناسب در زمينه     انجام مطالعات، تنظيم طرحها و تهيه برنامه       •
 جبران خدمت و پاداشها

آوري، سـاماندهي، عرضـه و تبـادل اطلاعـات و تجربيـات               ارزيابي و تداوم خدمت مديران، نظارت بـر فرآينـد جمـع            •
 مديران

 استقرار نظام ارزيابي عملكرد واحدهاي دانشگاه  •
  تحول سازمانيهاي ابلاغي در راستاي ايجاد نظارت و پيگيري اجراي مصوبات و بخشنامه •

 اصلاح فرآيندها و روش هاي انجام آار .٥

سازي سيستمها و روشـهاي انجـام آـار بـه منظـور اسـتقرار                 مهندسي مجدد، تجزيه و تحليل، طراحي و بهينه        •
 ها در آليه واحدهاي دانشگاه آن

شـها و   بررسي و انجام مطالعات مستمر در خصوص نارساييها و مشكلات مربوط بـه سيـستمها، فرآينـدها و رو                   •
 ريزي براي اصلاح و بهسازي آنها با همكاري واحدهاي ذيربط ارائه راهنمايي، مشاوره و برنامه

 رجوع وري و رضايت ارباب ها و فرآيندها در جهت ارتقاء بهره تعيين و پيشنهاد اولويتهاي اصلاح روشها، رويه •
 يي بيشتربررسي و بازنگري مصوبات مورد عمل و پيشنهاد اصلاح آنها با هدف آارا •
هـا   انجام مطالعات مستمر و ارايه راهكارهاي لازم در زمينه به آارگيري فناوري نوين اداري در ارتباط با سيـستم                •

 هاي انجام آار و روش
 تهيه استانداردهاي لازم براي مكان و نحوه استقرار واحدها •

 وري  ارتقاء بهره .٦

هـا و سياسـتهاي دولـت در خـصوص      مـشي  خـط ارائه آمكهاي فكري و تخصصي به واحـدها بـراي اجـراي مـؤثر                •
 وري افزايش بهره

ريـزي و اجـراي       گيـري، تحليـل، برنامـه       وري در دانـشگاه شـامل سـنجش و انـدازه            استقرار چرخـه مـديريت بهـره       •
 وري هاي بهبود بهره برنامه

 وري در دانشگاه هاي لازم در خصوص ايجاد، توسعه و ترويج فرهنگ بهره تهيه برنامه •
وري و برخورداري دانشگاه از الگوهاي موفق در زمينه           ه انتقال تجربيات مؤثر در زمينه مديريت بهره       تلاش در زمين   •

 وري ارتقاء سطح بهره
 وري دانشگاه براي انعكاس به مراجع ذيربط وضعيت بهره اي از چگونگي تهيه گزارشهاي دوره •

 آموزش و بهسازي نيروي انساني .٧

انـساني، نيازسـنجي آمـوزش آارآنـان و           ه در راسـتاي توسـعه منـابع        جانب ـ  بسترسازي و انجام مطالعـات همـه       •
 مديران

طراحي برنامه جامع آموزشي نيروي انساني دانشگاه مبتني بر نيازهاي تعيين شده و نظارت بر حسن اجراي                  •
 هاي آموزشي دوره

نظـر در مـورد     هاي آموزشي و ارائه پيشنهاد جهت بهبود، بررسي و اعـلام              ارزشيابي و بررسي اثربخشي دوره     •
 بندي مشاغل هاي طبقه هاي آموزشي و آارآموزي از نظر انطباق با طرح دوره

 هاي تخصصي استخدامي ريزي و نظارت بر طراحي و اجراي آزمون برنامه •
تجزيه و تحليل آزمونهاي تخصصي استخدامي به منظور تعيين اثربخشي آنها، انجـام بررسـيهاي لازم در زمينـه            •

 روشهاي ارزشيابي آارآنانمعيارها، شاخصها و 
 ريزي لازم براي ارتقاء آن سنجش سطح انگيزش آارآنان و برنامه •
 بررسي و پيشنهاد طرحهاي ارزشيابي و تشويق آارآنان  •
 هاي رفع موانع و مشكلات اجراي اثربخش آن هاي ارزشيابي آارآنان و ايجاد زمينه شناسي طرح آسيب •

 مديريت اخلاقي و تكريم مردم .٨

 هاي اشاعه و ترويج آن در چهارچوب مديريت منابع انساني دانشگاه ر اخلاقي دانشگاه و ارائه طرحتهيه منشو •
 بررسي و پيگيري امور مربوط به تكريم مردم و مراجعين دانشگاه و رعايت حقوق شهروندي براي آنان •
 رجوع در خصوص  نحوه ارائه خدمات تهيه برنامه و نظرسنجي از ارباب •
رجـوع بـر سرنوشـت و حقـوق      م در زمينه تاثيرگـذاري رفتـار و نحـوه برخـورد آارآنـان بـا اربـاب           تهيه طرح هاي لاز    •

 استخدامي آنان

   گروه آمار و اطلاعات-)١(  -١١-٣

اداری، هيـات علمـی ، آموزشـي ،         , پرسـنلی (طراحی و ايجـاد بانکهـای اطلاعـاتی مـورد نيـاز             , مطالعه, بررسی •
 نظور تامين نيازهای اطلاعاتی واحدها به طور مناسب و مطلوب به م) پژوهش و فناوري و فضاهاي آالبدي
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بررسی و مطالعه مستمر در خصوص نحوه جمـع آوری آمـار و اطلاعـات بـا همکـاری واحـدهای ذيـربط بـه منظـور               •
  پردازش و طبقه بندی اطلاعات،های نوين جمع آوری دستيابی به شيوه

ع آوری، پردازش و طبقه بندی آمار و اطلاعات در زمينه های ها و جداول آماری به منظور جم       طراحی و تنظيم فرم    •
 مختلف

پيگيری و تلاش جهت بهره گيری از برنامه های کامپيوتری به منظـور بـه هنگـام کـردن آمـار و اطلاعـات بانکهـای                  •
 اطلاعاتی با هماهنگی واحدهای ذيربط

