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 باسمه تعالی

 

مجدانه مدیران  یهایریگیپکه خوشبختانه براساس  مؤسساتدر  اهمیت جایگاه قانونی هیات امناء بهنظر 
سری ت و مطلعین حوزه سلامت، موضوع یاد شده به دانشگاههای علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی

 شرایط محیطی فراهم آورده است.متناسب با های گیریتصمیمپیدا نموده، بسترهای قانونی جهت 

و قانون برنامه توسعه پنجم )موضوع بند  (49ماده بند الف با ابلاغ قانون برنامه توسعه چهارم )موضوع  
 وتاریخی در ماندگاری  حمایت ،احکام دائمی قانون برنامه توسعه ششم تاکید آن در و نیز ( 20ب ماده 

 یهاتیظرفبه  ه است. با عنایتشدعلوم پزشکی کشور فراهم  هایدر دانشگاههیات امنا  تقویت جایگاه
متناسب  راها نامهشیوهو  هانامهآیین ،هادستورالعملتهیه  اختیارات مربوط به گذارقانون قانونی یاد شده،

ا به وزارت ر بینیپیشقابل  نیچنهماحتمالی و حل مشکلات  تسریع در با نیازهای داخل سازمانی با هدف
 تفویض نموده است. متبوع

طور آن از سیر ت که ،مشاغل بحث مربوط به بازبینی کلیه ،ویژهبه مشاغل و  موضوع مهندسی و ارزیابی
تصاصی اصلاحات مربوط به مشاغل اخ و انجام با بازبینی ،برخوردار بوده است قبولیقابلرشد کمی و کیفی 

 به روز رسانیافتخار داریم ضمن  اکنونهمآغاز و  1392سال  ازدرمان و آموزش پزشکی  ،وزارت بهداشت
 وبا مشارکت کلیه دانشگاه  دو سال از طی پس را که مجدد مشاغل مذکور، بازبینی مشاغل عمومی

. با اییمتقدیم نمتصویب در هیأت امناء جهت ، به سرانجام رسیده استعلوم پزشکی کشور  یهادانشکده
 مهندسی و ارزیابی مشاغل نامهآیین برخی از مفاد چنینهمتوسعه کشور و  یهابرنامهتوجه به قوانین 

تحصیلی در مشاغل عمومی و  یهارشته ،مؤسساتمتناسب با نیازهای  شدتلاش  ،93ماده  ازجمله
 گردد. بینیپیش ،ندینمایمدر امر سلامت را تسریع  رسانیخدمتاختصاصی که 

 :شودیماشاره  زیر در آن موارد از برخیبه  که است برخوردار ییهایژگیو از شدهتهیهمجموعه 

 تاس شده بلااثر فعلی نیازهای و شرایط به توجه با آن اثرگذاری که مشاغل از برخی حذف. 

 جاری هایفرآیند هایفعالیت بر تخصصی نگاه اعمال لحاظ به شغل چند به شغل یک تفکیک 



 

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

 موسسه

 یلیتحص یهارشته گروه زمره در متمادی سالیان که مشاغل برخی از تحصیلی یهارشته حذف 
 .اندبوده شده،منسوخ

 علوم وزارتین ریزیبرنامه عالی شورای مصوبات مطابق جدید تحصیلی یهارشته شدن اضافه 
 بهداشت و

 تحصیلی یهارشته کنار در سازمانی پست تصدی جهت لازم تجارب و مهارت به ویژه توجه 
 مرتبط

 صدیانمت وظیفه شرح با مستقیم ارتباط که تخصصی عمومی، آموزشی یهادوره بینیپیش 
 دارد مربوطه یهاپست

  سازمانی یهاپستشخصیتی متناسب با  هایویژگی و فردی هایمهارتتوجه به 

 استفاده از تحصیلات تکمیلی شاغلین یا متقاضیان اختصاص پست با رعایت کارشناسی رشته 
 تحصیلی مرتبط

  مدیریتی یهاپستالزام به رعایت استفاده از تجربه مربوط، جهت انتصاب به 

 

 یهادانشکدهو کلیه همکاران دانشگاه  یهایریگیپو  هاتلاشاز  دانیمو واجب میفرض  بر خود اینجادر  
 ،اندهرساند یاری تدوین این مجموعه به ،نظرات اصلاحی ارسالو  هاپیشنهادارائه علوم پزشکی کشور که با 

 و تشکر نمایم. قدردانی

رحسب نیز باین مجموعه  ،هابرنامهو  هاطرحنگاه علمی در کلیه  حاکمیت ضرورتبهبدیهی است با توجه 
و  اصلاح شده،تعریف ی زمانیهابازهاجرا و سپری کردن در جریان  تواندیممقتضیات، شرایط و نیازها 

بال ستقا همکاران، کلیه اصلاحی نظرات ها وپیشنهاداشتیاق و احترام، از  تمام با مرکز این. گردد تکمیل
 .دینمایم

 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری
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 تعالیباسمه

 

 

 و اختصاصی ضوابط اجرایی مشاغل عمومی

 :ستاالزامی صاصی و ضوابط ذیل تشرایط احراز کلیه مشاغل عمومی / اخرعایت مجموعه این  ابلاغ با

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

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

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

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

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

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

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

 نماید.

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

ا رهندسی مشاغل دانشگاه/ دانشکده م یهاتهیکمو عملکرد  بند فوقبر چگونگی اجرای 

 .است دارعهده

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

 .است در همان شغل بلامانع ،اندگردیده

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

 .است الزامی هاتوانمندیمهارت و  ،آموزشی
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 ،حافظان قرآن کریم ،مشاغل قابل تصدی توسط روحانیون اهل تشیع و روحانیون اهل تسنن .6

 .مقررات مربوط خواهد بود اساس برموارد نظیر هنرمندان و 

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

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

 موضوعیت دارد. هادانشکده

و دکتری تخصصی بالینی  یاحرفه دکتری مدرک تحصیلی در مقاطع و اعمالجذب، استخدام  .8

مشمول  اًصرفبا رعایت سایر قوانین و مقررات  مندرج در شرایط احراز مشاغل عمومی و پایه

 .خواهد بود هادانشکدهسازمانی ستاد مرکزی دانشگاه /  یهاپست

 امهور اداریشهغل کارشهناس  ،ههاتیفعالبا توجهه بهه ضهرورت اعمهال نگهاه تخصصهی بهر  .9

منههابع انسههانی، کارشههناس امههور  کارشههناس حههذف و مشههاغل کارشههناس توسههعه مههدیریت،

 .گردندیمپشتیبانی جایگزین 

گههروه توسههعه سههازمان و تحههول  /مههدیریت »در  شههدهبینیپیشسههازمانی  یهاپسههتکلیههه  .10

اعههم از کارشناسههی و مههدیریتی در شههغل کارشههناس توسههعه مههدیریت تخصههیص  «اداری

 .ابندییم

اعههم از  «مههدیریت /اداره منههابع انسههانی»در  شههدهبینیپیشسههازمانی  یهاپسههتکلیههه  .11

محیطهههی در شهههغل  یواحهههدهاو  هادانشهههگاه یکارشناسهههی و مهههدیریتی سهههتاد مرکهههز

 .ابندییمکارشناس منابع انسانی تخصیص 

، سههتاد هادانشههکدهمحیطههی شههامل  یواحههدهامههدیریتی  سههازمانی یهاپسههتکلیههه  .12

بها عنهوان رئهیس  هامارسهتانیببهداشهت و درمهان، مرکهز بهداشهت شهرسهتان،  یهاشبکه

اداره منههابع انسههانی، کارشههناس مسهه ول  سیرئهه ، رئههیس امههور اداری،امههور عمههومیاداره 

در یکههی از  هههاآن زیرمجموعههه یهاپسههتمنههابع انسههانی، بهها توجههه بههه غالههب وظههایف 

کارشههناس منههابع انسههانی، کارشههناس امههور  کارشههناس توسههعه مههدیریت، یهاشههغل

 .ابندییمپشتیبانی تخصیص 
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 ر خدماتبنظارت سازمانی تحت عنوان کارشناس پیگیری، کارشناس مس ول  یهاپستکلیه  .13

ل شغ در هاآن زیرمجموعهکارشناسی  یهاپسترئیس دبیرخانه، رئیس اداره خدمات و  عمومی،

 .ابندییمکارشناس امور پشتیبانی تخصیص 

مس ول دفتر و رئیس دفتر به دلیل قرابت وظایف ادغام و شغل کارشناس امور دفتری  یهاشغل .14

 ایجاد گردید.

 یهارشتهبازرس و بازرس سلامت و ضرورت استفاده از  نظر به وظایف مشترک مشاغل .15

 ،ترمطلوبمداخله  با هدف ...تحصیلی متنوع بهداشتی درمانی، مدیریت، علوم اقتصاد و

مشاغل مذکور در هم ادغام و شغل بازرس  ایجاد یکپارچگی، چنینهمو  پاسخگویی شفاف

 .گرددیم هاآنجایگزین 

ل ، مشاغبرنامهفوقناس امور فرهنگی و کارشناس امور کارش یهاشغلنظر به قرابت وظایف  .16

 .گرددیمادغام و شغل کارشناس امور فرهنگی جایگزین  مذکور

 الا،ک گذاریقیمتتحصیلی بالاتر در حوزه خرید و  یهارشتهبا توجه به ضرورت استفاده از  .17

 مس ول خدمات مالی حذف و شغل کارشناس خرید ایجادمی گردد. شغل

در هم ادغام و شغل کارشناس  المللبینسلامت و کارشناس روابط  المللبینمشاغل کارازمای  .18

 .گرددیمایجاد  المللبینروابط 

غل ش در شناسنامهمندرج  و هماهنگی و مفاد ریزیبرنامهبا توجه به ایجاد شغل جدید کارشناس  .19

ه هیات امنا، امور مجلس در ، دبیرخانریزیبرنامه یواحدهاسازمانی  یهاپست، کلیه یادشده

 .ابندییمشغل مذکور تخصیص 

پزشههکی پههیش بیمارسههتانی  یهههاتیفورشناسههی در شههغل دارنههدگان مههدرک تحصههیلی کار .20

 .گردندیماز امتیازات و مزایای مشاغل کارشناسی برخوردار 

بها موافقهت مرکهز اورسانهس پهیش بیمارسهتانی  یافتهتوسهعهدر مناطق محهروم و یها کمتهر  .21

پزشهکی بها توجهه بهه شهرایط احهراز  یههاتیفورسهتفاده از رشهته شهغلی تکنسهین کشور ا

 .استبلامانع  قدیم(مذکور )مندرج در شغل 
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اطلاعات، امور  فناوریو فرهنگی،  آموزشیاداری و مالی،  هایرستهمجموعه کلیه این با ابلاغ  .22

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

 .گرددیممشاغل اختصاصی جایگزین رسته بهداشتی درمانی  چنینهم .گرددمیعمومی قلمداد 

 بندی مشاغل، ایجاد هرگونهطرح طبقه داشتنروز نگهضرورت پویایی و به نظر به اهمیت و .23

های تخصصی کارگروهپس از اخذ نظرات کارشناسی از  اختصاصی، عمومی و شغل جدید اعم از

گانه و با پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و ی دههاقطب ی علوم پزشکیهادانشگاه مستقر در

 منابع و تصویب هیات امنا قابلیت اجرا خواهد داشت.
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 مدیریتتوسعه ارشناس ک

 تعریف شغل

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

های ه، استقرار کمیتین برنامه راهبردیه و تدویته، راه اصلاح نظام اداری نقشه مدیریتی، نوین یهانظام
 های توسعه سازمان وپایش برنامه ت ومشاغل، نظار یامور مهندس، کارگروه توسعه مدیریتتخصصی 

 .باشندیم دارعهده راسازی مدیران توانمند آموزش و، تحول اداری

 هاو مسئولیت ظایفنه وونم

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

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

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

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

 ی ومدیریت مشارکت های نوین مدیریتی مثل مدیریت دانش،برای استقرار نظام یمشخطتعیین  -
 . ...و یوربهره بهبود مدیریت چرخه

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

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

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

 .انجام کارزمان  یاستانداردسازکشف و  منظوربه یکار هایفعالیت یسنجزمانو  یکارسنج -

 تیریو مد ی، نظام آراستگیور، توسعه بهرهیسازمان یتعال یهانظام یسازادهیپ ریزی وبرنامه -
 .تیفیک

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

 .نانکارک در باور

 .به مسیر ارتقاء شغلی کارکنانمربوط  امور و پیگیری ریزیبرنامه -

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

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

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

ت های تحول مربوط به حوزه مدیریسایر کمیته فرعی مهندسی مشاغل و هایکمیته داشتننگهفعال  -
 .تحول اداری توسعه سازمان و

 .گرییتصداهش ک منظوربهواحدها  یواگذارقابل هایفعالیتن ییدر تع یارکهم -

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

های دیگر افراد واجد شرایط برای تصدی پست مدیران و هایتوانمندیو  هایستگیشاارزیابی  -
 .مدیریتی

 .تشکیلات ساختار و سازییادهپچگونگی  نظارت بر -

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

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

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

 .و ابزارهای نظارتی مرتبط هاشاخصمستندسازی و کدگذاری فرآیندها،  -

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

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

 .اداری

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

 .رجوعاربابمرتبط با  و مناسبصحیح  یرساناطلاعپویا نمودن سیستم  -

 .مربوط ها و مقرراتدستورالعمل و هانامهیینآمشارکت در تدوین  -

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

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

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

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

، (کارآفرینی انی،بازرگبا گرایش مدیریت استراتژیک، ) یبازرگانمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )با کلیه 
با ) ینیکارآفر، درمانی بهداشتی خدمات مدیریت ،آموزشیمدیریت  ،(هاگرایشکلیه ) عیصنامهندسی 

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

 .(یوربهره و کیفیت مدیریت پروسه، مدیریت عملکرد، مدیریت

 ،اطلاعاتی پیشرفته هایسیستم، اطلاعات فناوری)مدیریت  هایگرایشاطلاعات  فناوریمدیریت 
شروط به دارا بودن مدرک کارشناسی م ، انفورماتیک پزشکیمدیریت دانش، مدیریت منابع اطلاعاتی(

 .الف در بند ذکرشدههای از رشته یکیدر

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

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

 فناوری و توسعهمدیریت خدمات ، اطلاعات فناوری)مدیریت  هایگرایشاطلاعات  فناوریمدیریت 
از  یکیدرناسی و کارشناسی ارشد مشروط به دارا بودن مدرک کارش انفورماتیک پزشکی ،اطلاعات(

 .الف و ب در بند ذکرشدهتحصیلی های رشته

 

 مهارت:

 .تخصصی هایافزارنرم از استفاده مهارت -

 .ICDL مهارت -

 :انتصاب دانش بدو

 .مدیریت -

 .زبان -

 .بیان فن -

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

 :فردیهای ویژگی

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .مذاکره و بیان فن -

 .نفساعتمادبه -

 .صداقت و داریامانت -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامه منابع و . 

 

 کارشناس منابع انسانی

 شغلتعریف 

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

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

 .باشندیم دارعهدهرا و بازنشستگی 

 هامسئولیت و ظایفنه وونم

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

 .یراپزشکانو پو توزیع مشمولین قانون خدمت پزشکان  تأمینبرای  ریزیبرنامه -

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

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

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

نظارت بر و  عمومی و اختصاصی ارزیابی عملکرد کارکنان هایشاخصتهیه و تدوین معیارها و   -
 .هاآننحوه اجرای 

 .های استخدامیآزمون و اجرای یزیربرنامه -

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

 و انسانی مشمولین قانون پزشکان توزیع نیروی و تأمین ،نظام آموزش کارکنان دستورالعمل اجرای -
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 .ابلاغیهای دستورالعمل بر اساسضریب کا  بهداشت و آورانیامپ پیراپزشکان،

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

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

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

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

 .شدهفوتوظیفه مستخدمین  و حقوقاحراز شرایط بازنشستگی  صتشخی -

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

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

 .پیگیری و اخذ مجوز استخدامی، یانسانمنابع  سنجینیاز -

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

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

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

 .مناسب اداری یالگوها واستاندارد  هایشاخصشغلی واداری با  و فعالیتانطباق خدمات  -

 .رجوعاربابمرتبط با  و مناسبصحیح  یرساناطلاعیستم پویا نمودن س -

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

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

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

 .منابع انسانی در حوزه R & Dو  HSRاستقرار نظام  -

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

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

 :تحصیلات

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

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

 .وکارکسبمدیریت  ،مدیریت هایسیستممهندسی صنایع و حقوق اداری، ، آموزشیمدیریت 

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

یستمتحقیق در عملیات، مدیریت س هایگرایشبا ) یصنعتمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )با کلیه 

 ،(یوررهبهمدیریت پروسه مدیریت کیفیت و  ،مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی ها، مدیریت عملکرد،

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

با مدیریت منابع انسانی )، آموزش و بهسازی منابع انسانی، (، سلامتجدید وکارکسب، فناوری، توسعه

 هایسیستم، استراتژی، انسانی و منابعرفتار سازمانی ) وکارکسبمدیریت  (هاگرایشکلیه 

 .(تأمینعملیات زنجیره ، فناوری، اطلاعات فناوریو اطلاعاتی 

 ،اطلاعاتی پیشرفته هایسیستم، اطلاعات فناوری)مدیریت  هایگرایشاطلاعات  فناوریمدیریت 
مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی  انفورماتیک پزشکی ،دانش، مدیریت منابع اطلاعاتی(مدیریت 

 .الف در بند ذکرشدههای از رشته یکیدر

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

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

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

 فناوری توسعه ومدیریت خدمات ، اطلاعات فناوریمدیریت ) هایگرایشاطلاعات  فناوریمدیریت 
از  یکیدرمشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی و کارشناسی ارشد  انفورماتیک پزشکی ،(اطلاعات

 .الف و ب در بند ذکرشدهتحصیلی های رشته
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 مهارت:

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

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

 دانش بدو انتصاب:

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

 .مهارت کنترل خشم- مؤثرارتباط  هایمهارتآموزش  -

 :فردیهای ویژگی

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



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 وبودجهبرنامهکارشناس 

 تعریف شغل

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

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

 .هانمونه وظایف و مسئولیت

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

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

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

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

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

 .های عملیاتیتحقق برنامه در خصوص میزانای بودجهبررسی و تحلیل  -

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

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

 .سازمان/ موسسه ٔ  بودجههای و ردیف هاتبصرهاعتبارات حاصل از  ریزیبرنامه -

 اساس بر آن یروزرسانبه و داخلی نامهتفاهم تنظیم و تابعه واحدهای یازموردن اعتبار برآورد -
 .عملکردی هایشاخص

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

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

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

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

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

 .هانهیهزو کاهش  درآمدجهت افزایش  راهکار ارائه -

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

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

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

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

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

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

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

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

 .مربوطه یهافیرد و هاتبصره از حاصل اعتبارات جذب یریگیپ -

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

 نوین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش در جهتهای ترین فناوریو مناسب نیدتریجداز  یریگبهره -
 .اداری یندهایفرآاثربخشی ارتقاء 

 رایط احرازش

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

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

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

 یاقتصاد علوم اقتصاد، ،یبازرگان تیریمد ،یمال تیریمد (،هاگرایش کلیه با) یدولت تیریمد ،یحسابدار
بهداشت،  اقتصاد ،یحسابرس (،یاقتصاد هایسیستم زییربرنامه ،زییربرنامه و یاقتصاد توسعه با گرایش)

 ،(یمهب، مالی حقوق ریسک، تیریمد مالی، با گرایش مهندسی) یمالمدیریت خدمات بهداشتی درمانی، 
 یفیت وک مدیریت پروسه، مدیریت عملکرد، مدیریت عملیات، در تحقیق هایگرایش با) یصنعت تیریمد

 .(یوربهره

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدکترا دارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 

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

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

 ارت:مه

 .یزیربودجهتسلط به اصول  -
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 .یسینوگزارشاصول  -

 .اصول نگارش و مکاتبات اداری -

 .وتحلیلیهتجزقدرت  -

 .پشتیبانی هایمهارت -

 دانش بدو انتصاب:

 .وبودجهبرنامهقانون  -

 .مالی و معاملاتی موسسه نامهیینآ -

 .حسابداری دولتی -

 .عملیاتی بر مبنای عملکرد یزیربودجه -

 .قوانین و مقررات مالی و محاسبات -

 .قانون دیوان محاسبات کشور -

 .قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی -

 .ضوابط اجرایی بودجه -

 .وزارت امنای تهمصوب  هاینامهیینو آمدیریت خدمات کشوری  قانون -

 فردی: هایویژگی

 .یتو خلاقبرخورداری از هوش، استعداد  -

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

 .قدرت تفکر و استنباط -

 .درستکاری -

 .داریامانت -

 .رازداری -

 .دقت در عمل -
. 



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 حراست کارشناس

 تعریف شغل

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

 .هانمونه وظایف و مسئولیت

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

 و ارتباطات

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

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

 .هاآنهای حفاظتی و امنیتی دستگاه متبوع و پیگیری اجرای اهداف، راهبردها و برنامهتدوین  -

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

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

و تحلیل اخبار و اطلاعات محیطی )داخلی  آوریجمعو انجام اقدامات لازم در راستای  ریزیبرنامه -
قایع و تصمیمات بر دستگاه متبوع، جهت ارائه به مراجع اثرات گوناگون و بینییشپو خارجی( و 

 .ربطذی
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 .یرعاملغو راهبری اقدامات مرتبط با پدافند  ریزیبرنامه -

 .یصلاحذمراجع به ارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطلاعاتی  -

 .حراست یازموردنهای اطلاعاتی و بایگانی هایبانک یروزرسانبهو نظارت برای ایجاد و  ریزیبرنامه -

 واحدهای مرتبط با سلامتدر  هاچالششناسایی مسائل و  -

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

 .حساس و عوامل ایجاد نارضایتی یهاگلوگاهرصد اطلاعاتی  -

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

 یهااز جنبهعوامل محل امنیت و سلامت دستگاه و کارکنان آن ) شناسایی تهدیدات آفندی و -
گوناگون اقتصادی، اجتماعی و نظایر آن( و انجام اقدامات لازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله با 

 .هاآن

 .نیروها در جایگاه سازمانی در حوزه حراست یریکارگبه -

 .ابلاغ شرح وظایف و حساسیت موضوع به کارکنان تحت سرپرستی -

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

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

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

 .آموزش و توانمندی سازمانی کارکنان تحت سرپرستی -

 .توزار هاینامهینآئو  هابخشنامهو  هادستورالعملبالا بردن میزان آگاهی کارکنان از  -

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

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

 .انجام کار هایروشبهبود و اصلاح  -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

اطلاعات و امنیت عمومی، علوم اجتماعی )مطالعات امنیتی(، علوم سیاسی )مطالعات امنیتی(، امنیت نرم، 
پژوهشگری امنیت، علوم فنی امنیت، امنیت اطلاعات، حفاظت اطلاعات، امنیت اقتصادی، مدیریت دولتی، 

و مدیریت، مدیریت )مدیریت اطلاعات و ارتباطات(، مدیریت اطلاعات و ارتباطات، پدافند  معارف اسلامی
دیریت م یاحرفهپدافند غیرعامل، کارشناسی  یاحرفه(، کارشناسی هاشیگراغیرعامل، پدافند عامل )همه 

رفتار عمومی )روابط  یاحرفهامور تحول و نوسازی اداری، کارشناسی  یاحرفهسرمایه انسانی، کارشناسی 
حقوق، مدیریت آموزشی، (، روانشناسی )صنعتی و سازمانی(، مدیریت آماد، یافکار سنجاجتماعی و 

 توزارت بهداشمصوب  تحصیلی هایرشته از دریکیو یا  جغرافیای نظامی )مطالعات دفاعی و امنیتی(
 .مشاغل مهندسی کمیته تشخیص بابا وظایف شغل  و ارتباط تناسبحداکثر رعایت مشروط به 

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

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

مل ا)مدیریت بحران(، مدیریت در سوانح طبیعی )سیل و زلزله(، مهندسی پدافند غیرع یالرزهخطرپذیری 
(، مدیریت دولتی )توسعه منابع انسانی هاشیگرا(، پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل )همه هاشیگرا)همه 

عمومی / مدیریت نیروی انسانی / مدیریت تحول / مدیریت  یگذاریمشخط/ مدیریت رفتار سازمانی/ 
 (، مدیریتهاشیگرا منابع انسانی / مدیریت منابع انسانی اسلامی(، مدیریت منابع انسانی )همه

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

مدیریت اجرایی، مدیریت اجرایی )مدیریت استراتژیک(، معارف اسلامی و مدیریت، معارف اسلامی و 
عمومی(، مدیریت بازرگانی )مدیریت تحول / مدیریت  گذاریسیاستمدیریت )مدیریت دولتی و 

رفتار ( )MBA) وکارکسبو منابع انسانی(، مدیریت  سازمانیتوسعه)مدیریت  MBAاستراتژیک(، مدیریت 
سازمانی و منابع انسانی / استراتژی(، پژوهشگری امنیت، علوم ارتباطات اجتماعی، روانشناسی صنعتی و 
سازمانی، اطلاعات استراتژیک، آماد، مدیریت اطلاعات، مدیریت اطلاعاتی، حفاظت اطلاعات، امنیت 

ت، مطالعات امنیتی، اقتصادی، امنیت نرم، فرماندهی و مدیریت انتظامی، اطلاعات و حفاظت اطلاعا



30 

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

وب مص تحصیلی هایرشته از دریکیو یا  علوم سیاسی )امنیت ملی(حقوق، مطالعات امنیتی ایران، 
 هندسیم کمیته تشخیص با حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغلرعایت مشروط به  وزارت بهداشت

 .مشاغل

 .تحصیلیهای از رشته دریکی دکترادارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 

 مدیریت/ انسانی منابع مدیریت/ رفتاری مدیریت) مدیریت جرم، از پیشگیری مدیریت راهبردی، مدیریت
 و گیریتصمیم/ سازمانی رفتار/  انسانی منابع مدیریت) دولتی مدیریت ،(عمومی بخش گذاریسیاست

 و یرفتارسازمان) بازرگانی مدیریت ،(رفتاری) ایران دولتی هایسازمان مدیریت ،(عمومی گذاری یمشخط
 از یدریکیا  و حقوق سیاسی، علوم استراتژیک، مدیریت ،آموزشی مدیریت ،(انسانی منابع مدیریت

غل وظایف شحداکثر تناسب و ارتباط با رعایت مشروط به  ،مصوب وزارت بهداشت تحصیلی هایرشته
 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با

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

 مهارت:

 .ریزیبرنامهو  گذاریسیاستتوانایی  -

 .و انجام کار تیمی مؤثرتوانایی برقراری ارتباط  -

 .اقتضایی و به هنگام گیریتصمیمتوانایی  -

 .و تهیه خروجی مناسب یبندجمعاخبار واصله و  وتحلیلیهتجزتوانایی  -

 .اطلاعات فناوریدر حوزه  هاستمیسو  افزارنرمتوانایی از  -

 .توانایی حفاظت اسرار دستگاه سازمان -

 .آموزشیداشتن اطلاعات در حوزه بهداشتی، درمانی و  -

 .خبر آوریجمعتوانایی در حوزه  -

 :انتصابدانش بدو 

 .تفکر سیستمی و تحلیلی -

 .بحرانمدیریت  هایروشمبانی و  -

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

 :/فردیشخصیتیهای ویژگی

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



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 اطلاعات فناوریکارشناس حراست 

 تعریف شغل

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

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

 هانمونه وظایف و مسئولیت

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

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

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

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

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

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

 .عدستگاه متبو یهاو داده هاشبکه ی،افزارنرم ی،افزارسخت هایسیستماظت از نظارت بر نحوه حف -

 .اطلاعات در دستگاه متبوع فناوری هایطرح اجراکننده هایشرکتنظارت بر عملکرد افراد و  -

ر اطلاعات در دستگاه متبوع د فناوریمرتبط با حوزه  هایشرکتو صلاحیت افراد  و تعیینبررسی  -
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 .کارکنانهمکاری با کارشناسان حراست 

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

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

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

 .های مرتبطو کارگروه هاتهیکم تیو نظارت بر فعال تیهدا -

 .کارکنان یو تخصصفنی  هایمهارتافزایش  منظوربه یازموردن آموزشیهای تهیه بسته -

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

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

 .ذینفعان جهت استفاده از امکانات یآموزمهارتو  یو توانمندسازآموزش  -

 .مرتبط یهاو نهاد هاسازمان و سایرستادی  یواحدهابا  مؤثربرقراری ارتباط  -

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

 .های کاربردیاز طریق آموزشبودن کارکنان  پذیریتمس ولافزایش سطح  -

 .پاسخگو بودن در قبال انجام عملکرد -

 .های فنی مرتبطمشارکت فعال در کارگروه -

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

 .های مرتبطدر حوزه فناوریو نوین تکنولوسی  هایروش -

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

و  ریگیتصمیم ،سازیتصمیمجمعی در  از خرد گیریو بهرهتوسعه فرهنگ مشارکت در کارکنان  -
 .اجرا و نظارت

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

 .نوین در استفاده بهینه هاییآورفن یریکارگبه -

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

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

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

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

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

/  ICT یریتاطلاعات )مد فناوریارتباطات و  یتکنولوس یکاربرد -یاطلاعات و ارتباطات، علم

مدیریت اطلاعات و ارتباطات،  اطلاعات و ارتباطات(، یریتمد) یریتتحت شبکه(، مد هایسیستم

)طراحی و  کامپیوتری یهاشبکه(، علوم کامپیوتر، مهندسی تکنولوسی هاشیگرامهندسی کامپیوتر )همه 

 ICT/ کاربردهای  ICT( )مدیریت ICTاطلاعات ) فناوری(، مهندسی تکنولوسی ارتباطات و یسازادهیپ

 کامپیوتری یهاشبکه فناوریتحت شبکه(، مهندسی  هایسیستم/ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 طلاعاتا یریتمد ی،اطلاعات

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی دکترا  -ج 

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

 مهارت:

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

 دانش بدو انتصاب:

 .شبکهو مختلف برنامه های بررسی امنیت در لایه هایروشبا  آشنایی -

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

 .هاآنمقابله با  و نحوهسایبری  و حملاتبا انواع تهدیدات  آشنایی -

 /فردی:شخصیتی هایویژگی

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



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 حراست فیزیکیکارشناس 

 شغلتعریف 

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

 .باشندیم دارعهدهرا  عمتبو وزارتدر موسسه و  هامراسم ریسا

 هانمونه وظایف و مسئولیت

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

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

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

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

 .فیزیکی یتیو امن یحفاظت یهادستورالعملو  هابخشنامه یو اجرا یبررس وتهیه  -

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

 .های مختلفمناسب برای حفظ و امنیت موسسه از جنبهتعیین سیاست و اتخاذ استراتژی  -

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

 .موجبات لازم در زمینه امور حفاظت فیزیکی تأمینو  ریزیبرنامه -

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

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

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

 .شدن تعیین

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

 .یوستا د صفی واحدهای بین روابط تقویت -

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

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

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

 .است

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

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

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

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

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

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

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

 .مدیریت مربوطهانجام سایر امور محوله از سوی  -

 .های تخصصی مرتبطکارگروه تیو نظارت بر فعال تیهدا -

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

 .مناسب اداری یالگوهااستاندارد  هایشاخصشغلی واداری با  هایفعالیتو انطباق خدمات  -

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

 .ینفعانو ذ مراجعین به خدمات ارائه نحوه از یرساناطلاع -

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

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

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

 .پاسخگو بودن در قبال انجام عملکرد -

 .مرتبط با حوزه مدیریت مربوطه گیریتصمیمهای مشارکت فعال در کانون -

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

 .در حوزه مدیریت مربوطه R&Dکمیته  یتو تقوتوسعه  -

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

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

و اجرا  ریگیتصمیم ،سازیتصمیماز فرد جمعی در  گیریو بهرهنگ مشارکت در کارکنان توسعه فره -
 .نظارت و

 .نظام اداری و پویاسازیدر زمینه رشد  و پژوهشمطالعه  -

 .حوزه مدیریت مربوطه در SHEاستقرار سیستم  -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

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

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

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

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

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

رق ایمنی، مهندسی ب یاحرفهپدافند غیرعامل، کارشناسی  یاحرفه(، کارشناسی هاشیگراغیرعامل )همه 
 یاطات اجتماع(، علوم ارتبیتیمطالعات امن) یاسیعلوم س ،ک)الکترونیک(، الکترونیک کاربردی، الکترونی

صوب م تحصیلی هایرشته از یکی درو یا  (یار سنجکافو  یرفتار اجتماع) یم، روابط عمو(یروابط عموم)
 ندسیکمیته مه تشخیص با حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغلرعایت مشروط به وزارت بهداشت 

 .مشاغل

 

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

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

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

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

 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با اکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغلحد

 .تحصیلیهای از رشته دریکی دکترادارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 

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

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

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

 مهارت:

 .مؤثرارتباط  یبرقرار ییتوانا -

 .یمیار تک -

 .یرساناطلاعاطلاعات و  یآورجمع هایروشتسلط بر  -

 .و به هنگام ییاقتضا گیرییمتصم ییتوانا -

 دانش بدو انتصاب:

 .ت بحرانیریمد هایروشو  یمبان -

 .یانسان یرویمرتبط با ن یهابیآسدها و یبا تهد ییآشنا -

 .یانسان یروین یابیارز یارهایو مع هاشاخصبا  ییآشنا -

 .یو رفتار یارتباط هایمهارت -

 /فردی:یتیشخص هاییژگیو

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

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



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 حراست نیروی انسانیکارشناس 

 شغلتعریف 

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

 .باشندیم دارعهدهرا مربوط به بررسی صلاحیت نیروی انسانی مرتبط 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

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

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

ارمندان دستگاه کران و یمد یتیو امن یاطلاعات حفاظت کجاد بانیا منظوربهانجام اقدامات لازم  -
 .متبوع

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

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

 .کارکنانموجبات لازم در زمینه امور حفاظتی  تأمینو  ریزیبرنامه -

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

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

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

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

 .ستادی و صفی واحدهای بین روابط تقویت -
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 هدافا راستای در آنان میان هماهنگی یجادو ا کاری هایگروهو  کارکنان بین کار و وظایف تقسیم -
 .شدن تعیین

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

از جانب دستگاه  یاعزام یها تیهاران و کمانیپ ارمندان،کت یو اعلام نظر راجع به صلاح یبررس -
در ارتباط )شور کوارده به  یخارج یها تیهز افراد و یآنان و ن یشور و انجام امور حفاظتکبه خارج از 

 .شدهیینتعبر اساس ضوابط  (با دستگاه مربوطه

 .صلاحیدستگاه متبوع به مراجع ذ یانسان یرویدر خصوص ن یو خدمات اطلاعات یتیارائه مشاوره امن -
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ه و ارائه دستگا یانسان یرویت و حراست نینه امور مرتبط با امنیدر زم یارشناسک یهاگزارشه یته -
 .ربطذیبه مراجع  هاآن

 .انجام سایر امور محوله از سوی مدیریت مربوطه -

 .های تخصصی مرتبطکارگروه تیو نظارت بر فعال تیهدا -

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

 .الگوهای مناسب اداری استاندارد و هایشاخصشغلی واداری با  هایفعالیتو انطباق خدمات  -

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

 .ینفعانو ذاز نحوه ارائه خدمات به مراجعین  یرساناطلاع -

 .رجوعاربابمرتبط با  و مناسبصحیح  یرساناطلاعپویا نمودن سیستم  -

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

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

 .پاسخگو بودن در قبال انجام عملکرد -

 .مرتبط با حوزه مدیریت مربوطه گیریتصمیمهای مشارکت فعال در کانون -

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

 .در حوزه مدیریت مربوطه R & Dکمیته  یتو تقوتوسعه  -

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

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

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

 .نظام اداری و پویاسازیدر زمینه رشد  و پژوهشمطالعه  -

 .حوزه مدیریت مربوطه در SHEاستقرار سیستم  -
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 شرایط احراز

 لات:تحصی

 .تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 ینعلوم ف یت،امن ینرم، پژوهشگر یتامن ی،عموم یتاطلاعات و امن یسم،، ضد ترورالمللنیب یتامن
ات، اطلاعات و ارتباط فناوری ی،دولت یریتمد ی،اقتصاد یتاطلاعات، حفاظت اطلاعات، امن یتامن یت،امن

اطلاعات و ارتباطات(،  یریتمد) یریتاطلاعات و ارتباطات، مد یریتمد یریت،و مد یمعارف اسلام
و  یمنیا تیریمد یکارشناس ی،ادار یامور تحول و نوساز یکارشناس ی،انسان یهسرما یریتمد یکارشناس

 رعامل،یپدافند غ یاحرفه ی(، کارشناسهاشیگرا)همه  یرعاملپدافند غ یرعامل،پدافند غ ی،حفاظت سازمان
عات )مطال یاسی(، علوم سیتیمطالعات امن / یاجتماع یزیربرنامه/  یارتباطات اجتماع) یعلوم اجتماع

و  یع)رفتار اجتما یروابط عموم یاحرفه یکارشناس ،(ی)روابط عموم ی(، علوم ارتباطات اجتماعیتیامن
 یم(، معارف اسلایو سازمان یصنعت) یروانشناس ،(ی)روابط عموم یامور فرهنگ یریت(، مدافکار سنجی

مصوب وزارت بهداشت تحصیلی  هایرشته از دریکیو یا  یحوزو دروسدو  سطح ی()مطالعات اجتماع
 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل

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

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

 ت،یاطلاعات و امن فناوری یمهندس یتی،مخابرات امن یمهندس یتی،امن یشناسجرمعلوم  یسم،ترور
، (یعیطب/  ی)انسان یطیمخاطرات مح یعی،بحران، مخاطرات طب یریتمد ی،نظارت و بازرس یریتمد
)همه  لیرعامپدافند غ یمهندس یعی،در سوانح طب یریتبحران(، مد یریت)مد یالرزه یریخطرپذ یریتمد
 یولتد یریتمد یستی،عامل زیر(، پدافند غهاشیگرا)همه  یرعاملپدافند غ یرعامل،(، پدافند غهاشیگرا

)همه  یمنابع انسان یریت(، مدیعموم یمشی گذارخط / یرفتار سازمان یریتمد / یتوسعه منابع انسان)
کار(،  و روابط انیو نظارت منابع انس یزیربرنامه) یدولت یهاسازمان یریتتحول، مد یریت(، مدهاشیگرا
 یریتمد و ی(، معارف اسلامیکاستراتژ یریتمد) ییاجرا یریتمد ی،عموم گذاریسیاستو  یدولت یریتمد

(، کیاستراتژ یریتتحول / مد یریت)مد یبازرگان یریت(، مدیعموم گذاریسیاستو  یدولت یریتمد)
و  ی( )رفتار سازمانMBA) وکارکسب یریتمد ،(یو منابع انسان سازمانیتوسعه یریتمد) MBA یریتمد

 یک،تراتژاطلاعات اس ی،و سازمان یصنعت یروانشناس ی،(، علوم ارتباطات اجتماعیاستراتژ / یمنابع انسان
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، ی، سطح سه دروس حوزوها(گرایشهمه ) یات و معارف اسلامی، اله(یمل یتامن) یاسیعلوم س
ت حداکثر رعایمشروط به  مصوب وزارت بهداشت تحصیلی هایرشته از و یا دریکی تیشخص یروانشناس

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

 .تحصیلیهای از رشته دریکی دکتریدارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 

رفتار ) یانت بازرگیریمد، (یت منابع انسانیریت )مدیریمد –از جرم  یریشگیت پیریمد، یت راهبردیریمد
 یسطح چهار دروس حوزو، (هاگرایش همه) یات و معارف اسلامیاله، (یمنابع انسان تیریمد/  یسازمان

مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با  وزارت بهداشت مصوبتحصیلی  هایرشته از یا دریکیو 
 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با وظایف شغل

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

 .مشاغل مهندسی کمیته تأیید با

 مهارت:

 .مؤثرارتباط  یبرقرار ییتوانا -

 .یمیار تک -

 .یرساناطلاعاطلاعات و  یآورجمع هایروشتسلط بر  -

 .و به هنگام ییاقتضا گیرییمتصم ییتوانا -

 دانش بدو انتصاب:

 .ت بحرانیریمد هایروشو  یمبان -

 .یانسان یرویمرتبط با ن یهابیآسدها و یبا تهد ییآشنا -

 .یانسان یروین یابیارز یارهایو مع هاشاخصبا  ییآشنا -

 .یو رفتار یارتباط هایمهارت -

 :/فردییتیشخص هاییژگیو

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

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



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس حراست اسناد و مدارک

 تعریف شغل

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

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

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

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

و حفاظت  بندیطبقه هایروشو  هاوهیش مؤثرترینمطالعه و تحقیق در خصوص  -

 اسناد

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

 .و اصول حفاظتی و امنیتی هادستورالعمل ،رعایت استانداردها

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

 حفاظتی. بندیطبقهداری 

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

 .شدهبندیطبقهاسناد و مدارک 

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

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

 .شدهتعیینبه ضوابط 

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

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

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

 ضوابط مربوط. بر اساس هاآنو امحاء 

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

 هشدبندیطبقهکارشناسی و فنی در زمینه حفاظت اسناد و مدارک  یهاگزارشتهیه  -

 .ربطذیبه مراجع  هاآنو ارائه 

 شرایط احراز

 حصیلات:ت

 تحصیلی: یهارشتهدارا بودن گواهینامه کارشناسی در یکی از  -الف

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

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

 .و ارتباطات(

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

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

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

 .اطلاعات انتظامی

 تحصیلی: یهارشتهدر یکی از  دکترادارا بودن گواهینامه  -ج

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

حفاظت  ،اطلاعات(, مدیریت هاشیگراهمه )مدیریت نشر  ،(, مطالعات آرشیویهاشیگرا
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 .اطلاعات انتظامی

 مهارت:

 مؤثرتوانایی تعامل و برقراری ارتباط  -

 اسناد و مدارک بندیطبقه هایروشتسلط بر اصول و  -

 نویسیگزارشتسلط به فنون  -

 دانش بدو انتصاب:

 .با اصول و مبانی حراست آشنایی -

 .با فنون حفاظت اطلاعات آشنایی -

 .اطفاء حریق و امداد و نجات هایروشبا  آشنایی -

 های فردی:ویژگی

 ,نگریجزئی -

 ,داریامانت -

 رازداری, -

 درستکاری, -

 حوصله, و صبر -

 ودقت نظر  -

 ریزبینی -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان حراست

 تعریف شغل

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

 .باشندیم دارعهدهرا موسسه وزارت متبوع و 

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

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

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

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

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

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

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

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

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

و هر نوع فعالیت تشریفاتی در  هامراسمانجام اقدامات پشتیبانی لازم برای حفاظت از جلسات و  -
 .هموسس
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 .انجام اقدامات لازم برای مواجهه مناسب با انواع برخوردهای نامتعارف در موسسه -

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

 .ربطذیبه مراجع  هاآنلازم و ارائه های تهیه گزارش -

 شرایط احراز

 :حصیلاتت

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

 :مهارت

 .مؤثرتوانایی تعامل و برقراری ارتباط  -

 .توانایی انجام کار تیمی و گروهی -

 .یسینوگزارشتسلط به فنون  -

 :دانش بدو انتصاب

 .با اصول و مبانی حراست آشنایی -

 .با فنون حفاظت اطلاعات آشنایی -

 .اطفاء حریق و امداد و نجات هایروشبا  آشنایی -

 :های فردیویژگی

 .رازداری -

 .داریامانت -

 .درستکاری -

 .صبر و حوصله -

 .تعهد کاری -

 .دقت نظر -

 .سرعت عمل -
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 .ییجومشارکت -

 .خطرپذیری -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامه منابع و . 