 بط در چهارچوب ضوابط و مقرراتتهيه، تنظيم و ارائه آمار و اطلاعات مورد نياز واحدها و مراجع ذير •
و نظـام جـامع آمـاری بـا همـاهنگی           ) MIS(تلاش به منظور طراحی و پياده سازی سيـستم اطلاعـاتی مـديريت               •

 مراجع ذيربط
 هاي آماري بندي، نگهداري، آنترل، بهنگام سازي و تحليل داده  طبقه آوري تلفيق، جمع •
هاي مختلف نيروي انساني، تـشكيلات، آمـوزش و سـاير              زمينه هاي اطلاعاتي مورد نياز دانشگاه در       تعيين پايگاه  •

 رساني به واحدها و مراجع درون و برون دانشگاهي ابعاد نظام اداري دانشگاه جهت اطلاع
هاي متقابل با ساير واحدهاي دانشگاه به منظور  تهيه سالنامه آماري دانشگاه و برقراري ارتباط و انجام همكاري          •

 گيري و پاسخگويي دقيق و سريع سازي و تصميم  مفيد براي تصميمارائه آمار و اطلاعات
 هاي آماري طراحي و تهيه فرمها و پرسشنامه •
 هاي آماري مورد نياز مديران دانشگاه تحليل، طراحي و توليد گزارش •
هــاي آمــاري در ابعــاد مختلــف آموزشــي، پژوهــشي، اداري و مــالي، دانــشجويي و  آوري شــاخص تــدوين و جمــع •

 رساني از روند تغييرات ايجاد شده در مقاطع زماني مشخص يزي بمنظور اطلاعر برنامه
 انجام بررسي و مطالعات تطبيقي در زمينه شاخصهاي آماري و مقايسه آن با شاخصهاي ساير دانشگاهها  •
ت و افزارهاي آماري مناسب بمنظور ارتقاء و آيفيت پردازش و تحليل اطلاعا بررسي و مطالعه جهت بكارگيري نرم •

 ارائه موثر 

  دانشگاه معاونت اداري و مالي-)١ (-١٢

 همكاري با رئيس دانشگاه در اجراي هرچه بهتر وظايف مربوط به واحدهاي ستادي دانشگاه •
 هاي آار در واحدهاي مختلف هاي اجرايي دانشگاه و چگونگي گردش آارها و روش رسيدگي به هدف •
 دهاي تحت پوشش و اظهارنظر در خصوص رفع مشكلات موجودايجاد هماهنگي بين فعاليتهاي مربوط به واح •
 معـاملاتي و حقـوقي      -نظارت برحسن اجراي آليه قـوانين و مقـررات مربـوط بـه امـور اداري، اسـتخدامي، مـالي                    •

 دانشگاه
 هاي توجيهي لازم به رئيس دانشگاه در خصوص وظايف مربوط به واحدهاي تحت نظر ارايه گزارش •
 نامه آار واحدهاي تابعهاتخاذ تصميم در مورد بر •
-شــرآت در شــوراها، آميــسيونها، جلــسات و اظهــارنظر در مــورد مــسايل مختلــف اداري، اســتخدامي، مــالي    •

 معاملاتي و حقوقي در چارچوب مقررات و حفظ مصالح دانشگاه
 همكاري در تهيه و تنظيم بودجه ساليانه دانشگاه با معاونت طرح و برنامه  •
 ي آارآنان با توجه به امكانات دانشگاهتهيه و اجراي طرحهاي رفاه •
 بـا همـاهنگي   دانشگاه طبـق مقـررات و ضـوابط مربوطـه    مورد نياز  نيروي انساني   و تامين   انجام امور استخدامي     •

 معاونت طرح و برنامه
 بررسي و پيشنهاد مقررات مربوط به امور استخدامي اعضاي هيأت علمي به مراجع ذيصلاح •
 ها در جهت تحقق اهداف آموزشي، پژوهشي و دانشجويي دانشگاه دانشكدههمكاري با ديگر معاونتها و •
 انجام ساير امور محوله از سوي رئيس دانشگاه •

  مديريت امور اداري -)١ (-١٢-١

 هاي مربوط به امور اداري، استخدامي و پشتيباني هاي دانشگاه در زمينه مشي ها و خط اجراي سياست •
تصابات، انتقال، ترفيع،  مرخصي، ماموريتو بازنشستگي آارآنان و اعضاي هيات اداره و انجام امور استخدامي، ان •

 علمي
 صدرو احكام استخدامي آارآنان و اعضاي هيات علمي •
 نظارت بر حسن انجام فعاليتهاي واحدهاي تابعه •
 براسـاس  هـاي اداري لازم جهـت ارايـه بـه مقامـات ذيـربط         ها و دسـتورالعمل     ها، بخشنامه   نامه  تهيه و تنظيم آيين    •

 ضوابط و مصوبات دانشگاه و ابلاغ آن به آليه واحدها پس از تأييد
هـاي رسـيدگي بـه        مراقبت در اجراي مقررات انضباطي و رسيدگي به تخلفات آارآنان و ارجاع مراتـب بـه هيـأت                  •

 تخلفات اداري
مراجـع ذيـربط    هاي شغلي مشاغل دانشگاهي و ارايه نظرات و پيشنهادات اصلاحي به            مطالعه و بررسي رسته    •

 مديريت برنامه، بودجه و تشكيلاتبا همكاري 
 ايجاد و نگهداري بانك اطلاعاتي پرسنلي و سوابق خدمتي و اداري آليه پرسنل دانشگاه •
 بيني ترفيع و تغيير گروه سالانه آارآنان با آمك واحدهاي مربوط پيش •
 دانـشگاه و سـفارش آن از داخـل و خـارج     انجام تدارآات و تأمين وسايل و تجهيزات مـورد نيـاز واحـدهاي مختلـف               •