 

 بایگانی و دفتریمتصدی امور 

 شغل تعریف

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

 .باشندیم دارعهدهرا  یادار مطالب تایپامور 

 هاتیمسئولوظایف و  نمونه

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

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

 .انیمتقاض هایدرخواست

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

 .مافوق مقام یبرا یازموردن گزارش هیته -

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

 .نانکارک و گزارش کارکرد آمار دفتر میتنظ -

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

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

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

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

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

 .هاآنلف قبل از هدایت مراجعین نزد مقامات مخت هماهنگی با -

 :شرایط احراز

 :تحصیلات

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

 مشاغل

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

 مشاغل

 :مهارت

 .های تایپ و مکاتباتافزارنرمبا  آشنایی -

 :دانش بدو انتصاب

 .آیین نگارش و مکاتبات اداری -

 .یگانیو باسیستم دبیرخانه  -

 .های تایپ و مکاتباتافزارنرم -

 :های فردیویژگی

 .داریامانت -

 .تعهد کاری -

 .دقت نظر -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 گزینش کارشناس

 شغلتعریف 

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

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

 هاو مسئولیت ظایفنه وونم

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

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

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

 .همحول فیوظا نحوه انجام در یسرپرست

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

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

 .ضوابط مصوب یشرع نیمواز

 .جهت تشکیل منظم جلسات هسته گزینش و پیگیری ریزیبرنامه -

 .های تخصصی دستگاهجهت شرکت نماینده هسته در مصاحبه ریزیبرنامه -

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

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

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

معارف اسلامی  ،هاگرایشتمام  الهیات و معارف اسلامی با ،هاگرایشبا تمامی  ، حقوقگرامثبت
 علوم قرآن و ،فقه و مبانی حقوق اسلامی ،(ارشاد، اخلاق، علوم تربیتی، حقوق، مدیریت) هایگرایش
 ،اییعلوم قض ،سیاسی علوم مدارک تحصیلی حوزوی، ،هاگرایشاسلامی کلیه  اخلاق ،علوم قرآن ،حدیث

های شبکه فناوریمهندسی  ،هاگرایشاطلاعات کلیه  فناوریمدیریت  ،اطلاعات فناوری یمهندس ،آمار

 ،(هایشگراعلوم اجتماعی )کلیه  ،مدیریت اطلاعات و ارتباطات ،اطلاعات و ارتباطات فناوری ،کامپیوتری

ی کمیته مهندس تشخیصبا  روابط عمومی ،یشناسجامعه ،علوم ارتباطات اجتماعی ،اجتماعی یمددکار
 مشاغل.

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

مدیریت  ،آموزشی ریزیبرنامهمدیریت  ،آموزشیمدیریت  ،مدیریت اجرایی ،هاگرایشمدیریت دولتی تمام 
ت مدیری ،مدیریت امور فرهنگی ،مدیریت استراتژیک ،مدیریت مالی ،MBA تیریمد ،یوربهرهسیستم و 

دیریت م) هایگرایشعلوم تربیتی با  ،علوم شناختی ،مدیریت منابع انسانی ،فرهنگی ریزیبرنامه
، گراثبتماسلامی گرایش روانشناسی  یروانشناس ،(آموزش و بهسازی منابع انسانی ،آموزشی ریزیبرنامه
 هایگرایشمعارف اسلامی  ،هاگرایشتمام  الهیات و معارف اسلامی با ،هاگرایشبا تمامی  حقوق

لوم ع ،قرآن و حدیث علوم ،فقه و مبانی حقوق اسلامی ،(ارشاد، اخلاق، علوم تربیتی، حقوق، مدیریت)
 یمهندس ،آمار ،علوم قضایی ،سیاسی علوم تحصیلی حوزوی، مدارک ،هاگرایشاخلاق اسلامی کلیه  ،قرآن

 ،یکامپیوترهای شبکه فناوریمهندسی  ،هاگرایشاطلاعات کلیه  فناوریمدیریت  ،اطلاعات فناوری

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

 حفاظتاطلاعات و ارتباطات و  تیریمد ،علوم ارتباطات اجتماعی ،(عمومی، شخصیت، تربیتی

م فرهنگی، علو گذاریسیاست( هاگرایشکلیه ) یمطالعات سیاسی انقلاب اسلام ،اطلاعات راهبردی
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 مشاغل. یمهندس تهیکم صیبا تشخ ارتباطات

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

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

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

م تما الهیات و معارف اسلامی با ،هاگرایشبا تمامی ، حقوق گرامثبتاسلامی گرایش روانشناسی 
وق و مبانی حق فقه ،(ارشاد، اخلاق، علوم تربیتی، حقوق، مدیریت) هایگرایشمعارف اسلامی  ،هاگرایش
 لومع مدارک تحصیلی حوزوی، ،هاگرایشاخلاق اسلامی کلیه  ،علوم قرآن ،قرآن و حدیث علوم ،اسلامی
 ،اهگرایشاطلاعات کلیه  فناوریمدیریت  ،اطلاعات فناوری یمهندس ،آمار ،علوم قضایی ،سیاسی

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

لیه ک) یاسلاممطالعات سیاسی انقلاب  ،حفاظت اطلاعات راهبردیمدیریت اطلاعات و ارتباطات و 

 با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل. علوم ارتباطات، فرهنگی گذاریسیاست( هاگرایش

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارتداشتن  -

 .ینشامور گزکامل با مقررات و قوانین مربوط به  آشنایی -

 .در امور مربوطه گیرییمو تصم وتحلیلیهتجزدارا بودن قدرت  -

 :دانش بدو انتصاب

 .اجرایی آن نامهیینآبا قانون گزینش و  آشنایی -

 .تحقیق با امور آشنایی -

 .ینشبرگزحاکم  یارهایمعضوابط و  -

 .مصاحبه با امور آشنایی -

 .با بانک جامع گزینش کشور آشنایی -

 .دینی هاییتاقلشناخت  -

 .تحقیق و پژوهش هایروش -
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 .در گزینشکاربرد روانشناسی  -

 .ارزیابی و صدور رأی -

 .اصلاح و تغییر رفتار هایروش -

 .روانشناسی اجتماعی -

 .یجمعارتباط هایمهارت -

 .سیاسی و فرهنگی یهایآگاه -

 .اصول سرپرستی و مدیریت -

 .استراتژیک ریزیبرنامه -

 :فردی هایویژگی

 .پذیرییتمس ول -

 .متوجه به مسائل روز -

 .دارا بودن سلامت روان -

 .بودن تندخوو  ینظرتنگعدم  -

 .یکارمسامحهو  یانگارسهلعدم  -

 .رازداری -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 .یارشناس امور دفترک

 تعریف شغل

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

 هانمونه وظایف و مسئولیت

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

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

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

 .قونظیم برنامه ملاقات مدیران و کارکنان و مراجعین با مقام مافتدوین و ت -

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

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

 .شدهیبندطبقهاطلاعات و اسناد  صیانت از کلیه مکاتبات و -

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

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

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

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

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

ب ملاقات ی، ترترجوعارباب میرکت طرح تیرعاو  کنندگانمراجعه و انیمتقاض هایدرخواست
 .نیمراجع

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

 هاگزارش ،هانامه اوراق، ،هاپرونده ردنک یگانیبا و یمحافظت، نگهدار نهیزم در لازم اقدامات انجام -

 .اطلاعات محرمانه ینگهدارن حفظ و یهمچن کمدار و اسناد ریسا و

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

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

 .هیپا با مدیران سطوح عالی، میانی، مؤثرارتباط  -

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

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 رمانی،مدیریت خدمات بهداشتی و د ،آموزشیمدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مدیریت 
 علوم ،یناسشجامعه ، علوم تربیتی،هاگرایشبا کلیه  یشناسروانادبیات فارسی، الهیات و معارف اسلامی، 

ی، امور و ارتباطات فرهنگ یپلماسید ارتباطات اجتماعی، روابط عمومی، علوم سیاسی، مدیریت تکنولوسی،
 یاهحرفکارشناسی ، اجتماعی و تعاون، ریزیبرنامه، یشناسمردم ،یشناسجامعه، هاجشنوارهو  هاشیهما

 .حقوق، اسلامی و ارشاد و معارفامور رسانه، الهیات  -روابط عمومی

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

، هاستمیستحقیق در عملیات، مدیریت  هایگرایشبا ) یصنعتمدیریت  ،(هاگرایشمدیریت دولتی )با کلیه 
یت با گرایش مدیر) یبازرگانمدیریت  ،(یوربهرهمدیریت عملکرد، مدیریت پروسه مدیریت کیفیت و 

با ) ینیرکارآف ،آموزشیمدیریت ، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، (کارآفرینی بازرگانی،استراتژیک، 
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ع انسانی مدیریت مناب، منابع انسانیآموزش و بهسازی ، جدید( وکارکسب، فناوری، توسعه، گرایش سازمانی
 هایسیستم، اطلاعات فناوری)مدیریت  هایگرایشاطلاعات  فناوریمدیریت ، (هاگرایش)با کلیه 

 ناوریفمدیریت انفورماتیک پزشکی، ، مدیریت دانش، مدیریت منابع اطلاعاتی(، اطلاعاتی پیشرفته
 ،و ارتباطات و فرهنگ)مدیریت دانش، مدیریت منابع اطلاعاتی(، معارف اسلامی  هایگرایشاطلاعات 

 (، تبلیغ و ارتباطاتهاگرایشتمامی ) یاسلام(، الهیات و معارف هاگرایشفارسی )تمام  یاتو ادبزبان 
، اسیشنیتجمع، یشناسجامعهعلوم ارتباطات اجتماعی،  -علوم اسلامی  ،تبلیغ و ارتباطات ،فرهنگی

 .حقوقو  المللینبعلوم سیاسی، روابط  ،علوم اجتماعی، یشناسدممر

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

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

ف الهیات و معار، (هاگرایشفارسی )تمام  یاتو ادبزبان ، کارآفرینیمدیریت  خدمات بهداشتی درمانی،
اسی، سی علوم ،یشناسمردم، شناسییتجمع ،، علوم ارتباطاتیشناسجامعه(، هاگرایشتمامی ) یاسلام

مدیریت ، اطلاعات فناوری)مدیریت  هایگرایشاطلاعات  فناوریمدیریت ، ، حقوقالمللینبروابط 
 .، انفورماتیک پزشکیاطلاعات( فناوری و توسعهخدمات 

 پزشکی یاحرفهدارا بودن مدرک تحصیلی دکترای  -د

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

 الزامی است

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

 .استرئیس دفتر 

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارت داشتن -

 .شفاهی-ینوشتار مطلب درک -

 .فعال دان گوش -

 .مؤثر و رسا بیان -

 .و خلاقانه یتفکر انتقاد -
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 :انتصابدانش بدو 

 .اطلاعاتو  مدیریتی هایبا سیستم آشنایی -

 .واداری مکاتبات تایپ یافزارهابا نرم آشنایی -

 .یسینوگزارشبا  آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 .یو روان جسمانی سلامت -

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .مذاکره و بیان فن -

 .نفساعتمادبه -

 .صداقت و داریامانت -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 بازرس

 تعریف شغل

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

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

 نمونه وظایف

 .و تبادل تجربیاتایجاد فضای رقابتی مثبت  منظوربه گذاریسیاست -

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

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

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

ای و یا موردی در خصوص های دورهصیانت از حقوق شهروندی و انجام بازرسی هایشاخصتدوین  -
 .اطمینان از اجرای مفاد آن

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

 .دانشگاهیبرقراری ارتباط مناسب و منطقی با مس ولین، مدیران و کارشناسان  -

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

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

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

 یتحت پوشش برا سلامت یواحدهااز  یو یا مورد یادورهبازرسی مستمر  یهابرنامهتنظیم تهیه و  -
و  ، ضوابطهادستورالعمل، هابرنامهسنجش میزان مطابقت عمل و عملکرد اقدام کنندگان با اهداف، 

 .یمورد ارزیاب هایشاخص

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

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

 ماه 3در مقاطع  آمدهعملبههای زارش از ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات و بازرسیارائه گ -
 .به رئیس موسسه

مختلف و نحوه  یواحدهابازرسی از عملکرد مدیران و کارکنان و سنجش میزان رضایت مردم از  -
 .و گزارش به مقام مافوق رجوعارباببرخورد آنان با 

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

 .مربوط و تهیه مستندات لازم هایفرمارزیابی عملکرد دستگاه و تکمیل  یهادستورالعمل یاجرا -

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

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

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

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

تشکیل سازمان  قانون 12وظیفه مندرج در ماده  ییفاارتباط با سازمان بازرسی کل کشور و ا یبرقرار -
 ینظرسنج یواحدهااسلامی و  یشورا مجلس 90و  88بازرسی کل کشور کمیسیون اصول 

 .جمعی و مطبوعات یهارسانهو  هادستگاه

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

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

 .شفاف تلاش در جهت ایجاد نظام پاسخگویی -

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

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

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

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

 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با وظایف شغل

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

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

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

 .مشاغل مهندسی کمیته تشخیص با ارتباط با وظایف شغل

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

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

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

 .مشاغل کمیته مهندسی تشخیص با وظایف شغل

 :مهارت

 .مسائل وتحلیلیهتجز قدرت داشتن -

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

 .یسینوگزارشمهارت  -

 :انتصابدانش بدو 

 .کشور بازرسی مقررات و قوانینبه  آشنایی -

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

 .MIS اطلاعاتی هایسیستمبا  آشنایی -

 .یسینوخلاصهشیوه  -یسینوگزارششیوه به  آشنایی -

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

 .با فنون ارتباطات اجتماعی آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 نظام جمهوری اسلامی مبانی ومعتقد به اصول اخلاقی  -

 ثبات شخصیتی -
 توانایی کنترل احساسات -

 داریامانت ورازداری  -

 .و داشتن صداقت در انجام امور مربوطه پذیریمس ولیت -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس اسناد و مدارک

 تعریف شغل

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

 هاو مسئولیت ظایفنه وونم

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

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

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

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

 .اسناد

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

مشاهده و مطالعه  های مختلف مدیریت اسناد و آرشیو از طریقهای لازم در زمینهانجام بررسی -
 .هاپروندهاسناد و  بندیطبقهتهیه و تنظیم و  هایروش

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

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

 .نهایی اسناد مدارک موجود تأیید -

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

 .بایگانی سیستم در اسناد الکترونیکی نسخه از استفاده -

 .هاآن ارسال جهت مکاتبه و اسناد اصل یگذارشماره -

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

 .باشندیمبه مدیران واحدهایی که دارای بایگانی راکد  یرساناطلاع -

 .یو تخصص فنی یهاو کارگروه هایشرکت در کمیسیون -

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

 .شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

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

 هاگرایش یتمام با خیتار ،صنایعمهندسی ، یحسابرس، یآموزش تیریمد، یحسابدار، حقوق ،یمال تیریمد

 -رمانیو دمدیریت خدمات بهداشتی  –اطلاعات سلامت  فناوریمدیریت – هاگرایشکتابداری با کلیه –
 .هاگرایشعلوم اجتماعی با کلیه 

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  -ب
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پدافند  ، علوم سیاسی، مهندسیآموزشی(، مدیریت هاگرایشکلیه ) یدولت(، مدیریت هاگرایشکلیه حقوق )
 اطلاعات فناوریمدیریت – هاگرایشکتابداری با کلیه  (، پدافند غیرعامل.هاگرایشهمه ) رعاملیغ

علوم  – هاگرایشتاریخ با کلیه -هاگرایشحقوق با کلیه  -و درمانیمدیریت خدمات بهداشتی  –سلامت 

 و مدارک اسنادثبتمدیریت  – هاگرایشاجتماعی با کلیه 

 :مهارت

 .مسائل وتحلیلیهتجز قدرت داشتن -

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

 .ICDL گانههفت هایمهارت داشتن -

 .یسینوگزارشمهارت  -

 :انتصابدانش بدو 

 .یسینوخلاصهشیوه  -یسینوگزارشبه شیوه  آشنایی -

 .هادستورالعملو  هانامهیینآبه قوانین و مقررات اداری،  آشنایی -

 .با فنون ارتباطات اجتماعی آشنایی -

 .یمستندساز -

 .یبا فنون کدگذار آشنایی -

 :های فردیویژگی

 نظام جمهوری اسلامی مبانی ومعتقد به اصول اخلاقی  -

 ثبات شخصیتی -
 توانایی کنترل احساسات -

 داریامانت ورازداری  -

 و داشتن صداقت در انجام امور مربوطه پذیریمسئولیت -

 تعهد کاری -

 دقت نظر -
. 



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس امور پشتیبانی

 تعریف شغل

پشتیبانی  هایفعالیتمربوط به  امورانجام  هاآنسازمانی است که شاغلین های پست دربرگیرندهاین شغل 
 تنگهداش، هینقلامور  ،اییمهب امور ،یرخانهامور دب قراردادها و مناقصات،، امور رفاهی کارکنان از قبیل

مذکور را  هایفعالیت یو یا سرپرست، پیگیری مکاتبات و امور اداری بر خدمات عمومی نظارت، تأسیسات
 .باشندیم دارعهده

 نمونه وظایف

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

 .مطابق مقررات جاری هادهیمزاو 

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

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

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

 .دانشگاه

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

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

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

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

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

 .سبزفضای  و هاساختمانانبارها،  یتو وضعنظارت بر خرید خدمات  -

ارزشیابی و انجام  هایفرمقرارداد از طریق بررسی  طرف یمانکارپ هایشرکتنظارت بر عملکرد  -
 .هاشرکت یتوضعصورت

 .واحدها لوازم و لیوسا انتقال نقل انجام و نظارت -

 .و رفع نواقص موجود استیجاری هایساختمانانجام امور مربوط به  -

 .نانکارکاب و ذهاب یه و ایپذیرایی، رستوران، نقلنظارت بر امور نظافت، آبدارخانه،  -

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

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

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

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

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

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

 .امکانات ورزشی برای کارکنان فضا وپیگیری و فراهم نمودن   -

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

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

 و سایر دفاتر تخصصی هامعاونتپیگیری امور ارجاعی به  -

برگزاری  لازم در رابطه با نحوه یهایهماهنگامور مربوط به برگزاری جلسات رسمی و ایجاد  پیگیری -
 هاشیهما
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 .مدیریت دانش در جهت ارتقاء اثربخشی فرایندهای مربوطه ازجملههای نوین مدیریتی از فناوری یریگبهره -

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

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف

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

 .مدیریت مالی

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

، هاستمیستحقیق در عملیات، مدیریت  هایگرایشبا ) یصنعت(، مدیریت هاگرایشمدیریت دولتی )با کلیه 
، هاگرایشحقوق با کلیه ، حسابداری(، یوربهرهمدیریت عملکرد، مدیریت پروسه مدیریت کیفیت و 

کلیه ) عیناصمهندسی ، (مهیب ،کارآفرینی با گرایش مدیریت استراتژیک، بازرگانی،) یبازرگانمدیریت 
 وکارکسب ،فناوری، توسعه، با گرایش سازمانی) ینیکارآفر ،(، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانیهاگرایش
اقتصادی  اقتصاد، علوم ،(هاگرایشمدیریت منابع انسانی )با کلیه ، آموزش و بهسازی منابع انسانی، جدید(

با کلیه  مدیریت تکنولوسی، مدیریت وصول مطالبات، هاگرایشمدیریت بیمه با کلیه ، هاگرایشبا کلیه 
 .بیمه(، مهندسی مالی و مدیریت ریسک، حقوق مالی) یمال، وکارکسبمدیریت ، هاگرایش

 :مهارت

 .پیوترکار با کام آشنایی -

 .ICDL گانههفت هایمهارت -

 :دانش بدو انتصاب

 .اطلاعات هایسیستمبا  آشنایی -

 .یسینوگزارششیوه  -

 .مربوط هاینامهیینآ یرو سا مالی و معاملاتی هاینامهیینآبا  آشنایی -
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 .امور نقلیهبا  آشنایی -

 .در امور اداری یسینوگزارش -

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

 :فردیهای ویژگی

 .مس لهداشتن روحیه حل  -

 مبانی نظام جمهوری اسلامی. معتقد به اصول اخلاقی و -

 .ثبات شخصیتی -
 سات.توانایی کنترل احسا -

 .داریامانت ورازداری  -

 .و داشتن صداقت در انجام امور مربوطه پذیرییتمس ول -

 .تعهد کاری -

. 



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 خرید کارشناس

 شغلتعریف 

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

 .دارندعهدهمذکور را به 

 هاتیمسئول و ظایفنه وونم

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 .یازموردن خدمات و کالا کنندهعرضه هایشرکت از فاکتورپیش تهیه و استعلام -

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

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

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

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

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

 .دانشگاه یهادهیمزا و هامناقصه فاتیتشر امور هیلک انجام -

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

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

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

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

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

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

 .خارجی و داخلی کنندهعرضه هایشرکت با مذاکره و مکاتبه -

 .داخلی و خارجی کنندهعرضه هایشرکتکالا و  یدکنندگانتولبا  مؤثرارتباط  -

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

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

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

 ربراب اعتبار گشایش راستای در وارده کالاهای ترخیص و خرید ازجمله هاسفارش امور بر نظارت -
 .مربوط مقررات قوانین
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 واحد سابدارح به آن ارسال و تأیید و کارپرداز توسط شدهیمتنظ هزینه اسناد اولیه بررسی و رسیدگی -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

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

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

کلیه اقتصاد )، اروککسب(، مدیریت هاگرایشبازرگانی )با کلیه  تیریمد ،(هاگرایشیریت دولتی )با کلیه مد
مدیریت پروسه مدیریت کیفیت و ، مدیریت وصول مطالبات، حسابداری اقتصاد سلامت، ،(هاشیگرا

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

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارتداشتن  -

 .با تجارت الکترونیک آشنایی -

 .مربوط هاینامهیینآ یرو سا مالی و معاملاتی هاینامهیینآبا  آشنایی -

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

 .تجاری و بازرگانی ٔ  ینهدرزمزبان انگلیسی  به آشنایی -

 :دانش بدو انتصاب

 .یارپردازک یآموزش یهادوره -

 .اموال یجمع دار -

 .به اصول انبارداری آشنایی -

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

 .دقت و تمرکز -

 .هاتیفعالداشتن سلامت جسمانی در حد متعارف برای انجام  -

 .داشتن سلامت روحی و روانی -

 .داشتن قدرت درک صحیح و ارائه مطالب -

 .سرعت عمل در انجام کار -

 .ت در انجام کارداشتن تعهد و صداق -
. 



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 امور مالیارشناس ک

 تعریف شغل

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

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

 هانمونه وظایف و مسئولیت

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

 .هاآناجرای  بر حسنو نظارت  اعتباری و وصول مطالبات هایسیاستتدوین  -

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

قوانین و مقررات مالی و اسناد  بریهتکبا  شدهیینتعخط و مشی و اهداف تلاش در جهت تحقق  -
 .یبالادست

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

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

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

 .باشد

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 .های مربوط به آنو اسناد هزینه گردانتنخواهرسیدگی به  -

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

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

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

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

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

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

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

 .آینده سال هزینه و درآمد صحیح برآورد منظوربه

 دت رویه و قابلیتایجاد وح منظوربهشکل متحد،  بر اساس، هاحساب( بندیطبقهاجرای کدینگ ) -
 .امناهی تو  رئیسهمالی پس از تصویب رئیس  هایگزارشمقایسه 

 .حساسیت و اهمیت جایگاه حسابداری دولتیبه جهت  افزایش آگاهی کارکنان -

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

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

 .مدیریت مالیدر حوزه  HSRکمیته  و تقویتتوسعه  -

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

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

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

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

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

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

مدیریت  ،، مدیریت مالی(هاگرایش، حسابرسی )کلیه (هاگرایشکلیه ) یحسابدار ،(هاگرایشکلیه ) یمال
هندسی م، ، مدیریت صنعتی(هاگرایشبازرگانی )کلیه  تیریمد گرایش بودجه و مالیه عمومی(،) یدولت

 ،(هاشیگرا علوم اقتصادی )کلیهاقتصاد بهداشت،  ،(هاگرایش، اقتصاد )کلیه (صنایع )گرایش مهندسی مالی
 .(هاگرایش)کلیه  وکارکسبمدیریت 

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 
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(، هارایشگبازرگانی )کلیه  تیریمد ، مدیریت دولتی،(هاگرایشحسابداری )کلیه  ،(هاگرایشکلیه ) یمال
 .، اقتصاد سلامت(هاگرایشکلیه اقتصاد )، گرایش مهندسی مالی() عیصنامهندسی 

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارتداشتن  -

 .حسابداریهای مالی و افزارنرمبا  توانایی کار -

 .کارها مؤثر بندیاولویتو  ریزیبرنامهتوانایی  -

 .گیریتصمیممهارت در  -

 .هاداده وتحلیلتجزیهدقت و تمرکز در  -

 .توانایی گزارش دهی -

 :دانش بدو انتصاب

 .(هاداراییو تملک  یانهیهزاعتبارات ) یدولتحسابداری با  آشنایی -

 .عمومیقوانین و مقررات مالی و محاسبات با  آشنایی -

 .کاربردی در حسابداری افزارنرمبا  آشنایی -

 .سازمان/ موسسهمالی و معاملاتی  نامهآئینبا  آشنایی -

 .اصول حسابداری پیشرفتهبا  آشنایی -

 .قانون محاسبات عمومی کشوربا  آشنایی -

 .قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولتبا  آشنایی -

 .درآمدها و انواع آنبا  آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 .اطلاعات وتحلیلتجزیهو  دهیسازمان، آوریجمعداشتن قدرت  -

 .ادیداشتن دقت و تمرکز ز -

 .پذیریمس ولیت -

، تعهد و صداقت در انجام کارهارازداری -





 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مترجم

 شغلتعریف 

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

 هاو مسئولیت ظایفنه وونم

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

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

 .آموزشیو منابع  مستندات قانونیترجمه  -

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

 .و بروشورها

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

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

 .و اخبار واصله هاسایتوبخش رسانه مانند ه بمترج -

 .لازمهای تنظیم مکاتبات و گزارش -

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

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

 .ه فارسیب شودیمفنی یا علمی که به زبان خارجی ایراد  هایکنفرانسترجمه یا تلخیص  -

 .ویراستاری چکیده انگلیسی مقالات چاپی -

 .ویراستاری مقالات انگلیسی اعضای هیات علمی جهت چاپ در مجلات خارجی و داخلی -

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

 .شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیشناسی دارا بودن مدرک تحصیلی کار -الف 

 .هاآنو یا مترجمی  موردنیاززبان خارجی 

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

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

 .زبان خارجیهای رشته

 :مهارت

 .قدرت بیان -

 .نویسیگزارش -

 .تسلط کامل به زبان خارجی -

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

 :فردیهای ویژگی

 .داریامانت -

 .صبر و حوصله -
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 .تعهد کاری -

 .دقت نظر -

 .سرعت عمل -



 

 

توسعه مديريت، معاونت 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 شناسیعلم اطلاعات و دانشکارشناس 

 شغلتعریف 

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

 .باشندمی دارعهدهرا دانش روز  کسب

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

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

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

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

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

 .اطلاعاتی در حوزه مربوطه هایبانکطراحی  -

 .کتابداری در کتابخانه نوین هایروش طراحی و ریزیبرنامه -

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

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

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

 .ارائه خدمات عضوگیری و صدور کارت عضویت -

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

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

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

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

 .مدیریت اطلاعات و کتابخانه دیجیتال -

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

 .موردنظرو منابع  هاکتابکمک به مراجعین برای یافتن  -

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

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

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

 ...و هانامهپایاناز مقالات و  نویسیچکیدهات و ینشر سازینمایه -

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

 .علمی و منابعامکانات  به هاکتابخانهو  کنندگانمراجعهاحتیاجات  یمطالعه و بررس -

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

 .کتابخانه رسانیاطلاعتال جامع ورپاستفاده از  -

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

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

 .کتابخانه وظایف راستای در  کنندگانمراجعهو کامل به 

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

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

 .و تخصصی فنی هایو کارگروه هایرکت در کمیسیونش -

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

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

 .تکتب و مجلا آوریجمعتبادل و  منظوربه سازمانیبروندرون و  مؤسسات با سایربرقراری ارتباط  -

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

 .های کاربردیاز طریق آموزشبودن کارکنان  پذیرمس ولیتافزایش سطح  -

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

 .حوزه تخصصی در HSRرار سیستم استق -

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

 .های نوین اطلاعاتاز فناوری گیریبهرهبا  خوانیکتابفرهنگ  گسترش توسعه، -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

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

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

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

 دهیازمانسمدیریت و  ،(هاگرایش کلیه) یشناسعلم اطلاعات و دانش  ،پزشکی رسانیاطلاعکتابداری و 
 عاتاطلا فناوری مدیریت، اطلاعات فناوریمدیریت  ،سنجیعلم، پزشکی تاریخ علوم ،خطیهای نسخه

 یک. نددر بکارشناسی  دارا بودنط به مشرو، انفورماتیک پزشکی اطلاعات فناوریو مهندسی  پزشکی
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 :تحصیلیهای از رشته دریکی دکترادارا بودن مدرک تحصیلی  -ج 

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

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

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارتبرخورداری از  -

 .یاکتابخانههای افزارنرمتوانایی کار با  -

 .پزشکی رسانیاطلاعبرخورداری از دانش روز رشته کتابداری و  -

 :دانش بدو انتصاب

 .های اطلاعاتی و استنادیبا پایگاه آشنایی -

 .سنجیعلمهای افزارنرمبا  آشنایی -

 .با فرآیند انتشار مقاله و چاپ کتاب آشنایی -

 :های فردیویژگی

 .داریامانت -

 .تعهد کاری -

 .روییخوش -

 .صبر و حوصله در برخورد با مراجعین -

 .داشتن روابط عمومی -

 .داشتن سلامت روحی و روانی -

 .توانایی جسمی متعارف با وظایف محوله -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 آموزشیکارشناس امور 

 شغلتعریف 

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

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

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

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

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

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

 .یاحرفههای ارزش سازینهادینه باهدف یاحرفه اخلاق اعتلای -

 .کاریابی راستای در دانشجویان آموزش متوازن و هدفمند سازیبهینه -

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

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

 .جهت توسعه آموزش و تحصیلات تکمیلی دانشگاه ریزیبرنامه -

 .یآموزش هایفعالیت یاجرا بر نظارت و یابیارزش ،زییربرنامه -

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

حوزه و  آموزشی – صیص اعتبار لازم جهت تعامل علمیامکانات و تخ تأمینجهت  ریزیبرنامه -
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 .دانشگاه و ایجاد زمینه مناسب جهت نیل به علم دینی و علوم انسانی اسلامی

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

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

 هایاعضای هیات علمی در زمینه هایتوانمندینظارت بر ارتقای  و ، اجراریزیبرنامه ،دهیسازمان -
 .مختلف آموزش علوم پزشکی

 ارتقای کیفیت آموزش ارزشیابی برای توسعه و و آموزشینوین  هایروش بر اجرایو نظارت  هدایت -
 .دانشگاه

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

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

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

 .یآموزش یواحدها

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

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

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

 .یآموزش یواحدها یهااساسنامه میتنظ و هیته بر نظارت -

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

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

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

 .دانشجویان یآموزش یهابرنامه و هاطرح میتنظ و هیته -

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

، مقررات و فرآیندهای آموزش و تحصیلات تکمیلی موسسه منطبق هاسیاستاجرای صحیح کلیه  -
یلات های تحصهای اجرایی مربوطه با رویکرد گسترش دورهنامهآئینبر قوانین، مصوبات، مقررات و 

 .تکمیلی

 و یشگاهیآزما لوازم ساختمان، ،یپرسنل ازلحاظ یآموزش یواحدها نیازمورد اعتبار یلک برآورد -
 .یارگاهک

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

 .درمانی مربوطه آموزشی

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

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

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

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

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

 .موردنیازهای و دستورالعمل هانامهبخش؛ هانامهآییننظیم در ت مساعیتشریک -

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

 .یآموزش یهابرنامه بهبود

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

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیمدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 
 از یکی درو یا  ، علوم تربیتیآموزشیآمار و سنجش  ،درسی ریزیبرنامهمدیریت  ،آموزشیمدیریت 

 مهندسی تهکمی تشخیص بامشروط به رعایت تناسب و ارتباط  ،مصوب وزارت بهداشتتحصیلی  هایرشته
 .مشاغل

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

 ،درسی ریزیبرنامه ،آموزشی ریزیبرنامه ،آموزش عالی ریزیبرنامهمدیریت و  ،آموزشیمدیریت 
 یشناسروانو درسی،  آموزشی ریزیبرنامه آموزش پزشکی، ،آموزشیتحقیقات  ،آموزشیتکنولوسی 

 ،مصوب وزارت بهداشتتحصیلی  هایرشته از یکی درو یا  آموزشیارزشیابی  ،علوم تربیتی ،تربیتی
 .مشاغل مهندسی کمیته تشخیص بامشروط به رعایت تناسب و ارتباط 

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

 آموزش عالی ،آموزشیتکنولوسی  ،از راه دور آموزشی ریزیبرنامه ،درسی ریزیبرنامه ،آموزشیمدیریت 
مدیریت آموزش  ،درسی در آموزش عالی ریزیبرنامه ،آموزش عالی ،توسعه آموزش عالی ریزیبرنامه)

 مشروط به رعایت ،مصوب وزارت بهداشتتحصیلی  هایرشته از یکی درو یا  تربیتی شناسیروان ،عالی(
 .مشاغل مهندسی کمیته تشخیص باتناسب و ارتباط 

 :مهارت

 .آموزشی طراحی توانایی -

 .آموزشی ارزشیابی توانایی -

 :دانش بدو انتصاب

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

 .در زمینه آموزش جدید هایتکنولوسیبا  آشنایی -
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 :فردی هایویژگی

 .مؤثربرقراری ارتباط  -

 .توان کار تیمی -

 .تعهد و صداقت در انجام کار -

 .دهیسازمانو  ریزیبرنامه -
 



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ارشناس امور دانشجویانک

 تعریف شغل

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

ارزی دانشجویان، وضعیت  مسائل، یامهیب، تسهیلات دانشجویی، خدمات کار دانشجویی، اسکان
ارائه راهکارهای  منظوربهرا  هاآن وتحلیلتجزیه دانشجویان و و اطلاعاتآمار  آوریجمع، وظیفهنظام

 .دارندعهدهمذکور را به  هایفعالیت یسرپرست یا و اجرا ،یهماهنگ ،ریزیطرح ،عملی

 .هانمونه وظایف و مسئولیت

 .های مختلف در زمینه امور دانشجوییتهیه و تدوین برنامه -

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

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

 .مختلف امور در دانشجویان کارگیریبه جهت ریزیبرنامه -

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

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

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

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

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

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

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

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

 .دانشجویان

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

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

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

 .نظارت بر امر بهداشت و درمان دانشجویان -

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

 .آزاداندیشیهای و کرسی هانشستهمکاری در برگزاری جلسات،  -

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

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

، یلیت تحصیسب اطلاع از وضعکو  یرجخا یشورهاک آموزشی مؤسساتو  هادانشگاهمکاتبه با  -
ارج ان عازم به خیدانشجو ییو راهنما هاآنه امور مربوط به یلکو  ینه زندگی، هزیلیهای تحصرشته

 .آموزشی مؤسساتو  هادانشگاهلات یشور در مورد ارزش تحصکاز 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 .مربوط هایهنامآیینو بورس تحصیلی طبق مقررات و 

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

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

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

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

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

 .پیشگیری از اعتیاد

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

 گیریاندازهسنجش و ، تیشخص روانشناسی )عمومی،، راهنماییفرهنگ و ارتباطات، مشاوره و 
 ،آموزشی قاتیتحق ،آموزشی تیریمد ارتباطات اجتماعی، علوم ،(و سازمانی، صنعتی (سنجیروان)

هداشتی مدیریت خدمات بحقوق، (، هاگرایشمدیریت دولتی )کلیه ، آموزشیتکنولوسی ، درسی ریزیبرنامه
 .آفرینیکار، و درمانی

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

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

 .کارآفرینیو درمانی، اقتصاد سلامت، 

 :مهارت

 .با دیگران مؤثرتوانایی برقراری ارتباط  -

 .گیریو تصمیم ریزیبرنامهداشتن قدرت  -

 .کلامی گفتاری و هایمهارت -

 :دانش بدو انتصاب

 .با قوانین و مقررات صندوق رفاه دانشجویی آشنایی -

 .فرهنگی دانشگاه هایباسیاست آشنایی -

 .مشاوره و روانشناسی -

 .افسردگی در سنین دانشجویی -

 .جامعه دانشجویی شناسیآسیب -

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

 .سلامت جسم و روان -

 .و قدرت بالا در برقراری ارتباط با دانشجویان صدرسعه -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس امور فرهنگی

 شغلتعریف 

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

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

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

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

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

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

 .فراغت فرزندان کارکنان و اساتید

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

 .و مقررات مربوطه هانامهآئین اجرای بر حسناساتید و نظارت 

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

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

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

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

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

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

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

 .فرهنگی و محصولات فرهنگیهای نظارت در برپایی نمایشگاهو  ریزیبرنامه -

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

 .دینی در حوزه مدیریت مربوطه هایفعالیتارزشیابی  نظارت و -

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

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

و  معروفامربه ،ستاد اقامه نماز ،های قرآن و عترتدر راستای اجرای برنامه ریزیبرنامهنظارت و  -
 .عفاف و حجاب ،نهی از منکر

 .شدهتعیینهای های دینی و مذهبی برابر برنامهارزیابی پیشرفت آموزش -

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

 با آنان ارک یهماهنگ منظوربه شورک یعلم و یفرهنگ ،یآموزش هایسازمان با ارتباط جادیا -

 .ونسکوی هایبرنامه محل از آنان اجاتیاحت تأمین و ونسکوی هایبرنامه

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

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

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

 .اجتماعی دانشگاه –سیاسی  –فرهنگی  هایطرحتهیه و اجرای  -

 .کلان هایسیاستتقویت بینش سیاسی دانشجویان و کارکنان در راستای  -

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

 .انشجویید هایخوابگاهدر سطح  اجراقابلسرپرستی و هدایت کلیه امور فرهنگی  -

 .مرتبط تخصصیهای کارگروه فعالیت بر نظارت و هدایت -

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



102 

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

 .کارکنان

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

 .هاجشنواره و ادبودهای ها،کنگره ها،بزرگداشت

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

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

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیناسی کارشدارا بودن مدرک تحصیلی  -الف 

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

 ،یآموزش، مدیریت آموزشیریزی مدیریت و برنامه ،علوم اجتماعیعلوم ارتباطات اجتماعی، پژوهشگری 
ابط رو یاحرفهکارشناسی  ، علوم سیاسی،اجتماعی و تعاون ریزیبرنامه، شناسیمردم ،شناسیجامعه

، عرب و ادبیاتزبان ، یاسلاممعارف  ،روابط عمومی ،و ارشاداسلامی  و معارفالهیات  ،امور رسانه ،عمومی
( 3درجه )(، 2حوزوی سطح ) دروس ،«پزشکی آدابعلوم حدیث، اخلاق و »، حدیث، تاریخعلوم قرآن و 

 .(13736/200حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 

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

 یاسلامالهیات و معارف  (،هاگرایش)تمام فارسی  و ادبیاتزبان ، و ارتباطات و فرهنگمعارف اسلامی 
 -م اسلامی علو ،تبلیغ و ارتباطات ،بلیغ و ارتباطات فرهنگی، تامور فرهنگی تمدیری(، هاگرایشتمامی )

، روابط علوم سیاسی ،علوم اجتماعی، شناسیمردم، شناسیجمعیت، شناسیجامعهعلوم ارتباطات اجتماعی، 
، مطالعات فرهنگی، روابط عمومی، ریزی آموزش عالیبرنامه، مدیریت و آموزشیمدیریت ، المللبین

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

 .(3سطح ) (، دروس حوزوی14/6/1390مورخ  13736/200شماره 

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج 
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 الهیات و معارف، الهیات و معارف اسلامی گرایش ادیان و عرفان (هاگرایش)تمام فارسی  و ادبیاتزبان 
و ارتباطات،  فرهنگ ،آموزشیمدیریت  ،، علوم ارتباطاتشناسیجامعه(، هاگرایشتمامی ) یاسلام

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

 .(4حوزوی سطح ) دروس (،14/6/1390مورخ  13736/200( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 1)

 :مهارت

 .فرهنگی هایفعالیتداشتن توانایی در مدیریت  -

 .مربوطه یهاافزارنرم با ارک ییتوانا -

 .تعامل با دانشجویان با سلایق متفاوت در ییتوانا -

 :دانش بدو انتصاب

 .فرهنگیهای فرهنگ، تمدن و ارزش شناخت مفهوم -

 .فرهنگی کشورهای شناخت سرمایه -

 .محصولات فرهنگی مؤسسات و با ییآشنا -

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

 .هاآن ورسومآدابو  ینید یهاتیاقل اقوام و امور با ییآشنا -

 :فردیهای ویژگی

 .فرهنگی هایفعالیتبه  مندیعلاقه -

 .فرهنگیهای در مدیریت برنامه نفساعتمادبهداشتن  -

 .فرهنگی هایفعالیت مسؤولیت پذیری در انجام -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 بدنیتربیتکارشناس 

 تعریف شغل

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

یم دارعهدهرا  مهارت مربیان و دانشجویانو ارتقا سطح  دانشجویان بدنیتربیتنظری و عملی دروس 
 .باشند

 هانمونه وظایف و مسئولیت

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

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

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

 .تدوین برنامه مسابقات ورزشی سالانه تهیه و -

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

 .جهت توسعه ورزش همگانی و قهرمانی ریزیبرنامه -

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

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

 .های ورزشی در المپیادهای کشوریهای لازم جهت شرکت تیمهماهنگی -

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

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

 .مربوط به امور ورزشی هایدستورالعملو  هابخشنامهنظارت بر حسن اجرای  -

 لازم در جهت یشنهادهایپو ارائه  دانشجویانکارکنان و  یورزش هایفعالیتنظارت بر نحوه انجام  -
 .ورزشی بهبود کیفیت و ارتقاء سطوح فنی

 .در سطح دانشگاه بدنیتربیتهای مصوب و برنامه هاطرحنظارت بر اجرای  -

و اداره باشگاه هابرنامهفنی مربیان و نحوه اجرای  خدمات های ورزشی،نظارت و ارزشیابی برنامه -
 .ای ورزشیه

 .به مقام مافوق مناسب حلراهفنی تجهیزات ورزشی و ارائه  و اشکالاتتشخیص نواقص  -

 .اساتید کارکنان، دانشجویان، تفریحیو های ورزشی همکاری در تهیه برنامه -

 .ورزشی تأسیساتهمکاری در تعیین مشخصات فنی اماکن و  -

 .)ت وری / عملی( دانشجویان آموزشی هایکلاسبرگزاری  -

 .همکاری با مس ولین ورزشگاه در جلسات تمرین ورزشکاران -

 .هامیتو تلاش در جهت انتخاب مربیان مطرح و توانمند و نظارت بر تمرینات  همکاری -

 .ورزش قهرمانی و همگانی موردنیازوسایل و تجهیزات ورزشی  تأمینپیگیری  -

 .شجوییدان هایخوابگاهورزشی در سطح پردیس دانشگاه و  برنامهفوق هایفعالیتکنترل و بازید از  -

 .به مقام مافوق مناسب حلراهفنی تجهیزات ورزشی و ارائه  و اشکالاتتشخیص نواقص  -

 .اساتید کارکنان، دانشجویان، و تفریحیهای ورزشی همکاری در تهیه برنامه -

 .ورزشی تأسیساتهمکاری در تعیین مشخصات فنی اماکن و  -

 .ها و عوامل اجرایی مسابقاتتنظیم و عقد قرارداد ورزشی با مربیان تیم -

 .های مختلفمیت موردنیاز یل ورزشیدرخواست وسا -

 .مصوب یم ورزشیمسابقات طبق تقو یواحدها در اجرا هماهنگی با نمایندگان ورزشی -

 .بدنیتربیتمرتبط با حوزه مدیریت  گیریتصمیمهای مشارکت فعال در کانون -
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 .یورزشهای انجام پژوهش در آسیب -

 .ورزشی در محیط اخلاقی فضایل و انسانی کرامات رشد برای مناسب محیط ایجاد -

 .ورزشی فرآیند کاری و ارائه بهبود جهت در کارکنان جمعی خرد از برخورداری -

 رایط احرازش

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 .تحصیلی مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته مهندسی مشاغلهای یکی از رشته

و یا  سیاآ ،ملی تحصیلی کارشناسی مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح تیمهای کلیه رشته
 .جهان و یا عضویت در تیم ملی

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

 .تحصیلی مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته مهندسی مشاغلهای از رشتهیکی 

و  آسیا ،لیمتحصیلی کارشناسی ارشد مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح تیم های کلیه رشته
 .یا جهان و یا عضویت در تیم ملی

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

 .تحصیلی مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته مهندسی مشاغلهای یکی از رشته

یا جهان و  و آسیا ،تحصیلی دکترا مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح تیم ملیهای کلیه رشته
 .یا عضویت در تیم ملی

 :مهارت

 .مربیگری –داوری  –توانایی در انجام برگزاری مسابقات ورزشی  -

بودن اطلاعات و اجرای آن به  روزبهقوانین داوری و  –توانایی و تسلط به علوم ورزشی مربیگری  -
 .نحو مطلوب

 .دارا بودن شرایط آمادگی جسمانی مطلوب -
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 :دانش بدو انتصاب

 .و اطلاعات فناوری گانههفت هایمهارت -

 .مختلف داوری و مربیگریهای گذراندن دوره -

 .دوره روانشناسی ارتباطات عمومی -

 .ایمنی و بهداشت محیط کار -

 .در امور ورزشی مدیریت بحران هایروشمبانی و با  آشنایی -

 .و مکاتبات اداری نویسیگزارشاصول  -

 .مقابله با استرس شغلی هایروش -

 :/ فردیشخصیتیهای ویژگی

 .مؤثردارا بودن ارتباط کلامی  -

 .حرکتی –رفتاری های الگو بودن در زمینه -

.دارا بودن سلامت جسم و روان -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 بصریسمعی و  کارشناس

 شغلتعریف 

 م،یتنظ ،آوریجمع به مربوط امور انجام هاآن شاغلین که است ییهاپست دربرگیرنده شغل نیا

 دارعهدهرا  برداریفیلم، عکاسی و یبصر ،یسمع امور یهانهیزم در شدهآوریجمع اطلاعات وتحلیلتجزیه
 .باشندیم

 هاظایف و مسئولیتنه وونم

 .داخل سازمان یازهاین با هاآن تطابق منظوربه یبصر و یسمع دیجد لیوسا پیرامون و بررسیمطالعه  -

 .برای ذینفعان موسسه آموزشیتجهیزات  های نوینبه جهت استفاده از فناوری ریزیبرنامه -

 هایفعالیت و هاطرح تهیه جهت آمار موردنیاز و اطلاعات بررسی و مطالعه، وتحلیلتجزیه، آوریجمع -
 .آموزشی

 .فعانذین آموزشیهای فیلم و اسلاید ،تورپروسک ویدئو ازجمله بصری و سمعی امکانات ساماندهی -

های سمتق در صدا پخش به مربوط هایکشیسیم و بلندگو نصب و تجهیز کارگیریبه هماهنگی و -
 .واحد تحت پوشش مختلف

 شکیلت جهت موردنیاز( ...و تاپلپ اورهد، ،ویدئو پروسکتور کامپیوتر،) تجهیزات بر نظارت و کنترل -
 .هاشیهما و کنفرانس و هاکارگاه و هاکلاس

 .یو نورپرداز و صداگذاری تصویربرداریبرای  و مناسبفنی  هایو شیوه هاروشاستفاده درست از  -

فاده است و یبصر وی سمع هایفعالیت از ویآرش جادیا وی بصر وی سمع مدارک و اسناد ازی نگهدار -
 .هاآنمناسب از 

 .صلاحیذ مراجع در ارائه جهت. .. و پیکل ،عکس ،لمیف زر،یت قالب دری سازمانی دستاوردها انعکاس و نیتدو -
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 ...و هاکنفرانس ،شیهما ،جلسات ه،یافتتاح ازی خبرهای لمیف هیته وی ربرداریتصو -

 .آن هایمس ولیت وی گروههای رسانه با آشنایی -

 .مربوط زاتیتجه ریسا و برداریفیلم و یاسکع مختلف هایدستگاه از استفاده و ینگهدار افت،یدر -

مرتبط در خصوص استفاده درست از تجهیزات  و مناسبصحیح  رسانیاطلاعپویا نمودن سیستم  -
 .برقی فنی و

 یهاحوزه به موقعبه ارجاع و برداریفیلم و سکع هیته یهانهیزم در شدهانجام هایفعالیت گزارش -
 .یخبر مربوط

 .آموزشیی محتوا دیتول دیجدهای وهیش درباره اظهارنظر و مشاوره -

 .الگوهای مناسب استاندارد و هایشاخصشغلی با  هایفعالیتو انطباق خدمات  -

 در آنان یهایازمندین از یآگاه منظوربه یقاتیتحق و یمطالعات یواحدها بامؤثر  ارتباط یبرقرار -
 .یبصر و یسمع یهانهیزم

 شرایط احراز

 :تحصیلات

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

 ما،یس دیتول ،یریتصو ارتباط ،یخبری عکاس غات،یتبلی عکاس، ایچندرسانه تال،یجیدی هنرها و ونیزیتلو
، سازیفیلم (،هاگرایش)تمام  عکاسی، ،هنرهای تجسمی ،لمین فیتدو ،نمایس ،(برداریفیلم/نیتدو) نمایس

 .تلویزیون و هنرهای دیجیتال

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

متحرک  ریتصو ،آموزشی یتکنولوس ،تولید سیما صدا،ی رسانه، مهندس تیریمد ،(کیالکترون) برقی مهندس
ی سازفیلم (،یریتصو ارتباط)نمایش  یکارگردان ،یاسکع ،تصویرسازی ،یریتصو ارتباط ،(شنیمیان)
 .کارگردانی، آموزش ارتباط تصویری)سکع و لمیف (یفرهنگ آثار مرمت( نیتدو(

 :مهارت

 .ایلستراتور و، ایندیزاین، های طراحی دیجیتال مانند فتوشاپافزارنرمتسلط به  -

 ...های تدوین وافزارنرم، تسلط به کار با ابزار سمعی بصری مانند دوربین -
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 .اجتماعی و بسترهای انتشار محتوای الکترونیکهای با شبکه آشنایی -
 .انگلیسی( حاًیترج) یخارج هایزبانبا  آشنایی -

 :دانش بدو انتصاب

 .با قوانین و مقررات سمعی بصری آشنایی -
 .نوین امور سمعی بصریهای با فناوری آشنایی -

 .دوره تخصصی تدوین -

 :/فردیشخصیتیهای ویژگی

 .قوی و روابط عمومی بالا دارای مهارت ارتباطی -

 .صدرسعه -

 .قدرت تمرکز -

 .خلاقیت -

 .یبصر وی سمع آثاری محتوا از انتیص و حفظ و کار در یاحرفه اخلاق تیرعا -

 .سرعت در انجام امور -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامه منابع و . 

 

 هنری کارشناس امور

 شغلتعریف 

 یهانامهبر و تنظیمانجام امور مربوط به تهیه  هاآنشاغلین است که  ییهاپست دربرگیرنده این شغل
 اجرای منظوربهابلاغی  هایو برنامه هااستیسدر قالب  ایرانی - اسلامی الگوی بر تکیه باهنری 

 .باشندیم دارعهدهرا مربوطه  هایگروهنظارت بر و  هاشگاهینمابرگزاری ، هنری هایهمبرنا

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 .هنری هایکارگاهجدید پیرامون اداره  هایمشیخطتدوین  -

 .کشف و پرورش استعدادها و ذوق فرهنگی و هنری منظوربهتدوین استراتژی  -

 .جهانیسنتی و  -جهت اشاعه و پیشرفت موسیقی محلیتدوین استراتژی  -

 -ریهن–آموزشیهای و اجرای برنامهها برای توسعه و پیشرفت مهارت بسترسازیجهت  ریزیبرنامه -
 .بصری و سمعی

 .های مربوطدستورالعمل بر اساسهای هنری جهت برگزاری مسابقات و جشنواره ریزیبرنامه -

 یراهکارها ٔ  ارائهلازم و ارتقا علمی جهت  هایمهارتکسب  منظوربه پژوهش ،قیتحق مطالعه، -
 .مناسب در زمینه شغل مورد تصدی

 .های هنریکانون هایفعالیت و هابرنامه دهیسازمان -

 های مربوطهو بخشنامه هانامهآیینهای هنری در چارچوب بر عملکرد انجمن دهیسازماننظارت و  -
 .های هنریکانون هایفعالیت و هاو برنامه

 .صحنه دکوراسیون شدهتهیه هایطرحلازم بر اجرای  یهانظارت -

 .هنریهای کانونبر  نظارت و ارزشیابی کمی و کیفی -
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 یهاشگاهیمان ،یقیموس ت اتر، هایفعالیتتکامل  پیشرفت و لازم در زمینه اشاعه و هایفعالیتانجام  -
 .هنرهای تجسمی در بین دانشجویان عکس و

 .و غیره ناتیتزئ هنری از قبیل لباس، هایفعالیتتنظیم هر نوع وسیله جهت  تهیه و -

لازم جهت  هایفعالیتانجام  های داخلی و خارجی وجهت نمایشگاه شدهتهیه هایطرحاجرایی  -
 .هاآنترتیب تزئین 

هیأت  یو سرپرستهنرهای تجسمی  های عکس وبرگزاری نمایشگاه یبرا تهیه برنامه کار سالیانه، -
 .لمیف داوران مسابقات عکس،

 .بومی و محلی یهنرهادر اشاعه و توسعه همکاری  -

 ٔ  هیلکهای هنر اسلامی و ایرانی از طریق تشویق و حمایت از و ابتکار در زمینه تقویت روح تحقیق -
 .هنریهای هنرمندان و معرفی و بزرگداشت شخصیت

همچنین  سینمایی و، هنری هایفعالیتها و سایر نمایشگاه - هاهمایش - هابرگزاری جشنواره -
شناسایی استعدادهای برتر جهت معرفی و ترغیب به جامعه هنری کشور و ایجاد امکانات و فراهم 

 .آوردن تسهیلات حمایتی برای تشویق و ترغیب ادامه فعالیت هنرمندان

 شرایط احراز

 :تحصیلات

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

 .با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل ازیموردن تخصص حسب یهنر سهدرجه  دارندگان و یهنر

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

 .با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل ازیموردن تخصص حسب یهنر دودرجه دارندگان و یهنر

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

 .با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل ازیموردن تخصص حسب یهنر یکدرجه دارندگان و یهنر

 :مهارت

 .ICDL گانههفت هایمهارت توانایی داشتن -
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 .هنریهای داشتن اطلاعات کافی در زمینه رشته -

 .مهارت تعامل با دانشجویان -

 .یهنر نهیزم در جیرا یهاافزارنرمار با ک توان -

 .یهنر داتیتول یابیارز هنری و هایفعالیتسنجش  یارهایمع شناخت ییتوانا -

 :دانش بدو انتصاب

 .هنری هایفعالیتبودن در عرصه  روزبهشناخت کلی انواع هنر جهت  -

 .یهنر امور با جدید مرتبط مقررات و نیقوان با ییآشنا -

 .های هنری جدیدافزارنرمبا  آشنایی -

 تعامل بهینه با دانشجویان و مدیریت کارروانشناسی روابط اجتماعی جهت های شرکت در دوره -
 .گروهی

 .یهنر امور با مرتبط مقررات و نیقوان با ییآشنا -

 .یارسانهانیمیشن چند با ییآشنا -
 .افزارهای هنریبا نرم آشنایی -

 :فردیهای ویژگی

 .تعامل با دانشجویانروحیه  -

 .و وجدان کاری مداریاخلاق -

 .ت و سرعت در انجام اموریخلاق -

 .تعهد کاریصداقت و  -
 .هنری هایگروهتوانایی مدیریت  -

. 



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 امور پژوهشیکارشناس 

 تعریف شغل

شناخت ، یپژوهشهای امور مربوط به برنامهانجام  هاآن شاغلیناست که  ییهاپست دربرگیرندهشغل  نیا
یم داردهعهرا تحقیقاتی  هایپروسه یابیارزش و انتخاب ،یبررس ،علمیهای یازهای تحقیقاتی و فناورین

 .باشند

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

قات یتوسعه تحق گیریجهتبا  اثربخشیو  کاراییش یافزا منظوربهر لازم یمطالعه و اتخاذ تداب -
 .ربطذی یواحدها یارکبا هم یاربردک

 .تحقیقاتی و پژوهشی و اتخاذ تصمیمات لازم در این خصوص هایطرحهدف  یبازارهاشناسایی  -

 و رسانیاطلاعو ابزارهای مناسب جهت تبلیغات،  هاروشاز  گیریبهرهدر خصوص  گذاریسیاست -
 .یالمللبینعلمی پژوهشی داخلی و  هایتوانمندیمعرفی 

 .شدهترجمهتب کو  تألیفاتدر انتشار  یأت علمیه یبا اعضا یارکو هم زییربرنامه -

 .دانشگاه تحقیقاتی یو نظارت بر مجلات علم زییربرنامه -

وسعه مرتبط با ت هایفعالیتان یم ییجاد همسویا یلازم برا ییاجرا سازوکارهاید یو تمه زییربرنامه -
 .شدهتعیینف یشور و در چارچوب اهداف و وظاکدانشگاه/قطب / در سطح یو نوآور فناوری

 .شگاهدان موردنیازن یو انتخاب منابع لات یتالیجید یاطلاعات هایپایگاهد یخر یبرا زییربرنامه -

و  های تخصصیپیشرفته روش تحقیق در زمینه هایکارگاهجهت برگزاری  ریزیبرنامهمطالعه و  -
 .دانشجویان کارمندان و اعضای هیات علمی موردنیاز هایکارگاهسایر 

 فناوریت از صدور یشور و حماکخارج از در داخل و  فناوریعرضه  یمناسب برا یهانهیزمجاد یا -
 .در چارچوب ضوابط و مقررات مصوب
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 .شورکدر  فناوریو  یز علمکبا مراجع و مرا تبادل اطلاعاتو  یارکانجام هم -

 .اتیمراکز تحقیق پژوهشی و نظارت بر هایطرحاجرای  نظارت بر حسن -

 .مجله )ارتباطات و مراسلات ورود اطلاعات مقالات( سایتوبنظارت بر  -

تصاویر و جداول ، نمودارها، هاگراف بندیسازماننظارت دقیق بر شناسنامه و محتوای مجلات  -
 .و فرمت ونکوور End Notویراستاری، چک نمودن منابع مقالات بر اساس برنامه 

 .مالی برآورد و هاپروسه موردنیازل و لوازم یو وسا یزاتیانات تجهکام مینتأ -

ست اجرا و ارسال آن به مراجع و در د شدهانجام هایپروسهآمار و اطلاعات  آوریجمعم و یه، تنظیته -
 .ربطذی

 یازهایق با نیتطب منظوربه تحقیقاتی یهابرنامها توسعه یر یینه تغیلازم در زم یهایبررسانجام  -
 .جامعه

 .دهشتعیین یهابرنامهبا توجه به  تحقیقاتی یواحدها موردنیازشنهاد اعتبارات یو پ یبررس -

 .هاآن یو اقدام در خصوص اجرا یقاتیتحق یانجام امور مربوط به انعقاد قراردادها -

 .عیصنا به دانشگاه بالقوه هایتوانائی و یقاتیتحق ،یعلم اناتکام یمعرف -

 مختلف مقاطع انیدانشجو استفاده جهت عیصنا یصنعت و یعلم متناسب هایطرح آوریجمع -
 .و پژوهشگران یلیتحص

 .ربطذی یواحدها یهماهنگ باپژوهشی  و یعلم مجلات درنتایج تحقیقات  نشر و یبررس -

 لامتس نظام هایسیاست به توجه با دانشگاه یقاتیتحق یازهاین شناخت یبرا لازم یهایبررس انجام -
 .کشور

 و تیفکی ازنظر کارکنان و دانشجویان و دیاسات توسط شدهانجام یقاتیتحق هایطرح یبررس -
 .شدهبینییشپ یهانهیهز

 یلمع ینارهاسمی و هاکنفرانس در تکشر یبرا مختلف یشورهاک دانشمندان و نیمحقق از دعوت -
 .ربطذی یواحدها یارکهم با دانشگاه در یپژوهش

ی، ، مراکز تحقیقاتهادانشکدهتحقیقاتی واصله از شوراهای پژوهشی و  هایطرحانجام امور مربوط به  -
 .دانشگاه HSRکمیته تحقیقات دانشجویی، واحد توسعه تحقیقات بالینی و 

 ارائه مقالات یبرا یو هماهنگ زییربرنامهو  یعلم هایکنفرانسنارها و یسم یدر برگزار یارکهم -
با  یارجخ یامنطقهو  المللیینب یعلم هایکنفرانسدانشگاه در  یأت علمیه یضاتوسط اع یعلم

 .المللینبو امور  یاست، روابط عمومیدفتر ر

 .همکاری در انتخاب و تعیین پژوهشگرهای برتر -
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 .کارگاه روش تحقیق ازجمله آموزشیمختلف  هایکارگاهایجاد هماهنگی در زمینه برگزاری  -

ب آنان جهت ارائه مقالات، ترجمه و یو متخصصان و ترغ نظرانصاحبد و یارتباط با اسات یبرقرار -
 .جهت یعلم تألیفات

 یقاتیتحق هایطرحشناخت  منظوربه کشور یو اقتصاد ی، صنعتیعلم یهاقطبارتباط با  یبرقرار -
 .هاآن موردنیاز یتخصص یروهایو ن یآموزش و

 .نینو هاییآورفنمرتبط با  یاتوسعهو  یاربردک، یادیبن اتتحقیق ت ازیحما -

 .دانشگاه یاانهیراز خدمات کنه از مرایدر استفاده به یارکدانشگاه و هم یاطلاعات کجاد بانیا -

 .نوین اطلاعات در جهت بهبود و ارتقا فرآیندهای امور پژوهشی هاییفناوراز  مندیبهره -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 نیازمورد مرتبط یتخصص تحصیلی یهااز رشته دریکیناسی کارش دارا بودن مدرک تحصیلی -الف 

 با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

 ردنیازمومرتبط  یتخصص تحصیلی یهااز رشته یکی دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد -ب 

 با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

 با موردنیازمرتبط  یتخصصتحصیلی  یهااز رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج

 تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

 :مهارت

 .یالمللبینتسلط به متون پژوهشی  -

 .ارش متن علمیگتسلط به ن -

 .متون علمی فیتألتسلط به ترجمه و  -

 .ی با زبان انگلیسیالمللبینتسلط به ارتباط  -

 .مومیع یهادر حوزهعلمی  یهاافزارنرمو  اپیدمیولوسی –های تخصصی آمار افزارنرمتسلط کافی به  -

 .شفاهی و کتبی صورتبهداشتن قدرت بیان مناسب مطالب علمی  -

 .های پرزنترافزارنرمتسلط به  -
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 :دانش بدو انتصاب

 .روش تحقیق آشنایی -

 .تحلیل آماری اطلاعات -

 .یسینومقاله -

 .و مقررات پژوهشی هانامهآیینبا  آشنایی -

 :های فردیویژگی

 .صداقت و درستکاری -
 بودن دارامانت -

 .داشتن روحیه تعامل -

 .دارا بودن خلاقیت و نوآوری -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 و هماهنگی یزیربرنامه ارشناسک

 تعریف شغل

 سیبرر نظارت وبه  مربوط امور انجام هاآن نیشاغل هک است یسازمان یهاپست دربرگیرنده شغل نیا
عملیاتی مشترک و اختصاصی، تنظیم جلسات هیات امنا،  یهابرنامه، تهیه و تدوین یشنهادیپ یهابرنامه

ی مجلس شورای اسلامی و پیگیر یهاونیسیکم، ایجاد هماهنگی با پیشنهادی یهابرنامهبندی یتاولو
 .باشندیم دارعهدهنمایندگان را  مکاتبات

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 .ماههسهدر فواصل زمانی لازم  یهاگزارشو تهیه  عملیاتی یهابرنامهپایش و نظارت بر  -

هی ت  ها دردستورالعمل، هانامهنییآدستور جلسات مشترک و اختصاصی جهت طرح  نویسپیشتهیه  -
 .امناء

 .مدتکوتاهو  مدتیانم، بلندمدت یهابرنامه و تدوین تهیه جهت یبررسو  همطالع -

 .هابرنامهدر چارچوب  هاتیفعالو  هاطرحو جداول مربوط به  هاگزارشم یه و تنظیته -

و منظم جلسات هیات امنا برای هریک از واحدهای حسابرسی شده و  موقعبهری و برگزاری یپیگ -
 .ربطذیی کردن آن با حضور مس ولین واحد نهای

 .کارشناسی ستاد و سایر واحدها در زمینه تقویت دبیرخانه هاییتظرفاستفاده از توان و  -

 .با دبیرخانه هیات امناء وزارت خانه مؤثربرقراری ارتباط  -

 .تفصیلی سالانه و گزارش حسابرسی به هیات امناءارائه بودجه  -

 .مربوط هایکنفرانسو  هاونیسیکمت در کشر -

 .مربوطه و مقررات هاو دستورالعمل هانامهآیینو  تنظیم مستنداتتهیه و  در فعال مشارکت -
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تخصصی  یهاونیسیکمحضور فعال مدیران در جلسات  منظوربهبسترهای لازم  آوردنفراهم  -
 اصلی هیات دولت یهاونیسیکممجلس و یا 

 مجلس قانونی، تذکرات کتبی و شفاهی نمایندگان سؤالاتبه  پاسخ گوئیپیگیری و  -

و مطالبات نمایندگان در رابطه با مشکلات بهداشتی درمانی، تجهیزات و  هادرخواستپیگیری  -
 موردنیازامکانات 

 اخبار و رویدادهای مجلس شورای اسلامی در حوزه سلامت به مدیران ارشد نیآخرانعکاس  -

-  

 شرایط احراز

 :تحصیلات

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

، اسی، علوم سیبازرگانی تیریمد ،مدیریت اجرایی، حسابداری ،یدولت تیریمد ،یاقتصاد علوم ،یمال تیریمد 
ت اطلاعات ، مدیرییروانشناس ، حقوق، مدیریت استراتژیک،وریبهرهمهندسی صنایع، مدیریت سیستم و 

 .و ارتباطات، روابط عمومی

 :تحصیلی هایرشته از دریکی کارشناسی ارشد تحصیلی مدرک بودن دارا -ب 

 هاییستمس زییربرنامه) شیگرا یاقتصاد علوم ،کسیر تیریمد و یمال یمهندس شیگرا یمال تیریمد 

 – توسعه و یقیتطب) شیگرا یدولت تیریمد ،(ینظر اقتصاد – زییربرنامه و یاقتصاد توسعه -یاقتصاد

 .حسابداری ،(یدولت هایسازمان یطراح – یعموم هیمال و بودجه – یعموم گذاریسیاست

 :تحصیلی هایرشته از دریکیدکتری  تحصیلی مدرک بودن دارا -ج

 یپول تصاداق – یمال اقتصاد – یاقتصاد هایسیستم زییربرنامه یعموم بخش اقتصاد) شیگرا اقتصاد 
 ،(یمومع یگذار یمشخط و گیرییمتصم) شیگرا یدولت تیریمد ،(سلامت اقتصاد – رانیا اقتصاد –
 .، حسابداری(یمال حقوق – یمال یمهندس) شیگرا یمال تیریمد

 :مهارت

 .یسینوگزارش ییتوانا -

 .مطالب و میمفاه انتقال -
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 .یآمار و یتخصص یهاافزارنرم از استفاده در تسلط -

 .یسیانگل زبان به تسلط -

 .زییربرنامه هایتکنیک به تسلط -

 .یاطلاعات هایبانک با ارک به تسلط -

 .گیرییمتصم و مس له حل هایتکنیک در مهارت -

 :دانش بدو انتصاب

 .یدولت بخش در زییربرنامه هایتکنیک -

 .شورک زییربرنامه نظام با ییآشنا -

 .یاتیعمل یزیربودجه و بودجه یهانظام با ییآشنا -

 .زییربرنامه در یآمار هایتکنیک اربردک -

 .شرفتهیپ یسینوگزارش -

 .یساز میتصم و گیرییمتصم فنون با ییآشنا -

 .یتیریمد یهادوره -

 :های فردیویژگی

 .تیخلاق و ارکابت -

 .گیرییمتصم قدرت -

 .صیتشخ قدرت -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 و خبر عمومی روابط کارشناس

 تعریف شغل

ر تشاان و یآورجمع به مربوط امور انجام هاآن شاغلین هک است یسازمان یهاپست دربرگیرنده شغل نیا
ای هرسانه با مؤثر ارتباط و مؤسسه خبرهای واقعی و مؤثر انعکاس و وتحلیلتجزیه ،اطلاعاتو  اخبار

 .باشندیم دارعهده را یماصداوس و خبری نوشتاری،

 هانمونه وظایف و مسئولیت

سازمان/  یمشخط نییتع در هاآن از استفاده و مردم نظرات یابیارز و یعموم افکار در قیتحق -
 .مؤسسه

 .از اخبار و اطلاعات واحدها گیریبهرهراهبردی در خصوص  هایسیاستتدوین  -

 .سازمان / مؤسسه و خارجداخل  شدهیگردآورمطالعه و بررسی اخبار  -

 .خبری و کلیه امور مربوطه طبق وظایف سازمانی یهابولتنو نظارت بر کلیه  ریزیبرنامه -

 .هاآن وتحلیلتجزیههای خبری مختلف و ساماندهی اخبار و اطلاعات واصله از پایگاه -

 .محرمانه صورتبهاطلاعاتی خبری و های ایجاد پایگاه -

 .ترجمه اخبار دریافت شده برکنترل و نظارت  -

 خصصیت یهاگزارشو تهیه  هارسانهدر  انتشاریافتهمت بررسی مطالب مختلف مرتبط با حوزه سلا -

 رسمی یهارسانه از طریق هاشاخصبر اساس  انتشار عملکرد سلامت جامعه -

 .و جراید عمومی هارسانهدر  در رابطه با سازمان/ مؤسسه منتشرهکنترل اخبار  -

ر صورت د هاآنکنترل و نظارت بر اخبار واصله از واحدهای محیطی و بیرونی و پاسخگویی شفاف به  -
 .لزوم
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 غیره و ، سمینارشیهما، کنفرانس، ملاقات، سفر هایبرنامهدر  هایگزارشتهیه اخبار و  کنترل بر -
 .مس ولین ارشد سازمان/ مؤسسه

 ./ مؤسسه سازمان یبصر و یسمع و یمطبوعات امور هیلک یاجرا -

 .ملی و محلیهای رسانه با ارتباط طریق از سازمان / مؤسسه با مرتبط خبرهای پیگیری -

 .اخبار مرتبط بهشده  کارشناسی و واقعی، مستدل پاسخ -

 .هاآن وتحلیلتجزیه ،موثق اخبار تهیه -

 مقامات اب مصاحبه و یونیزیتلو و ییویراد یهابرنامه ،یمحل یهاجشن یبرگزار به مربوط امور انجام -
 .مربوط

 .مقامات به گزارش ارائه و یخارج همانانیم یوگرافیباز  اطلاعات و آمار هیته -

 در یخصوص و یدولت یجمعارتباط لیوسا در منتشره مطالب نهیزم در آمار و اطلاعات آوریجمع -
 .سازمان / مؤسسه با ارتباط

 عنوان و مطرح سازمان / مؤسسه با ارتباط در مجلس ندگانینما توسط هک یمسائل و مطالب یبررس -
 .شودیم

 .یداخلهای خبرنامه و یفن ،یغاتیتبل اتینشر هیته -

 و یهماهنگ منظوربه هاخانهسفارت و یدولت هایارگان مؤسسات، و هاوزارتخانه با تماس یبرقرار -
 .آن رینظا و نارهایسم ،هاکنفرانس ،ملاقات، هاییرایپذ ،هامسافرت برنامه میتنظ

 احرازشرایط 

 :تحصیلات

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

 آموزش ،یفرهنگ امور ،(هاگرایش یهبا کل) یامور فرهنگ تیریمد دولتی، مدیریت هنری، فرهنگی تیریمد

 ،یعموم طرواب ،یاجتماع ارتباطات علوم عربی، یاتو ادب زبان فارسی، و ادبیات زبان فارسی، یاتو ادب زبان

 یاسلام معارف ،ینگارروزنامه رسانه، امور -عمومی روابط ،افکار سنجی و اجتماعی رفتار -عمومی روابط

 معارف و فرهنگ اسلامی، ملل و تمدن فرهنگ یخو تار اسلامی علوم ارتباطات، علوم ،(ارتباطات و غیتبل)

 ،(هایشگرا)کلیه  اجتماعی علوم فرهنگی، یاییو جغراف اسلامی معارف ارتباطی، مطالعات اسلامی،

 .یارسانه ارتباطات فناوری یمهندس



 123 کارشناس روابط عمومی و خبر

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

 :لییتحص یهارشته از یکیدر ارشد کارشناسی گواهینامه بودن دارا -ب

 زبان ارسی،ف و ادبیات زبان ،(هاگرایش یهبا کل) یامور فرهنگ تیریمد، (هاگرایش یهبا کل) یدولت تیریمد 

 غیتبل اطات،ارتب حقوق ،ینگارروزنامه ،یفرهنگ و ارتباطات غیتبل ،یاجتماع ارتباطات علوم عربی، یاتو ادب

 لومع ،و ارتباطات و فرهنگ یاسلام معارف رسانه، تیریمد فرهنگی، و ارتباطات غیتبل ،و ارتباطات

 علوم خیتار ،یفرهنگ ارتباطات ،یآموزش قاتیتحق ،یفرهنگ یراهبرد تیریمد، هاشیگراکلیه  یاجتماع

 .رسانهو  سلامت ،رسانه تیریمد ،و رسانه فرهنگی مطالعات فرهنگی، مطالعات، پزشکی

 .الف در بندمشروط به دارا بودن یکی از مدارک تحصیلی  (هایشگراروانشناسی )با کلیه *

 :لییتحص هایرشته از یکیدر دکترا گواهینامه دارا بودن -ج

 علوم رب،ع یاتو ادب زبان ،یفارس یاتو ادب زبان، ارتباطات و فرهنگ ،(هاگرایش یهبا کل) یدولت تیریمد

 .رهنگف یراهبرد تیریمد رسانه، تیریمد ،(هایشگرا)کلیه  اجتماعی علوم ارتباطات، و فرهنگ ارتباطات،

 :مهارت

 .یسینوگزارش ییتوانا -

 .مطالب و میمفاه انتقالفن بیان و تسلط بر  -

 .یتخصص یهاافزارنرم از استفاده -

 .مؤثر ارتباط یبرقرار -

 .توانایی، مصاحبه با مخاطبین -

 .خبری گیریگزارشتوانایی  -

 .مرتبط با خبرنگاری IT یهایفناورتسلط بر  -

 .تسلط بر امورات مربوط به فنون خبری -

 :دانش بدو انتصاب

 .برداریفیلمو  فنون عکاسی با ییآشنا -

 .ICDLدارا بودن گواهینامه هفتگانه  -

 .یسیانگل زبان به ییآشنا -
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 :های فردیویژگی

 .سلامت جسمانی و روانی -

 .هارسانهتعامل با اصحاب  -

 .سیاسیهای از سلیقه اجتناب -

 .خبری وتحلیلتجزیهقدرت  -

 .اداری مراتبسلسلهرعایت  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس آمار موضوعی

 تعریف شغل

 نظیمو تانجام امور مربوط به هماهنگی، تهیه  هاآنهایی است که شاغلین پست یرندهدربرگ شغلاین 
ها و ارائه داده وتحلیلتجزیهها، آوری اطلاعات و آمار، کنترل صحت دادهآماری، جمع هایطرح

، هماهنگی، اجرا و ریزیطرحو یا  هده داشتهه عهای آماری و پاسخگویی در سطوح مختلف را بگزارش
 .باشندیم دارعهدهفوق را  هایفعالیتسرپرستی 

 هایتمسئولو  نمونه وظایف

 .های اطلاعاتی تخصصیاطلاعات و عضویت در پایگاه تدوینو  تهیه -

اطلاعات آماری بر  وتحلیلیهتجزمنسجم، مشارکت در  صورتبهو ارائه آمار و اطلاعات  یبندجمع -
 .شدهتعیین هایشاخصاساس 

 .ارتقاء فرهنگ آماری در جهت های مختلفآماری حوزه هایشاخصو محاسبه  یروزرسانبهاحصاء،  -

 .های مختلفدر حوزه سازمان / مؤسسهعملکردی  هایشاخصن یتهیه و تدو -

 صورتبه سازمان / مؤسسهساماندهی اطلاعات و آمار تخصصی  ،اطلاعات آوریجمعو  ریزیبرنامه -
 .ماهانه، فصلی و سالانه

 .اریآم هایطرحتحلیلی  هایگزارشو اطلاعات و تهیه و تنظیم  هاداده وتحلیلیهتجز، یزیربرنامه -