 آشور با هماهنگي آامل واحدهاي ذيربط
 نظارت در انجام آليه امور خدماتي دانشگاه و ارايه آن به واحدهاي مختلف •
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 انجام امور مربوط به قراردادهاي دانشگاه با هماهنگي مسؤولين ذيربط •
  اجراي طرحهاي مزبورتهيه طرحهاي مربوط به رفاه عمومي آارآنان و نظارت بر حسن •
 ريزي و نظارت بر روشهاي مطلوب اداره امور استخدامي دانشگاه برنامه •
 هاي لازمنظارت بر اجراي صحيح مقررات استخدامي و ارايه راهنمايي •
 نظارت بر امور حضور و غياب و ورود و خروج آارآنان  •
 )هيأت علمي و غير هيأت علمي(آاري و انتصاب آارآنان نظارت بر طرح تمام وقت آارآنان، اضافه •
 مشارآت در جلسات و آميسيونهاي مختلف و اظهارنظر و ارايه پيشنهادات لازم •
 رسيدگي به امور رفاهي و بازنشستگي آارآنان و اتخاذ تصميمات لازم •
 نظارت بر امر ارزشيابي واحدهاي تابعه •
 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق •

 رگزني اداره آا-)١ (-١٢-١-١

ها  ها و تصويب نامه  بخشنامه- قوانين آار–مطالعه مستمر مجموعه قوانين و مقررات اداري و استخدامي آشور  •
 اجراي آنها  به منظور آشنايي آامل در

.... نويس احكام شاغلين اعم از انتصاب، ارتقاء گروه، افزايش سنواتي، فوق العاده شغل، ماموريت و  تهيه پيش •
 اختيار لازم و رعايت قوانين و مقررات مربوطه بر اساس تفويض 

 بندي مشاغل  اجراي صورتجلسات آميته اجرايي طرح طبقه •
  پيماني با رعايت مقررات مربوطه –نويس قراردادهاي آارآنان موقت  تهيه پيش •
 تهيه گزارشهاي لازم در خصوص بازنشستگي افراد يا درخواست افراد براي بازنشستگي  •
 ستم پرسنلي و اطلاعات پرسنلي آن بهنگام نمودن سي •
 هاي تعيين شده انجام امور مربوط به ارزشيابي آارآنان در چارچوب دستورالعمل •
 تهيه آمارهاي مختلف پرسنلي حسب مورد و طبق نظر مقام مافوق  •
 تهيه مدارك لازم و ارسال به مرآز جهت تبديل وضعيت استخدامي •
 دالاستخدامصدور آارت ورود و خروج براي آارآنان جدي •
 هاي آارآنان محاسبه و استخراج اضافه آار، تاخير و تعجيل، ماموريت و مانده مرخصي •
 هاي ماموريت روزانه، مرخصي روزانه استحقاقي و استعلاجي در سيستم حضور و غياب  ثبت برگه •
 استخدام و معرفي آارمندان واجد شرايط لازم جهت انجام مشاغل مورد نظر •
 اري از وضعيت انجام امور محوله به مقام ما فوقارائه گزارشهاي ادو •
 هاي استخدامي در مورد هيات علمي و غير هيات علمي نامه اعمال و اجراي قوانين و مقررات و آيين •
بازنشسگي و غيره براساس قوانين و -ماموري-مرخصي-انتقال-ترفيع-استخدام: انجام امور استخدامي از قبيل •

 مقررات
ين و مقررات انضباطي و ابلاغ و اجراي آن به دادگاههاي اداري نسبت به تخلفات هيات مراقبت در اجراي قوان •

 علمي و غير هيات علمي
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

  اداره رفاه، بيمه و بازنشستگي-)١ (-١٢-١-٢

 تن امكانات فني و ماليفراهم آوردن امكانات رفاهي براي آارآنان دانشگاه درحدود مقررات و با در نظرگرف •
 غيرنقـدي باهمكـاري     آمكهـاي انجام امور مربوط به تعـاون، بيمـه و رفـاه، بهداشـت و درمـان آارآنـان و پرداخـت                       •

 واحدهاي مربوطه
  مندی و اولاد بازنشستگان و موظفين محاسبه و اجرای اصلاحيه احکام حقوقی و حق عائله •
 تشكيل و نظارت بر شرآتهاي تعاوني مصرف و مسكن •
 اعطاي وامهاي ضروري وغيره  •
 سرپرستي امور مربوط به مهدآودك فرزندان آارآنان دانشگاه •
 ايجاد تسهيلات لازم جهت استفاده از تاسيسات ورزشي و رفاهي جهت آارآنان دانشگاه و خانواده آنان •
 ايجاد تسهيلات اقامتي و حمل و نقل جهت سفرهاي تفريحي و زيارتي آارآنان و خانواده آنها •
 ) شاغلين و بازنشسته(رداخت آمك هزينه ازدواج پ •
 ) شاغلين و بازنشسته(پرداخت آمك هزينه فوت وافراد تحت تكفل  •
 ) شاغلين وبازنشسته(انجام بيمه خدمات درماني •
 ) شاغلين و بازنشسته(انجام بيمه عمر و حوادث  •
 انعقاد قرارداد بيمه تكميلي  •

  اداره تدارآات -)١ (-١٢-١-٣

از نظر وسايل و ملزومات اداري و فني براساس فهرست لوازم مورد نياز واحدهاي يازهاي دانشگاه بيني ن پيش  •
 و دريافت اعتبارات لازم و توزيع آن بين آارپردازان تحت سرپرستي دانشگاه و تعيين هزينه آن 

 بازارتهيه ليستي از فروشندگان لوازم و نمايندگها، شناخت بازار و اطلاع از نوسانات قيمتهاي  •
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تنظيم برنامه خريد آالا و پيگيري تا مرحله تحويل با در نظر گرفتن اعتبارات مصوب و تنظيم اسناد مربوطه با  •
 رعايت مقررات مالي

  تهيه صدور درخواست آالا و موارد مصرفي و پيگيري تا مرحله خريد و تحويل به واحدها يا نگهداري در انبار •
  انين و مقررات مربوطه و تاييد اسناد آالاهاي خريداري شدبررسي درخواستها و انطباق آن با قو •
  نظارت بر تهيه و خريد نيازمنديهاي دانشگاه برابر اعتبار تخصيص داده شده  •
  مطالعه و ارايه پيشنهاد جهت فروش يا تعويض آالا و وسايل اسقاط و غير اسقاط و نامناسب به مقام مافوق  •
 ام مافوق هاي لازم جهت ارايه به مق تهيه گزارش •
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