 .یریآمارگ هایطرح اجرائی عملیات کنترل و نظارت -

 .شدهیگردآورهای آماری بررسی و صحت سنجی از داده -

ای مصوب هبرنامه بر اساس سازمان / مؤسسهاطلاعاتی  هایبانکپیگیری بر مکانیزاسیون  و نظارت -
 .حوزه انفورماتیک



126 

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

 .منسجم و جامع صورتبه آماری اطلاعات ارائه و یبندجمع -

و  فناوری، یپژوهش اتی حوزه آموزش،اطلاع هایبانک جهت دسترسی به منابع و و اقدامپیگیری  -
 .نیاز برحسب یو خارجتخصصی داخلی  یهاسازماننهادها  سایر

 .هایگزارشی تحلیل آماری جهت مطالعات کارشناسی و ارائه افزارنرماز ابزارهای مناسب  گیریبهره -

 و پژوهشی و آموزشی، درمانی، بهداشتی مختلفهای زمینه در آماری هایطرح تهیه در همکاری -
 .غیره

 .آماری موردنیاز یهادستورالعمل و هاپرسشنامه، جداول ،هایبندطبقه، هاشاخص معیارها، تهیه -

 .مربوطه اطلاعات کنترل و بررسی و آماری هایگزارش و نشریات تنظیم و تهیه -

 .ربطذی واحد موردنیازهای آمارگیری اجرای و هماهنگی و ریزیبرنامه در همکاری -

 .رهای مربوط به استخراج آمادستورالعملتهیه  -

 .مدیریتی از اطلاعات سازمان برای تصمیم گیران یداشبوردهاهمکاری در طراحی  -

 .مربوطه اطلاعاتی تخصصی حوزه هایبانکاطلاعاتی و عملیاتی و  هایسیستمراهبری  -

 .عملکرد و تحلیلدر حوزه آمار  R & D و HSR کمیته و تقویتتوسعه  -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف

 .آمار زیستی، ریاضی ،(هاگرایشتمام آمار )

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

 .آمار زیستی، ریاضی، (هاگرایشتمام آمار )

 درمشروط به دارا بودن مدارک تحصیلی مندرج اطلاعات ) فناوریمدیریت ، سلامتاطلاعات  فناوری
 .الف( بند

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

 .آمار زیستی، ریاضی ،(هاگرایشتمام آمار )
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مشروط به دارا بودن مدارک تحصیلی مندرج اطلاعات ) فناوریمدیریت ، سلامتاطلاعات  فناوری* 

 .الف( در بند

 :مهارت

 .نویسیگزارش ییتوانا -

 .مطالب و میمفاه انتقال ییتوانا -

 .یتخصص افزارهاینرم از استفاده -

 .مؤثر ارتباط یبرقرار -

 .مدیریت زمان -

 :دانش بدو انتصاب

 .یسیانگل زبان به ییآشنا -

 .هادادهل یدر تحل مورداستفاده افزارهاینرمبا  ییآشنا -

 .ریزیبرنامه در یآمار هایتکنیک اربردک -

 :فردیهای ویژگی

 .تیخلاق و ارکابت -

 .یو اطلاعات آمار هاداده وتحلیلتجزیهص و یتشخ ییتوانا -

 .شدهبندیطبقهمحرمانه و  یدر خصوص اطلاعات آمار رازداری -

 .گرمحاسبهذهن  -

 



 

 

مديريت، معاونت توسعه 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس امور دینی

 شغلتعریف 

های انجام امور مربوط به تهیه و تنظیم برنامه هاآناست که شاغلین  ییهاپست دربرگیرنده شغلاین 
 و تبلیغی و ترویجی برای انجام تحقیقات دینی و مساعدت در ترویج و اشاعه شعائر اسلامی آموزشی

 .باشندیم دارعهدهمذکور را  هایفعالیتسرپرستی و یا  اجرا ،یهماهنگ ،یزیرطرح

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 .توسعه فرهنگ دینی ه در جهتهای مربوطو دستورالعمل هانامهبخش تهیه و تدوین -

 و جهت شرکت در نماز جماعت کارکنان و دانشجویانتشویق و ترغیب   در زمینه  گذاریسیاست -
 .سایر مراسم دینی و مذهبی

 .نکارکنان و دانشجویادر خصوص آموزش و پاسخگویی به مسائل شرعی  اجرا، نظارت و ریزیبرنامه -

دینی و مذهبی در مراکز های های فرهنگی و مناسبتاجرای برنامه همکاری و مشارکت در -
 .دانشگاه یرمجموعهز

های مذهبی جهت شناخت تعداد و تنوع اطلاعات و آمار مربوط به اقلیت وتحلیلتجزیهو  آوریجمع -
 .های بیشترو مراسم مذهبی آنان برای انجام همکاری هاتیاقل

 .در سازمان /موسسههای حوزه قرآن و عترت پیگیری و اجرای برنامه -

 .و دانشجویان برگزاری مسابقات قران و معارف اسلامی در بین کارکنان همکاری در -

 .شدهتعیینهای های دینی و مذهبی برابر برنامهارزیابی پیشرفت آموزش -

 .اقدام در جهت گسترش تبلیغات دینی و نشر معارف دین مبین اسلام -

اطلاعات و آمار لازم در مورد مراکز تحقیقات دینی جهت تشکیل مرکز  وتحلیلتجزیهو  آوریجمع -
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 .مطالعه و تحقیق مباحث امور دینی در دانشگاه

 .نجام تحقیقات دینی و مساعدت در ترویج و اشاعه شعائر اسلامیا -

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

 نماز و احکام و عفاف و) یاسلامهای مربوط به امور دینی و نشر و تبلیغ شعائر اجرای دستورالعمل -
 (..و نهی از منکر و معروفامربهب و حجا

 .ربطذییا قرارداد با مبلغین مذهبی با همکاری واحدهای  نامهیمانپتهیه و تنظیم فرم  -

 .و انجام اقدامات لازم و پیگیری مصوبات ستاد اقامه نماز هانمازخانهرسیدگی به امور مساجد،  -

 .های فرهنگی دانشگاهدولتی و مجموعه هایارگانانقلابی و  هایارگانبا  جانبههمهارتباط  -

ویی ( در مراکز درمانی و پاسخگ...کتب مذهبی، خاک تیمم و) مارانیب موردنیازاقلام  تأمینپیگیری و  -
 .شرعی یهاسؤالبه 

آنان در تهیه و تدوین  از نظراتبرقراری ارتباط با روحانیون و ائمه جمعه و جماعت و استفاده  -
 .دینی های مذهبی و اموربرنامه

 معروفامربهاستانی و وزارتی در حوزه نماز،  ربطذیتنظیم گزارش عملکرد و پاسخگویی به نهادهای  -
 .و نهی از منکر، عفاف و حجاب

 .دیگر و وزارتخانههای های دانشگاهو همایش هابرنامهشرکت و حضور فعال در  -

نهادها و مجامع فرهنگی مذهبی و موردی ضمن هماهنگی با دیگر  برگزاری مراسمهمکاری در  -
 .دانشگاه

های حوزه سلامت حسب هماهنگی با خیرین در برنامه هاییتظرفرایزنی و پیگیری استفاده از  -
 .ربطذیمس ولین 

 .انیدانشجوکارکنان و  یجشنواره قرآن و سالانه یادورهمسابقات  یبرگزارهمکاری در  -

و ها ت گسترش اقامه نماز و امور مناسبتانجام تبلیغات لازم، شامل تراکت و پوستر و غیره جه -
 .السلامیهمعلائمه معصومین  و سیرهسنت  و اللهیاما

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

 :تحصیلات

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

، فقه و حقوق اسلامی، دروس (هاگرایشبا کلیه ) یاسلام، علوم (هاگرایشکلیه ) یاسلاممعارف الهیات 
اسلامی  و معارف یاتاله ،(3درجه ) (13736/200(، حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 2حوزوی سطح )

 ،، علوم قرآن و حدیثعرب و ادبیاتمعارف اسلامی و زبان  ،و ارشاد

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

ق فقه و مبانی حقو) یاسلام(، الهیات و معارف هاگرایشکلیه ) یاسلامفلسفه و کلام اسلامی، معارف 
( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه 2درجه )، و حدیثعلوم قرآن  (،هاگرایشبا کلیه ) یاسلاماسلامی(، علوم 

 .(3(، دروس حوزوی سطح )14/6/1390مورخ  13736/200شماره 

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

 یاسلامفقه و مبانی حقوق اسلامی(، علوم ) یاسلام(، الهیات و معارف هاگرایشکلیه ) یاسلاممعارف 
حفظ قرآن )موضوع بخشنامه ( 1درجه ) ،(، فقه و حقوق اسلامی، علوم قرآن و حدیثهاگرایشبا کلیه )

 .(4حوزوی سطح ) دروس (،14/6/1390مورخ  13736/200شماره 

 :مهارت

 .با دانشجویان مؤثرارتباط  -

 .فن بیان و مذاکره -

 .مربوطه یهاافزارنرم با ارک ییتوانا -

 :دانش بدو انتصاب

 .فرهنگیهای فرهنگ، تمدن و ارزش شناخت مفهوم -

 .فرهنگی کشورهای شناخت سرمایه -

 .با زبان عربی آشنایی -

 .هاآن ورسومآدابو  ینید یهاتیاقل اقوام وشناخت  -
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 :فردیهای ویژگی

 .تعامل با دانشجویانروحیه  -

 .و وجدان کاری مداریاخلاق -

 ت و سرعت در انجام امور.یخلاق -
 .صداقت و تعهد کاری -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس امور حقوقی

 شغلتعریف 

م یه و تنظیل تهیاز قب یحقوق انجام امور هاآنشاغلین ه کاست  یسازمان یهاپست دربرگیرندهشغل  نیا
های کارشناسی و و گزارش هادستورالعملها، نامهنییها، آاساسنامه ها،نامهبی، تصویح قانونیلوا

اجع و اختلافات مطروحه در مر یدعاو پاسخگویی به استعلامات حقوقی و ارائه نظرات مشورتی و پیگیری
ا بر ر کار و کارگری ،یاستخدام از قبیل دعاوی حقوقی، کیفری، اداری و یوادار ییشبه قضاقضایی، 

 .باشندیدار مفوق را عهده هایفعالیت یتو سرپرس یهماهنگ ،یزیرا طرحیعهده داشته 

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 .در تضمین حقوق مالکیت دستگاه مؤثرحمایت قضایی  -

 .های خاصبررسی و مشاوره در امور حقوقی مربوط به پرونده -

 .توسعه ثبت رسمی اسناد و املاک دستگاه در نظام ثبتی کشور -

 .مشاوره به آنانحمایت قضایی از حقوق کارکنان و ارائه  -

 .تحصیل و حفظ منافع دانشگاه منظوربهاتخاذ و تدابیر لازم در انجام اقدامات حقوقی مناسب  -

 .یوادارجهت طرح دعاوی پیگیری شکایات و دعاوی در مراجع قضایی و شبه قضایی  ریزیبرنامه -

 .و نظارت صحیح بر اجرای کلیه فرآیندهای حقوقی موسسه ریزیبرنامه -

 .ف و کار میان کارکنان متناسب با شغل و تخصصتقسیم وظای -

 .صیانت از حقوق شهروندی کارکنان -

 .نظارت حقوقی بر قراردادهای قضایی سازمان با اشخاص و مراجع دیگر -

منافع  تأمیننظارت، طرح و تعقیب دعاوی کیفری و حقوقی علیه اشخاص حقیقی و حقوقی در جهت  -
 .و رعایت مسائل دانشگاه
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 هانامهیبتصوو تنظیم اطلاعات جهت تهیه و تدوین لوایح قانونی، طرح  بررسی آوریجمع -
 .ی موردنیازهانامهآیینو  هااساسنامه

 .محکومین جهت ارائه به مقامات و مراجع مربوط هایپروندهتهیه گزارش از  -

 .التحصیلانفارغنظارت بر اخذ تعهد محضری توثیق وثیقه از متعهدین دانشجو و  -

 .های حقوقی و قضایی جهت ارائه به مقامات و مراجع مربوطز پروندهتهیه گزارش ا -

پیگیری شکایات واصله در حد قوانین و مقررات مربوط و اعلام پاسخ به شاکی و سازمان ارجاع  -
 .دهنده

، دیرخپشتیبانی  در خصوص امور خدماتی و هاقرارداد سینوشیپبررسی و اعلام نظر پیرامون متن  -
 .سازمان / موسسهاملاک  و درمانی ،آموزشی ،عمرانی، زاتیتجهنصب و نگهداری 

 .تهیه و تنظیم دادخواست عمومی -
لف موسسه در مراجع مختسازمان / بررسی و پاسخ به دعاوی کیفری اشخاص حقیقی و حقوقی علیه  -

 .قضایی و دیوان عدالت اداری
سازمان/ احدهای مختلف له از دیوان عدالت اداری علیه وصتنظیم لوایح در رابطه با شکایات وا -

 .و شرکت در جلسات رسیدگی دیوان عدالت اداری موسسه
 .ارائه مشاوره حقوقی و معاضدت قضایی به کارکنان -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف

 ییقضا حقوق، حقوق

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

 تیریمد ،یاسلام، یعموم ،یخصوص، یشناسجرم وی فریک، شناسیو جرم جزا، ییقضا: شیگرا) حقوق
 و فقه، (یاسلام علوم، المللبین حقوق: شیگرا)ی اسلام حقوقی مبان و فقه، (ییقضای فرهایک و اصلاح
 حقوق و مقارن فقه ،جزا حقوق و فقه، یکنسول حقوق، یاسلام حقوق: شیگرا)ی اسلام حقوق مباحث
 جزا تیریمد، (ییقضا فقه، یعموم المللبین حقوق، یاسلامی جزا حقوق و مقارن فقه، یاسلامی عموم

ط مشرو حقوق اسلام یش فقه و مبانیو ارشاد گرا یو معارف اسلام اتیاله ،ییقضاهای کنترل و
 الف در بندتحصیلی مندرج های به دارا بودن یکی از رشته

 



134 

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

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ج
 تیریمد ،یاسلام، یعموم ،یخصوص، شناسیجرم وی فریک، شناسیو جرم جزا، ییقضا: شیگرا) حقوق
 و فقه، (یاسلام علوم، المللبین حقوق: شیگرا)ی اسلام حقوقی مبان و فقه، (ییقضای فرهایک و اصلاح
 حقوق و مقارن فقه ،جزا حقوق و فقه، یکنسول حقوق، یاسلام حقوق: شیگرا)ی اسلام حقوق مباحث
 جزا تیریمد، (ییقضا فقه، یعموم المللبین حقوق، یاسلامی جزا حقوق و مقارن فقه، یاسلامی عموم

رج تحصیلی مندهای روط به دارا بودن یکی از رشتهمش یاسلام معارف و اتیاله، ییقضاهای کنترل و
 و ب. الف در بند

 :مهارت

 وتحلیلتجزیهیی توانا -

 قضاوت و ریتفستوانایی  -

 نویسیگزارش -

 مطالب و میمفاه انتقال -
 گیریتصمیم -

 :دانش بدو انتصاب

 یحقوق نگارش نییآ تسلط به -

 یحقوق یقراردادها میتنظ یهادستورالعمل و هانامهآیین با آشنایی -
 دولت کارکنانی فریک وی مدن هایمس ولیت با آشنایی -
 رهکمذا فنون با ییآشنا -

 یرکلامیغ و یلامک هایمهارت با ییآشنا -

 :فردی یهایژگیو

 داریامانت وی رازدار -
 انیو فن ب جسارت -
 یریانتقادپذو  روان سلامت -
 یذات وی عیطب تعدادسا -



 

 

مديريت، معاونت توسعه 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 المللبینارشناس روابط ک

 شغلتعریف 

و ارتباط علمی  یقو تعمبرقراری  نقش هاآن که شاغلین است سازمانی یهاپست یرندهدربرگ شغل این
علمی  هایسازمان نهادها و، یپژوهشو  آموزشیمراکز و  هادانشگاهسایر با ین دانشگاه پژوهشی ب

 داشته و یاموسسه  سازمان/ افهدا در چارچوب و چندجانبه دوجانبه یارکهمای منطقه و یالمللبین

 .باشندمی دارعهدهفوق را  هایفعالیتهماهنگی، اجرا و سرپرستی ، ریزیطرح

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 و داخلی علمی مجامع با متقابل همکاری و روابط توسعه برای مدون اجرائیهای استیس تدوین -
 یخارج

 سلامتهای منابع و اطلاعات تخصصی حوزه تأمینلازم برای  یالگوهاو ها تهیه و تدوین برنامه -
 و مدیران بهداشتی درمانی کارشناسانبرای 

و یران ا ینو متخصصاساتید  یارکهم یاو  ایجاد بستر مناسب برای جذب منظوربه گذاریسیاست -
 با سازمان / موسسه مراکز علمی معتبر دنیا یخارج

های در عرصه و بلندمدت مدتیانم ،مدتکوتاه یمرزبرون هایفعالیتو  هابرنامه ینو تدوتهیه  -
 یالمللبین

رتبط م یامنطقه ی،المللبین یدادهایروو  هاکنفرانس ،هااجلاساسناد مربوطه به  و بررسیمطالعه  -
 دانشگاهی هایفعالیتبا 

 یالمللبینتخصصی  هایارگانو  در مجامعبرای عضویت دانشگاه  ریزیبرنامه بررسی و -

 ،موردنیازاعتبارات  یصو تخص تأمینلازم جهت  هاییگیریپو انجام اقدامات   -

 داخلی و خارجیبر عضویت دانشگاه و واحدهای تابعه در مجامع  نظارت  -
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 یاو منطقهی المللبین هایییو گردهما در مجامعلازم جهت شرکت  هاییگیریو پ اقدامات انجام -
 یصلاحذبه مراجع  گزارش و ارائه

ی مرتبط با بهداشت و درمان از قبیل صندوق المللبین هایسازمانمطالعه و شناخت وظایف عملکرد  -
 برنامه پیشرفت و توسعه ملل متحدکودکان ملل متحد، سازمان جهانی بهداشت، 

 هایفعالیتبرای مشارکت فعالانه آنان در  یزیرو برنامهجلب همکاری ایرانیان خارج از کشور  -
 دانشگاه

 مربوط و مقرراتبررسی ایجاد دفاتر نمایندگی دانشگاه در خارج از کشور در چارچوب قوانین  -

 های مختلف مجموعهو معاونت هاحوزهبا مشارکت  در حوزه سلامت یالمللبینهای همکاری -

 یالمللبینداخلی و  یندبرتبهمعتبر  هایسازمانتحقیق و بررسی در خصوص  -

ی و ارائه راهکارهای مناسب جهت بهبود و المللبینهای همکاری کاراییو  یاثربخشبررسی میزان  -
 ارتقای روابط

ر دانشگاه و تعیین نقاط ضعف و قوت دانشگاه د یبندرتبههای اعتباربخشی و تحلیل و ارائه گزارش -
 امور آموزش و خدمات دانشگاهی

هیه استفاده در ت منظوربهمطالعه و بررسی قوانین و مقررات دیگر کشورها در زمینه وظایف مربوط  -
 ی دانشگاهالمللبین یبندرتبهو  یاعتباربخشدر تنظیم مقررات داخلی  هانویسیشپ

 مرتبط با شرح وظایف یاعتباربخش هایسازمان هایشاخصو  استانداردهاگردآوری  -

و ارائه  یالمللبین هایسازمانهای مطالعه و بررسی امکانات بالقوه دانشگاه برای شرکت در برنامه -
 یالمللبینهای راهکارهای مناسب در جهت گسترش همکاری

 المللنبیتشکیل و بروز رسانی بانک اطلاعاتی سوابق، اسناد و مدارک مربوط به ارتباطات و امور  -

 یمرزبرون یانو دانشجوایجاد تسهیلات لازم جهت ورود اساتید انجام اقدامات لازم برای  -

 یهاو سازمانسطح کشورها  ( دربلندمدتو  مدتکوتاه) آموزشیهای شناسایی فرصتهمکاری در  -
 یالمللبینتخصصی 

تخصصی  هایسازماندانشگاه در  جانبههمهو تقویت حضور فعال  منظوربهانجام اقدامات لازم  -
های اهدانشگههاه بهه پهایگ یهاگاهیپا یلو تبدنمودن شرایط لازم برای ارتباط  فراهمو ی المللبین
 یالمللبین

جهت  و کارکنان انیدانشجو اعضای محترم هیأت علمی، و مراجعتاعزام  مربوط به انجام امورات -
 های مطالعاتیفرصت

 قانونی جهت حضور کلیه مهمانان خارجی مدعو یندهایو فرآ مراحل و پیگیریانجام  -
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 کشور یهادانشگاه و سایرآتی دانشگاه  ینارهایو سم هاکنگرهدر خصوص  رسانیاطلاع -

در  یانو دانشجو علمیهی ت و اعضای تابعه هایسازمانو ارائه مشاوره به واحدها و  رسانیاطلاع -
 المللبینخصوص ارتباطات و امور 

 یو راهبر ریزیبرنامهمربوطه در حوزه  و مقررات هاو دستورالعمل هانامهینآیمشارکت در تدوین  -

 شرایط احراز

 :حصیلاتت

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف

می و یا مترج موردنیازخارجی  هایزبانهای رشته از یکی، یپزشکتاریخ علوم ، خیتار، یدولتمدیریت 
 .حقوق، (فرهنگی و ارتباطاتدیپلماسی )فرهنگی  مدیریت امور، علوم سیاسی، هاآن

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

و  ماسیدیپل، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی ،المللبینحقوق ، المللبینروابط ، المللبینسلامت 
، هانآو یا مترجمی  موردنیازخارجی  هایزبانهای یکی از رشته، گرایشی با کلیه المللبین یهاسازمان
 ناوریفتکنولوسی ارتباطات و ، آموزش پزشکی، آموزشیتکنولوسی ، آموزشیمدیریت ، آموزشی ریزیبرنامه

حقوق تجارت ، یالمللبینمدیریت بازگانی گرایش بازرگانی ، علوم سیاسی، همگانی شناسیزباناطلاعات، 
 .المللینبمدیریت منابع انسانی گرایش مدیریت منابع انسانی  ،المللبینکارآفرینی گرایش  ،المللبین

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

اشتی مدیریت خدمات بهد، سلامت گذاریسیاست، المللبینحقوق ، المللبینروابط ، المللبینسلامت 
، آموزش هاآنو یا مترجمی  موردنیازخارجی  هایزبانهای یکی از رشته ،سلامت پژوهییندهآ، درمانی

 .المللبیناقتصادی گرایش  علوم ،المللبینمالی گرایش ، همگانی شناسیزبان پزشکی،

 

 :مهارت

 یالمللبینخارجی  هایزبانتسلط به یکی از  -

 و تحلیل اطلاعات بندیطبقه، آوریجمع هایتکنیکو  هاروشاز  گیریبهره توانایی -
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 اطلاعاتی مرتبطهای اطمینان از کیفیت داده -
 ادراکی، انسانی، فنی متناسب با شرح وظایف -
 کار در گروه و کار تیمی -

 یالمللبینارتباطات های پروتکل پایش وتهیه  -
 المللبین امورهای داده گردآوری و تحلیل -

 درمانیبهداشتی و  هایسیستمپژوهش در  -

 :دانش بدو انتصاب

 و تضمین کیفیت یاعتباربخش هایشاخصاستانداردها و  -

 المللبین یبندرتبهو  یاعتباربخشو فرایندهای  هاروش -

 آموزشی هایمأموریتو فرایندهای  هاروش -

 و فرایندهای بورس داخل و خارج هاروش -

 المللبینحوزه کسب درآمد در سطوح  -

 اقتصادی، اجتماعی، سیاسی و فرهنگی روز دنیا هایسیاست با آشنایی -
 المللبیناقتصاد و تجارت  -
و  هانامهموافقت، با مفاد قراردادها آشنایی ،المللبینبا فنون مذاکره در سطح  آشنایی -

 یالمللبینهای پروتکل
 المللبینو حقوق  هاسازمانبا  آشنایی -
 اصول نگارش علمی به زبان خارجی و فارسی -
 المللبینروش ترجمه متون تخصصی روابط  -

 :فردی هایویژگی

 دارای شرایط سلامتی -

 یتمس ولاحساس  -
 اخلاقخوشو  برخوردخوش -

 داریامانت -رازداری -
  



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس ساختمان

 تعریف شغل

 ریزینامهبربه مطالعه و  امور مربوطانجام  هاآنه شاغلین کاست  یسازمان یهاپست دربرگیرندهن شغل یا
 حلیلوتتجزیه و ابنیه ینگهدار ،نه احداثیو محاسبه هز برآورد ،م برنامهیه طرح و تنظیته یهانهیزمدر 

 .باشندیم دارعهده تعمیراتی ساختمانی را و یامور فن

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 مربوطه یفن کمدار و مناقصه اسناد نیتدو و هیته -

 ،، تغییر کاربریتوسعه در خصوص احداث، تعمیرات، موردنیازهای فنی و دستورالعمل هاطرحتهیه  -
 نگهداری منابع فیزیکی ریتعم

برای واگذاری به بخش  موردنیازو فرمت قرارداد  نظارتی لیستچک فنی، یهادستورالعملتهیه  -
 خصوصی

 ابنیه و هاساختمان ایمنی استانداردهای رعایت بر نظارت و ریزیبرنامه -

 و اعتبارات هاپروسهمدیریت و کنترل  منظوربه ریزیبرنامه -

 های لازمریزیبرنامهنگهداری و منابع فیزیکی و  منظوربه ریزیبرنامه -

 هاییتمس ول و ییاجرا هایفعالیت یریگ یپ و تأسیسات و سازه ،یمعمار هایبخش نیب یهماهنگ -
 رمجموعهیز افراد

 خود وظائف حیطه در ساختمان اطلاعات دفترچه تکمیل و ثبت و مستندسازی -
 

 موجود هایطرح در کارگیریبه برای حوزه ساختمانهای نوآوری و هایتکنولوس جدیدترین بررسی -
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مشاوران و کنترل رعایت ضوابط و مقررات در  برآوردهایو محاسبات و  هانقشه تأییدنظارت و  -
 هانقشه

ه نسبت ب اظهارنظرو  یفکیو  یمک ازنظراران کمانینظارت بر انجام تعهدات مهندسان مشاور و پ -
 یمیمفاد قرارداد تنظ بر اساسافراد آنان  یت فنیزات و صلاحیتجه

در جهت بهبود  هاآن هایفعالیت ینترل و هماهنگکتابعه و  یتعمیراتی واحدهانظارت بر امور  -
 یت ارائه خدمات فنیفکی

 نهای پیمانکاراوضعیتصورت تأییدعمرانی و رسیدگی و  هایپروسهنظارت فنی بر حسن اجرای  -

 عمرانی هایطرح اجرای روند بر موردی و مقطعی نظارت و کنترل -

 ساختمان بخش در ارکهم مشاوران و ارانکمانیپ ردکعمل بر نظارت و نترلک -

 که نیاز به کارشناسی اولیه جهت افزایش یا کاهش بنا دارد هایپروسهبازدید از  -

 در دست اجرا هایپروسهکلیه  بندیزمانکنترل برنامه  -

 هانامهموافقتو مطابقت با شرح مندرج در  هاپروسهکنترل مراحل مختلف عملیات اجرایی  -

 هاپروسههای موقت و قطعی وضعیترتصوکنترل  -

ساختمان در صورت عدم وجود مشاور در  شدهتماممت یق برآورده طرح و یته محاسبه و طراحی، -
 ساده هایساختمان

بوط به مر یو قراردادها هامناقصه یآگه نویسپیشم یه و تنظیو ته یفن یهاونیسیکمت در کشر -
 امور ساختمانی

 اران مربوطهکتوسط خود و هم یو حفاظت یمنیت ضوابط و مقررات ایرعا -

 هابرنامه یساختمانی و نظارت بر حسن اجرا هایپروسه بندیزمانه برنامه یدر ته یارکهم -

 برقی و مکانیکی تأسیساتابنیه و  هایبخشمدیریت و ایجاد هماهنگی بین  -

 یربناهایساخت و توسعه ز هایطرح یو نظارت بر اجرا یلازم مطالعات یم قراردادهایه و تنظیته -
 سازمان

 هایپروسهو  هاطرح سازیایمنو  سازیبهینه منظوربهو انجام اقدامات لازم  زییربرنامهت، یریمد -
 ییربنایز

در حوزه وزارت بهداشت، درمان و  ییربنایز هایپروسهو  هاطرح یت و نظارت بر چگونگیریمد  -
 یلک یهابرنامهو  هااستیس یآموزش پزشکی در راستا

 

 زیرمجموعه واحدهای در سوانح و حوادث یارشناسک مطالعه و یبررس -
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 حوادث وقوع اثر در زیرمجموعه واحدهای در وارده خسارت به مربوط اطلاعات بندیجمع و احصاء -
 غیرمترقبه

ت بخش کجلب مشار یلات برایجاد تسهیو ا سازیزمینه منظوربهانات بالقوه و بالفعل کام یبررس -
مانی بهداشتی، در فضاهاید یتول امر در و اعتباری یمال مؤسسات و سازیو انبوه ی، تعاونیخصوص

 آموزشیو 

 نینو هایبر فناوری تأکیدبا  موردنیاز یمصالح و اجزاء ساختمان تیو کمت یفکی یبررس -

 انیبه طراحان و مجر وسازهاساخته یلکدر  یالرزه یبهساز کارهایراهدر مورد  اظهارنظرو  یبررس -

 هایطرح برقی و مکانیکی تأسیسات و سازه، معماریهای نقشه و مدارک اسناد، آرشیو تنظیم و تهیه -
 عمرانی

 مناسب الگوهای و استاندارد هایشاخص با شغلی هایفعالیتو  خدمات انطباق -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 (.هاگرایشکلیه ساختمان )(، راه و هاگرایشکلیه عمران )مهندسی 

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

 (.هاگرایشکلیه ساختمان )(، مدیریت پروسه و ساخت، راه و هاگرایشکلیه عمران )مهندسی 

 به دارا بودن مدرک کارشناسی درمشروط  سلامت و ترافیک، بیمارستان یمهندس ،بردارینقشه معماری،
 بند الف

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

(، معماری، هاگرایشکلیه ساختمان )(، مدیریت پروسه و ساخت، راه و هاگرایشکلیه عمران )مهندسی 
 .و طراحی محیط بردارینقشه

 :مهارت

 .هاساختمانبا نحوه ارزیابی فیزیکی  آشنایی -
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 .و محوطه هاساختمانبا امور علمی و فنی مربوط به تجدید بنا، نوسازی و تعمیرات  آشنایی -

 .هاساختمانبا اصول ایمنی و نظارت فنی بر  آشنایی -

 .ساختمانی هایپروسهتوانایی تنظیم مشخصات فنی جهت  -

 .ساختمان توانایی طراحی نقشه و نظارت بر ساخت -

 .ساختمانی موردنیازتوانایی تجهیز و تدارک لوازم  -

 .تحلیلی از پیشرفت کار هایگزارشتوانایی تدوین و ارسال  -

 .هاآنارزیابی ابنیه و میزان مقاوم بودن  هایلیستچکتهیه  با نحوه آشنایی -

 .با مدیریت کنترل پروسه آشنایی -

 :های شخصیتی/فردیویژگی

 .کلامی تسلط -

 .کار در جدیت -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس برق

 شغلتعریف 

 ،ریزیبرنامهانجام امور مربوط به  هاآنسازمانی است که شاغلین های پست دربرگیرندهاین شغل 
 ،برآورد و محاسبه هزینه نصب ،تنظیم برنامه ،تهیه طرح، برقی تأسیساتامور فنی  وتحلیلتجزیه

 می باشند.دارعهدهرا  مدارهای مجتمع، الکترونیکی تأسیساتو نگهداری  برداریبهره

 هاتیئولمسو  ظایفنه وونم

داری ا و و درمانیبرقی اماکن بهداشتی  تأسیساتاز نقشه  و جامعکامل  نظام اطلاعاتی دارا بودن -
 .واحدها

 .شبکه توزیع و افزایش ایمنی آوریتاب و ارتقای پذیریآسیبکاهش در راستای  ریزیبرنامه -

 لاحو اصبا رعایت استاندارها برق  تأمینهای هزینه شدهتمامقیمت در خصوص کاهش  ریزیبرنامه -
 جهت بهبود زیرساخت گذاریسرمایهو های توزیع شبکه سازیو بهینهاصلاح  برای الگوی مصرف

 .شبکه

های برق، های برق، ترانس، پستهاکنندهتغذیهالکتریکی نظیر  هایسیستممطالعه و طراحی کلیه  -
 هایسیستمحریق، سنراتورها و سایر اعلان و اطفا  هایسیستمتابلوهای فشار متوسط و ضعیف، 

 .مربوطه

 .برقی تأسیساتهای مصوب بررسی کفایت اطلاعات موجود در نقشه -

 .( در حوزه مرتبطCMMS) و تعمیراتاستقرار سیستم مدیریت نگهداشت  -

 .مستندسازی و ثبت و تکمیل دفترچه اطلاعات ساختمان در حیطه وظائف خود -

ای بر کاویداده هایتکنیکنگهداری اطلاعات به همراه شناخت  برایاستاندارد  هایانبار داده ایجاد -
 .تحلیلی هایگزارشتهیه 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%B4%D9%87
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 هایطرحدر  کارگیریبههای حوزه برق و الکترونیک برای و نوآوری هایتکنولوسبررسی جدیدترین  -
 .موجود

 .طوفنی قطعات و وسایل مرب یبررس برقی، تأسیسات نوسازی هایطرحتهیه و تائید  نظارت و -

 .مرتبط یواحدهاو  هاپروسه رسیدگی و نظارت بر محاسبات و برآورد قیمت -

 .نظارت بر نصب و عملکرد سنراتورها و سایر تجهیزات مرتبط -

 .نظارت بر کلیه تعمیرات اساسی و جاری قطعات برقی و تعویض قطعات -

 .آسانسور و بالابرهای برقی هایدستگاه اندازیراهنظارت بر نصب و  -

 قطعات ضیتعو و یبرق قطعات یجار و یاساس راتیتعم هیلک بر نظارت -

برق شهری و  تأسیسات ازنظرکنترل ضرورت انجام اقدامات خاص در موقع تخریب و گودبرداری  -
 .برق کارگاه ساختمانی

رقی در تمام ب تأسیساتاز دیدگاه  تأسیساتیکنترل وضعیت اجرا و موقعیت مکانی و ارتفاعی اجزای  -
 .ختمانمراحل اجرای سا

لیدها ، پریزها، کهاروشناییبرقی شامل مجموعه  تأسیساتکنترل نصب و کارگذاری و اجرای عناصر  -
 .و موارد مشابه

 .حرارتی و برودتی و موارد مشابه هایدستگاهتغذیه  هایسیستمکنترل نصب و کارگذاری و اجرای  -

 .سیستم برقی ازلحاظهای برقی ایمن آسانسورها و پله برداریبهرهکنترل نحوه نصب و  -

 .کنترل نصب و کارگذاری و اجرای سیستم توزیع برق و تجهیزات تابلوهای برق -

 .هاکشیکابلو  هاکشیسیمکنترل نحوه اجرای  -

و  ورهاکنداکتکنترل نحوه اجرای تجهیزات حفاظت و کنترل برقی شامل فیوزها، کلیدهای خودکار،  -
 . موارد مشابه

 .اعلام حریق هایسیستمنحوه اجرای  و کنترلبررسی  -

 .رسانیپیامنحوه اجرای سیستم صوتی، پخش صوت،  و کنترلاجرا  -

 .نحوه اجرای آنتن مرکزی، تلویزیون، رادیو، صاعقه گیر و موارد مشابه و کنترلاجرا  -

 .برق اضطراری و اتصال آن به سیستم برق ساختمان بینیپیشکنترل  -

 .و الکترونیکی ساختمانهوشمند برقی  هایسیستمکنترل نحوه اجرای  -

 .کنترل نحوه اجرای سیستم اتصال زمین -

 هاقشهن، کیفیت، نحوه حمل، نگهداری و استفاده منطبق با نظر نوع ازبرقی  تأسیساتکنترل مصالح  -



 145 کارشناس برق

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

 .و مشخصات فنی مصوب و استانداردهای ملی ایران

 .قراردادطرف  مؤسسات بر عملکرد پیمانکاران و و کنترلنظارت  -

وهای دیزل سنراتورها، تابل برقی از قبیل تأسیساتمربوط به نگهداری از  و مهندسیانجام امور فنی  -
 .های برق و تجهیزات الکتریکالآسانسورها، پست برق فشار ضعیف و متوسط، برق

 .های طراحی و مهندسیافزارنرمهای فنی و عملی با استفاده از تهیه برنامه -

 .عمرانی هایپروسهپیمانکاران و مشاوران  یهاتیوضع صورتبهرسیدگی  -

مرتبط در خصوص استفاده درست از تجهیزات  و مناسبصحیح  رسانیاطلاعپویا نمودن سیستم  -
 و برقیفنی 

 .و برقیمربوطه در حوزه فنی  و مقررات هاو دستورالعمل هانامهآیینمشارکت در تدوین  -

 شرایط احراز

 :حصیلاتت

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 .(هاگرایشمهندسی برق )کلیه 

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

 شروط به دارا بودن مدرک تحصیلی بند الفمهندسی بیمارستانی م (هاگرایشبرق )کلیه 

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دکترادارا بودن مدرک تحصیلی -ج 

 .(هاگرایشکلیه ) برق

 :مهارت

 .دایالوکس و ICDL با آشنایی -

 .لکااور -

 .اتوکد -

 .تدکار-تدبیر -
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 :دانش بدو انتصاب

 .انرسی مصرف مدیریت -
 .برقی تأسیسات اجرای و طراحی اصول -

 .تابلوها و علائم -
 .روشنایی مهندسی -

 .هاساختمانبرقی  تأسیساتاصول اساسی طرح و اجرا  -

 .آنالیزها افزارنرم -

 .هاسالنالکترونیکی در  تأسیسات -

 .جریان ضعیف تأسیسات -

 .جریان و ولتاس یترانسفورماتورها -

 .مداربسته هایسیستم -

 :/ فردیشخصیتی هایویژگی

 .کلامی تسلط -

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .مذاکره و بیان فن -

 .نفساعتمادبه -

 .و صداقت داریامانت -

 .در کار جدیت -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 معماریکارشناس  

 تعریف شغل

 دیتول، یطراح نهیدر زم امور مربوط انجام هاآنشاغلین است که  یسازمانهای پست دربرگیرندهشغل  نیا
را  هاانساختم هیکل یمعمار ییاجرا اتینظارت بر عمل ،یمشخصات فن نییمشکل، تع ساده و هایپروسه
 .باشند میدارعهده

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 شأن با متناسب معماری مفهوم تحقق راستای در معماری لازم مقررات و ضوابط و هااستیس تدوین -
 .ایران سرزمین فرهنگ در آن جایگاه و

 هایروسهپدر  با یکدیگر هاآنقدیم و جدید و تلفیق  هایروشو بررسی  هاتیفعال یابیو ارز مطالعه -
 .ساختمانی

 .ساختمانی یهاپروسه تعمیراتی یا معماری هایطرح نهیزم در یراهبرد یهایبررس انجام -

 .ساختمانی یهاپروسهنوین معماری در  هایروش و یروزرسانبه ،سازیبهینه -

 یهاپروسهدر  با یکدیگر هاآنقدیم و جدید معماری و تلفیق  هایروشو مطالعه  ریزیبرنامه -
 .ساختمانی

 ،توسعه ازجمله سازمان یو بناها هاساختمان در معماری حوزه با مرتبط امور ساماندهی رسیدگی و -
 .بنا بهبود و بازسازی، نوسازی

از مصرف انرسی در  جوییصرفهنظارت بر اجرای ضوابط و مقررات ملی ساختمان در خصوص نحوه  -
 .هاساختمان

 .سازمان یدر دست اجرا برا هایپروسهدر  مانکارانینظارت بر عملکرد مهندسان مشاور و پ -

 .نظارت بر اجرای عملیات ساختمانی در مراحل مرتبط با عملیات معماری -
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 .تکنولوسی نوین و پیشرفته در صنعت ساختمان کارگیریبه منظوربهاتخاذ تدابیر و اقدامات لازم  -

ابلاغی مقامات مافوق و سازمان  یهانامهآئینو  هادستورالعملو  هااستیساجرایی نمودن کلیه  -
 .مرتبط