  اداره دبيرخانه مرآزي-)١(-١٢-١-۴

 و امانات پستيهاي وارده و صادره و توزيع نامه تفكيك  ،ثبت، دريافت •
 ي مربوطه جهت اجراي مفاد آنهاواحدهابه ها  ها و دعوتنامه ها و بخشنامه دستورالعملدريافت و ابلاغ  •
 هاي لازم نويس و تهيه پيشمكاتبات و اسناد بر حسب موضوع رات و بايگاني تحري انجام امور •
 ارائه خدمات مربوط به تكثير اوراق مورد نياز واحدها  •
 ها و جداول و نمودار مختلف آوری شده به صورت گزارش نظارت در تهيه و تنظيم آمار و اطلاعات جمع •
 های مربوطه   مورد نياز طبق دستورالعملهای راکد و تهيه فهرستها و صورتهای مطالعه پرونده •
های مختلف مديريت اسناد و آرشيو از طريق مشاهده و مطالعه روشهای تهيـه             های لازم در زمينه     انجام بررسي  •

 ها بندی اسناد و پرونده و تنظيم و طبقه
هـای لازم   مايينظارت و کنترل بر حسن اجرای وظائف دبيرخانه واحدها و گروههای تحت سرپرستی و ارائه راهن      •

 در جهت هماهنگ نمودن آنها با خط و مشی کلی سازمان 
 نظارت بر کار پيمانکار امور تايپ و دبيرخانه  •
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

 اداره خدمات عمومي -)١ (-١٢-١-۵

  تأسيسات واحدهاي مختلف ها و وسايل و امر نگهداري ساختمان نظارت بر •
 ...و روشنائي، تلفن  م خدمات اداري ساختمانها مانند سوخت،انجا نظارت بر •
  نظارت بر نقل انتقال وسايل و لوازم واحدها •
 و شرآتهاي طرف قرارداد خدمات نظارت بر نحوه عملكرد آارآنان واحدهاي تحت پوشش اداره •
  ها ر سرويسدريافت پيشنهادات تغيير مسي نياز سنجي امور مربوط به مسائل رفاهي آارآنان از جمله •
آنترل و نظارت تطبيق وضعيت موجود آنان با مفاد قرارداد  بازديد از واحدهاي تابعه و بررسي امور خدماتي آنان ، •

  مربوطه و گزارش عملكرد آنان به مدير
  گزارش به مدير مربوطه هاي پيمانكار در واحدهاي تابعه و بررسي عملكرد شرآت •
نويس در پاسخ مكاتبات واحدهاي تابعه و تحت  عي مدير و تهيه پيشهاي ارجا بررسي مكاتبات و درخواست •

  پوشش
اعزام آارشناس به واحدهاي تابعه و ارائه نظريه  بررسي خودروهايي آه نياز به تعميرات اساسي داشته و •

  آارشناسي
ي فروش و يا واحدهاي تابعه و دريافت مجوزهاي لازم برا جمع آوري آمار و اطلاعات خودروهاي مازاد و اسقاط •

  دولتي واگذاري به ساير ارگانهاي
 نظارت و آنترل بر واحد نقليه دانشگاه •
  نظارت و آنترل بر مرآز تلفن دانشگاه •
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

 مديريت امور مالي  -)١ (-١٢-٢

 انجام آليه امور مالي دانشگاه طبق مقررات •
 اختصاصي دانشگاهدريافت و وصول درآمدهاي عمومي و  •
تهيـه و تنظــيم اطلاعـات مــالي لازم در مـوارد مختلــف دريافتهـا، پرداختهــا و اعتبـارات و تعهــدات، نگهـداري دفــاتر        •

 اعتبارات و تهيه گزارشات لازم جهت مسئولين داخل و خارج دانشگاه
 هاي حقوق و مزاياي آارآنان از نظر انطباق با مقررات رسيدگي به اسناد و سيستم •
 و ايصال مطالبات دانشگاه از اشخاص و مؤسسات براساس مقررات و اسناد قراردادهاي موجودوصول  •
 نظارت و آنترل سيستمهالي مالي •
 همكاري در تهيه و تدوين بودجه جاري و عمراني دانشگاه •
 نگهداري و تنظيم اسناد مالي •
 يهاي مال نامه رسيدگي به اسناد مالي دانشگاه از حيث تطابق مقررات و آيين •
 نظارت بر مصرف صحيح اعتبارات از طريق رسيدگي قبل و بعد از آن •
هـاي   نامه اعمال نظارت در حفظ، نگهداري و تنظيم دفاتر اموال و مراقبت در اجراي قوانين و مقررات مربوط به آيين         •

 اموال دولتي و نحوه استفاده از آنها
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 داري و ماليتهيه و تنظيم گزارشهاي عملكرد مالي جهت ارايه به معاونت ا •
 تنظيم برنامه آار واحدهاي تابعه و آنترل و نظارت آار آنها •
 انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

  اداره اعتبارات و تعهدات-)١ (-١٢-٢-١

 اي بنديهاي بودجه تنظيم و نگهداري دفاتر اعتبارات برحسب برنامه و مواد هزينه و ساير طبقه •
رد تشخيص مقام مجـاز خـرج قـرار گرفتـه در حـدود اعتبـارات تخـصيص يافتـه و تهيـه               تامين اعتبار مخارجي آه مو     •

 اي لازم به مديريت مالي جهت اعمال مديريت صحيح بر آنترل بودجه گزارش بودجه
تطبيق اقلام مندرج در دفتر اعتبارت جاري و اختصاصي و ساير منابع و رديفهـاي عمـومي بـا دفـاتر معـين هزينـه                          •

  تنظيم حسابها و آشف مغايرتهاي موجود و پيگيري در رفع آنهااداره دفترداري و
 همكاري لازم در تنظيم صورتحساب عملكرد بودجه سالانه با اداره دفترداري و تنظيم حسابها •
 تنظيم در خواست بر پايه اعتبارات موجود و تهيه و صدور حواله اعتبارات •
 نگهداري حساب اعتبارات مصوب •
 فصيلي دانشگاه برحسب اعتبار مصوب و واحداستفاده آنندهنگهداري بودجه اسمي و ت •
 تعهدات اسناد حقوق و مزاياي آارآنان دانشگاه و ساير اسناد هزينه •
 تهيه گزارش در مورد جمع ارقام تعهد و هزينه قطعي و مانده اعتبارات واحدها •
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

 ٢-٢-١٢- (١)- اداره دريافت و پرداخت 

صدور چك و ثبت آنها در دفاتر و تنظيم به موقع صورتهاي مغايرت بانكي و تطبيق آن باصورت مغايرت بانكي  •
  . تنظيمي اداره دفتر داري و تنظيم حسابها

  ها  پرداخت حقوق و مزاياي آارآنان شاغل و بازنشسته و ساير هزينه •
  دستور مقام مجاز خرجپرداخت تنخواه گردان به واحدهاي مختلف دانشگاه بر اساس  •
گردان واحدها و  هاي جاري و سنواتي و تنخواه پيگيري مستمر در مورد واريز پيش پرداختها و علي الحساب •

  عاملين ذيحساب  
 .نگهداري حساب آسور قانوني و اقساط وام و آارآنان و انتقال به موقع آنها به حساب سازمانهاي ذيربط •
  الحساب واحدهاي مربوط و اسناد هزينه، پيش پرداخت و عليهاي حسابداري  تحويل روزانه برگه •
 حفظ و حراست از دسته چكها و اوراق بهادار •
ها و ارائه به موقع آنها به اداره دفتر داري و تنظيم حسابها  دريافت و نگهداري صورتحسابهاي بانكي، اعلاميه •

 هاي محاسباتي و تنظيم صورت مغايرت بانكي جهت صدور برگه
 آمدهاي دانشگاه و نگهداري دفتر بانك و ثبت وتنظيم آنوصول در  •
 گردان نگهداري و ثبت دفاتر تنخواه •
 صدورچك و حواله نقدي •
 و تنظيم سند حسابداري مربوط و هاي حقوق تنظيم ليست حقوق و مزاياي آارآنان و تنظيم ليست برگشتي •

 .به افراد و مراجع ذينفعارجاع به مسئول پرداخت جهت صدور چك و پيگري تا مرحله پرداخت آن 
•  
 پيش پرداختهاهاي محاسباتي و اسناد هزينه و  برگههاي نقدي و  چك و حوالهصدور  •
 مطابقت دفاتر بانكها با صورت حسابهاي بانكي و تهيه مغايرتهاي بانكي حداقل در پايان هر ماه •
 نگهداري و ثبت صدور برگه و پيش پرداختها •
 ها دمات و سايرهزينهتنظيم اسناد فوق العاده مزايا وخ •
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

 ٣-٢-١٢- (١) اداره رسيدگي به اسناد 

 قـانون  – قـانون محاسـبات عمـومی کـشور        -مطالعه قوانين و مقررات مربوطه از جمله آئين نامه مـالی معـاملاتی             •
 قــانون مالياتهــای –مين اجتمــاعی  قــانون کــار و تــأ– قــوانين و مقــررات اداری و اســتخدامی -برگــزاری مناقــصات

 ...های داخلی و وزارتی و دستورالعمل و بخشنامه–قانون بودجه –مستقيم 
 واحدهای تابعه دانشگاه از نظر تطبيق با کليه قوانين فوق و ليستهاي حقوق و مزاياي رسيدگی به اسناد  •
 های صادر شده  های مبادله شده و تخصيص تطبيق پرداختها با موافقتنامه •
هـای لازم بـه       پاسخگويي به سوالات و مـشکلات واحـدهای تابعـه در ارتبـاط بـا اسـناد هزينـه و ارائـه راهنمـايي                        •

  مسئولين رسيدگی به اسناد واحدها واحدها
 روشهاي مميزي اسناد به منظور ايجاد سيستم آنترل داخلي منظم در امور مالي دانشگاهانجام  •
 يفات مالي رعايت مقررات نشده و گزارش آن به مراجع ذيصلاحآنترل واخواهي اسنادي آه در انجام تشر •
     انجام اعمال مميزي بمنظور ايجاد سيستم آنترل داخلي منظم در امور مالي دانشگاه •
پرداخـت   رسيدگي به مدارك وصول درآمد واحدهاي انتفاعي دانشگاه و بررسـي اسـناد و مـدارك هزينـه پـس از                      •

 وجه
 دجه مصوبها با بو تطبيق اسناد هزينه •
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 هاي انتقالي و موجودي انبارها و هم چنين اموال دانشگاه ها و هزينه رسيدگي به حسابهاي پيش پرداخت •
 گزارش تخلفات احتمالي به مراجع ذيربط وارائه نظرات اصلاحي در موارد لزوم  •
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

 اداره دفترداري و تنظيم حسابها ) ١ (-١٢-٢-۴

 کنترل و نظارت بر صورتهای مالی  •
 های ابلاغی و اختصاصی  کنترل رديف •
 ها و کد گزارش آن  نظارت بر ثبت اسناد و تنظيم سرفصل •
 کنترل مغايرت بانکی و پيگيری ارقام باز  •
  پيگيری تسويه حساب تنخواه واحدها •
  ها در اداره اعتبارات و دفترداری های صادره با ثبت کنترل و پيگيری تخصيص •
 ارائه گزارشهای مالی به سازمان ذيربط  •
 تنظيم و ايجاد کدينگ حساب •
    و عملکرد بودجه هر سال تهيه و تنظيم تفريغ •
 تنظيم و نگهداري حسابهاي دانشگاه •
 نگهداري و ثبت دفتر روزنامه آل و دفاتر معين و آنترل دفاتر معين ازطريق حسابهاي دفترآل •
 ا به تفكيك مواد و برنامه عملياته تهيه وتنظيم آمار مربوطبه هزينه •
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

  اداره اموال-)١ (-١٢-٢-۵

 صدور مجوز جهت چاپ پلاک اموال و اجازه پلاک کوبی به حسابدار امين اموال واحدهای تابعه  •
 اظهار نظر در خصوص انتصاب امناء اموال  •
  نظارت بر تغيير و تحول بين امناء اموال •
های اموال رسيده و يا فرستاده پس از رسيدگی و اعمال حساب توسط مسئولين رسيدگی  تائيد صورتحساب •