 .مرتبط ینهادهاو  هاسازمانو سایر  یمهندسنظامهمکاری و هماهنگی با سازمان  -

 ...و ی، فرهنگی، ورزشی، درمانیو آموزش یو مسکون یادار هایساختمان هایپروسهه طرح یته -
لازم دارند و نظارت بر  یز مهارت مخصوصین یاز جنبه تخصص یه علاوه بر معمارک ییهاساختمان

 .هاطرح یاجرا

 انمهندس توسط شدهتهیه دو و یک فازهای نقشه بررسی در معماری نظرات نقطه ارائه و بررسی -
 .مشاور

 .هاساختمان تزئینی امور همچنین و موردنیاز مصرفی مواد نوع و فنی مشخصات تعیین -

 .هاساختمان یرانیا – یاسلام تیهو یابیباز نهیزم در موجود اتیتجرباعمال  -

 نینو یهایآورفن نیهمچن و یمل و یسنت یمعمار مختلف یهاسبک نهیزم در قیتحق و مطالعه -
 .یمعمار

 .ییایجغراف اطلاعات گاهیپا اطلاعات یروزآوربه یبرا ربطذی دفاتر با یهمکار -

 .هاآن مشکلات رفع و هاپروسه انجام جهت یریگ یپ و بیتعق -

 اراییک سنجش برای سازمان در موجود یو بناها فضاها کارایی از تحلیلی یهاگزارش و تنظیم تهیه -
 .احتمالی نیازهای برآورد و

 .یا بندفض تأیید و بررسی و دولتی خصوصی، درمانی فضاهای توسعه و طرحهای کمیته در شرکت -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن گواهینامه کارشناسی  -الف

مهندسی  ،یمعمار یآورفن یمهندس (،هاگرایش)کلیه  یمعمار یمهندس (،هاگرایش)کلیه معماری 
 .سازی، مهندسی عمرانشهر

 :تحصیلیهای از رشته دریکی دارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد-ب



 149 معماریکارشناس 

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

 یراحط (،هاگرایش)کلیه  یمعمار ،(هاگرایش)کلیه  یمعمار یآورفن ،(هاگرایش)کلیه  یمعمار یمهندس 
 ،. بازسازی پس از سانحه(زلزله، سازه، هوشمند هایساختمانمهندسی  شیعمران )گرا یمهندس ،یشهر

ت مطالعا ،و ساختمدیریت پروسه  ،هاساختهمدیریت ، آموزشیطراحی فضاهای  ،بیمارستانی یمهندس
 معماری داخلی و معماری ایران

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن گواهینامه دکترا  -ج

، یشهرساز، یشهر یطراح (،هاگرایش)کلیه  یمعمار ،یمعمار آوریفن، و ساختمدیریت پروسه 

 .(زلزله، سازه، مهندسی و مدیریت ساخت شیعمران )گرا یمهندس

 :مهارت

 .آموزش تخصصی هایافزارنرم از استفاده مهارت -

 . ICDL مهارت -

 :دانش بدو انتصاب

 .مدیریت -

 .اثربخشی و یابیارزش اجرا، ریزیبرنامه ،نیازسنجی شامل آموزشی فرایند ویژههای دوره -

 .زبان -

 .بیان فن -

 :های شخصیتی/فردیویژگی

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .مذاکره و بیان فن -

 .نفساعتمادبه -

 .و صداقت داریامانت -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 تأسیساتکارشناس 

 تعریف شغل

، ریزینامهبر ه ومطالع به انجام امور مربوط هاآنه شاغلین کاست  یسازمان یهاپست دربرگیرندهن شغل یا
از قبیل ارزیابی و  تأسیساتعمرانی حوزه نظام سلامت در زمینه  هایپروسهنظارت و نگهداری ، طراحی

 یامور فن وتحلیلتجزیه ،تأسیسات یو نگهدار برداریبهرهبررسی نیازها، برآورد و محاسبه هزینه 
 .می باشنددارعهده را تأسیسات

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 هایروسهپبرای اجرای  موردنیازمطالعه و تعیین و پیشنهاد نحوه تخصیص منابع، امکانات و تجهیزات  -
 .مصوب و ارائه آن به مس ول مافوق

 سازیآمادهمربوطه و  هایفرمبا استفاده از  هاپروسهجهت اجرای  موردنیازو برآورد اعتبارات  بینیپیش -
 .تأسیساتی هایطرحآن در جهت ارسال به مدیر 

 یگیریپ و تأسیسات کارگیریبه و راهبری مدیریت، به مربوط تخصصیهای دستورالعملتنظیم  -
 .یکپارچه و هماهنگ صورتبه آن ابلاغ و تصویب ،تأیید

 .نظارتی هایلیستچکو  هاشاخصمشارکت در تدوین برنامه راهبردی و عملیاتی و  -

 .تجهیزات و تأسیسات در ایمنی استانداردهای رعایت بر نظارت و ریزیبرنامه -

 سیستم قبیل از تأسیسات و هاساختمان از نگهداری به مربوط فنی امور کلیه بر نظارت و پیگیری -
 .شوفاس و تهویه وسایل آسانسور، برق، آب،

 .هابرنامه یو نظارت بر حسن اجرا تأسیساتی هایپروسه بندیزمانه برنامه یدر ته یارکهم -

 .تأسیساتی و فنی هایطرح مورد در نظارت و طراحی مشاوره، خدمات انجام -
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 .تجهیزات مکانیکی و هاساختمان ایمنی استانداردهای رعایت درست بر نظارت و ریزیبرنامه -

 .و انجام آن در زمان مقرر تأسیساتتنظیم برنامه سرویس  -

 .یمرکز تأسیسات تعمیر و توسعه چگونگی به مربوط هزینه برآورد و برنامه تنظیم و تهیه -

 شبکه ای ضعیف فشار مرکزی هایدستگاه و تأسیسات شدهتمام قیمت برآورد و طرح تهیه و محاسبه -
 .نیرو تولید یمرکز

 .مخابراتی و یتأسیسات برقی،های شبکه فنی مشخصات تعیین و فنیهای دستورالعمل تدوین و تهیه -

 رفع یارهاراهک و پیشنهاد تهیه و هاساختمان تأسیسات و برق سیستم به مربوط مشکلات بررسی -
 .مشکل

 .موردنیاز الکتریکی و مکانیکی لوازم و تجهیزات خرید انجام بر فنی نظارت و نظر اعلام -

 .هاآن تأیید قرارداد وطرف  مؤسسات پیمانکاران و عملکرد بر فنی نظارت -

 .محوطه و تأسیسات ،هاساختمان فصلی و سالیانه تعمیرات انجام بر نظارت -

 .منعقده قراردادهای مفاد طبق قطعات و تجهیزات تهیه و ساخت مراحل بر نظارت -

 و جلساتصورت تائید و تنظیم و شدهخریداری تجهیزات تحویل و اندازیراه و نصب بر نظارت -
 .مربوطه هایگزارش

در جهت بهبود  هاآن هایفعالیت ینترل و هماهنگکتابعه و  یواحدها تأسیساتینظارت بر امور  -
 .یت ارائه خدمات فنیفکی

 .تأسیساتیل یو تعمیر وسا هاساختمان کشیلوله فرایند سرپرستی و نظارت بر -

 .رسانیآبنظارت بر نصب مخازن آب و امور  -

 .مرکزی تأسیسات و بزرگ هایسانترال قیمت برآورد و محاسبات بر نظارت و رسیدگی -

 .تأسیساتی وسایل انتقال و نصب و یدکی قطعات تهیه بر نظارت -

 سیستم قبیل از تأسیسات و هاساختمان از نگهداری به مربوط فنی امور کلیه بر نظارت و پیگیری -
 .شوفاس و تهویه وسایل آسانسور، برق، آب،

 .یاضطرار مواقع در برق سیستم و تجهیزات ،هادستگاه برق جریان نمودن وصل و قطع بر نظارت -

 .مقررات ایمنی و حفاظتی و بهداشتی برای کارکنان در محیط کار کنترل در جهت اجرای صحیح -

ق و کیفی از طریق بررسی سواب هایطرحپروسه مطابق و فرآیند و  هایفعالیتکنترل کیفی کلیه  -
 .کارگاهی یدهایبازد

 .نیاز حسب مناقصه اسناد و فنی مشخصات قالب در موردنیاز تجهیزات فنی مشخصات تدارک و تهیه -
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 فنی مشخصات با فروشندگان توسط شدهارائه فنی مشخصات تائید و تطبیق مطالعه، بررسی، -
 .موردنیاز هایطرح

 .طهامور مربو و سایر فنیهای نقشه مدارک، اسناد، کلیه ساماندهی و بندیطبقه نگهداری، ثبت، -

بوط به مر یو قراردادها هامناقصه یآگه نویسپیشم یه و تنظیو ته یفن یهاونیسیکمت در کشر -
 .یو برودت یو حرارت تأسیساتیامور 

 .اران مربوطهکتوسط خود و هم یو حفاظت یمنیت ضوابط و مقررات ایرعا -

 .و ارائه به مقام مافوق یس و نگهداریسرو هایفرمل یمکو ت تأسیساتیو  یفن هایگزارشارائه  -

 .در واحدهای تابعه دانشگاه بلاآب و فاض کشیلوله هایطرحنه یهیه طرح و محاسبه و برآورد هزت -

 و نیز هاآنمربوط به  تأسیساتو  هاساختمانمربوط به نگهداشت  و مهندسیامور فنی  انجام . -
 .ر موارد مشابهیحرارتی و برودتی و سا هایسیستمو  ، آسانسورفاضلابآب،  تأسیسات

 که عتبرم فروشندگان از خرید برنامه تدوین و تجهیزات و تأسیسات کارشناسان نیاز اعلام بررسی -
 .هستند هادستگاه مفید عمر بازه در فروش از پس خدمات ارائه به متعهد

 ماتمقا ارائه منظوربه تجهیزات و تأسیسات واحد سالانه و ماههشش ،ماههسه عملکرد گزارش تهیه -
 .مربوطه

 .مهندسینظامرعایت شرایط و ضوابط سازمان  -

 هایطرحاز پیمانکاران جهت ارائه به مدیر  آمدهعملبههای تهیه گزارش و اعلام نتایج ارزشیابی -
 .عمرانی

 .( در حوزه مربوطهcmmsاستقرار برنامه سیستم مکانیزه مدیریت نگهداری و تعمیرات ) -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 تأسیسات) یکانکم فناوری یمهندس - (هاگرایشه یلک) تأسیسات ،هاگرایشبا کلیه  یکانکم یمهندس
 .هاگرایشمهندسی برق با کلیه  - یو برودت یحرارت تأسیسات یمهندس - (یو برودت یحرارت

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

 هایتمسیس ،انرسی هایسیستم ،جوش ،ساخت و تولید ،تبدیل انرسی هایگرایشبا ) کیمکانمهندسی 
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 ،(تجدید پذیر یهایانرس، مهندسی مکاترونیک ،بیومکانیک ،طراحی کاربردی ،زیستمحیطانرسی و 
انرسی و  گرایش)مهندسی سیستم در انرسی  ،مهندسی تکنولوسی برق ،(هاگرایشبا کلیه )مهندسی برق 

حصیلی تهای مشروط به دارا بودن یکی از رشتهمهندسی بیمارستانی  ،(تکنولوسی انرسی ،زیستمحیط
 .بند یک

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

 .مکاترونیک ،(هاگرایشبا کلیه ) کیمکانمهندسی 

 :مهارت

 .یسیبه زبان انگل ییآشنا -

 .لیزات و وسایاز ادوات و تجه استفادهتسلط بر نحوه  -

 .مرتبط یهاافزارنرمر یتسلط بر استفاده از سا -

 :دانش بدو انتصاب

 .ن و مقرراتیبا قوان ییآشنا یدوره آموزش -

 .(...و کولرگازی ،یجذب – یمکلر ترایچ) کنندهخنکدستگاه  یاصول طراح -

 .یشیسرما ،یشیر دستگاه گرمایتعم -

 .هوا یمپرسورهاکو  هاپمپ ،وستربر یتعم -

 .برقیپلهآسانسور و  هایسیستم یاصول طراح -

 .یدر مصرف انرس جوییصرفه -

 .آسانسور تأسیسات -

 .ساختمان یبهداشت تأسیسات -

 .یع آب مصرفیتوز -

 .م صدایو تنظ بندیعایق -

 .فاضلاب ساختمان یبهداشت کشیلوله -

 .یت مصرف انرسیریمد -

 .نترل پروسهکت یریمد -

 .ه مطبوعیتهو یاصول طراح -
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 .نشانیآتش -

 .هیاول یهاکمک -

 :های شخصیتی/فردیویژگی

 .تیداشتن خلاق -

 .لاتکو مش مسائل وتحلیلتجزیهداشتن قدرت  -

 .خوب یداشتن دقت بالا و مهارت فن -

 .مختلف را دارد یار با ابزارهاکبرخوردار بوده و توان  یخوب یاز اطلاعات فن -

 .توجه دارد شتریات بیات و واقعیاست و به جزئ یخوب کنندهمشاهده -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 افزارنرم تحلیل و طراحیکارشناس 

 شغلتعریف 

طراحی سیستم و مربوط به  امور انجام هاآنسازمانی است که شاغلین های پست دربرگیرندهاین شغل 
 اندازیراه یبرا امکانات و نیازها شناخت، اطلاعاتی هایسیستمعملکرد  وتحلیلتجزیه، فنیهای جنبه
 یافزارنرم یهابسته و عامل هایسیستم و هاافزارنرم، پشتیبانی و نظارت بر این سازیپیاده، افزارنرم

 می باشند.دارعهده را، تبدیل داده به اطلاعات سیستم اصلی یپیکربند با متناسب

 هاتیمسئولو  ظایفنه وونم

 .اطلاعات و ارتباطات فناوری یاحرفهبهبود و توسعه  -

اطلاعات در  فناوریهای امنیتی و مدیریت مخاطرات در حوزه تهیه و تدوین و هماهنگی برنامه -
 .های مربوطسطح حوزه

 هایباسیاست آن سازیمتناسب و یافزارنرم حوزه در مجازی فضای هایسیاست سازییکپارچه -
 .الکترونیک دولت

 .اجتماعیهای شبکه و مجازی فضای از کارکنان سازیآگاه خصوص در گذاریسیاست -
 .مجازی فضای در یافزارنرم کاربری اصول و مبانی آموزش خصوص در گذاریسیاست -
 نظورمبه لازم یپیشنهادها ارائه و یافزارنرم آوریفن یهانهیزم در گزارش تهیه و تحقیق و مطالعه -

 .موسسه افزارنرم کیفی سطح یارتقا
 به مشورتی نظرات ارائه و اطلاعات آوریفن فنی و علمی یهاشرفتیپ زمینه در تحقیق و مطالعه -

 .مافوق هایمقام
ر د اصلاحی هایطرح یشنهادهایپ ارائه و موجود هایروش و هاستمیس ،هاتیفعال و ارزیابی مطالعه -

 .سازمانی اهداف به نیل جهت

 .بالاتر هایمقام به جینتا ارائه و کیانفورمات جامع هایطرح نهیزم در یراهبرد یهایبررس انجام -
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 .مناقصه در کنندگانشرکت فنی ارزیابی و نظارت و افزارنرم تأمین  -

 نهادپیش ارائه و موسسه کاری حوزه با مرتبط افزارنرم حوزه نوینهای فناوری شناسایی و بررسی -
 .مجموعه در هاآن از استفاده جهت

 .نظام دولت الکترونیک هایسیاست سازیپیادهو  ریزیبرنامه -

 .دانشگاه سراسر در ارتباطات و شبکه یافزارنرم خدمات انجام بر همکاری و نظارت -

 .هاآن اجرای نحوه و یافزارنرم قراردادهای بر نظارت -

 یانفورماتیک هایطرح مطابق آن اجرای یزیربرنامه و مختلف واحدهای یافزارنرم نیازهای شناسایی -
 .مجموعه

 افزارهاسخت یکربندیپانتخاب و طراحی  -

 اطمینان از صحت کارکرد دستگاه منظوربهسیستم  پیکربندی شیآزمانظارت بر  -

 .عملیاتی و اطلاعاتی یافزارهانرم تقویت و توسعه ،بهنگام سازی در مشارکت و مکاریه -

 در یافزارنرم هایسیستم مدیران و راهبران کاربران، موردنیاز راهنمای و مستندات تدوین و تهیه -
 .مجموعه

 و یافزارنرم ساختارهای با مرتبط مناقصات برگزاری منظوربه RFP تدوین و تهیه در همکاری -
 .مناقصه در کنندگانشرکت فنی ارزیابی و نظارت

 ،وروغیابحض مالی، هایسیستم نظیرمجموعه ) در موجود مکانیزه هایسیستم پشتیبانی خدمات ارائه -
 ..(..و پرسنلی هایافزارنرم

 و سازمان مجموعه در الکترونیکی ارائهقابل خدمات ساماندهی و شناسایی در مشارکت و همکاری -
 .آن سازیپیاده بر نظارت و پیگیری

 و اریک حوزه با مرتبط اطلاعاتی هایسیستم و افزارنرم حوزه نوینهای فناوری شناسایی و بررسی -
 .در سازمان هاآن از استفاده جهت پیشنهاد ارائه

 .تیاطلاعا هایسیستم و افزارنرم پشتیبانی حوزه در مشاورین و پیمانکاران عملکرد بر نظارت -

 یواحدها هماهنگی با یافزارنرم هایسیستم راهبری و آموزش نصب، در مشارکت و همکاری -
 .مجری شرکت و مربوطه

 .واصله هایگزارش و اطلاعات حسب یافزارنرم هایسیستم عیوب رفع هماهنگی و پیگیری -

 یزارافنرم مشکلات و موانع رفع پیگیری و پوشش تحت هایبخش و واحدها از بازدید و سرکشی -
 .موجود

 .هاستمیس اهداف نمودن مشخص و موجود هایسیستم از شدهآوریجمع اطلاعات وتحلیلتجزیه -
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 .سلامت حوزه دیجیتال یهاافزارنرم یابیعیب و پشتیبانی ینگهدار ،اندازیراه و نصب -

 .موردنیاز تجهیزات پشتیبانی و اندازیراه نصب، زمینه در افزارسخت و شبکه کارشناسان با یکارهم -

 .مجموعه در افزارنرم پشتیبانی حوزه پیمانکاران و مشاورین عملکرد بر نظارت و پیگیری -

 .یاشبکه و یاانهیرا یافزارنرم بستر در امنیت برقراری -

 هایسیستم روی بر نصب عمومی هایافزارنرم و ها FRIMWARE هاعاملسیستم رسانی بروز -
 .یاشبکه و رایانه یافزارسخت

 وایرلس و نوری بریف ADSLمخابراتی، کابلی شبکه از نگهداری و پشتیبانی یابیعیب -
(OUTDOOR,INDOOR )دانشگاه سراسر در. 

 و هانامهو آیین هادستورالعمل قانونمندی، به توجه جهت در کارکنان گراییقانون روحیه افزایش -
 .اداری مقررات بر حاکم قوانین

 

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 اطلاعات ریفناوکامپیوتر،  علوم معماری کامپیوتر،، کامپیوتر افزارنرم، کامپیوتر افزارسختتکنولوسی 
 .کامپیوتر افزارنرم، کامپیوتری هایشبکه فناوری، (هاگرایش کلیه)

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

 ،(هاشگرای کلیه) اطلاعات فناوری مهندسی ،(هاگرایش کلیه) کامپیوتر علوم محاسبات، و الگوریتم
 هایسیستم ها،سیستم سازیبهینه گرایش) صنایع ،(هاگرایش کلیه) کامپیوتر پزشکی، اطلاعات فناوری

 ،(یاطلاعات هایسیستم مهندسی، مدیریت کلان، هایسیستم ،تأمین زنجیره و لجستیک سلامت،
 فورماتیکان شبکه، فناوری و علوم ،(پیشرفته اطلاعاتی هایسیستم گرایش) اطلاعات فناوری مدیریت
 الف در بندمدارک تحصیلی مندرج  مشروط به دارا بودن یکی از پزشکی

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

 کلیه) اطلاعات فناوری کامپیوتر، ،(هاگرایش کلیه) کامپیوتر علوم، افزارنرم محاسبات، و الگوریتم
 مت،سلا هایسیستم ها،سیستم سازیبهینه گرایش) صنایع، رباتیک و مصنوعی هوش ،(هاگرایش
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 وانفورماتیک،بی ،(اطلاعاتی هایسیستم مهندسی، مدیریت کلان، هایسیستم ،تأمین زنجیره و لجستیک
 ات،اطلاع فناوری توسعه و خدمات مدیریت گرایش اطلاعات فناوری مدیریت اطلاعات پزشکی فناوری

 الف و ب. یبندهادر یکی از مدارک تحصیلی مندرج  بودن دارا به مشروط پزشکی انفورماتیک

 :مهارت

 .متن ویرایشگر و مطلب ارائه هایافزارنرم با آشنایی -

 .پرسنلی افزارنرم از گیریگزارش توانایی -

 .حوزه شدهیطراحهای سامانه از اطلاع -

 :دانش بدو انتصاب

 .شبکه مهندسی -هاسازمان در اطلاعات اهمیت و شبکه -

 .اطلاعات امنیت مدیریت – سیستم طراحی و تحلیل -

 .آماری آنالیز و فنون آمار به تسلط -

 :/ فردیشخصیتی هایویژگی

 .کلامی تسلط -

 .متقابل رفتار تحلیل -

 .و صداقت داریامانت -

 .کار در جدیت -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 افزارسخت کارشناس

 تعریف شغل

 و به طراحی، نصب مربوط امور انجام هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این
 .باشندیم دارعهده را، اینترنت دیجیتال هایدستگاه یافزارسخت یابیعیب و پشتیبانی ،اندازیراه

 هاتیمسئولو  وظایف نمونه

 آن سازیمتناسب و یافزارنرم و یافزارسخت حوزه در مجازی فضای هایسیاست سازییکپارچه -
 .الکترونیک دولت هایباسیاست

 لازم یپیشنهادها ارائه و یافزارسخت آوریفن یهانهیزم در گزارش تهیه و تحقیق و مطالعه -
 .مرکز یهاافزارسخت کیفی سطح یارتقا منظوربه

 .بالاتر هایمقام به جینتا ارائه و کیانفورمات جامع هایطرح نهیزم در یراهبرد یهایبررس انجام -

 اتمناقص برگزاری منظوربه موردنیاز یافزارسخت تجهیزات فنی مشخصات و R F P تدوین و تهیه -
 .مناقصه در کنندگانشرکت فنی ارزیابی و نظارت و افزارسخت تأمین خرید،

 موجود یهاافزارسخت پشتیبانی و تأمین منظوربه موردنیاز قطعات فنی فهرست تنظیم و تهیه برآورد، -
 .موردنظر فنی مشخصات با شدهخریداری قطعات انطباق و

 .مرکز نیاز برحسب هاانهیرا نمودن جمع و روزرسانیبه ،سازیبهینه -

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

 .ستادی و صفی واحدهای بین روابط تقویت -

 هدافا راستای در آنان میان هماهنگی و ایجاد کاری هایگروهو  کارکنان بین کار و وظایف تقسیم -
 .شدن تعیین



160 

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

 .دانشگاه سراسر در ارتباطات و شبکه یافزارسخت خدمات انجام بر همکاری و نظارت -

 .دانشگاه در هاافزارسخت خرید بر فنی نظارت و تکفاب فرم تهیه -

 .هاآن اجرای نحوه و یافزارسخت قراردادهای بر نظارت -

 دماتخ و دیجیتال هایافزارسخت با مرتبط خریدهای ،هااستعلام قراردادها، بر نظارت و تدوین تهیه، -
 .یافزارسخت حوزه با مرتبط هایافزارنرم و پشتیبانی

 .وردنیازم تجهیزات پشتیبانی و اندازیراه نصب، زمینه در افزارنرم و شبکه کارشناسان با یهمکار -

 فنی و علمی یهاشرفتیپ و تحقیقات از حاصل نتایج ارائه و تخصصی یسمینارها در مشارکت -
 .اطلاعات آوریفن به مربوط

 .یجانب هایدستگاه و هاانهیرا یافزارسخت یابیعیب و یبانیپشت ینگهدار ،اندازیراه و نصب -

 .هاآن اندازیراه و یافزارسخت یهاییتوانا شیافزا جهت یجانب قطعات و لوازم نصب -

 .یاانهیرا تجهیزات خرید کلیه روند بر نظارت -

 قطعات تعویض و واحدها طرف از شدهاعلام یافزارسخت عیوب و اشکالات رفع جهت در مشاوره -
 .معیوب

 .یاشبکه و یاانهیرا یافزارسخت بستر در امنیت برقراری -

 هایسیستم روی بر نصب عمومی هایافزارنرم و ها FRIMWARE هاعاملسیستم رسانی بروز -
 .یاشبکه و رایانه یافزارسخت

 وایرلس و فیبر نوری ADSLمخابراتی، کابلی شبکه از نگهداری و پشتیبانی یابیعیب -

(OUTDOOR,INDOOR )دانشگاه سراسر در. 

 

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 کامپیوتری، هایسیستمگرایش معماری  مهندسی کامپیوتر ،افزارسخت گرایش مهندسی کامپیوتر

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

ه، شبک فناوری، علوم و هاگرایشاطلاعات کلیه  فناوریرباتیک، مهندسی  ،هاگرایشکلیه  کامپیوتر

، مهندسی امنیت فضای سایبری، مدیریت راهبردی فضای سایبر، جنگ هاگرایشمهندسی امنیت کلیه 

، مهندسی الکترونیک دیجیتال هایسیستممهندسی برق گرایش  ،پزشکی اطلاعات فناوری الکترونیکی،

 ،الکترونیک دیجیتال هایسیستمبرق گرایش مدارهای مجتمع الکترونیک، مهندسی برق گرایش 

 .الف در بند ذکرشدهتحصیلی های مشروط به دارا بودن کارشناسی رشته، انفورماتیک پزشکی

 :تحصیلیهای از رشته دریکی تحصیلی دکترادارا بودن مدرک  -ج 

، کلیه شبکه فناوری، علوم و هاگرایشاطلاعات کلیه  فناوری، مهندسی هاگرایشکلیه  مهندسی کامپیوتر 

 لف و ب.ا یبندهادر مشروط به دارا بودن یکی از مدارک تحصیلی مندرج  انفورماتیک پزشکی، هاگرایش

 :مهارت

 .فتوشاپ-مکس دی تری-کشی نقشه-اتوکدهای برنامه با آشنایی -

 .اداری اتوماسیون -

 .sketch up ساز یبعدسههای برنامه با آشنایی -

 .ICDLبا  آشنایی -

 :دانش بدو انتصاب

 .با منابع اطلاعاتی و اینترنتی آشنایی -

 .آمار استنباطی -

 .فتوشاپ افزارنرمآموزش  -

 .شناخت صدای مشتری -

 .کنترل آماری فرآیندها -

 .ریزیبرنامهتکنیک  -

 .شناخت فرآیندها -
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 :های شخصیتی/فردیویژگی

 .عادت به نشستن پشت رایانه ویژهبهداشتن سلامت جسمانی  -

 .دقت -

 .تمرکز -

 .گیریتصمیممطالب و قدرت  وتحلیلتجزیه -



 

 

مديريت، معاونت توسعه 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 شبکهکارشناس 

 شغلتعریف 

 بین لازم ارتباطی شبکه بستر ایجاد با ها نانیشاغل که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این
 هایایستگاه تعداد بینیپیش، موردنیاز شبکه، طراحی غیر کابلی یا و کابلی خطوط طریق از خادم یهاانهیرا

 .باشندیم دارعهده کاربران یبرا لازم را یهایدسترس، اتصال نقاط اندازیراه و نصبتبادل داده،  کاری و

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

آن  سازیمتناسبو  یاانهیراهای فضای مجازی در حوزه شبکه هایسیاست سازییکپارچه -

 .دولت الکترونیک هایباسیاست

 یرتقاا منظوربه لازم یپیشنهادها ارائهو  شبکه ارتباطی زمینه در گزارش تهیه و تحقیق و مطالعه -

 .مرکز یهاافزارسخت کیفی سطح

 به مشورتی نظرات ارائه و اطلاعات آوریفن فنی و علمی یهاشرفتیپ زمینه در تحقیق و مطالعه -

 .مافوق هایمقام

 و داده حجم اربران،ک تعداد به با توجه موردنیاز یهاانهیرا یهاشبکه نقشه یطراح و سنجیامکان -

 .اتصال نقاط

 .بالاتر هایمقام به جینتا ارائه و کیانفورمات جامع هایطرح نهیزم در یراهبرد یهایبررس انجام -

 و یابیعیب ،اندازیراه و نصب منظوربه مرکز دیجیتال تجهیزات از کافی جهت شناخت ریزیبرنامه -

 .شبکه ارتباطی پشتیبانی

و  شدهنمعیهای زمانی ی و شبکه دانشگاه در بازهافزارسختجهت توسعه و ارتقاء بستر  ریزیبرنامه -

 .پیگیری اجرای آن
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ا بررسی شبکه تحت کنترل ی کاراییافزایش  منظوربه -جدید  هایتکنولوسیو استفاده از  ریزیبرنامه -

 .های آن برای استفاده کاربرانو افزایش قابلیت

 .شبکه نگهداری و تعمیر برای ندیبزمانهای برنامه تهیه -

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

 .ستادی و صفی واحدهای بین روابط تقویت -

 .کزشبکه بر اساس نیاز مر سازیپیاده، طراحی و وتحلیلتجزیه -

 .هاآنو نحوه اجرای  یاانهیراشبکه  نظارت بر قراردادهای -

 .نظارت و مدیریت روزانه بر نحوه استفاده از شبکه -

 .یارک هایایستگاه از یک هر یدسترس سطوح فیتعر و هکشب اربرانک تیریمد و نترلک -

 .شبکه و نظارت بر اجرای آن افزارسختطراحی و پیکربندی  -

 .یداخل یهاشبکه کشیکابل و سازیپیاده اتیعمل یاجرا -

 .مربوط ماتیتنظ و یارک هایایستگاه اندازیراه و نصب -

 .خادم انهیرا با مربوط یهاافزارنرم و یاطلاعات یهاگاهیپا از یریگ بانیپشت اتیعمل انجام -

 .اربرانک اتیعمل و هکشب تیوضع از یادوار یهاگزارش میتنظ -

 یکارای و ملکردع ارتقاء یا و شبکه اندازیراه منظوربه –های جدید افزارسختها و افزارنرم اندازیراه -

 .آن

های کاربری، تعیین حیطه دسترسی و کلمه عبور برای کاربرانی که در محیط شبکه از ایجاد حساب -

 .کنندیمامکانات آن استفاده 

 .سیو تکنولو هاشرفتیپمتناسب با آخرین  هاستمیس دارینگه روزبه -

جود و های موافزارسختپشتیبانی  منظورهب موردنیازبرآورد، تهیه و تنظیم فهرست فنی قطعات  -

 .موردنظربا مشخصات فنی  شدهخریداریانطباق قطعات 

 .رجوعاربابمرتبط با  و مناسبصحیح  رسانیاطلاعپویا نمودن سیستم  -

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

 :تحصیلات

 :تحصیلیهای از رشته دریکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  -الف 

 وریفنا ،(وب صفحات طراحی)اطلاعات  فناوری ،کامپیوتر افزارنرم ،افزارسخت وتریکامپ ،کامپیوتر

 .کامپیوتریهای شبکه

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

نوعی و هوش مص، افزارنرم، کامپیوتری هایسیستممعماری ، کامپیوتریهای شبکه) شیگراکامپیوتر 
، اطلاعات ریفناومهندسی  ،اطلاعات پزشکی فناوری، ، کامپیوتر(رایانش امن، بیوانفورماتیک، سرباتیک

ی مهندس ،کامپیوتر گرایش محاسبات نرم و هوش مصنوعی علوم ،اطلاعات و امنیت فناوریمهندسی 
 ،پزشکی انفورماتیک ،اطلاعات فناوری تیریمد ،هاستمیسعلوم کامپیوتر گرایش نظریه ، اطلاعات فناوری
 .الف در بند ذکرشده تحصیلی هایرشته کارشناسی بودن دارا به مشروط

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

، لاعاتاط فناوریمهندسی ، و هوش مصنوعی علوم کامپیوتر گرایش محاسبات نرم، سی کامپیوترمهند
مدیریت ، کامپیوتریهای شبکه مهندسی، امنیت اطلاعات)اطلاعات گرایش  فناوریمهندسی 

علوم کامپیوتر گرایش  ،((ICTارتباطات )تکنولوسی اطلاعات و ، تجارت الکترونیک، اطلاعاتی هایسیستم
انفورماتیک  ،اطلاعات پزشکی فناوریمهندسی  ،یعلوم کامپیوتر گرایش محاسبات علم ،هاستمیسنظریه 

 .ب و الف یبندهادر  مندرج تحصیلی مدارک از یکی بودن دارا به مشروط .پزشکی

 :مهارت

 .موسسه موردنیاز یاانهیراهای و طراحی نقشه شبکه سنجیامکانتوانایی در  -

 .داخلی موسسههای شبکه کشیکابلو  سازیپیادهتوانایی انجام عملیات  -

 .هانآکاری و تنظیمات مربوط به  هایایستگاهو  گیرندهسرویسرایانه  اندازیراهتوانایی نصب و  -

 .یاانهیراهای نوین شبکه هایتکنولوسی کارگیریبهشناخت و ، توانایی درک -

باطی و ارتهای تکنولوسی شبکههای تحقیق و بررسی پیرامون آخرین پیشرفت، توانایی مطالعه -
 .در واحد مربوطه هاآن کارگیریبه
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 .تسلط به زبان انگلیسی در سطح متوسط -

 :های شخصیتی/فردیویژگی

 .و تیزبینداشتن ذهن خلاق  -

 .بالا و تمرکزدقت  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مشاور

 شغلتعریف 

 یهادگاهیدتصمیم سازی، راهنمایی و ارائه  ها نانیشاغلکه  است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این
 و ریزیبرنامهو  گذاریسیاست ، مشارکت درایجادشدهمرتبط با موارد ارجاعی و مشکلات تخصصی 

 .باشندیم دارعهدهرا عملکرد حوزه فعالیت  برنظارت 

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

اطلاعات لازم در خصوص ابعاد، علل، سوابق و نتایج مسائل و موضوعات ارجاعی  آوریجمعطالعه و م -
 .هاآنجهت شناخت و توصیف مناسب 

اقدام  و گیریتصمیممتنوع برای  یهانهیگزاعلام نظر تخصصی در مورد موضوعات ارجاعی و ارائه   -
 .هاآندر خصوص 

 حسب مورد ربطذیو تصمیمات مدیریتی حوزه  هابرنامه، هاطرح سنجیامکانبررسی و  -

و راهبردها، قوانین و مقررات مرتبط  اندازهاچشممطالعه، بررسی و ارزیابی اسناد بالادستی، اهداف،  -
 .هاآنبا حوزه فعالیت و ارائه راهکارهای مناسب برای اجرا و یا اصلاح 

میم تسهیل دسترسی و تص منظوربهزه فعالیت جستجو و ساماندهی اطلاعات موردنیاز و مرتبط با حو -
 سازی

 ریزیبرنامه و گذاریسیاست، گیریتصمیمهمکاری در  -

 پیگیری و نظارت )کمی و کیفی( بر اجرای تصمیمات مدیر مربوطه -

 و اثربخش کاراییساز برای افزایش ارائه پیشنهادهای تخصصی و نظام  -

ارائه  منظوربه سازمانیبرونو  سازمانیدرونبا عوامل و واحدهای  مؤثربرقراری ارتباطات  -
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 پشتیبانی تخصصی لازم به مقام مافوق یهاتیحما

بط با ی مرتالمللبینهمکاری در بررسی و رصد مستمر موضوعات و مسائل تخصصی ملی و  -
 موقعبهصحیح، دقیق و  رسانیاطلاعحوزه فعالیت و 

عملکردی حوزه  هایشاخصمستمر تلاش در جهت استقرار نظام مدیریت عملکرد و پایش  -
 مقام مافوق مأموریت

 ائهارمطالعه و تحقیق در مورد علل بروز مشکلات و تعیین و تشخیص نقاط ضعف دستگاه و  -
 اصلاحی. اتپیشنهادها و نظر

موجود در حوزه تخصصی مربوط و ارائه  یهایفناورو  هاروشبررسی و شناسایی جدیدترین  -
 هاآنهدفمند از  گیریبهرهمناسب برای  سازوکارهای

 شرایط احراز

 :تحصیلات

شخیص با ت موردنیاز های تحصیلییکی از رشته در ارشد دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی -الف 
 مهندسی مشاغل کمیته

با  ازموردنیهای تحصیلی دریکی از رشتهو تخصصی  ایحرفهی دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا -ب
 مشاغلمهندسی  تشخیص کمیته

 :سابقه

 با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل مؤثرسابقه خدمت سال  10دارا بودن حداقل  -

 مهارت:

 ابتکار و خلاقیت -

 ریزیبرنامه -

 تشخیص -

 تصمیم سازی -

 نویسیگزارش -
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 انتقال مفاهیم و مطالب -

 های شخصیتی/فردی:ویژگی

 .و تیزبینداشتن ذهن خلاق  -

 بالا و تمرکزدقت  -



 

 



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 نگهبان

 شغلتعریف 

 ورام انجام مافوق مقام نظارت تحت هاآن شاغلین که است سازمانی یهاپست دربرگیرنده شغل این
دار هعهد و مدارک را اسناد تأسیسات،، ساختمان از قسمتی یا تمام حفاظت و حراست یهازمینه در مربوط

 .باشندیم

 نمونه وظایف

 در جهت ارتقاء فرایند حفاظت فیزیکی به حفاظت الکترونیک ریزیبرنامه -

 اموال، اثاثیه، تجهیزات و اشیاء و ثبت ونقلحملوسایل نقلیه و  ،نکارکنا دترد بر نظارت و کنترل -
 آن در دفاتر

 افراد خروج و ورود بر نظارت و مرور و عبور دائم کنترل -

 موسسه هایییداراو مراقبت از اموال و  هابخشنظارت و سرکشی کلیه  -

 طبق دستورات صادره هیابنحراست تمام یا قسمتی از ساختمان و  حفظ و -

انتظامی و  مأموران، خرابی به یدزد ،یسوزآتشگزارش فوری اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیر  -
 اولیه احتیاطی اقدامات انجام و امر مس ولان

 اقلام رسای و آلاتینماش و مصالح خروج و ورود و پیمانکار و کارکنان تردد و نگهبانی وقایع گزارش -
 نگهبانی مخصوص دفتر در هاآن ثبت بر علاوه پروسه مس ولان به فرم در

 آمدهیشپهای جریان و اتفاقات از انتظامات و نگهبان نویسیگزارش -

 متبوع دستگاه یمباس و سیمیب دورنگار، تلکس، به مربوط محرمانه امور کلیه انجام -

 امنیتی ضد تحرکات از پیشگیری بینی،پیش -
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 آمدهیشپهای جریان و اتفاقات از انتظامات و نگهبان نویسیگزارش -

 حوادث سایر و تجاوز، خرابی، یدزد خرابی، ،یسوزآتش بروز از جلوگیری منظوربه اتخاذ تمهیدات -
 کنترل تحت تجهیزات و کالاها سایر و اموال یا ساختمان در یرمترقبهغهای خرابی و

 ی حفاظتی و امنیتی الکترونیکهامیت کارگیریبه -

 در محدوده خدمت روزشبانههای مکرر و نوبتی در طول ساعات سرکشی -

 و راهنمایی نگهبانان تحت کنترل کنترل ،سرپرستی -

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

 موردنظرهای هدایت مراجعین به قسمت -

 یتی و انتظامیبا واحدهای سازمانی مربوطه و سایر نهادهای امن مؤثرارتباط  -

 ارائه گزارش تحلیلی از وقایع و رخدادهای نابهنجار به مقامات مافوق -

 الکترونیک حفاظتهای ح شیوه نیترمناسب کارگیریبه -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 :دارا بودن مدرک تحصیلی -الف 

 دیپلم متوسطه.
 :دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی -ب 

 .هارشتهکلیه 

 :مدرک تحصیلی کارشناسیدارا بودن  -ج 

 .هارشتهکلیه 

 

 

 

 

 



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 

 مقامات راننده

 تعریف شغل

تحت نظارت کلی انجام امور رانندگی  هاآنسازمانی است که شاغلین های پست دربرگیرندهاین شغل 
 .استآنان  طرازانهم قانون مدیریت خدمات کشوری و 71مقامات موضوع ماده 

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 موردنیازبا مقام مربوط در طول ساعات  یو همراهوسیله نقلیه  یو رانندگهدایت  -

 از حرکت و بعدخودرو قبل  تو متعلقا و لوازم، وسایل ها و تجهیزاتقسمت و کنترلبازدید  -

تعمیرات اساسی و آماده نمودن خودرو در حداقل زمان  و پیگیریانجام تعمیرات محدود خودرو  -
 موردنیازتعمیرات  و گزارشممکن 

 نقلیه وسایل و تجهیزاتقطعات  یهو کلخودرو  و حفاظتتنظیف  -

 از خودرو و استفاده مقام وانتقالنقلرعایت کامل مقررات راهنمایی و رانندگی در جریان  -

 هایتمأموریو انجام وظایف  و ربطذیمقام  وانتقالنقلدر  و حفاظتی یتیامن رعایت مسائل ایمنی، -
 گزارش به مقام مربوطه و ارائهمحوله 

 ترعیسرانجام  منظوربه شهریدرونو وضعیت ترافیک  هاراهاطلاع از آخرین اخبار مربوط به وضعیت  -
 امور و بهتر

 ولینو مس خودرو به مقام مربوطه  و سرقت یدزد ناگهانی نظیر خرابی، و حوادثاطلاع فوری اتفاقات  -
 امر
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دن گواهینامه پایان تحصیلات کامل متوسطهبودارا  -الف 

 .دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی -ب 

 مهارت:

 سال سابقه کار مفید 5داشتن  -

 دانش بدو انتصاب:

 امنیتی حفاظتی وهای سیستمبا  آشنایی -

 اولیههای و کمک و نجاتبا امداد  آشنایی -

 نظامی مقدماتی و آموزشبا دفاع شخصی  آشنایی -

 مربوطه از قبیل روابط عمومی های آموزشیگذراندن دوره -

 بهداشت محیط و عمومی -

 تشریفات آداب -

 های شخصیتی/فردی:ویژگی

 مهارت گفتاری و ارتباطی -

 سبرفتار منا -

 انضباط در کار -

 معاشرت مناسب آدابدارای  -

 و رازداریصداقت  -

 منظم و آراسته مرتب و -
 

 



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 متصدی خدمات عمومی

 تعریف شغل

انجام امور دریافت و توزیع  کلی،تحت نظارت  هاآندربرگیرنده مشاغلی است که شاغلین  شغل این
، آشپزخانه، باغبانی، نظافت، بنایی، خانهرختشوی، نقلیه، تلفنخانه، مکاتبات اداری ،هانامه، هاپرونده

 .باشندیمدار عهدهرا خدماتی  هایفعالیتکشی و سایر کشی، لولهسیم

 هاتیمسئولنمونه وظایف و 

 شدهتعیینوابط نظافت و تمیزکاری واحد مربوطه طبق اصول و ض -

 موقع مکالماتهای تلفن و پاسخگویی بهحفظ و نگهداری دستگاه -

 وها سیم سطحی و معمولی هایاتصالی رفع و کلید فیوز،لامپ،  تعویض نظیر جزئی تعمیرات انجام -
 جدید تلفن نصب و فرسوده و معیوبهای سیم تعویض

 جزوات، کتب، ها،روزنامه، هانامهدعوتاحکام،  ها،پرونده نشریات، ی اداری و محرمانه،هانامه دریافت -
 لزوم صورت در رسید اخذ و مختلف واحدهای افراد بین هاآن توزیع و امانات

 رانندگی وسایل نقلیه موتوری -

 هاآنانجام تعمیرات ساده و تعویض بعضی از قطعات خودرو و درخواست لوازم برای  -

ی ها، آسانسور و سایر قسمتهاپلهکلیه واحدها، راهروها،  هایپوشکفو پاکیزه نمودن  جارو کردن -
 وابسته

 هااتاقو گردگیری  هاچراغتمیز کردن فرش، موکت، دیوار و  -

 بهداشتی هایسرویسشستشو، نظافت و ضدعفونی کردن کلیه  -

 شودیمبه محلی که بعداً جهت سوزندان و یا حمل انتقال داده  هااتاقو حمل زباله از  آوریجمع -
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 و خرابی ساختمان به سرپرست مربوطه نقایصگزارش مشاهدات در مورد  -

 نیست مورداستفادهکه  هاییقسمتروشن در های چراغهای بستن شیر آب و خاموش کردن -

 در مورد مواد مصرفی و حفظ و نگهداری وسایل کار جوییصرفه -

ش و صورت، پوشیدن دستک، اصلاح هاناخن داشتننگهرعایت اصول بهداشتی شخصی مانند کوتاه  -

 یا حمام در پایان خدمت لباس مخصوص کار و استفاده از دوش

 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق -

 کارکنانجابجایی اثاثیه و ابزارهای موردنیاز  -

 انتقال مواردی که باید به انبار انتقال داده شود یا اینکه دور ریخته شود -

هایی که در صورت مهمانی، مراسم و یا جشن هایصندلکمک به برگزاری و همچنین حمل میز و  -

 شودیم انجاممحل کار شما  در

 رسانی دیگراننصب بنر، تابلو و اعلانات برای اطلاع -

 ناسناد و مدارک بین واحدهای داخلی یا بیرون سازما ییجاجابهارسال و  -

 ور آبدارخانه با رعایت بهداشت عمومی، حسب ارجاع مافوقانجام امور توزیع غذا یا تصدی ام -

 مربوطه های آموزشیارتقاء دانش شغلی از طریق شرکت در دوره -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

 .دارا بودن گواهینامه پایان تحصیلات دوره اول متوسطه و حصول تجارب مربوط -الف 

 .حصول تجارب مربوط دارا بودن گواهینامه پایان تحصیلات کامل متوسطه و - ب

 .دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی -ج 

 مهارت:

 توانایی کارگروهی -

 عمومی تشریفات آدابدارا بودن  -
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 دانش بدو انتصاب:

 سلامت عمومی ایمنی و -

 آشنایی با اصول ایمنی -

 اولیههای با کمک آشنایی -

 آشنایی با وظایف کلی واحد محل خدمت -

 های فردی:ویژگی

 رفتار محترمانه -

 آراستگی -

 بودن اعتمادقابل -

 پذیریانعطاف و یسازگار -

 منظم بودن -

 داشتن بر خودتسلط   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                        
 

 

 

 

 

 

  

 مشاغل اختصاصی



 179 پزشک عمومی

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

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 

 

 پزشک عمومی

 شغل فیتعر

 هایوشرعمومی، با استفاده از  ی، در سطح پزشکهاآنهایی است که متصدیان پست رندهیدربرگ شغلن یا
 باز توانیو  ، درمانیماریص بیو تشخ یریشگیبه انجام اقدامات پ یصیتشخ یابزارها یریکارگو به یعلم

 یرماند یراکز بهداشتو م یبیمارستان هایبخشا یدر اورسانس  یبستر و ییصورت سرپاماران بهیب
 پردازند.یم

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 در) ازیدر بخش در تمام ساعات برحسب ن یبستر یاورسانس ریو غ یماران اورسانسیب ییت سرپایزیو -
 ار(.یصورت عدم وجود دست

 ها و متخصصان مربوطه.کننده و ارجاع به بخشمراجعه ییماران سرپایت بیزیو -

 م.یصورت مقبه یموظف یهایکشکم انجا -

 خلاصه، حالشرح یها)مانند برگه کیماران و مشاوره پزشیبمعاینه مربوطه به  یهال برگهیمکت -
 و...( نامهتیرضاپرونده، 

 بیمارستان. (CPR) یو تنفس یقلب یایاحم یت فعال در تیعضو -

 .یعموم کیماران در سطح پزشیص و درمان بینه، تشخیمعا -

 در صورت لزوم. یصیر اقدامات تشخیش و سایآزمادرخواست  -

آن در خصوص  اطرافیانمار و یب یکیولوسیدمیاپ یهایماران و بررسی، ارجاع و مراقبت بیریگیپ -
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 کنترل و مراقبت.قابل هایبیماری

 ز مجهزتر.کماران به مرایارجاع و اعزام ب برای یانجام اقدامات فور -

 لزوم.گر در صورت یان دکمشاوره با پزش -

 ماران.یب ییشده و راهنماداده یو بهداشت ییدستورات دارو یمراقبت در اجرا -

ن و کان امایسالمندان و متصد ،کودکان آموزان، زنان، مادران باردار،دانش یانات دورهیانجام معا -
 .ییع مواد غذایه و توزیز تهکمرا

 ون.یناسیسکق وایها از طریماریرانه در برابر بیشگیاقدامات پ -

 .یکیولوسیدمیاپ یهایق بررسیها از طریماریاز گسترش ب یریشگیپ -

 ها.یماریان بیطغ و هایدمینترل اپکو  ییت بحران و شناسایریت در مدکمشار -

 ییگوجهت پاسخ مستقل و وابسته اورسانس هایواحد یازهایموقع نن بهیتأمپیگیری برای برآورد و  -
 ت تحت پوشش.یجمع یازهایمناسب به ن

ن، منتقله از راه خو هایبیماریپیشگیری از ابتلا به  منظوربهاحتیاط و اصول استاندارد  رعایت -
 ترشحات، تنفس و تماس و نظارت بر رعایت آن در محل ارائه خدمات

 منطقه. عیشا هایبیماریاز گسترش  یریشگیمنطقه و پ هاییدمیو اپ یبوم هایبیماری یبررس -

ر امورات مرتبط یمدارس و سا بهداشت، یهامنطقه، خانه یطیمح اماکن عمومی و فضاید از یبازد -
 .شدهنییارات تعیطه اختیدر ح

 واحد. یوادار یو لوازم فن ، تجهیزاتدارو یتنترل و مراقبت وضعکاطمینان از  -

 ان.کودکمربوط به زنان باردار و مادران و  یاهیو تغذ یبهداشت ییراهنما -

 عویاز ش یریمنظور جلوگها بهر در بیمارستانیگبه امراض همهان یردن مبتلاکمجزا  یبرا یارکهم -
 .مسری هایبیماری

 .یا درمانی یبهداشت ،ینان فنکارکلازم در مورد  یهاو آموزش بر عملکرد نظارت -

 دانشجهت ارتقاء  اتی،و مطالع یآموزش یهابرنامه و یمهارت و یکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف.یدر انجام وظا هاآن یریکارگو به یشغل هایتوانمندیو 

و  یو درمان یبهداشت هایو پژوهش هایبررس در تکو شر یقاتیتحق یهام برنامهیه و تنظیته -
 .یباهدف بالا بردن سطح بهداشت عموم یسسات بهداشتؤبا م یارکهم

 .در عرصه سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

نارها یدر سم هاآن یمعرفیا و  یو علم کیدر مجلات مختلف پزش هاآنو انتشار  یه مقالات علمیته -
 مربوط. هایکنفرانسو 
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 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .یعموم کیدر رشته پزش یاحرفهی ترکدارا بودن مدرک تحصیلی دالف: 

 مهارت:

 لمس کردنو  گوش دادن، شامل مشاهده یکیزینه فیمهارت انجام معا -

 یکیزیف یهاها و انجام تستیماریب یهاعلائم و نشانه مهارت توجه به -

 یسینومهارت نسخه -

 آن یو اجرا یدرمان یصیرد تشخیکن رویمهارت انتخاب بهتر -

 یاختصاص یهار مراقبتیون و سایناسیسکواتزریق، مهارت انجام  -

 ماریت بیط و وضعیبا توجه به شرا هاشین آزمایترز مناسبیمهارت تجو -

 تشخیصی هایآزمایش یهال دادهیتحلر و یمهارت تفس -

 (هاشیج آزماینتا ها،، گزارشکیاطلاعات )شامل سابقه پزش یثبت و نگهدار ،یآورمهارت جمع -

 ویت یش وضعیپامعاینه و انجام برقراری ارتباط با بیمار و مهارت  -

 کینندگان خدمات پزشکن ارائهیب یمهارت اعمال هماهنگ -

ژن، یسکا ک)شامل ماسپزشکی زات یها و تجهدستگاهوازم، لاز  و نگهداری مهارت استفاده -
 یوادارو ...(  ایاح کوپ، ماسکوپ، اتوسکافتالموس

 سلامت. یهابرنامهتشکیل تیم سلامت و اجرای  یبرا یزیرمهارت برنامه -

 :های آموزشیدوره

 طب و قانون -

 قیاصول و روش تحق -

 شرفتهیپ یو تنفس یقلب یایاح -

 یاخلاق پزشک -

یشگیری پ منظوربهای، تماسی و هوابرد( رعایت اصول استاندارد و ایمنی مبتنی بر روش انتقال )قطره -
 از آلودگی کارکنان، بیماران، مراجعین و محیط
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 آموزش بیمار -

 حقوق بیماران -

 مفاهیم ایمنی بیمار -

 مدیریت خطر )واکنشی و پیشگیرانه(. -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 پزشک متخصص

 تعریف شغل

 یپزشک یا فوق تخصصی ی، در سطح تخصصهاآنهایی است که متصدیان پست رندهیدربرگ شغلن یا
 و هاندر بیمارستا یاجتماع و ی، پژوهشی، آموزشی، باز توانیدرمان، یصی، تشخیریشگیپ یهاطهیدر ح

 دارند.ها درمان بیماران را بر عهدهدرمانگاه

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 تخصصیبیماران مربوط به رشته  بخشیتوانو  ، مراقبتدرمان ،معاینه، تشخیص -

دستورات  یریگیو پ یا آنکالی یکشک اداری، ساعاتو ویزیت وی در مار ین بیموقع بر بالحضور به -
 هاآنح ینان از انجام صحیو اطم انهریشگیو پ ی، درمانیصیتشخ

در  ارجاع نظامدر سطح سوم  یسوم و فوق تخصص یا در سطح دوم یتخصص یارائه خدمات پزشک -
 ، خیریه یا خصوصییعموم ،یمؤسسات دولت

 م درمانیت تیو هدا صادرشده یدستورات پزشکها و نظارت بر حسن انجام حضور فعال در بیمارستان -

 تشخیصی در صورت نیاز هایآزمایشها و انجام تستو دستور نوع تعیین  -

 ازیداروهای موردنو میزان تجویز نوع و درمانی مناسب برحسب وضعیت بیمار  هایروشتعیین  -

 ها توسطدر بخششده بیماران و مراقبت از انجام دستورات دادهتشخیص و درمان پیگیری مداوم  -
 پرستاران و پزشکان عمومی

 هاآنو همراهان  مارانیب ییشده و راهنماداده یو بهداشت ییدستورات دارو یمراقبت در اجرا -

 هایبخشکننده به درمانگاه و اورسانس بیمارستان و ارجاع به مراجعه ییماران سرپایت بیزیو -
 مربوطه یتخصص
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 هابر اساس ضوابط و دستورالعملم یصورت مقبه یموظف یهایکشکانجام  -

 ،حالشرح یها)مانند برگه کیماران و مشاوره پزشیب یمربوطه به پرونده پزشک یهال برگهیمکت -
 (....و نامهتیرضا پرونده، خلاصه

 .یبیمارستان و مراکز درمان یتخصص هایگروهها و تهیت در کمیعضو -

 .یو فوق تخصص یتخصصز کبه مرا اورسانسیماران یب ییاعزام و راهنما -

 در صورت لزوم. ی بیمارانباز توانبرای تشخیص، درمان، مراقبت و گر یان دکمشاوره با پزش -

ماران در یب یو باز توان ، مراقبتص، درمانیمراحل مختلف تشخ یعلم یت و راهبریهداآموزش،  -
 همه سطوح.

 .ربطذی یدر حوزه تخصصی باز توان، مراقبتی و یدرمان ،یصین راهنماهای تشخیمشارکت در تدو -

بیو کاهش آس یریشگیو پ یطه تخصصیدر حهای پزشکی و فوریتت بحران یریت در مدکمشار -
 آن. یها

 یزیرو برنامه هاآننترل کو مشارکت در تخصصی  طهیحدر  غیر واگیرر و یواگ یهایدمیاپ ییشناسا -
 .هاآنن بردن یجهت از ب

 منطقه. عیشا هایبیماریاز گسترش  یریشگیمنطقه و پ هاییدمیو اپ یبوم هایبیماری یبررس -

ن، منتقله از راه خو هایبیماریپیشگیری از ابتلا به  منظوربهرعایت احتیاط و اصول استاندارد  -
 ترشحات، تنفس و تماس و نظارت بر رعایت آن در محل ارائه خدمات.

 لازم. اقدامات یریگیو پ یالزام یت استاندارهایت بخش ازنظر رعاینترل و مراقبت از وضعکنظارت،  -

 .یر مؤسسات بهداشتیبا سا یارکو هم یو درمان یقات بهداشتیت در امر تحقکشر -

 .یا درمانی یبهداشت، ینان فنکارکلازم در مورد  یهانظارت و آموزش -

ه طیدر ح کیقات پزشین تحقیو ارائه آخر یو گردآور یو مطالعات یآموزش یهات در برنامهکشر -
 وطه.مرب یتخصص

صورت چند به یعلم یهالم، عکس و گزارشیل، فیشده در قالب فااقدامات انجام یمستندساز -
 .یدر مجلات علم هاآنو گزارش  یتخصص

 ازیا در صورت نیف و یوظاشرح برحسب در رشته تخصصی مربوطه،  یآموزش یهات در برنامهکشر -

 یهاو راه یماریر بیاطلاعات لازم در خصوص سشان و ارائه یمار و خانواده ایو آموزش ب ییراهنما -
 و درمان آن. یریشگیپ

 یشغل هایتوانمندیو  دانشدر جهت ارتقاء  یمهارت و یکارآموزآموزشی  یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یدر انجام وظا هاآن یریکارگو به
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 مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل  

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 احرازشرایط 

 تحصیلات:

 .کیپزشتحصیلی تخصص بالینی  یهااز رشته یکیدر یدارا بودن دانشنامه تخصصالف: 

 مهارت:

 مار و ارجاع آنیب یستمینه سیمهارت معا -

 یربرداریو تصو هاشیحاصل از آزما یهار دادهیمهارت کاربرد و تفس -

 و عوارض آن یماریشرفت بیاز پ کنندهیریشگیمهارت انجام اقدامات پ -

 مارانیب یبرا یم پزشکیر مفاهیمهارت تفس -

 ق اقدامات لازم.یان دقیمهارت انجام مشاوره و انتقال درخواست و ب -

 :های آموزشیدوره

 یقانون ی، پزشکی، نظام پزشکین پزشکیطب و قانون )قوان -

 مار(یو تعهدات پزشکان در قبال ب یتخلفات پزشک  -

 فته.شریپ یو تنفس یقلب یایق، احیاصول و روش تحق  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 پرستار

 تعریف شغل

بر ا رماران یمراقبت از ب یزیر، طرح و برنامههاآنهایی است که متصدیان پست رندهیدربرگ شغلن یا
 ی، برقرارمختلف بهداشتی و درمانی هایبخشهای پرستاری در واحدها و مراقبت هایندیاساس فرآ
 یرمانو د یلات بهداشتکبه رفع مش کمکشان و یازهاین کدر منظوربه هاآن همراهان و مارانیبارتباط با 

 هایلوازم، ابزار، مواد و فرآورده ،داروو بکار بردن ، رساندن کیگروه پزش یر اعضایسا یارکبا هم هاآن
، هاآناربرد کحاصله از  یهانشکو توجه به واها راهنماها و دستورالعمل بر اساس ینادرمتشخیصی و 

لات خدمات کمش یو بررس ییو شناسا یشده توسط گروه پرستارانجام هایفعالیت یابیو ارز یسرپرست
 باشند.دار میرا عهده یدر سطوح مختلف سازمان هاآندر حل  کمکو  یپرستار

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 برقراری ارتباط صمیمی و خوشامدگویی به بیمار -

 شناسایی و پذیرش مددجو و بیمار -

 لزوم همکاران به مددجو/ بیمار در مواقعمعرفی خود و  -

و معاینه فیزیکی( و ثبت در پرونده کاغذی/  حالشرح)بررسی وضعیت سلامت بیمار/ مددجو  -
 الکترونیکی.

 ی پرستاری.هاصیتشختعیین و ثبت مشکلات و نیازهای بیمار/ مددجو مبتنی بر   -

 (.یخود مراقبتآشنایی بیمار با محیط و انتظارات وی و آموزش وی در جهت ارتقا سطح سلامت ) -

 و...(. ایهآزمایشنترل علائم حیاتی، رگ گیری، ، کیه نوار قلبی)تهمراقبتی ه یاول یهاانجام اقدام -

 .ح آنیق و صحیو ثبت دق زشدهیتجو ییق دستورات دارویدق یاجرا -
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 تعیین واکنش بیمار به دارو )تداخلات دارویی و تداخل دارو با غذا( -

ها، ذکر ساعت برچسب نوع هدف و اجرا، یریگی، پهاتی)ذکر اولو یپرستار یهاح گزارشیثبت صح -
 و...(. یها، سونوگرافمشاوره

 نظورمبهبررسی وضعیت بیمار کاندیدای عمل جراحی )رضایت آگاهانه، آموزش قبل و بعد از عمل(  -
 پیشگیری از عوارض.

مار )سقوط از تخت، زدوخورد و...( و گزارش آن و یدر مورد ب ی  ع اتفاقیح وقایق و صحیثبت دق -
 به مافوق. افتهیاقدامات انجام

 ماران.یت حقوق بیرعااحترام و  -

کامل با  ییریوی و شوک قلبی و آشنا -زات احیای قلبییل و تجهیکنترل دستگاه الکتروشوک، وسا -
 زات بخش قلب.یتجه

 .هاتفیش یزات بخش در تمامیدر بخش( و تجه یماران بستریه بیماران )کلیل گرفتن بیتحو -

تقله از راه من هایبیماریبه  ابتلااز  یریشگیمنظور پجانبه استاندارد بهاطات همهیت اصول احتیرعا -
 .یخون، ترشحات، تنفس و تماس

 .بخشیتوانو  ی، درمانیصیتشخ یم درمان در انجام فرآیندهایبا ت یهماهنگ -

جهت  یریگیو پ یزات موجود و لوازم مصرفیواحد مربوطه ازنظر امکانات، تجه یازهاین ینیبشیپ -
 ن آن.یتأم

 .وظایف بیمارستان جهت انجام هایبخشر یو ارتباطات لازم با سا یجاد هماهنگیا -

ان بیمارستان و نکارک یون برایناسیسکو وا یانات دورهیم برنامه معایو تنظ یل پرونده بهداشتکیتش -
 ارائه گزارش از موارد مثبت.

 یمناسب با همکار یارکو ارائه راه کخطرنا یهاعفونت یزات لازم برایل و تجهیوسا یابیارز -
 نترل عفونت بیمارستان.کته یمکبه  یپزشک متخصص عفون

درد،  ید زخم، شستشو، بررسیها )بازدزخمپانسمان زخم بستر و بروز از  یریجلوگ یمراقبت برانجام ا -
 در صورت لزوم(. یون و جراحیناسیاز به واکسیگزارش ن

ن یمتربا ک ثابت، نسبتاً طیبه آن در شرا یدسترس یبرا یطیمح یدیعروق ور یابیو ارز یبررس -
از عوارض مرتبط با محل رگ  یریشگیپ ین خطر عفونت و مراقبت مؤثر از آن برایتحرک و کمتر

 موقع آن.ض بهیشان و تعویمار و همراهان ایبه ب یضرور یهاو انجام آموزش یریگ

 رگ گیری. یم پرستاریاستقرار ت یبرا یزیربرنامه -

ط یشرا نیو تأم یطیر عوامل محیط و سایمح ینترل دما و نور، سروصداک، یکیزیفط یمح یسازآرام -
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 مار.یاستراحت به آرامش ب

و شنت ها و گزارش هرگونه اختلال در کارکرد  یمرکز یدهای، وریانیشر ینترل کاتترهاکمراقبت و  -
 .هاآناز  یو عوارض ناش

شامل کنترل  یتهاجم یو درمان یصیتشخمار پس از انجام اقدامات یلازم از ب یهاارائه مراقبت -
 شده.مرتبط با اقدامات انجام یهار مراقبتیو سا یاریک، سطح هوشینامیت همودیوضع

 یهادر بخش مراقبت یمار بستریژه در مراحل مختلف درمان بیو یهازات مراقبتیانجام کار با تجه -
 ژه.یو

 یگوارش یهاق لولهیه از طریدر موارد تغذ لازم یمار و انجام اقدامات پرستاریه بیت تغذیکنترل وضع -
 و تغذیه کامل وریدی.

 .کیمک، پروتزها و یل مصنوعیمار در نحوه استفاده از وسایآموزش ب -

 آموزش ضمن ترخیص )اولین ویزیت، پی گیری دستورات پزشک و روند درمان(. -

نیاز بیمار و شناسایی بیماران در معرض  بر اساسی لازم هامراقبتمدیریت خطر بیماران با ارائه  -
پیشگیری از وقایع ناخواسته )سقوط بیمار، ترومبوز و ترومبوآمبولی وریدی یا ریوی، و  منظوربهخطر 

 زخم فشاری.

 ی.اشهیرو بیمارستانی و انجام تحلیل علل  ریوممرگهمکاری با کمیته  -

 ریزی رعایت آن.بررسی بهداشت محیط و برنامه -

 .ازیموردنهای آموزشی ونده ارتقا فردی جهت کارکنان و تعیین دورهتشکیل پر -

 از.یماران و انجام امور مربوطه در صورت نیت بیزیشرکت در و -

 ماران.یب یع غذایمراقبت و نظارت در توز -

 مربوطه. یبا مرب یان پرستاریدر آموزش دانشجو یهمراه -

 مرتبط و مشارکت و یهاجه به حوزهینت، ارائه ینیبال هایبخشو  یان پرستاریدانشجو یابیارز -
 ان.یدانشجو ینیو بال ی، عملیآموزش نظر یزیردر برنامه یهمکار

کنترل عفونت در بیمارستان به گروه  یهاها و مطالب علمی در خصوص راهآموزش دستورالعمل -
 پرستاری.

 .یمراقبت یاستانداردها یدر جهت اجرا یزیربرنامه -

 .یشده توسط کادر تحت سرپرستت خدمات ارائهیفیجهت ارتقاء ک یزیربرنامه -

و  یمورد عمل در حوزه خدمات پرستار ین استانداردهایمربوطه جهت تدو یهاتهیشرکت در کم -
 .یپرستار یهام ضوابط و دستورالعملیتنظ
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از  کیات و معلومات هریبا توجه به تجرب یپرستار هایفعالیتم یسرپرستی و هماهنگی در تقس -
 .یی، آموزش، مشاوره و راهنمایاعضا گروه پرستار

، زاتی، تجهیانسان یروین نیتأم یهاتیط مناسب و اقدام در زمان بروز فوریجاد شراین و ایتأم -
 ... امکانات و

نان از حسن ارائه خدمات، ثبت و ارائه گزارش یمنظور حصول اطممرتبط به ید مستمر از واحدهایبازد -
 به مافوق.

 یهاعفونت یابیق، کنترل و ارزیص، تحقیتشخ یبرا یم کنترل عفونت بیمارستانیبا ت یهمکار -
 .یبیمارستان

مت و کنندگان خدرندگان خدمت، ارائهیت موجود گیاز وضع یفیو ک یکم یهام گزارشیه و تنظیته -
 .ربطذی یعملکرد واحدها

 واحدها.های و شیفت ازهایها، نییبر اساس توانا انع پرستاریمشارکت در توز -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظاینتا یریکارگو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 پرستاری یحصیلی کارشناسدارا بودن مدرک تالف: 

به دارا  مشروط یپرستار تحصیلی رشته هایگرایش در ارشد یکارشناسب: دارا بودن مدرک تحصیلی 
 بودن کارشناسی رشته تحصیلی پرستاری

 مشروطرشته تحصیلی پرستاری  هایگرایش( در PhDج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری تخصصی )
 ب. ربندد ذکرشدهی تحصیلی هارشتهی از کیدربه دارا بودن کارشناسی پرستاری و کارشناسی ارشد 

 مهارت:

 ماریبا ب یو رفتار یمهارت ارتباط -

 یکیزینات فیمهارت معا -
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 یکنامیش همودیمهارت پا -

 ییدارومهارت انجام محاسبات  -

 معمول یخون هایآزمایشر یو سا یخون یش گازهایج آزمایل نتایمهارت تحل -

 یل مسائل روز پرستاریمهارت تحل -

 یط بحرانیدر شرا یریگمیمهارت تصم -

 بخشیتوانو  یمراقبت یهامهارت -

 مارانیمراقبت از ب یزیرمهارت برنامه -

 هاآن یهاماران و خانوادهیبه ب یو مراقبت یات بهداشتکمهارت آموزش ن -

 هارت انجام پژوهشم -

 مهارت مشاوره دادن -

 ینان پرستارکارک یبرا یزیرمهارت برنامه -

 ل اطلاعات،یمهارت تحل -

 هانهیمهارت برآورد هز -

 هاتیفعال یابیمهارت اعمال نظارت و ارز -

 :های آموزشیدوره

 ،ین و مقررات پرستاریاز قوان یآگاه -

 شرفته،یو ریوی پ یقلب یایاح -

 مدیریت فرآیند مراقبت از بیمار، -

 ستان.بیمار یکاستراتژ یهابا اهداف و برنامه ییآشنا -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کمک پرستار

 تعریف شغل

و  یاشتدستورات بهد یشامل اجرا ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان پست رندهیدربرگ شغلن یا
، یروراجات ضی، نظافت و استحمام، رفع احتیاهیاران نظیر انجام خدمات تغذیپرستاران، ماماها و به یدرمان

ن یمعلول ه جهتیاول یهام و آموزشیز تعلیوبرخاست و راه رفتن و نن در نشستیماران و معلولیبه ب کمک
 .نددارهدهعان معالج را بر ک( بر اساس دستورات پزشریآموزش پذ و ریپذتیزوله، تربی)ا

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

مام د سرپرست مربوطه شامل: حین برحسب صلاحدیماران و معلولیه بیاول یبهداشت یازهاین نیتأم -
مانند شستن دست و صورت، کوتاه کردن  یه، امور نظافتیا کمک در حمام کردن، دهان شویدادن 
 ت، اصلاح.یوضعر ییض البسه، مرتب کردن بیمار، ماساس، تغیها، تعوناخن

 یآورل پانسمان و...(، جمعیتوسط پرستار )وسا یل لازم جهت انجام امور مراقبتیآماده کردن وسا -
 ون(.یزاسیلی)استر سازیسترونل و انتقال به مرکز یوسا یپس از اتمام کار، شست و شو هاآن

آنان  یماریرش بن و گزایو گزارش رفتار معلول یو حالات روح یبه وضع جسمان یدگیمراقبت و رس -
 .یمارین مربوط در صورت مشاهده علائم بیبه مس ول

 مار.یکمک در خوردن غذا به ب -

 .یت اصول بهداشتیبا رعا هاآن یوشو و ضدعفوناز و شستیماران بنا به نیدادن لگن ولوله به ب -

 دار و...(.چرخ یوانتقال )راه رفتن، انتقال به برانکارد و صندلکمک به بیمار درحرکت و نقل -

 مار( و برانکارد.یا بدون بیمار یها )با بآماده کردن تخت -

 نه پزشک.یمعا یمار برایآماده کردن ب -
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 ه لوازم بخش.یکل یو شست و شو یزگیمراقبت در حفظ نظم و نظافت بخش و پاک -

مانند  هاآن ین نظافت و ضدعفونیه و همچنیاز به تخلین یهاها و ظرفسهیه کیه ترشحات، کلیتخل -
 ...مکش )ساکشن( و یهاشهیشه  یادرار یهاسهیک

 ر بغل و...(.یبیمار یا معلول )کمک در بکار بردن چوب ز بخشیتوانکمک در امر  -

 تحت نظارت پرستار مربوطه. یشگاهیآزما یهاو کنترل نمونه یآورجمع -

 ن.یردن معلولکدار یدن و بینظارت و مراقبت در خوابان -

و شناساندن انواع مختلف  ریر و آموزش پذیپذتین تربیض لباس به معلولیتعوآموزش نحوه پوشش و  -
 .هاآناز  یکلباس و موارد استفاده هر 

 .خانهیبه رختشو هاآنل ین و تحویماران و معلولیب یو روتخت یض ملحفه، روبالشیتعو -

 دن غذا.یدن و بلعینه جوین در زمیلازم به معلول یهاارائه آموزش -

 ن شرع و استانداردها.یاجساد طبق موازمراقبت از  -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظاینتا یریکارگو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 بهیاریپلم یدارا بودن مدرک تحصیلی دالف: 

 (.اریمعاونت پرست دیی)مورد تأ پرستارینامه کمک یبه همراه گواهب: دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم 

 مهارت:

 مار،یبا ب یرفتار و یمهارت ارتباط -

 ،یط بحرانیدر شرا یریگمیمهارت تصم -

 ،یدست یهامهارت -

 (،یاوهیج یا یامهارت استفاده از انواع فشارسنج )عقربه -

 مار،یمهارت استحمام ب -
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 ،یمصنوع یهاار بااندامکمهارت  -

 ماران،یمهارت آموزش دادن به ب -

 .یماریب یمهارت گزارش ده -

 :های آموزشیدوره

 ه،یاول یهاکمک -

 ،یزات بیمارستانیل و تجهیون وسایزاسیلیاستر -

 ن،مارایه بیتغذ -

 و ایمنی بیمار، جانبههمهرعایت اصول احتیاطات  -

 آموزش بیمار، -

 مدیریت خطر، -

 موازین پیشگیری و کنترل عفونت -

 کنترل کیفیت. -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس اتاق عمل

 تعریف شغل

 یزم فنلا یهاکمکشامل ارائه  ییهاتیفعال، هاآنهایی است که متصدیان پست رندهیدربرگ شغلن یا
را بر عمل  یهال جهت استفاده و اداره اتاقیو استر یجراح لیدر اتاق عمل به جراحان، آماده نمودن وسا

 .نددارعهده

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

ند اجازه مان ازیموردن ینان از کامل بودن مدارک پزشکیاطم یبرا یمار قبل از جراحیکنترل پرونده ب -
 ورآلات و...(.یو ز یل مصنوعیقبل از عمل، عدم داشتن وسا یعمل، داروها یآمادگ ،عمل

قبل از شروع  یجهت عمل جراح ازیزات موردنیها و تجهدستگاه کارایینان از سالم بودن و یاطم -
ن یولبه مس  ی)شامل ساکشن، دستگاه الکتروکوتر، چراغ و...( و گزارش هرگونه نقص، خطا و خراب

 .ربطذی

 ...و یمنی، ایزگی، درجه حرارت، رطوبت، پاکیرسانستم برقی، سیکنترل اتاق عمل ازنظر نور کاف -

 .یل جراحیو آماده نمودن اتاق عمل با لوازم و وسا یجراح ازیاطلاع از وجود لوازم و امکانات موردن -

 ل.یوسا یهال بودن لوازم و بستهینان از استریکنترل و اطم -

 لازم. یهاو ارائه آموزش یجهت عمل جراح یو روان یجسم یمار ازنظر آمادگیب ترلکن -

ها برحسب و چراغ یم تخت جراحیتخت و تنظ یمار بر رویمار به تخت عمل، قرار دادن بیت بیهدا -
 ه عمل.ینوع و ناح

 از.یو ن یت دسترسیبر طبق قابل یزات در اطراف تخت جراحیها و تجهه دستگاهیقرار دادن کل -

کمک به جراحان و پرستار  مار،یت بیط و اتفاقات و وضعیحضور در تمام طول عمل و اشراف بر مح -
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 ...دن گان و دستکش ویاسکراب در پوش

 .هاآنار گذاردن یل و در اختیر وسایها و سال و نخیاستر یهاه بستهیاول یهابازنمودن پوشش -

 هاآن یآورو جمع یم جراحیاتمام به همراه ت شمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و... قبل از -
 پس از استفاده.

 .یتا اتمام عمل جراح ابتدااز  یو موارد ثبت یهاه گزارشیل کلیتکم -

ه یت ناحیدر مورد وضع یو کتب یو ارائه گزارش شفاه یکاوریمار به ریو انتقال ب ییکمک در جابجا -
 .یجراح

)شامل  اهآن یل بر رویل و لوازم به شکل استریوسا ل و قرار دادنیزها با پوشش استریپوشاندن م -
 ، نخ، درن، گاز،...(.یل جراحیوسا

 ل )درپ(.یاستر یهامار با پوششیمار )پرپ( و پوشاندن بیپوست ب ییکمک در شستن نها -

 .یکاوریمار به مس ول ریل متصله به بیشده و وساه اقدامات انجامیگزارش کل -

 ون.یزاسیلیبه مرکز استر هاآنل و انتقال یوسا یو شست و شو یآورجمع -

 های علمی و تکنولوسیک در زمینه اتاق عمل و کسب دانش روزانه.مطالعه و تحقیق در مورد پیشرفت -

 اء در اتاق عمل.یات احیشرکت در انجام عمل -

 اتاق عمل. یهانظارت و کنترل بر فعالیت کاردان -

 تجهیزات اتاق عمل.حصول اطمینان از کارکرد صحیح و دقیق ابزار و  -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظاینتا یریکارگو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 ط احرازیشرا

 تحصیلات:

 تکنولوسی اتاق عمل یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

ستاری پرتکنولوسی گردش خون،  ،تکنولوسی اتاق عمل ارشد یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی ب: 
 یسارشناکبه دارا بودن مدرک تحصیلی  مشروطهای ویژه نوزادان های ویژه، پرستاری مراقبتمراقبت

 تکنولوسی اتاق عمل.
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 مهارت:

 مار،یارتباط با ب یبرقرارمهارت  -

 مار،یب یابیمهارت ارز -

 زات اتاق عمل )قبل از انجام عمل(،یو کنترل تجه یمهارت بررس -

 ،یوی/ ریقلب یایمهارت انجام اح -

مهارت در رعایت اصول ایمنی بیمار و کنترل عفونت )بهداشت دست، استریلیزاسیون و شستشوی  -
 تجهیزات و...(،

 ،عفونی سازی و غیر یزاسیونلیاستر فنونتاق عمل با ا یسازمهارت آماده -

 ،زااورسانس و استرس طیمسائل در شرا یبندتیمهارت در اولو -

 ت بحران،یریمهارت در مد -

 ،یمار قبل از جراحیمهارت کاستن سطح اضطراب ب -

 ،یهوشیافت بیاز در یاز عوارض ناش یریشگیمهارت پ -

 مار،یب ت دادن بهیح وضعیمهارت استفاده از اصول صح -

 مناسب در هموستاز. فنونمهارت استفاده از  -

 :های آموزشیدوره

 کنترل عفونت، -

 زات اتاق عمل،یل و تجهیون وسایزاسیلیاستر -

 شرفته.یو ریوی پ یقلب یایاح -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامهمنابع و  . 

 

 کاردان اتاق عمل

 تعریف شغل

 یزم فنلا یهاکمکشامل ارائه  ییهاتیفعال، هاآنهایی است که متصدیان پست رندهیدربرگ شغلن یا
 .دندارعهدهاتاق عمل را بر ل جهت استفاده در یو استر یجراح لیدر اتاق عمل به جراحان، آماده نمودن وسا

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

ند اجازه )مان ازیموردن ینان از کامل بودن مدارک پزشکیاطم یبرا یمار قبل از جراحیکنترل پرونده ب -
 و...(. ورآلاتیو ز یل مصنوعیقبل از عمل، عدم داشتن وسا یعمل، داروها یهایعمل و آمادگ

قبل از شروع )شامل  یعمل جراح ازیزات موردنیها و تجهدستگاه کاراییو  لامتنان از سیاطم -
 .ربطیذن یبه مس ول ینقص، خطا و خراب نوعساکشن، دستگاه الکتروکوتر، چراغ و...( و گزارش هر 

 ...و یمنی، ایزگی، درجه حرارت، رطوبت، پاکیرسانستم برقی، سیکنترل اتاق عمل ازنظر نور کاف -

 .یل جراحیق عمل با لوازم و وساو آماده نمودن اتا یجراح ازیاطلاع از وجود لوازم و امکانات موردن -

 ل.یهای وسال بودن لوازم و بستهینان از استریکنترل و اطم -

 لازم. یهاو ارائه آموزش یجهت عمل جراح یو روان یجسم یمار ازنظر آمادگیکنترل ب -

ها برحسب و چراغ یم تخت جراحیتخت و تنظ یمار بر رویمار به تخت عمل، قرار دادن بیت بیهدا -
 ه عمل.ینوع و ناح

 از.یو ن یت دسترسیبر طبق قابل یزات در اطراف تخت جراحیها و تجهه دستگاهیقرار دادن کل -

به جراحان و پرستار  کمک مار،یت بیط و اتفاقات و وضعیحضور در تمام طول عمل و اشراف بر مح -
 ...دن گان و دستکش ویاسکراب در پوش

 .هاآنار گذاردن یل و در اختیر وسایو سا هال و نخیهای استره بستهیهای اولبازنمودن پوشش -
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 هاآن یآورو جمع یم جراحیشمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و... قبل از اتمام به همراه ت -
 پس از استفاده.