  به اسناد
 رسيدگی به درخواست حذف مال از دفاتر اموال دانشگاه براساس مدارک و مستندات قانونی  •
  نظارت دقيق بر فروش اموال اسقاط و مازاد •
 عه و تنظيم حساب اموال دانشگاه جمع آوری اطلاعات اموال واحدهای تاب •
 ثبت شده توسط امناء اموال در دفاتر محاسبه اموال ) پلاک خور(تاييد کليه رسيد انبارهای غيرمصرفی  •
 های لازم به امناء اموال و رفع مشکلات آنان  ارشادات و راهنمائی •
اب، نحوه حفظ و حراست اعزام بازرسين به واحدهای تابعه دانشگاه به منظور بررسی به طريق تنظيم حس •

 اموال، اجرای صحيح مقررات و قوانين مربوط به اموال
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

  مديريت ساختمانها و تاسيسات -)١ (-١٢-٣

هـاي    نظارت بر اجراي طرحهاي ساختماني و تأسيـساتي و همچنـين تعميـرات اساسـي و نگهـداري سـاختمان                    •
 اههاي مختلف دانشگ واحد

 هاي مشاوره و پيمانكار براي طرحهاي عمراني همكاري در برگزاري مناقصه و انعقاد قرارداد با شرآت •
 هاي عمراني دانشگاهنظارت بر حسن اجراي طرح •
 هاي عمرانيها و موارد مالي طرح وضعيتبررسي صورت •
 ژهها طبق فهرست مقادير پرو بيني و برآورد مصالح ساختماني و تجهيزات پروژه پيش •
 اجراي طرحهاي اماني و مورد نياز دانشگاه •
 ريزي و تأمين لوازم و مصالح مورد نياز طرحهاي عمراني برنامه •
 هاي عمراني، مشكلات و موانع و ارايه راهكارهاهاي ادواري از چگونگي اجراي طرحارايه گزارش •
 پيشنهاد بودجه عمراني دانشگاه •
 .تهيه نقشه طرحهاي عمراني دانشگاه •
 براي ارايه به مسؤولين دانشگاهمورد نياز طرحهاي عمراني اطلاعات و تكميل ي آور جمع •
 ها و صورت مشخصات مدارك فني نگهداري و ثبت و ضبط نقشه •
 مراقبت و نگهداري آليه ساختمانهاي دانشگاه •
 انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

  اداره خدمات فني-)١ (-١٢-٣-١

راتي، قراردادها، ترجمه مدارك و دستورالعملهاي فني دستگاههاي گوناگون و نقشه نگهداري از پيشينه تعمي •
 هاي ساختماني آليه تاسيسات وابسته 
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  تنظيم و تقسيم برنامه آاري پرسنل تحت سرپرستي برابر تخصص و ساعات خدمت آنان •
   تنظيم برنامه سرويس تأسيسات و تجهيزات و نظارت بر اجراي آن  •
   ديد مستمر تأسيسات و تجهيزات دانشگاه براي اطمينان از سالم بودن آن تنظيم برنامه باز •
  آنان نظارت بر خدمات انجام شده توسط پيمانكاران و موسسات طرف قرارداد دانشگاه و تاييد چك ليست •
انجام تعميرات فني خاص تاسيسات و تجهيزات و آموزش آارآنان براي پيشگيري از آسيب ديدن وسايل  •

  نقيمت دانشگاه حساس و گرا
 تهيه پيشنهاد لازم براي توسعه، تعمير و ترميم و يا تعويض تمام و يا قسمتي از تأسيسات دانشگاه  •
  انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

  امور حقوقيمديريت -)١(  -١٢-۴

تن قراردادهـاي  نظارت بر نحوه عقد قراردادهاي منعقده بين دانشگاه و اشخاص حقيقـي يـا حقـوقي و تنظـيم م ـ          •
 منعقده براي واحدهاي مختلف

 نظارت بر حسن اجراي مفاد حقوقي مندرج در متن قراردادها •
هاي مرتبط با دانشگاه و استماع اظهارات و رد يا قبول آن از نظر مـسايل                  حضور در جلسات دادگاه در مورد پرونده       •

 حقوقي
 به منظور برقرار نمودن رويه واحد حقوقيمطالعه و بررسي قوانين و مقررات و ارايه پيشنهادات لازم  •
 هاي ارجاعي در دادگاهها و ديوان عدالت اداري تا حصول نتيجه پيگيري مسايل حقوقي و پرونده •
انجام مشاوره و ارايه راهنمايي به واحدهاي مختلف دانشگاه به منظور جلوگيري از اشتباهات منجر به اختلافات  •

 حقوقي
 هاي مورد نياز امهن ها و آيين تدوين اساسنامه •
 بندي مصوبات همكاري و اقدام در زمينه تهيه و تنظيم آرشيو حقوقي و نگهداري و طبقه •
 هاي تخصصي تفكيك عرايض و شكايات واصله از مراجع ذيربط و ارجاع آن به واحدها و يا آميته •
 ختلفهاي م تنظيم شكوائيه بر عليه اشخاص حقيقي يا حقوقي متعرض حقوق دانشگاه در زمينه •
 ...اعم از دادگاه، نيروي انتظامي و(انجام مكاتبات لازم با مراجع قضايي  •
 انجام ساير امور محوله از طرف مقام مافوق •

 ها وظايف دانشكده

 همـاهنگي   هـاي مربـوط در مقـاطع مختلـف تحـصيلي بـا             هاي آموزشـي و تحقيقـاتي رشـته         تهيه و تنظيم برنامه    •
  آموزشي و پژوهشيهايمعاونت

هـاي دروس و بـا توجـه بـه ضـوابط و         هـاي مربـوط مطـابق بـا سرفـصل          ري و عملي دانـشجويان رشـته      آموزش نظ  •
 دانشگاهسياستهاي آلي آموزشي ابلاغي از ناحيه 