 .یتا اتمام عمل جراح ابتدااز  یهای و موارد ثبته گزارشیل کلیتکم -

ه یت ناحیدر مورد وضع یو کتب یو ارائه گزارش شفاه یکاوریمار به ریو انتقال ب ییکمک در جابجا -
 .یجراح

)شامل  اهآن یل بر رویل و لوازم به شکل استریل و قرار دادن وسایزها با پوشش استریپوشاندن م -
 ،...(.گاز ، نخ، درن،یل جراحیوسا

 ل )درپ(.یمار با پوشش استریمار )پرپ( و پوشاندن بیکمک در شستن پوست ب -

 .یکاوریمار به مس ول ریل متصله به بیشده و وساامات انجامه اقدیگزارش کل -

 ون.یزاسیلیبه مراکز استر هاآنل و انتقال یوسا یو شست و شو یآورجمع -

 اء در اتاق عمل.یات احیشرکت در انجام عمل -

 ن شرع و استانداردها.یمراقبت از اجساد طبق مواز -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 اتاق عمل. یاردانکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

 مهارت:

 مار،یارتباط با ب یمهارت برقرار -

 مار،یب یابیارز مهارت -

 زات اتاق عمل )قبل از انجام عمل(،یو کنترل تجه یمهارت بررس -

 ،یوی/ریقلب یایمهارت انجام اح -

 مهارت در رعایت اصول ایمنی بیمار، -

 مهارت در رعایت اصول کنترل عفونت )بهداشت دست، استریلیزاسیون و شستشوی تجهیزات و...(، -
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 ،یساز یعفون و غیر یزاسیونلیاستر فنوناتاق عمل با  یسازمهارت آماده -

 ط اورسانس و پراسترس،یشرا مسائل در یبندتیمهارت در اولو -

ر مناسب د هایتکنیکمار، مهارت استفاده از یت دادن به بیح وضعیمهارت استفاده از اصول صح -
 هموستاز.

 :های آموزشیدوره

 کنترل عفونت، -

 زات اتاق عمل،یل و تجهیون وسایزاسیلیاستر -

 شرفته.یو ریوی پ یقلب یایاح -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس هوشبری

 تعریف شغل

 یتخصص یندهایامل دستگاه و فرآک، با شناخت هاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پستشغل ن یا
 ند.دارعهده بر یهوشیمتخصص ب زیر نظرسه،  کسیتا ررا ماران یبه ب یهوشیدادن ب ،یهوشیب

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 .یهوشیانجام کار مربوط به ب یندهای، اصلاح و ارتقاء فرآیبررس -

 .یاریو سطح هوش یاتین عمل و کنترل علائم حیمار در حیت بین وضعییدر تع یهمکار -

 مار قبل از عمل.یب هایآزمایشو  ینیت بالیوضع یابیارز -

 .یقاتیو تحق یآموزش یهانهیدر زم یهوشیب یلازم با گروه آموزش یهایهمکار -

 یهوشیمار در مورد نوع بیت بیمتخصص( و با لحاظ رضا ی)با هماهنگ یریگمیانجام مشاوره و تصم -
 .یکینیپاراکل هایآزمایشج یمار و نتایب ینیت بالی( با توجه به وضعیاهیا ناحی ی)عموم

ز پزشک متخصص ازنظر نوع و مقدار دارو و روش یبر اساس تجو یهوشیقبل از ب یق داروهایتزر -
 استفاده از آن.

و  یهوشیب یو شرکت در مراحل مختلف آن ازجمله القا 3سک یماران تا ریبه ب یهوشیدادن ب -
 .یهوشیر نظر متخصص بیو اتمام آن ز ینگهدار

 .صیکامل و ترخ یاریتا هوش یکاوریمار به ریمار در طول عمل و انتقال بیبتحت نظر داشتن  -

 .یانیخون شر یگازها یبا بررس یاز به دستگاه تنفس مصنوعیمار ازنظر نیب یبررس -

 ...اورسانس و هژه یو هایبخشدر  یویر یقلب یایلوله تراشه و اح ی، کارگذاریانیشر یریرگ گ -

مان ین زایح -بعد از عمل  دردیبی)مانند  دردیبیجر( متداول یروندهای عملی بالینی )پروس یاجرا -
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 و...(.

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 در رشته هوشبری. یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

ویژه  هایهای ویژه، پرستاری مراقبتپرستاری مراقبت ارشد یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی ب: 
 .یهوشبر یرشناساکبه دارا بودن مدرک تحصیلی  مشروطگردش خون  ینولوسکت نوزادان،

 مهارت:

 مار،یب یابیمهارت ارز -

 ،یط بحرانیدر شرا یزیربرنامهو  یریگمیمهارت تصم -

 (،CPR) یویر -یقلب یایمهارت در اح -

 مهارت در رعایت اصول کنترل عفونت و ایمنی بیمار، -

 مهارت در کنترل گردش خون و هموستاز، -

 عمل،مهارت استفاده از اصول صحیح وضعیت بیمار در هنگام  -

 ،یمار و خانواده ویمهارت آموزش به ب -

 .یهوشیمار در مراحل مختلف بیب یاتیش مداوم علائم حیپامراقبت و مهارت  -

 ،یزات کنترلینگ تجهیتوریمهارت مان -

 مار،یهوشیاری و پایش علائم حیاتی ب یابیمهارت ارز -

 (،یین دوز دارویی)جهت تع یاضیمهارت استفاده از ر -

 ها،یدر جراح یهوشیب یل و داروهایوسا ،زاتیتجه یریکارگمهارت به -
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 :های آموزشیدوره

 ن و مقررات اتاق عمل،یبا قوان ییآشنا -

 ایمنی بیمار، -

 کنترل عفونت، -

 پیشرفته. یویو ر یاحیای قلب -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامهمنابع و  . 

 

 کاردان هوشبری

 تعریف شغل

و  یهوشیب یهاامل دستگاهکبا شناخت  ،هاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
، یتنفس مصنوع یهاژه و دستگاهیو یهامختلف مورداستفاده در اتاق عمل و واحد مراقبت یتورهایمون
مربوط به رشته  یشگاهیل آزمایر وسایخون و سا یگازها یریگاندازه یهادستگاه یریکارگم و بهیتنظ

مار یاز ب یتنفسه یقلب یهاو ارائه مراقبت یهوشیمار تحت نظر متخصص بیساختن ب هوشی، بیهوشیب
 ند.دارعهده را بر هوشیب

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 اء.یم احیدن تیاء تا رسیه احیدر انجام اقدامات اول یهمکار -

هر  قبل از شروع ازیموردن یهوشیزات بیها و تجهدستگاه کارایینان از سالم بودن و یحصول اطم -
رگونه متر و...( و گزارش ه یتور، پالس اکسی، ساکشن، مانیهوشیب یها)شامل دستگاه یفت کاریش

 .ربطذین یبه مس ول یا خرابینقض 

 ا کمبودها.یو  یموارد ناکاف موجود و گزارش یهوشیو امکانات ب ازیموردن یاطلاع از وجود داروها -

 ت آن در تمام مراحل عمل.ی، کاربرد و رعایون و ضدعفونیزاسیلیاستر هایروشبا  ییآشنا -

 .یست عمل جراحیطبق ل یهوشیب ازیها و لوازم موردنه دستگاهیآماده نمودن کل -

ند اجازه )مان ازیموردن ینان از کامل بودن مدارک پزشکیاطم یبرا یمار قبل از جراحیکنترل پرونده ب -
 ، آماده بودن خون و...(.ی، نوار قلب، مشاوره پزشکیضرور هایآزمایشعمل، 

 مار.یب یهوشیر بعد از بیانجام اقدامات و تداب -

 مار.یت بین وضعیو گزارش مکتوب آخر یکاوریمار به ریانتقال ب -
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 .یهوشیل مربوط به بیه وسایو آماده نمودن کل یشستشو و ضدعفون -

 ن و بعد از عمل.یدر تمام مراحل قبل، ح یهوشیب کمک به متخصص -

ر د یهوشیو آگاه نمودن متخصص ب یجهت اقدام ضرور یدقت و توجه در بروز علائم خطر و آمادگ -
 ها.مار و دستگاهیصورت مشاهده اشکال در ب

ازآن تا بهوش و پس ین عمل جراحیتخت اتاق عمل و مراقبت در ح یمار بر رویآماده نمودن ب -
 ل به بخش.یمار و تحویآمدن ب

 هایتوانمندیدر جهت ارتقا معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .یدر رشته هوشبر یاناردکمدرک تحصیلی الف: 

 مهارت:

 مار،یب یابیمهارت ارز -

 ،یزیرمهارت برنامه -

 ،یط بحرانیدر شرا یریگمیمهارت تصم -

 ،یهوشیمار در مراحل مختلف بیمراقبت از هوشیاری و پایش علائم حیاتی ب -

 (،CPR) یوی/ ریقلب یایمهارت در اح -

 ،یمار و خانواده ویمهارت آموزش به ب -

 ،یزات کنترلینگ تجهیتوریمهارت مان -

 (،یین دوز دارویی)جهت تع یاضیمهارت استفاده از ر -

 ها،یدر جراح یهوشیب یل و داروهایزات و وسایتجه یریکارگمهارت به -

 .یهوشیماران در مراحل مختلف بیمهارت مراقبت از ب -
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 :های آموزشیدوره

 ن و مقررات اتاق عمل،یبا قوان ییآشنا -

 ایمنی بیمار، -

 کنترل عفونت، -

 ه.یپا یویو ر یقلباحیای  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس گردش خون برون پیکری

 تعریف شغل

علم تکنولوسی گردش خون حمایت  بر اساس هاآنهایی است که متصدیان پست رندهیدربرگ شغلاین 
ریوی، تروما،  هایبیماری)سرطان،  یقلب ریای، عروقی و پیوند( و غاز بیماران قلبی )مادرزادی، دریچه

، با استفاده از تجهیزات فوق پیشرفته حفظ ی راسن هایگروهدر تمام  (هاتیحوادث، سوختگی و مسموم
 CPB ،IABP ،LVAD IMPLANTED VADS ،RVAD ،ECMO، CELLحیات مانند 

SAVER و CRRT  ند.دارعهدهبر 

 هانمونه وظایف و مسئولیت

 بررسی کامل پرونده بیمار و تعامل با جراح و بیهوشی در مورد نوع و شیوه عمل. -

 اقدام به ثبت گزارش پرفیوسن، وقایع و حوادث. -

و  خون، هماتوکریتنظیر میزان سطح بدن، ایندکس قلبی، میزان جریان  ازیانجام محاسبات موردن -
GFR .بر اساس پروتکل 

 تعیین نوع کانون، اکسیژناتور و فیلترها برای محاسبات. -

 .VAVD، هیتر کولر و CPBدستگاه  یهاقسمت یرد درست تمامکاز عملاطمینان یافتن  -

 ماریمتناسب با نوع عمل و وضعیت ب هاست لوله م و هواگیری اکسیژناتور، فیلترها وی، پراسازیآماده -
 .طبق پروتکل و

های درجه حرارت، لول تور، پروپکتیدستگاه پمپ شامل: بابل د یمنیا یهاستمیسی سازفعال -
 تور، اوکلودرکتید

 لاین و سنسور فشارهااتصال و کنترل  -
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 شتر بیمار،در جهت حفظ ایمنی بی پایش آنلاین و اکسیمتری مغزی از سیستم فوق پیشرفته استفاده -

 طبق پروتکل.

 با هماهنگی تیم درمان. بیمار و هوشیاری و آمادگی کاملپس از  CPBشروع  -

 دمای بدن بیمار بر اساس نوع عمل جراحی )نورموترمی، هیپوترمی خفیف، متوسط و عمیق(.مدیریت  -

 در صورت نیاز، طبق پروتکل. CEEL SAVERدستگاه ی سازآماده -

، مسیرهای فشار )شریانی، وریدی اصلاح همودینامیک و پارامترهای حیاتی پرفیوسن مانند:پایش و  -
 هکاردیوپلژی و اکسیژناتور(، میزان جریان گاز، فلوی خون و درجه حرارت )بیمار، مسیر وریدی 

 در مراحل مختلف عمل.بیمار شریانی و مسیرهای ورودی و خروجی آب( 

ت، یرکبا توجه به هماتو (Z-BUF، PBUF، MUF، DUF) خاص هایروشلتر با یهموفاستفاده از  -
 جهت کنترل سیستم التهابی. ،لاکتات و هامار، الکترولیتیب یویلکلات کورز، مشید

ی در حین بای پس )گازها یشگاهیآزما یهاج تستیبر اساس نتاوضعیت بیمار مبادرت به اصلاح  -
 و...(، با هماهنگی تیم درمان. هاتیالکترولخونی، 

 جراح. یجهت محافظت از میوکارد با هماهنگ ،طبق پروتکل ،ماریردن بکگرم  -

 .مشارکت با تیم پیوند اعضا در جهت حمایت از میوکارد به هنگام جداسازی قلب اهدایی -

احیا عضو  ،درمانیشیمیمانند:  غیر قلبیبالا در بیماران ویژه  فناوریاستفاده از تجهیزات مدرن و با  -
 CRRTو  ی، سرمازدگیشدگشده، غرققطع

، OFF PUMPمرتبط مانند: اعمال جراحی جهت  STAND BYصورت بهبالین بیمار حضور بر  -
 پریکارد افیوسن. جراحی عروق بزرگ،

 .مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

به دارا بودن مدرک  مشروطدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد تکنولوسی گردش خون الف: 
 تحصیلی کارشناسی پرستاری، اتاق عمل، هوشبری.

دوره دوساله آموزش با طی  پرستاری، اتاق عمل، هوشبری ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی
ون انجمن تکنولوسی گردش خ دییتأ و اخذ گواهینامه پرفیوسن مورددرمانی معتبر  علمی و عملی در مراکز
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 و انجمن جراحان قلب ایران ((IRANSECT ایران برون پیکری

 تجربه:

ت عنوان پرفیوسنیساحراز پست تکنولوسی گردش خون در بیماران اطفال، دو سال تجربه به یبرا -
 .استلازم 

، سه سال (ECMO)احراز پست تکنولوسی گردش خون در اکسیژناسیون غشایی برون پیکری  یبرا -
 .استعنوان پرفیوسنیست لازم تجربه به

عنوان احراز پست تکنولوسی گردش خون در درمان بیماران سرطانی و خاص سه سال تجربه به یبرا -
 .استپرفیوسنیست لازم 

عنوان دو سال تجربه به (CRRT)احراز پست تکنولوسی گردش خون در تصفیه خون  یبرا -
 .استپرفیوسنیست لازم 

 مهارت:

 فته مرتبطتجهیزات پیشر یریکارگسازی و بهمهارت انتخاب، آماده -
 با تیم درمان، یو رفتار یمهارت ارتباط -

 ،یکنامیش همودیمهارت پا -

 ،ازیو دیگر پارامترهای موردن ییمهارت انجام محاسبات دارو -

 مرتبط، یخون هایآزمایشر یو سا یخون یش گازهایج آزمایل نتایمهارت تحل -

 روز تکنولوسی گردش خون،بر اطلاعات به یل مسائل مبتنیمهارت تحل -

 اورسانس و )حوادث( یط بحرانیدر شرا یریگمیمهارت تصم -

 )ایمنی(، CPB حوادث در حین جادکنندهینترل عوامل اکو  ییمهارت شناسا -

 ل اطلاعات،یتحلو  مهارت انجام پژوهش -

 ،هاآننگهداری  ها و حفظ وبر دستگاه یمهارت نظارت فن -

 ها.و آریتمی ECGمهارت تفسیر  -

 :های آموزشیدوره

 عفونت،کنترل  -

 شرفته،یو ریوی پ یقلب یایاح -
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 روز شده و پیشرفته،ها و تجهیزات بهآموزش دستگاه -

 خاص درمانی جدید، هایروشآموزش  -

 IABP ،ECMO ،VADS، CELL SAVER ،CRRT های اطفال،آموزش و بازآموزی دوره -

 .ABG و ECG ریتفس ،پایش همودینامیک، آب و الکترولیت، هموویژولانس -
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 بیمارستانی شیپهای پزشکی فوریت

 تعریف شغل

ع، ارائه خدمات یف امداد سریبه انجام وظا ،هاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
و انتقال  ین اورسانسیماران و مجروحی، بمصدومانبه  یرسانکمکو  یش بیمارستانیپ کیه پزشیاول یدرمان

ن زمان ممکن و همچنین یب در کمترینقص عضو و آس ،ریومباهدف کاهش مرگ یز درمانکآنان به مرا
 پردازند.های پزشکی میریزی و هماهنگی امور مرتبط با فوریت، طرحیسرپرست

 هاتیف و مسئولیوظانمونه 

 ان و بنا به دستور پزشک مربوطه.کدر صورت ام مصدومانماران و ینه بیمعا -

 ه.مربوط که به پزشیماران و مجروحان و گزارش وضع اولیدر مورد ب کیه پزشیاول یهاکمکانجام  -

 ربوطه.م کره و گزارش به پزشیغ ل فشارخون، نبض، تنفس ویمار از قبیب یاتینترل علائم حک -

 ها.زخم شاندن و بانداسپو -

 .دهیدبیهای آسبندی اندامآتل -

 )رگ باز( و تزریق داخل وریدی. IVLINEگرفتن  -

 .یانات مخابراتکق امی)نوار قلب( و مخابره آن از طر EKGگرفتن  -

ان خون، یه درمان شامل دارو، جریاول ی)اقدامات ضرور ABCDو اقدامات  ینگ قلبیتوریانجام مان -
 (ییهوا ، راهیتنفس یمجار

 ماران اورسانس.یب در خصوص( ی، تنفسیاء قلبی)اح CPRات یانجام عمل -

 .ستیلاء طبق چکیت احکیا ی CPRو  ییدارو کامل جامبکنترل ک -

 مربوطه. کسب مجوز از پزشکون )لوله تراشه( با یانجام انتوباس -
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 .کسب مجوز از پزشکاورسانس پس از  یموجود در ترال یق و یا تجویز داروهایتزر -

از  زیم و پرهیسیدستگاه ب لهیوسمربوطه به کاورسانس و پزش یز اصلکبرقرار ساختن ارتباط با مرا -
 ز.کمر کبا پزش یهرگونه درمان بدون هماهنگ

 (کفاقد پزش یدهاکز )در کمر کصادره از پزش ییدارو ریو غ ییامل دستورات داروک یاجرا -

 مار(یآمبولانس )درزمان حمل ب ن عقبیابکماران در ین بیحضور مداوم و مؤثر بر بال -

 و اخذ امضاء و مهر ارجاع از بیمارستان یز درمانکمار به مریق بیل دقیتحو -

 ازیامل و ثبت اطلاعات موردنکبا دقت  مأموریتل فرم یمکت -

به  دنیماران تا رسیت بیریمار و مدیحمل ب یمربوط به چگونگ دهیداصول آموزش یت تمامیرعا -
 یز درمانکمر

 احرازشرایط 

 تحصیلات:

 و یبرهوش ،یپرستار ،یپزشک یهاتیفور یهااز رشته یکیدر یاردانک یلیتحص کدارا بودن مدرالف: 
 اتاق عمل.

 و های پزشکی، پرستاری، هوشبریهای فوریتاز رشته یکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی درب: 
 اتاق عمل.

های پزشکی، پرستاری، های فوریتاز رشته یکیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد درج: 
ی کیدربه دارا بودن مدرک کارشناسی  مشروط خدمات بهداشتی درمانی و مدیریتل ، اتاق عمهوشبری

 الف. دربند ذکرشده ی تحصیلیهارشتهاز 

 .استی جهت این شغل الزامی رانندگ نامهیداشتن گواه *

 مهارت:

 ماریت بیع وضعیسر یابیمهارت ارز -

 یزیرمهارت برنامه  -

 در آمبولانس زات موجودیح تجهیکارگیری صحمهارت به  -

 شرفته.یپ یوی، ریقلب یایمهارت اح  -
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 مهارت ارزیابی صحنه -

 مهارت ارزیابی بیمار -

 محدودسازی و انتقال -

 مدیریت بیمار ترومایی -

 مدیریت راه هوایی -

 گیری وریدیرگ -

 تفسیر پایه الکتروکاردیوگرافی -

 آمبولانس مهارت رانندگی با -

 :های آموزشیدوره

 امدادگر یش بیمارستانیآموزش بدو خدمت اورسانس پ -

 ییماران ترومایدر ب یش بیمارستانیه پیاول یهامراقبت  -

 .یپزشک یهاتیدر فور یااخلاق حرفه  -

 آموزش بدو ورود عمومی و تخصصی -

 اتوماسیون عملیاتی اورسانس پیش بیمارستانی -

 آمبولانسگواهینامه رانندگی با  -
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 ی سلامت در حوادث و بلایاماآزکار

 تعریف شغل

ای و ارتق یش آگاهیجهت افزا یزیر، برنامههاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست ن شغلیا
 و افزایش توجهجلبساخت، در حوادث و بلایای طبیعی و انسان یپذیری عمومآمادگی و کاهش آسیب

ا حوزه مستقیم یا غیرمستقیم ب طوربههایی که آوری در حوزهو افزایش تاب رانیگ میتصمآگاهی مدیران و 
 .نددارعهدهسلامت ارتباط دارند را بر 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 قبل از وقوع بلایا شبکه نظام منابع و تسهیلات آمادگی و یریپذبیآس ارزیابی -

ع قبل از وقو شبکه نظام منابع و تسهیلات آمادگی ارتقای و پذیریآسیب کاهش اقدامات اجرای -
 بلایا

 بلایاقبل از وقوع  بلایا خطر کاهش محورسلامت یهابرنامه اجرای برای عمومی مشارکت جلب -

 قبل از وقوع بلایا بلایا خطر کاهش و ارزیابی راهکارهای درباره عمومی سازیآگاه -

 ها قبل از وقوع بلایابخش سایر مشارکت با مؤثر و هماهنگ پاسخ برنامه تدوین -

 پاسخ قبل از وقوع بلایا فاز در خدمت ارائه ملزومات و لوازم یسازرهیذخ -

 شبکه قبل از وقوع بلایا نظام کارکنان و مدیران برای تخصصی آموزش هایبرنامه اجرای -

 جامعه قبل از وقوع بلایا و شبکه نظام تسهیلات در بلایا آمادگی هایتمرین اجرای -

 جامعه در زمان وقوع بلایا و شبکه نظام تسهیلات نیازهای و هاآسیب سریع ارزیابی -

 در زمان وقوع بلایا دهیدبیآس جمعیت سلامتی نیازهای مستمر ارزیابی -

 در زمان وقوع بلایا مؤثر و موقعبه هماهنگ، سلامتی هایمراقبتارائه  -
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 سلامتی در زمان وقوع بلایا یهامراقبت ارائه اثربخشی ارزشیابی و پایش -

 پایدار پس از وقوع بلایا توسعه رویکرد با شبکه نظام تسهیلات بازیابی برنامه تدوین -

 شبکه پس از وقوع بلایا نظام دهیدبیآس هایبرنامه و تسهیلات بازیابی -

 پس از وقوع بلایا جامعه اجتماعی-روانی بازیابی اجرای و تدوین در مشارکت -

 بلایا پس از وقوع بلایا بازیابی فاز اقدامات ارزشیابی و پایش -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

های سلامت در رشته( در PhDالف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی )
 و پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل در نظام سلامت، سایبرنتیک پزشکی هاتیفورا و یبلا

 ،یولوسیدمیاپهای ( در رشتهPhDب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی )
 تسیزطیمح و یمنیا سلامت تیریمد ،یاحرفه بهداشت ط،یمح بهداشت بهداشت، آموزش ،یپرستار

(HSE)،  (، ساختانسانمدیریت بحران، مدیریت سوانح طبیعی، مخاطرات محیطی )گرایش طبیعی و
 MPH یهابه طی دوره مشروط سلامت یروانشناس ،ینیبال یروانشناس ،ی درمانیبهداشت خدمات تیریمد

صلاحیت  مدتکوتاههای دوره مدیریت و کاهش خطر بلایا( و یا دوره) DHMRمدیریت خطر بلایا و یا 
 سال پس از احراز 3ثر تا کی سلامت حدااحرفه

مدیریت خطر  MPH یهابه طی دوره مشروط ی پزشکی عمومیاحرفهج: دارا بودن مدرک دکترای 
ی احرفهصلاحیت  مدتکوتاههای )دوره مدیریت و کاهش خطر بلایا( و یا دوره DHMRبلایا و یا 

 رازسال پس از اح 3ثر تا کسلامت حدا

 تجربه:

 سال تجربه مرتبط با شغل 3حداقل  -

 مهارت:

 بیاهش آسکها و تیا و فوریسلامت در بلا یهات برنامهیری، اجرا و مدیمهارت طراح -

 ایاهش خطر بلاکت و یریدر مد یلات و رهبرک، حل مشیزیرمهارت برنامه -
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 ایاهش خطر بلاکت و یرینه مدیمهارت آموزش در زم -

 ق و پژوهشیمهارت تحق -

 ها.تیا و فوریدهی و بازیابی در بلامهارت پاسخ -

 :های آموزشیدوره

 (لیوتحلهیتجزی، گزارش ده، یت حوادث و بلایا )بررسیریمد -

 حوادث یابینهیو هز یمنیا یمهندس  -

 ها.یریگمیل تصمیکاربرد آمار و اطلاعات در تحل  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای اورژانس پزشکی و

 هدایت عملیات بحران

 تعریف شغل

ع در حوادث یسر یدهجهت پاسخ یزیر، به برنامههاآنهایی است که متصدیان رنده پستیدربرگ شغلن یا
 یهانامهنین آئیو تدو عینمودن برنامه هشدار سر یاتی، عملیپزشک یهاتیو سوانح مرتبط با مراکز فور

 هایدیتوانمنش یو پا یابیشور، نظارت، ارزک یز امدادرسانکر مرایبا ساو هماهنگی مرتبط با آن، تعامل 
دازند پرحوادث می یبرا یجاد آمادگیو ا ی عملیات بحرانگزارش دهگیری و گزارش، کنترل عملیات اتاق

 .نددارعهدهرا بر 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 .بهغیرمترقدر حوادث  یپزشک یهاتیخدمات فور یابیو ارز ی، هماهنگیزیر، برنامهگذاریسیاست -

 ع به حوادث و سوانح.ینمودن پاسخ سر یاتیجهت عمل یزیربرنامه -

 مرتبط با آن. یهانامهنین آئیع و تدویهشدار سر یاتیه برنامه عملیته -

 .کمشتر یهابرنامه یاجرا منظوربهشور ک یز امدادرسانکر مرایش و تعامل با ساینظارت، پا -

 یهایجاد هماهنگیا یبرا یدر سطح مل یسازمانارتباطات مؤثر برون یهانهیفراهم نمودن زم -
 هادر مواجهه با بحران یاتیعمل

افت شده از کارگروه بهداشت و درمان یدر یخدمت یهاشدن بسته ییجهت اجرا یجاد هماهنگیا -
 .غیرمترقبهحوادث 

در مواجهه با  یعلوم پزشک یهادر دانشگاه EOCمراکز  هایتوانمندیش یو پا یابینظارت، ارز -
 .غیرمترقبهحوادث 

 .یسازمانو برون یسازماندرون کات مشتریمانورها و عمل یبرگزار یاتیعمل یزیربرنامه -
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 .کیپزش یهاتیت حوادث و فوریریز مدکدر مرا EOCارت بر استقرار و نظ ی، طراحیازسنجین -

ر یسا ت حوادث ویریز مدکمرا EOCرد کش عملیل و پایو تحل یروزآمار به صورت شبانه یآورجمع -
 .یپزشک یهاتیخصوص حوادث و فور در یامداد یهاسازمان

 ... ازو لهل، زلزیانفجار، س ن،یسنگ یکیژه شامل حوادث ترافیهای حوادث وافت گزارشیدر یریگیپ -
EOC یبه صورت روزانه و آن ربطذیر مراجع یو سا کیپزش یهاتیت حوادث فوریریز مدکمرا. 

در زمان وقوع  باشو درخواست آماده یز امدادکر مرایو سا کیپزش یهاتیز فورکبه مرا یرساناطلاع -
 ا.یحوادث و بلا

 صلاح.یبه مراجع ذ ارائهجهت  یهای تخصصه گزارشیته -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 :لاتیتحص

 ارشد پرستاری اورسانس. دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسیالف: 

 پزشکی عمومی یاحرفهدارا بودن مدرک تحصیلی دکترای  ب:

 دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی طب اورسانس ج:

های تحصیلی پرستاری، سلامت از رشته یکی در (PhDدکتری تخصصی )دارا بودن مدرک تحصیلی ب: 
 .هاتیا و فوریدر بلا

 تجربه:

 سال تجربه مرتبط با شغل. 5 حداقل -

 مهارت:

 ایاهش خطر بلاکت و یرینه مدیمهارت آموزش دادن در زم -

 قیا، مهارت تحقیاهش خطر بلاکت و یریدر مد یلات و رهبرک، مهارت حل مشیزیرمهارت برنامه  -



218 

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

 و پژوهش

 هاتیا و فوریسلامت در بلا یهات برنامهیریو مد یمهارت طراح  -

 بیاهش آسکت یریمهارت مد  -

 ها.تیا و فوریدر بلا یدهی و بازسازمهارت پاسخ  -

 :های آموزشیدوره

 یزیراصول برنامه -

 ت بحران و خطریریمد -

، ی، گزارش دهیت حوادث )بررسیریها، مدیریگمیل تصمیکاربرد آمار و اطلاعات در تحل -
 (لیوتحلهیتجز

 کنترل و نظارت یاصول و مبان -

 .یسینواصول گزارش -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ۱۱۵کارآزمای هماهنگی اورژانس 

 تعریف شغل

ت یوضع یابیارز و نظارت، یهماهنگ هایفعالیت، هاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
در تعامل با اورسانس  یمارستانیب شیاورسانس پ یندهایو فرآعملکرد  هایشاخص یسازنهیبه و

 .نددارعهدهرا بر  یبیمارستان

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 ، داروها ویکیزی، منابع فیانسان یروینملی  یها و استانداردهاها، ضوابط، شاخصاستین سیتدو -
 .یمارستانیب شیات اورسانس پیعمل یهابرنامه

 ماران ویب یتا رفع مخاطرات فور کیپزش یهاتیو نظارت بر نحوه انجام خدمات فور یزیربرنامه -
 .یو بیمارستان یش بیمارستانیدر حوزه پ مصدومان

 .یبا بیمارستان یش بیمارستانیرد و نحوه تعامل اورسانس پکنظارت بر عمل -

 .کیپزش یهاتیر نظام خدمات فوریوشش فراگپ یهان طرحیدر تدو یهمکار -

 اهش تعدادک یو تلاش برا زیخنقاط حادثه یش پوشش امدادیدر جهت افزا یزیرو برنامه یبررس -
 .ربطذی یهار سازمانیسا یارکن نقاط با همیا

 با یش بیمارستانیپ یهات اورسانسینه نمودن فعالیصورت مستمر جهت بهاطلاعات به یآورجمع -
 .یبیمارستان

 ر.یق آن با پوشش فراگیتطب شور وکها در سراسر گاهیت استقرار پایموقع یبررس -

 منظوربه یزات تخصصیتجه و ینیو زم ییای، درییه هواینقل لیاطلاعات در خصوص وسا یآورجمع -
 یش بیمارستانیپ یهام شناسنامه اورسانسیه و تنظیته
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 .ربطذی یهار سازمانیلازم با سا یاهیجاد هماهنگیا ژه ویو یامدادها کمشتر یهاه طرحیته -

 رش در بیمارستان.یتا قبل از پذ مصدوماننجات و انتقال  امداد و یمشن خطیتدو -

 .یبیمارستان شیع آن در اورسانس پینظارت بر توز و کیزات پزشیو تجه یبانیپشت یهاتین اولوییتع -

 ر اقلامیزات و سایع آمبولانس، تجهیتوزن، یمناسب در خصوص تأم یمشارکت در ارائه الگوها -
 یبا همکار هاآنخدمات پس از فروش  یو نظارت بر چگونگ یپزشک یهاتیواحد فور ازیموردن

 .ربطذی یواحدها

نه نمودن امور مربوط به یجهت به ییو اجرا یعلم یارهاکو ارائه راه هادادهل و پردازش یتحل -
 .یش بیمارستانیپ یهات اورسانسیریمد

 .یالمللنیت بیسه آن با وضعیو مقا یمل یادر سطح منطقه یآمار یبررس -

 .اورسانس خدمات ارائهنفعان یذ یتمندیمستمر سطح رضا یبررس -

و  یپزشک یهاتیت حوادث و فوریریران مراکز مدیعملکرد کارکنان و مد یابیارز ین و اجرایتدو -
 .یش بیمارستانیپ یهااورسانس

 عملیاتیغیرو  یاتیپرسنل عمل یآموزشو کمک یها و مطالب آموزشبرنامهن یه و تدویمشارکت در ته -
رائه ا یفیو ک ین و ارتقاء کمیشاغل یش سطح علمیافزا منظوربه یپزشک یهاتیفور یواحدها

 خدمات.

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

های پرستاری اورسانس، پرستاری از رشته یکی ارشد در یدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسالف: 
 های ویژه.مراقبت

از در یکی  (PhDدکتری تخصصی )یا  پزشک عمومی یادکترای حرفهدارا بودن مدرک تحصیلی ب: 
 پرستاری. رشته هایگرایش
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 تجربه:

 سال تجربه مرتبط با شغل. 2حداقل  -

 مهارت:

 افزارهای تحلیل دادهمهارت کار با نرم -

 هامهارت گردآوری و تحلیل داده  -

 ریزیمهارت برنامه  -

 ها جهت انجام تغییراتمهارت هدایت فعالیت  -

 ها.مهارت تحلیل مالی و برآورد هزینه  -

 :های آموزشیدوره

 یراهبردسازی گیری و تصمیمتصمیم ل،کاربرد آمار و اطلاعات در تحلی -

 اصول و مبانی نظارت و کنترل  -

 اصول و مبانی سازماندهی.  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس ارتباطات و عملیات

 تعریف شغل

 یامور ،اتیعمل ی، در مراکز ارتباطات و فرماندههاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
ت ایت عملیمار و هدایا بیبه محل حادثه  یه امدادینقل لی، اعزام انواع وسایمردم یهاافت تماسیر درینظ
 .نددارعهدهرمتعارف را بر یط متعارف و غیدر شرا یپزشک یهاتیفور

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

ل یسات وی، وضعیساختمان و ت بنایها )وضعگاهیپا یعموم تیانه از وضعیه گزارش جامع سالیته -
 ها و...(.گاهیپا یرفاه

 .ازیموردن یانسان یرویبرآورد ن -

 ات.یعمل یفت کارکنان مرکز ارتباطات و فرماندهیم برنامه شیتنظ -

 ات.یعمل یعملکرد کارکنان اداره ارتباطات و فرمانده یابینظارت و ارز -

 ات.یعمل یاداره ارتباطات و فرمانده یهاتیف و مس ولیزات، شرح وظاید با تجهیجد یروهایآموزش ن -

 م.یسیو ب 115 یپزشکان مشاور و راهنما، اپراتورها یینظارت بر نحوه پاسخگو -

 از کارکنان. یمردم اتیهای و شکاه موارد گزارشیبه کل یدگیو رس یریگیپ -

 مورد لزوم. ینظارت بر استخراج آمارها -

ن یاداره ارتباطات نظارت بر عملکرد مس ول یاتیو عمل ینه رفاهیو رفع مشکلات موجود در زم یریگیپ -
 .هاآنش یها و پاگاهیپا

 عملکرد. یابیارز بر اساسها گاهین پاین مس ولییتع -

ف و یشرح وظا زات،یتجه ،مأموریتد با منطقه یجد یروهاینظارت بر آموزش و آشنا کردن ن -
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 اورسانس و کارکنان. یهاتیمس ول

 منطقه. در یل جلسات کوتاه علمیتشک نظارت بر -

 .هاگاهیل دفاتر پایق بر نحوه تکمینظارت دق -

 ها و بالعکس.گاهیات مرکز از کارکنان پایهای و شکابه گزارش یدگیو رس یریگیپ -

 .هاگاهیهای روزانه پال دفتر ثبت گزارشیتکم ندینظارت بر فرآ -

 هایتمأموریو کنترل برگ  مأموریتمنطقه از  یبازگشت کدها یق اطلاعات مورد لزوم حتیز دقیآنال -
 مناطق.

 مناطق. یتمأمور یهافرمل ینظارت بر نحوه تکم -

-19کد  مأموریتک موارد وقوع )لغو یها به تفکگاهیپا یشده از سواعلام یکنترل و نظارت آمارها -
د ک یمار به مرکز درمانیاز به انتقال بیو عدم ن یی، درمان سرپا10-32دن کد ی، انتقال قبل از رس10
29-10.) 