 هاي آموزشي ذيربطايف مديران گروهنظارت مستقيم بر حسن انجام وظ •
 موزشي و پژوهشي هماهنگي معاونت آهاي آموزشي با گروهاعضايتهيه و تنظيم جدول برنامه درسي  •
 هاي لازم  راهنماييارايهرسيدگي به مشكلات درسي و آموزشي دانشجويان و  •
خصوص تأمين نيازهـاي سـاليانه    بيني نيازهاي پرسنلي، تجهيزاتي و وسايل و لوازم و پيگيري در     بررسي و پيش   •

 دانشكده 
 تههاي آموزشي و پژوهشي وابس گروهايجاد هماهنگي در اتخاذ تصميمات شوراهاي •
 دانشگاهشرآت در شوراهاي  •
 آارآنان دانشكدهتنظيم برنامه آاري  •
هـاي لازم در      راهنمـايي  ارايـه نظارت برحسن اجراي امور توسط آارآنـان و ارزيـابي مـستمر آارآنـان و همچنـين                   •

 صورت لزوم
 ههاي دانشگا و غيره براساس سياستهاي صنعتيها و بخش خدمات آموزشي و تحقيقاتي به سازمانارايه •
 ول دانشگاهؤ آمار و اطلاعات مورد نياز به مقامات مسارايهتهيه گزارشات و  •
 شجويان با هماهنگي واحدهاي ذيربطهاي پرسنلي و تحصيلي دان تشكيل و نگهداري پرونده •

  وظايف رئيس دانشكده

ب بـراي  ناس ـهـاي م  شـود و ايجـاد زمينـه    نظارت بر حسن اجراي مصوباتي آه از طريق رئيس دانشگاه ابلاغ مـي         •
 رشد استعدادهاي تحصيلي

 لي و فرهنگي دانشكده يا آموزشكده ما- پژوهشي، اداري،ايجاد هماهنگي در امور آموزشي •
 ي هيأت علمي دانشكده يا آموزشكده پژوهشي اعضا ونظارت بر حسن اجراي وظايف آموزشي •
 حدهاي تابعه دانشكده يا آموزشكدههاي وا ارزيابي و هماهنگ آردن آليه فعاليت •
 كده يا آموزشكده به رئيس دانشگاهپيشنهاد بودجه سالانه دانش •
  دانشكده يا آموزشكده...نظارت بر آار شوراي آموزشي و پژوهشي و •
  گزارش آن به رئيس دانشگاهارايهارزيابي آار سالانه دانشكده و  •
 باره آنان در اظهارنظرها و  گروهبررسي صلاحيت مديران و يا معاونان  •
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    مور عمومي دانشكدهوظايف اداره ا

  انجام آليه فعاليتهاى اداري و مالى و مراقبت در حفظ و رعايت مقررات مربوطه •
  خريد وسايل مورد نياز دانشكده براساس دستورالعملها و مقررات •
  برآورد وسايل و لوازم مورد نياز دانشكده و پيگيرى در تأمين آنان •
  صادره و واردههاى  انجام امور مربوط به ثبت و توزيع نامه •
  ها و دستورات ادارى به واحدها طبق دستور معاون اداري و مالي دانشكده ها، بخشنامه نامه ابلاغ قوانين، آيين •
  همكارى واحدهاى ذيربط با.... بردارى از شبكه داخلى آب، برق، تلفن، آسانسور، آولر و مراقبت و بهره •
  ى ساير واحدهاحفاظت از ساختمانها و اموال دانشكده با همكار •
  واحدهاى ذيربط ايجاد تسهيلات لازم در امر نقل و انتقال وسايل و لوازم واحدها با همكارى •
  رسانى و ساير امور مشابه انجام امور مربوط به نظافت، نامه •
  تنظيم گزارش از فعاليتهاى انجام شده جهت ارايه به معاون اداري و مالي دانشكده •

    وظايف آتابخانه دانشكده

  و مجلات و نشريات مورد نياز دانشكده به منظور استفاده دانشجويان، اعضاى هيأت علمى و آارآنان تهيه آتب •
  امانت دادن آتب به اعضاى هيأت علمى، دانشجويان و آارآنان دانشكده •
شي به معاونت پژوه تهيه فهرست نام و مشخصات آخرين آتب و نشريات علمى مورد نياز دانشكده و تسليم آن •

  دانشكده به منظور صدور مجوز خريد
  اعمال روشهاى علمى آتابدارى در آتابخانه •
 دانشگاه از مرآز اطلاع رساني و آتابخانه مرآزى دستورالعملهاى صادره  اجراى  •
  در اختيارگذاشتن سالن مطالعه براى دانشجويان •
  نشكدهتهيه گزارش از فعاليتهاى انجام شده جهت ارايه به معاونت پژوهشي دا •

    وظايف اداره خدمات آموزشي و دانشجويي دانشكده

  اجراى آليه مقررات آموزشى از طريق برقرارى ارتباط با مديريت آموزشى دانشگاه •
هاى آموزشى و ارسال برنامه مذآور توسـط مـديران گـروه             همكارى با مديران گروههاى آموزشى در تنظيم برنامه        •

 تكميلي دانشكده براى معاونتهاي آموزشي و تحصيلات 
آموزشـى و   نام و تعيين حذف و اضافه و تغيير واحدهاى درسـى دانـشجويان بـا مـشارآت مـديران گروههـاى       ثبت •

  استادان راهنما بر اساس مقررات آلى آموزشى
  تنظيم آارت تحصيلى دانشجويان و ارسال آن به معاونت آموزشى جهت تأييد •
  و جمع واحدهاى انتخابى  و ارايه فهرست واحدهاى اخذ شدهتنظيم برنامه دانشجويان ورودى هر نيمسال •
معاونتهاي آموزشـي   اعضاي هيات علمي، مطابق دستور) التدريس حق(تكميل فرمهاى مربوط به قرارداد آموزانه  •

  و تحصيلات تكميلي دانشكده و ارسال آن به معاونت آموزشى و تحصيلات تكميلي دانشگاه
  معارف  عمومى و تربيتى با هماهنگى دانشكده مربوط و گروهريزى دروس نام و برنامه ثبت •
معاونتهـاي   بينـى شـده و ارسـال گـزارش هفتگـى بـه       آنتـرل تـشكيل آلاسـهاى دانـشكده برطبـق برنامـه پـيش        •

  آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشكده و مديريت آموزشى دانشگاه
  .اند جعه ننمودهنام مرا ارسال اخطار به دانشجويانى آه در مهلت مقرر جهت ثبت •
  نحوه اجراى امتحانات برگزارى وتنظيم گزارش  •
  و اعلام نتايج امتحانات اخذ نمرات در تاريخ تعيين شده از اعضاي هيات علمي  •
اعلام اسامى دانشجويان مشروط و اخراج آموزشى، بـه معاونتهـاي آموزشـي و تحـصيلات تكميلـي دانـشكده و                      •

  دانشگاه مديريت آموزشى
  ظيم مدارك دانشجويان متقاضى مرخصى تحصيلىتهيه و تن •
  انجام اقدامات لازم در مورد دانشجويان متقاضى انصراف دائم از تحصيل •
  آموزشى دانشگاه صدور گواهى اشتغال به تحصيل دانشجويان متقاضى و ارسال يك نسخه از آن به مديريت •
  گروه مربوط ز آن جهت تأييد بهآموختگان و ارسال يك نسخه ا تهيه آارنامه نمرات تحصيلى دانش •
  آنترل و بررسى وضعيت آلاسهاى درس از لحاظ آمبود وسايل آموزشى و آمك آموزشى •
  تهيه گزارش از فعاليتهاى انجام شده جهت ارايه به مقام مافوق •

 هاي آموزشيوظايف گروه

 ي آموزشي و پژوهشي در رشته مربوطهاهماهنگ ساختن فعاليت •
 مورد نيازموزشي هاي آ تنظيم برنامه •
در مورد متون درسـي      اظهارنظر و بررسي و     هاي مصوب ها و سرفصل     براساس برنامه   دروس ارايهنظارت بر نحوه     •

 و محتواي دروس 
 ه گرواعضايباره ساعات تدريس و تحقيق  در اظهارنظر •
 ي درسي آنانا و تعيين آمبود واحدهخصوص پذيرش دانشجويان انتقالي و ميهمان در اظهارنظر •
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  پژوهشي دانشكده يا آموزشكده ي ـي و پيشنهاد به شوراي آموزشاتهاي تحقيقبررسي طرح •
 هاي اعضاي گروه و پيشنهاد آن به شوراي آموزشي ـ پژوهـشي دانـشكده   ها و مأموريت باره بورس در اظهارنظر •

 يا آموزشكده
اي رد صـلاحيت علمـي نامزده ـ   در مـو   اظهارنظربيني نياز گروه به استخدام اعضاي هيأت علمي متخصص و            پيش •

 استخدام براي طي مراحل قانوني
 شي ـ پژوهشي دانشكده يا آموزشكدهارزيابي سالانه آار گروه براي طرح در شوراي آموز •
 ريزي  عالي برنامهشوراي  تفويضي ريزي در مورد دروس طبق اختيارات برنامه •
و ) از حيث اصـلي يـا اختيـاري بـودن         (ها    ان درس ها و تجديد نظر در عنو     بررسي و اعلام نظر براي اصلاح سرفصل       •

 علمي بـراي تـصويب در شـوراي ذيـربط براسـاس             هايهمچنين تعيين محتوي دروس با توجه به آخرين پيشرفت        
 هايت دانشگاهنامه مدير ينيج در آضوابط مندر

  وظايف مدير گروه

مشي شوراي   يق گروه براساس خط    شده از طر   ارايهتهيه برنامه اجرايي وظايف آموزشي، پژوهشي و خدماتي          •
 صيلي و گزارش آن به رئيس دانشكدهسال تحدانشكده با مشورت اعضاي گروه قبل از شروع نيم

  گروهاعضاييك از  هاي اجرايي وظايف آموزشي، پژوهشي و خدماتي هر ابلاغ برنامه •
 اي آموزشي، پژوهشي و خدماتي گروههنظارت برآليه فعاليت •
 گروه و تسليم آن به رئيس دانشكدهيم سال با همكاري اعضاي تهيه جدول دروس هر ن •
ها بـه مراجـع       ها با توجه به آخرين پيشرفتها و تغييرات و تحولات و تسليم اين برنامه               تجديد نظر مستمر در برنامه     •

 ذيصلاح
رئـيس  تشكيل و اداره جلسات شوراي گروه و ارسال گزارش آار، مصوبات، پيشنهادت و نظريات جمعي گروه بـه         •

 ارسـالي   هـا و مـصوبات      نامـه   هـا، آيـين     دانشكده براي هماهنگي اجرايي يا طي مراحل قانوني و ابلاغ بخـشنامه           
 شكده يا آموزشكده رئيس دان

 روه به رئيس دانشكده يا آموزشكدهپيشنهاد نيازهاي مالي گ •
روه بـه رئـيس دانـشكده يـا         گ ـ و نشريات مـورد نيـاز         انجام آليه مكاتبات رسمي گروه و پيشنهاد تهيه لوازم، آتب          •

 آموزشكده
هاي به رئيس دانـشكده يـا آموزشـكده        گروهساير   گروه يا با همكاري      قابل انجام در  هاي پژوهشي     پيشنهاد طرح  •

 ي تصويب در شوراي پژوهشي دانشگاهبرا
  آن به رئيس دانشكده يا آموزشكده گزارشارايهارزيابي آار سالانه اعضاي گروه و  •
 محوله از سوي مقام مافوقير امور انجام سا •

 پژوهشيوظايف مراآز 

 طهاي مربو در آليه زمينهعلمي و فني بنيادي و آابردي هاي انجام پژوهش •
هـاي عمـومي و       سـت طبـق اساسـنامه مرآـز و بـا توجـه بـه سيا              ها بر  خدمات تحقيقاتي به ساير سازمان     ارايه  •

 تحقيقاتي دانشگاه
جهت تأمين آنها از طريق مراجع و        ي، تجهيزاتي مرآز و پيگيري در     بيني نيازهاي پرسنل   بررسي مشكلات و پيش    •

 مسؤولمقامات 
  و افزايش روحيه خلاقيت و نوآوريهاي تحقيقاتي خصوص انجام پروژه  درجامعهتباط با ايجاد ار •

  