 فت.ین و شیتکنسک کد و یجه آن به تفکیتصادف و ثبت نتاعزام به یاعلام آمارها -

 فت.ین و شیک کد و تکنسی( موفق به تفکCPRریوی )ه  ز موارد احیای قلبییآنال -

 ن.یگزیو ثبت موارد جا هاگاهیپا یزات مصرفیکنترل و نظارت بر داروها و تجه -

منطقه در خارج از محدوده منطقه  یهاشده توسط آمبولانسانجام هایمأموریتنظارت بر تعداد  -
 علت. با ذکر یاتیعمل

جه به ی( به همراه علت و نت10-7کد ) هاآمبولانس یر خرابیثبت و انجام اقدامات لازم جهت تعم -
 گاه.یفت و پاین، شیک تکنسیتفک

 شده مناطق.انجام هایمأموریت شده و تناسب آن با یط یلومترهایکنترل ک -

، نیجلو و داخل کاب یهااعم از آلارم، چراغ گردان، راهنما، چراغ هاآمبولانس یت فنینظارت بر وضع -
 ص.یبا اداره مربوطه جهت رفع نقا ین و هماهنگیآمپر بنز

 به مرکز. هاآمبولانساعلام موارد تصادف  -

 ها.گاهیع آن در پایو غیر دارویی از اداره مربوطه و توز ییافت اقلام دارویدر -

 .هاآمبولانسمجدد ت یر و فعالیند تعمیفرآ یریگیپ -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 های پزشکی.های پرستاری، فوریتاز رشتهدر یکی  یتحصیلی کارشناسبودن مدرک  داراالف: 

های پرستاری اورسانس، پرستاری از رشتهدر یکی  ارشد یدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسب: 
 های ویژهمراقبت

از در یکی  (PhDدکتری تخصصی )یا  پزشک عمومی یادارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفهج: 
 پرستاری. رشته هایگرایش

 تجربه:

 سال تجربه مرتبط با شغل. 5حداقل  -

 مهارت:

 کیه پزشیاول یهاکمک ارائهمهارت  -

 یماریع بیه و سریاول یابیمهارت ارز  -

 زات موجود در آمبولانسیح تجهیصح یریکارگمهارت به  -

راه  نداشتمهارت باز نگه، ژنیسکز ایمناسب، تجو یدیر وریه )گرفتن مسیمهارت انجام اقدامات پا  -
 موجود در آمبولانس(. یز داروهایمهارت تجوو  یش قلبیمهارت انجام پا، ییهوا

 :های آموزشیدوره

 ارتباطات اورسانس یمبان -

 نترل و نظارتک یاصول و مبان  -

 نویسی،اصول گزارش  -

 ها.یریگمیل تصمیکاربرد آمار و اطلاعات در تحل -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 پیش بیمارستانی پزشک اورژانس

 تعریف شغل

تلفن  شامل ارائه مشاوره به اپراتور ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
و  ی، انجام خدمات درمانمصدومانماران و یب حالشرحم، اخذ یسیو اپراتور ب یپزشک یهاتیفور 115
 یپزشک یهاتیرن فویبه تکنس یو ارائه دستورات پزشک ریویو  یا قلبیات احیه، انجام عملیاول یصیتشخ
 .نددارعهدهرا بر 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 ها.نیبه تکنسق یو ارائه طر مصدومانماران و یب حالشرحاخذ  -

 .مصدومانماران و ینات بیها جهت انجام معانیتکنس ییراهنما -

 .مصدومانماران و یب یبرا یداروئ ریو غ یصدور دستورات داروئ -

 .مرکز درمانیاز محل حادثه تا  مصدومانماران و یح بیجهت انتقال صح یارائه دستورات پزشک -

 با اورسانس. رندگانیگتماسماران و یب ای و 115ارائه مشاوره به اپراتور  -

ماران و یب حالشرحو اخذ  ینات پزشکیانجام معا مصدومانماران و ینان خاطر در بیجاد اطمیا -
 .مصدومان

 .مصدومانماران و یب یبرا یداروئ ریو غ یانجام دستورات داروئ -

 ر آن.ی( و تفسEKGگرفتن نوار قلب ) -

، راه یتنفس یان خون، مجاریدرمان شامل دارو، جره یاول یضرور اقداماتو  ینگ قلبیتوریانجام مان -
 (.ABCD) ییهوا

 ماران اورسانس.یب در خصوص( CPR) ی، تنفسیاء قلبیات احیانجام عمل -
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 ون )لوله تراشه(.یانجام انتوباس -

 .مأموریتق فرم یثبت دق -

 ماران ویت بیریو مد یاز محل حادثه تا مرکز درمان مصدومانماران و یح بینظارت بر حمل صح -
 .یز درمانکدن به مریتا رس مصدومان

 .ین عقب آمبولانس در مدت انتقال به مرکز درمانیمار در کابین بیحضور دائم بر بال -

 با آن. یام و همکاریمرکز پ /یمحوله از مرکز فرمانده هایمأموریتانجام  -

 .یبه مرکز درمان مصدومانماران و یرش جهت اعزام بیکامل با پذ یهماهنگ -

 از.یدر صورت ن یبه مرکز درمان مصدومانماران و یاعزام ب -

 .یبه مرکز درمان مصدومانمار و یق بیل دقینظارت بر تحو -

 یشغل هایتوانمندیو  دانشدر جهت ارتقاء  یمهارت و یکارآموزآموزشی  یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .یعموم یپزشک یاحرفه یادارا بودن مدرک تحصیلی دکترالف: 

 دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی )طب اورسانس، قلب، داخلی، بیهوشی(ب: 

 تجربه:

 سال تجربه مرتبط با شغل. 2حداقل  -

 مهارت:

 ینترل دماک، یینترل راه هواکشن معده، کاورسانس )سا یرماند یصیمهارت انجام اقدامات تشخ -
 بدن(

 متخصص کبه پزش یمهارت گزارش ده  -

 ماریبه ب یمهارت آرامش ده  -
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 یدیور یهاپمپ یدیون وریل انفوزیکارگیری وسامهارت به  -

رد ل بوی، وساینت ارتوپدیاسپل یهاستمیده و مسطح، سیخم یهاوپکلارنگوس یریکارگمهارت به  -
 هاستون مهره

 فشار.تحت یدیون وریل انفوزیوسا یریکارگمهارت به  -

 :های آموزشیدوره

 پزشکان یش بیمارستانیآموزش بدو خدمت اورسانس پ -

 یپزشک یهاتیدر فور یااخلاق حرفه  -

 شرفتهیپ یو تنفس یقلب یایاح  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 هایکارشناس تریاژ تلفنی فوریت

 پزشکی 

 تعریف شغل

ون وقفه به بد ییر پاسخگوینظ ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
ه، اقدام جهت اعلام فوریت و یو ارائه مشاوره اول مصدومان ماران ویب حالشرحسیم، اخذ و بی 115 تلفن

جاد یح و ایصح یریگمیترین پایگاه به محل مصدوم یا بیمار و تصمپیگیری اعزام آمبولانس از نزدیک
 .نددارعهدهموجود را بر  یدر استفاده از خدمات درمان یهماهنگ

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 و بیسیم و ثبت ساعت دریافت پیام در فرم. 115بدون وقفه به تلفن  ییپاسخگو -

 .مصدومانماران و یب حالشرحاخذ  -

 و محل حادثه. مصدومانماران و یب یاخذ نشان -

 ع به همکاران.یگاه و ابلاغ سرین پایترکینزد تماس با -

 هماهنگی اعزام آمبولانس. -

به  هاآنمار و بازگشت یآمبولانس به محل حادثه و بمت یمربوط به عز هایزمانه یاعلام و ثبت کل -
 ها.گاهیپا

 رندگان با اورسانس.یگماران و تماسیارائه مشاوره به ب -

 مشاوره با پزشک مرکز. -

 .یارجاع به پزشک مرکز در موارد ضرور -

 .مصدومانماران و ینان خاطر در بیجاد اطمیا -

 مار و خانواده او.یبه ب با احترام توأملازم  یت حسن خلق و همکاریرعا -
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 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .های پزشکیهای پرستاری، فوریتاز رشتهدر یکی  تحصیلی کارشناسیدارا بودن مدرک الف: 

 های ویژه.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد پرستاری اورسانس، پرستاری مراقبتب: 

از در یکی  (PhDدکتری تخصصی ) ای یپزشک عموم یادارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفهج: 
 پرستاری. رشته هایگرایش

 مهارت:

 هارت انجام ارزیابی اولیه و سریع بیمارم -

 مهارت ارائه گزارش پزشکی  -

 مهارت مدیریت بحران  -

 مهارت درک مطالب و انتقال مفاهیم  -

 مهارت انجام مشاوره، مدیریت استرس.  -

 :های آموزشیدوره

 ارتباطات اورسانس یمبان -

 115و کارکرد آن در اورسانس  GPSشناخت   -

 مار.یسیستمی ب حالشرحو گرفتن  یاتیلائم حع -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ماما

 تعریف شغل

شامل آموزش بهداشت و ارائه  ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
و  ی، اقتصادی، اجتماعیفرهنگ یازهاین کبا در ین باروریبه زنان در سن ییو ماما یخدمات بهداشت

انجام زایمان، خانواده در مورد بهداشت ازدواج و بهداشت نسل،  ییمشاوره و راهنما ،خانواده یبهداشت
 ص زودرسیمان و مراقبت نوزاد، تشخیو بعد از زامان ی، زایدارردوران با یهامراقبتمشاوره و انجام 
ن و نوزاد و یدر مادر و جن یعیرطبیبردن به موارد غ یپ و زنان هایبیماریو  یدوران باردار هایبیماری

 .است شغلن یق ایاز مصاد ی و بهداشتیکپزشتیم  کمک با رخواریش

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 ها.ر بخشیمان و سایدر بخش زا ییخدمات مامات یفیبهبود ک یهان برنامهیتدو -

 مادران و کودکان تحت پوشش. یبرا یزیرت و برنامهیجمع ییمطالعه و شناسا -

و  یتایج حی)مادر و کودک و واکسن( و ثبت ز یسیو دفترنو یسن هایگروهو استخراج  یسرشمار -
 .ییامور ماما هایشاخص لیوتحلهیتجز

 یتوسط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک شدهنییضوابط و مقررات تع ینظارت بر حسن اجرا -
 مربوطه. یهاطبق دستورالعمل ییدر رابطه با امور ماما

ارشد( در  یو کارشناس یو کارشناس ی)کاردان ییان مامایدانشجو ینیند آموزش بالیمشارکت در فرآ -
 یها طبق کتابچه راهنمار بخشین و سازنا یمان، نوزادان، جراحیزا اتاق، زنان، ییماما هایبخش

 .ینیبال

 .یبهداشت هایبخشمادر و نوزاد در  ریومآمار و علل مرگ یبررس -

 مادر باردار. یادوره یهاه مراقبتیانجام کل -
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 مان.یرش زائو در اتاق درد و زایپذ -

رجاع به و ا یعیرطبیص موارد غینال و تشخینات واسیو در صورت لزوم معا ییو ماما یکیزینه فیمعا -
 پزشک.

 یدر ختم حاملگ (NST)، تست بدون استرس یوگرافی، رادیسونوگراف یکینیکلادرخواست امور پار -
 در صورت عدم وجود پزشک متخصص.

 مربوطه. یهان و ثبت آن در فرمیقلب جن یمادر و صدا یاتیکنترل علائم ح -

و  با نظر پزشک متخصص زنان ینمایزا ید دردهایت و تشدینداکشن( و تقویانجام القای زایمانی )ا -
 مان در صورت لزوم.یزا

 یو انجام اپ یموضع حسیبی(، دادن یمانیش سر )سه مرحله زایمان با نمایانجام مراحل مختلف زا -
 در صورت لزوم. یوتومیز یم اپیو دو و ترم یکدرجه یم پارگیو ترم یوتومیز

 نوزاد. یسلامت ظاهر یسنجش آپگار و بررس -

 ...مراقبت از بند ناف و ر مادر،یه نوزاد با شیدر تغذکمک به مادر  -

 انیبهداشت و آموزش آن به بهورزان و مرب یهادر خانه یساده علامت هایدرمانت ینظارت بر وضع -
 ...و

 یهاه و راهیط و تغذیو مح یبهداشت فرد یهانهیمختلف در زم یسن هایگروهآموزش مادران و  -
 ها.یماریاز ب یریشگیپ

 شگاه.یپرونده جهت مادر و صدور خلاصه پرونده به بیمارستان و زاه یته -

ان مادران وزن یبرا یدرمان یماران در مراکز بهداشتیز دارو به بینه و تجویبا پزشک در معا یهمکار -
 باردار.

وزاد مربوط به مادر و ن یو فن یو انجام دستورات بهداشت یو بهداشت ینظارت بر نظافت بخش مامائ -
 مان.یش و پس از زایمراحل پ ن دستورات دریا در اجرایو مراقبت 

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .ییدر رشته ماما یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

مامایی، مشاوره در مامایی، آناتومی، فیزیولوسی، آموزش  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
 به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی مامایی. مشروط انسانی سنتیک پزشکی،

اخلاق  آموزش پزشکی، یهااز رشتهدر یکی  (PhD) تخصصی یدارا بودن مدرک تحصیلی دکترج: 
 مشروط تسلامآموزش بهداشت و ارتقا  ،تولیدمثل یولوسی، بیسنتیک پزشکی، بهداشت بارورپزشکی، 

 ب. بند در دهذکرشی تحصیلی هاارشد رشته یارشناسک مامایی و یارشناسکبه دارا بودن مدرک تحصیلی 

 مهارت:

 مار،یبا ب یو رفتار یمهارت ارتباط -

 ،ییروز مامابر اطلاعات به یل مسائل مبتنیمهارت تحل -

 ،یمورداستفاده در پزشک یص درمانیتشخ یهامهارت استفاده از دستگاه -

 ،یط بحرانیدر شرا یریگمیمهارت تصم -

 زات،یرد تجهکنترل عملکش و یمهارت پا -

 ،ییو ماما یآموزش بهداشت و ارائه خدمات بهداشت -

 خانواده، ییمشاوره و راهنما -

 ،یدوران باردار یهامهارت اعمال مراقبت -

 مان،یبعد از زا یهامان و اعمال مراقبتیمهارت انجام زا -

 .یدوران باردار هایبیماری موقعبهص یمهارت تشخ -

 :های آموزشیدوره

 ن و مقررات مامایی،یبا قوان ییآشنا -

 مان،یو زا ییماما یهااورسانس -

 ان نارس و پرخطر.نوزاد و مراقبت از نوزاد یایاح -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس بهداشت خانواده

 تعریف شغل

ه، خانوادبه جامعه، لامت س، به ارائه خدمات هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ریزی و هماهنگی امور ، طرحیسرپرست و پردازندیو سالمندان م سالانمیانان، کودکنوزادان،  ،مادران

 ند.دارعهدهمرتبط با خدمات مربوطه را بر 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 در سطوح مختلف. یبهداشت عموم یآموزش یهابرنامه یاجرا -

نه بهداشت خانواده در قالب یدر زم ییاجرا یهایمشن اهداف و خطییو تع یزیرو برنامه یبررس -
 .یوزارت بهداشت درمان و آموزش پزشک یهااستیس

 ارها.یمع ضوابط و با هاآنسه یو مقا ت خدماتیفیک ت ویکم نظارت برپایش و  -

 مختلف بهداشت خانواده. یهانهیدر زم یو تخصص یارائه نظرات مشورت -

 صورت مکتوب.ج بهیشده و ثبت نتاانجام یهایمربوطه با بررس یل آمارهایتحل -

 .هاآن یبندتیمشکلات منطقه تحت پوشش و اولو ییشناسا -

 سال. 5ر یمادران باردار و کودکان ز ریوممرگ یهاتهیمصوبات کم، ابلاغ و پیگیری لیتشک -

کلان کشور و آموزش و مراقبت از  یهااستیس بر اساسم خانواده یارائه خدمات و مشاوره تنظ -
 مادران باردار.

 .شدهمیتنظ یهاان همراه با آموزش مادران بر اساس برنامهکودکمراقبت از  -

مربوط به بهداشت  یهانهیشان در زمیلازم به ا یهاو ارائه آموزش ین باروریمراقبت از زنان در سن -
 خانواده.



234 

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

ز کبه مراو معرفی مار یآموز بدانش ییآموزان و شناسانه دانشیمعا منظوربهها نظارت بر آموزشگاه -
 .یت اصول بهداشتیدر رعا هاآن ییو راهنما یو بهداشت یدرمان

و  آمدهعملبه یز بهداشتکه از مراک ییدهایم در بازدیارشناسان عضو تکر یو سا کبا پزش یهمراه -
 ف محوله.یشان در انجام وظایلازم به ا یهاارائه کمک

 نفشارخودرجه حرارت،  یریگاندازه ازجمله یز بهداشتکن به مرایمراجع حالشرحثبت مشخصات و  -
 .کینات پزشیش از معایماران پیو وزن ب

 ناتور.یسکدر صورت نبود عوامل وا یو عموم یون زمانیناسیسکت و انجام واکمشار -

 .یمسائل بهداشت مورد مردم و بهورزان در حساس سازیآموزش و  -

 ر.یپذبیت از مادران باردار آسیحمامراقبت و  -

 .یمادران باردار در موارد اورسانس یتلفنحضوری یا رش یاخذ پذ -

ره یز نظارت بر حفظ زنجیبهداشت و ن یهاخانه یهاسنکزات و وای، تجهیین اقلام دارویه و تأمیته -
 ق.یانتقال و تزر ،ین نگهداریسرما ح

 م خانواده.یبرنامه مادران، کودکان و تنظ موردنیاز یبهداشت یبرآورد سالانه داروها -

 م خانواده.یبرنامه مادر، کودک و تنظ یهاروع دایو توز ین و نگهدارینظارت بر تأم -

 یواحدهادر  دفاتر بهداشت خانواده ها وفرم، یهای آموزشع آگهییتوز ه ویدر جهت ته یهماهنگ -
 یبهداشت

 پوشش سالانه کادر بهداشت خانواده. -

 سال. 5ر یل پرسشنامه مرگ کودکان زیتکم و یبررس -

ت یفکیت و یمکنظارت بر  یهاها و برنامهطرح یدر اجرا یو درمان یز بهداشتکبا مرا یارکهم -
 .شدهتعیین یارهایسه آن با ضوابط و معیها و مقاخدمات و برنامه

ان و کودک یو اجتماع یعاطف ،ی، روانیاننه مراقبت از رشد جسمیدر زم لازم یهاه دستورالعملیته -
 .هاآنر شدن یگاز انتشار و همه یریو جلوگ ی، عفونیانگل هایبیماری موقعبهص یتشخ

 توسط کارشناسان. دهنده خدمتارائه یاز واحدها یش کارشناسیانجام پا -

 بهداشت. یهاو خانه یدرمان یبه مراکز بهداشت آمدهعملبه یهاشیج پایه و ارسال نتایته -

از توان و تجربه  مندیبهرهمراکز بهداشت با  یر واحدهایو مناسب با سا یو ارتباط منطق یهمکار -
 ر واحدها.یسا

و  یکدر سطوح مختلف علوم پزشبهداشت مامایی و تنظیم خانواده  یآموزش یهاارائه برنامهتهیه و  -
 .بهداشتی
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 .کیپزش مختلف علوم یهامتناسب با رشته یها و فنون آموزشروش ،ارائه الگوها -

 .یآموزش یهابرنامه یابیها و فنون ارزشروش ،الگوهاسازی و پیادهارائه  -

 یشغل هایتوانمندیو  دانش در جهت ارتقاء یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 بهداشت عمومی، مامایی. یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

(، مامایی، آموزش شناسیجمعیت) علوم اجتماعی یهااز رشته یکیارشد در  یارشناسکب: دارا بودن 
دن به دارا بو مشروط ،ییاوره در مامامش اکولوسی انسانی، ،یآموزش بهداشت، سلامت سالمندپزشکی، 

 در بند الف. ذکرشدهتحصیلی  یهارشتهدر یکی از  کارشناسی یلیتحص کمدر

موزش بهداشت ، آیسالمندشناس یلیدر رشته تحص (PhDتخصصی ) یدکتردارا بودن مدرک تحصیلی ج: 
، بهداشت باروری(، شناسیجمعیت) یت، علوم اجتماعیو جمع آمار، کیآموزش پزش و ارتقا سلامت،

از  و کارشناسی ارشد در یکیکارشناسی  یلیتحص کبه دارا بودن مدر مشروطسلامت؛  گذاریسیاست
 در بند الف و ب. ذکرشدهتحصیلی  یهارشته

 .یعموم یپزشک یاحرفه یدارا بودن مدرک تحصیلی دکتراد: 

 تخصصی در رشته پزشک خانواده. و: دارا بودن دانشنامه

 ی مشاغلمهندس کمیته اجرایی تشخیصهای مربوط با تخصصی پزشکی در رشته دانشنامهدارا بودن ی: 

 مهارت:

 ، درجه حرارت، وزن؛فشارخون یریگمهارت اندازه -

 مهارت آموزش افراد تحت پوشش -

 یمداخله بهداشت هایروش و تحقیق یمهارت طراح -

 مندانجامع سال یهانه سلامت و مراقبتیدر زم یه و کاربردیپا یهامهارت -

 با سالمندان یارتباط کلام یمهارت برقرار -
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 با سالمندان ینات ورزشیتمر یمهارت اجرا -

 آموزش بهداشت یهانهیدر زم یقاتیتحق یهامهارت ارائه و انجام طرح -

 آموزش بهداشت یهابرنامه یابیمهارت ارزش -

 هاخانواده ییمهارت مشاوره و راهنما -

 .یدوران باردار یهامهارت آموزش مراقبت -

 :های آموزشیدوره

 افته سلامت مادر و کودکیادغام  یهامراقبت -

 سالم یوه زندگیبهبود ش -

 کنترل عوامل خطر -

 .یج خود مراقبتیع و ترویشا هایبیماریاز  یریشگیپ -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان بهداشت خانواده

 تعریف شغل

هداشت ارشناسان بکو  کبا پزش یارکهم ی، طهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
 ییل نموده و شناسایز عموم مردم تسهیخاص و ن هایگروه یرا برا یم بهداشت عمومیمفاه کخانواده، در

 سازند.یر میپذانکآنان ام یرا برا یبهداشتانات کام یریکارگو به

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 ها.یدمیها و اپیماریان بینترل طغکو  ییت در شناساکمشار -

جهت بالا بردن  یمسائل بهداشت در خصوصمردم و بهورزان  یآموزش به مردم و حساس ساز -
 مردم. یآگاه

کلان کشور، آموزش مراقبت از  یهااستیخانواده در جهت س یزیرارائه خدمات و مشاوره برنامه -
 مادران باردار.

 .هادستورالعملبر طبق  یاجرائ یهاه طرحیلک در خصوصآموزش بهورزان  -

 آموزش بهداشت در سطوح مختلف. یهابرنامه ینه اجرایو اقدام در زم یارکهم -

رد کاطلاعات مربوط به عمل یابیارزش ل ویاطلاعات و تحل یآورنه جمعیارشناسان در زمکبا  یارکهم -
 ها.برنامه

 ن مربوطه.یبه مس ول هاآنها و ارسال شبرد برنامهیرد پکه گزارش از نحوه عملیدر ته یهمکار -

 مربوط. یو درمان یز بهداشتکها در مراها و دستورالعملروش بر اساسنه و آموزش مادران باردار یمعا -

 .شدهمیتنظ یهامادران بر اساس برنامهان همراه با آموزش کودکمراقبت از  -

مربوط به  یهانهیشان در زمیلازم به ا یهاو ارائه آموزش ین باروریه زنان در سنیلکمراقبت از  -
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 بهداشت خانواده.

دانش یاحتمال یو معرف ییآموزان و شناسانه دانشیمعا منظوربهو مدارس ها مراجعه به آموزشگاه -
ت و برگزاری جلسا ت اصول بهداشتیدر رعا هاآن ییو راهنما یو بهداشت یز درمانکمار به مرایآموز ب

 آموزشی

درجه حرارت، فشارخون  یریگاندازه ازجمله یز بهداشتکن به مرایمراجع حالشرحثبت مشخصات و  -
 .کینات پزشیش از معایماران پیو وزن ب

 .یعموم یهاونیناسیت در واکسکمشار -

 از.یموردن یو ارائه خدمات بهداشت یبهداشتن یمراجع یل پرونده براکیتش -

 .هاآنسال و آموزش به مادران  8ر یان زکودکمراقبت از  -

موزش نه پستان و آیر و معایس( و پستان، ارجاع پاپ اسمیکازنظر سرطان گردن رحم )سرو یغربالگر -
 پستان ییخودآزما

 .هاآنبه  یو آموزش ین بهداشتیبرنامه رابط یاجرا -

 ناتور.یسکدر صورت نبود عوامل وا یون زمانیناسیسکانجام وا -

 جهینت یریگیو پ ییایمیش یهایبردارز نمونهیو ن یدنین آب آشامیاز منابع تأم یروبیکم یبردارنمونه -
 و انجام اقدامات لازم. هایآزمایش

 رهیز نظارت بر حفظ زنجیبهداشت و ن یهاخانه یهاواکسنزات و ی، تجهیین اقلام دارویه و تأمیته -
 ق.یانتقال و تزر ،ین نگهداریسرما ح

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ی، مربیی)بهداشت خانواده(، ماما یدر رشته بهداشت عموم یاردانکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 
 .بهداشت مدارس
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 مهارت:

 فشارخون یریگمهارت اندازه -

 درجه حرارت، وزن -

 مهارت آموزش افراد تحت پوشش -

 یپژوهش یهامهارت انجام مصاحبه -

 هاداده یمهارت گردآور -

 و پرخطرافراد در معرض خطر  ییمهارت شناسا -

 جامع سالمندان یهانه سلامت و مراقبتیدر زم یه و کاربردیپا یهامهارت -

 هاخانواده ییمهارت مشاوره و راهنما -

 .یدوران باردار یهامهارت آموزش مراقبت -

 :های آموزشیدوره

 افته سلامت مادر و کودکیادغام  یهامراقبت -

 سالم یوه زندگیبهبود ش -

 کنترل عوامل خطر -

 یج خود مراقبتیع و ترویشا هایبیماریاز  یریشگیپ -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مربی بهداشت مدارس

 تعریف شغل

اده، س هایآزمایشه و ینات اولی، به انجام معاهاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست ن شغلیا
لازم در  یل اتاق بهداشت طبق استانداردهاکیآموزان، تشش سلامت و بهداشت دانشیمراقبت و پا

و  ییمدارس، آموزش بهداشت، بهسازی محیط و خدمات بهداشتی درمانی در واحدهای آموزشی، شناسا
 .نددارعهدهرا بر  یو درمان یز بهداشتکآنان به مرا یمار و معرفیآموزان بدانش یجداساز

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 رد مراقبان سلامت مدارس.کش عملیل پایمدون و تحل یهاانجام برنامه -

 مدارس در خصوص مراقبان سلامت مدارس. یانسان یروین یازهاین بر اساس یزیربرنامه -

شرفت ینه پیبه یزیربرنامهج آن جهت یو استخراج نتا یواحد آموزش یبهداشت یم آمارهایه و تنظیته -
 مربوطه. هایفعالیتروند 

 آموزان در داخل آموزشگاه.ه دانشینظارت بر نحوه تغذ -

لکش)ت ت آموزشگاهیریمد یبا همکار یبهداشت مسائلآموزان در م برنامه شرکت دادن دانشیتنظ -
 (....و شگامانیپ هاران یبهداشت یآموزدانش یها

آموزشگاه و  یمربوط به امور بهداشت یهاها و بخشنامهدستورالعمل ،هانامهنییق آیدق یاجرا -
 (.یو استان یآموزان )ستاددانش

با  یو درمان یآنان به مراکز بهداشت یآموزان و معرفدانش یمشارکت در شناخت مشکلات بهداشت -
 ت آموزشگاه.یریمد یهماهنگ

قع نه در موایاستفاده به منظوربهزان آموبه دانش یو لازم بهداشت یمقدمات یهامشارکت در آموزش -
 .یاضطرار
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 یماهنگن واحد با هیآموزشگاه و فعال نمودن ا ازیموردن یه بهداشتین لوازم اولیه و تأمیمشارکت در ته -
 ز اتاق بهداشت(.ین آموزشگاه )تجهیا معاونیت یریمد

 بهداشت مدرسه.ن یتأم منظوربه ربطذیهای و ارائه آن به مقامات م گزارشیه و تنظیته -

ف یام وظادر انج ین اسلامیو اصول و مواز یو بهداشت یتی، تربیه ضوابط و مقررات آموزشیت کلیرعا -
 محوله.

 آن. ییمدارس و عوامل اجرا (ه سالم )بوفهیگاه تغذیکنترل و نظارت بر بهداشت پا -

 .یمورد تصدنه مربوط به شغل یر کارکنان آموزشگاه در زمین و سایا معاونیر یبا مد یهمکار -

 .یو آشنا نمودن آنان با امور بهداشت یآموزش یآموزان واحدهادانش یت بهداشتیکنترل وضع -

 ه در موارد اورسانس در صورت لزوم.یاول یهااقدام به انجام کمک -

ان یر مربیسا یبا همکار هاآنکردن  برطرف یآموزان و اقدام برادانش یشناخت مشکلات بهداشت -
 ت آموزشگاه.یریو مد

 مربوط. یش و ارتقاء سطح علمیافزا منظوربه یآموزش بهداشت هایکلاسشرکت در  -

اء یه همکاران و اولیبه کل یطیو مح یو آموزش بهداشت فرد ین مسائل بهداشتییه و تبیتوج -
 آموزان.دانش

د یم و اسلالیل فیاز قب یآموزشل کمکیو استفاده از وسا یق سخنرانیاز طر یآموزش مسائل بهداشت -
 ...و

 یهاتیریا مناطق توسط مدیان بهداشت که در سطح استان یجلسات مخصوص مرب شرکت در -
 .یوپرورش جهت هماهنگآموزش

ر یر و غیاگو هایبیماری یریشگیو امور کنترل و پ یدرمان یجاد ارتباط تنگاتنگ با مراکز بهداشتیا -
 ر آموزشگاه.یمد یبا هماهنگ ریواگ

 مار.یآموزان بآموزان و جدا نمودن دانشانشد یکنترل و مراقبت بهداشت فرد -

 واگیر و معرفی بیماران به مراکز درمانی. هایبیماریگزارش موارد  -

 آموزان )شامل شناسنامه سلامت و...(.دانش یبرا یل پرونده بهداشتیاقدام به تشک -

انتقال  منظوربهمناسب مدرسه  یهادر مکان یبهداشت یهاا عکسیا تراکت یاهتمام در نصب پوستر  -
 آموزان.به دانش یمعلومات بهداشت

ت آموزشگاه یریمد یو همکار یبا هماهنگ یبهداشت یدهایاسلا ها ولمیف ارائهه و یاهتمام در ته -
 .یآموزان به مسائل بهداشتجهت آشنا نمودن دانش

 نه مربوطه.یآنان در زم ییت و راهنمایآموزان و هدادانش سؤالاتبه  ییپاسخگو -
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 یسازآموزان باهدف آگاهاء دانشیبا شرکت اول ینه مسائل بهداشتیدر زم یل جلسات آموزشیتشک -
 ن.یات والدیبا تجرب ییو آشنا یبهداشت مسائلن از یوالد

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یوظاج آن در انجام یکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

ه، یم تغذعلو یهااز رشتهدر یکی  ا دکترایارشد  ی، کارشناسیارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 
مدارس،  ، بهداشتیپرستار، یی، مامایبهداشت، پزشک یه، معلم فنی، تغذیط، بهداشت عمومیبهداشت مح

 سلامت، مشاوره در مامایی. مراقب ،بهداشت خانواده

 مهارت:

 آموزانمهارت ارتباط مؤثر با دانش -

 مراقبت از خود یهاوهیمهارت آموزش ش -

 و ارتقاء سلامت یریشگیمهارت آموزش پ -

 هیاول یهامهارت انجام کمک -

 .ه و بهداشتینه تغذیلازم در زم یهامهارت ارائه آموزش -

 :های آموزشیدوره

 شایع در مدارس هایبیماری -

 اصول و اهداف مراقبت بهداشت در مدارس -

 روش فعال آموزش بهداشت -

 های اولیهاصول ایمنی و کمک -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 بهورز

 تعریف شغل

تمر با و مس یکارتباط نزد یبرقرار فهی، وظهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
نترل و کمشخص،  بخشیتوانشده( و )در موارد مشخص ی، درمانیریگشیان و ارائه خدمات پیروستائ

و  ؤثر بر سلامت در روستام ینترل عوامل اجتماعکت در کز مشاریسلامت و ن دکنندهیش عوامل تهدیپا
 .نددارعهدهان را بر ییحفظ و ارتقا سلامت روستا

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

، صادره یهادستورالعمل یو اخذ و اجرا یشده ارائه گزارش به رده فوقانش اقدامات انجامیآموزش، پا -
نترل کطه مراقبت از سلامت و یماران در حی، ارجاع بهایها، انجام غربالگریماریاز ب بانیدیده

 ها.یماریب

 -جمله اطفالمختلف هدف در جامعه من هایگروهط، مراقبت از یمح ی، بهسازیسازمنیآموزش، ا -
 .یریشگیطه پیو سالمندان و... در ح سالانمیان -مادران باردار

و  یبهورز نامهئینآها و دستورالعمل بر اساس یه و استمرار اقدامات درمانیاول یانجام خدمات درمان -
 .یطه درمانیان در حکپزش خوراندپس بر اساسماران یمراقبت از ب

راد و اف کمکو با  ی، گروهی، فردغیرمستقیمم و یمستق یهاها و ارائه آموزشاز فرصت یریگبهره -
 .یعموم یطه آموزشین، حفظ و ارتقاء سلامت افراد تحت پوشش در حیتأم منظوربه یمحل ینهادها

توسعه  یر نهادهایبا سا یارکها و همت در اقدامات لازم در چهارچوب دستورالعملکو مشارآموزش  -
 .یو فرهنگ یطه مشارکت فعال در توسعه اجتماعیروستا در ح یفرهنگ یاجتماع

ت کت و ارتقاء مشارکمشار یلازم نزد مخاطبان برا یهازهیجاد انگیآموزش و جلب اعتماد مردم و ا -
 ت.کطه جلب مشاریخود و روستا در حدر امور مربوط به 
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و تلاش در حل معضلات و گزارش امور  یماریثر در سلامت و بؤاطلاعات م یآورسب و جمعک -
ز ارائه اطلاعات لازم به یمافوق و ن یهاان و ردهیبه مرب شدهیآورشده و اطلاعات جمعانجام

 .بهدوجان یرسانو اطلاع یطه ارتباطیرندگان خدمات بهورزان در حیگ

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

تحصیلی: بهداشت عمومی، پرستاری،  یهارشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در یکی از الف: 
 مامائی، بهداشت محیط با طی دوره آموزشی تطبیقی.

هداشت ب) یعمومتحصیلی: بهورزی، بهداشت  یهارشتهدارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در یکی از ب: 
، بهداشت محیط، پرستاری و طی دوره آموزش یاحرفهداشت (، مامائی، بههایماریبخانواده/مبارزه با 

 کاردانی بهورزی. یهامهارتتطبیقی 

 .یدوره آموزش بهورز یامل متوسطه و طکپلم یدارا بودن مدرک تحصیلی دج: 

 دارا بودن دیپلم بهورزی.د: 

اطق محروم و برای من دارا بودن پایان دوره راهنمایی تحصیلی و طی دوره دوساله آموزش بهورزی: هم
به عدم وجود  مشروط افتهیو کمتر توسعه افتهینتوسعه هایبخشدورافتاده در نقاط روستایی واقع در 

 بهورز دارای مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه.

 تجربه:

 .یبهورز هنامنیشده در آئزان اعلامیبه م یارآموزکو  یعمل یهاآموزش -

 مهارت:

 ،یگروه مهارت انجام کار -

 ،هاآموزش دستورالعملمهارت  -
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 ،هاآموزش بهداشت به افراد و گروه -

 ،یسازمنیا -

 ،طیمح یبهساز -

 ،هایماریو مراقبت ب یریشگیپ -

 ها،یماریاز ب یباندهید -

 ،یغربالگر -

 ،شناخت داروها -

 ،هیاول یهاکمکانجام اقدامات  -

 ،ا و سوانح و حوادثیدر بلا یانجام اقدامات امداد -

 ه.کنظام شب یافزارهانرم یریکارگبه -

 :های آموزشیدوره

 مراکز بهورز یهادستورالعمل ها ونامهن آئینیبا آخر ییآشنا -

 یانات دورهیمعا یهال و دستورالعمل فرمیبا نحوه تکم ییآشنا  -

 های ارتباطی و رفتاری.مهارت  -



 

 

توسعه مديريت، معاونت 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مربی خدمات بهداشتی

 تعریف شغل

و  یو بهبود سلامت فرد ینگهدار ی، ارتقاهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
و  یق آموزش دروس نظریسالم از طر یکسب عادات رفتار یها برابا کمک به افراد و گروه یعموم
 .نددارعهدهرا بر  یبهورز یهادر آموزشگاه یعمل

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 های بهداشتی و درمان.شبکه یانسان یروین یازهایاساس ن رش بهورز بریپذ یبرا یزیربرنامه -

 ن.ایرد بهورزان توسط مربکش عملیل پایان و تحلیرد مربکش عملیمدون پا یهاانجام برنامه -

 رد آموزش.کعمل یابیو ارزش یبهورز یهانظام آموزش دوره یت در اجراکمشار -

ان و یضمن خدمت مرب یهاو آموزش یز آموزش بهورزکاز مرایدر برآورد اعتبارات موردن یارکهم -
 بهورزان.

 ان و بهورزان(.ی)مرب ربطذینان کارکآموزش  یهان برنامهیه و تدویته -

 .یبهورزآموزان شدگان دانشرفتهینش از پذیرش، مصاحبه و گزیت در پذکمشار -

 .یان دوره بهورزینامه پایآموزان و صدور گواهدانش یهاو انجام آزمون یآموزش هایکلاس یبرگزار -

 .یآموزش یازسنجین بر اساسان و بهورزان یآموزان و مربدانش یبازآموز -

 .یتوسعه منابع انسان یان و بهورزان در راستایانه مربیسال یابیارزش -

 .یدروس بهورز یارآموزکو  یعمل ه یت وره طرح درس آموزش یدر ته یارکهم -

 ارشناسان مربوطه.کاردانان و کان، یبهورزان، مرب یعملو  یآموزش ت ور هایکلاس یبرگزار -

 به بهورزان در صورت لزوم. یارورزکو  یارآموزک یهابهداشت و ارائه آموزش یهاد از خانهیبازد -
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 .یآموزش بهورز یهاهیدوره پاان یپا یعمل و یامتحان ت ور سؤالات یدر طراح یارکهم -

 .یآموزش بهورز یهاامتحان نهایی دوره ینهایی و برگزار یسؤالات امتحان یدر طراح یارکهم -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیتحقمشارکت در  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته بهداشت عمومی، بهداشت محیط، پرستاری، ماماییالف: 

ر علوم ریزی یادگیری الکترونیکی دآموزش پزشکی، برنامه ارشد یارشناسک یلیتحص کدارا بودن مدرب: 
آموزش بهداشت، مدیریت خدمات سلامت سالمندی، ، تکنولوسی آموزشی در علوم پزشکی پزشکی،

 بهداشت محیط، پرستاری، مامایی، اپیدمیولوسی، آموزش جامعه نگر در نظام سلامت، ،بهداشتی و درمانی
 بند در رشدهذکتحصیلی های رشتهاز در یکی  به دارا بودن مدرک کارشناسی مشروطروانشناسی بالینی، 

 الف.

 مهارت:

 هامهارت آموزش بهداشت به افراد و گروه -

 خانواده ییمهارت مشاوره و راهنما -

 تکنولوسی آموزشی جدید یریکارگمهارت به -

 :های آموزشیدوره

 سیها و فنون تدرروش -

 یآموزش هایتکنولوسی -

 بهورزان. یلیشرفت تحصیپ یابیارزش هایروشها و آزمون -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 پزشکدندان

 تعریف شغل

، به ارائه خدمات سلامت دهان و دندان هاآنهایی است که متصدیان ن رشته شغلی دربرگیرنده پستیا
 یهاتیو فور ی، داروشناسیستمیماران سیب کیدندانپزشر ی( نظبخشیتوان، درمان و یریشگی)پ

م سلامت دهان و دندان و آموزش یریزی و هماهنگی امور مرتبط در ت، طرحیز سرپرستیو ن کیدندانپزش
 پردازند.یو مشاوره سلامت م

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 نه،یل نحوه معایاز قبان یدانشجو یبرا یآموزش یمرب عنوانبه یو عمل ینظر یهاانجام آموزش -
 کننده.ماران مراجعهیص و درمان بیتشخ

 .کیقات دندانپزشیو تحق یآموزش یهات در برنامهکشر -

 .یبهداشت دهان و دندان به کارکنان فن یهانهیلازم در زم یهاارائه آموزش -

 ،هدف هایگروه یایع جغرافیتوزجمعیت،  یو جنس یسن هایگروه هبار لازم در یهاداده یآورجمع -
 ارائه خدمات بهداشت دهان و دندان. یواحدها یایع جغرافیتوز

 هاآن یج در مناطق مختلف شهرستان و آثار احتمالیرا ییغذا یهاو عادت یستیز هایروش یبررس -
 ت بهداشت دهان و دندان مردم منطقه.یدر وضع

م بودجه یشهرستان و تنظت بهداشت دهان و دندان در سطح یفعال یلیشنهاد برنامه تفصین و پیتدو -
 آن. یاتیعمل

 سلامت دهان و دندان. هایشاخصسالانه  لیوتحلهیتجز -

 .ربطذیمراجع  یاز سو یارسال یهابرنامه و دستورالعمل یاجرا -
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 لات.کشم یارشناسک لیوتحلهیو تجز یلات درمانکهای واصله در ارتباط با مشبه گزارش یدگیرس -

طبق ضوابط و  کیز پزشکان و مراکپزش یهادرخواسته مربوط به خدمات و یدییصدور تأ -
 .یقانون یهانامهنییآ

 هدف. هایگروهو  یسن هایگروهه یلکارتقاء سلامت دهان و دندان و  -

 ج سلامت دهان و دندان آحاد جامعه.یجهت ترو یمردم یهاتک، آموزش و جلب مشاریسازفرهنگ -

 .بهداشت دهان و دندان و مدارس یندهایها و فرابرنامهت یفکیت و یمکبر  یابیش و ارزشینظارت، پا -

 د.یازنظر فلورا یدنیت آب آشامیزان وضعینه میک درزمیولوسیدمیاپ یبررس -

 ها در افراد تحت پوشش.دندان یمضر برا ییمواد غذا ییه و شناسایت تغذیوضع یبررس -

 مرتبط. یا تخصصیو  یعموم کیماران در سطح دندانپزشیص و درمان بینه، تشخیمعا -

 در صورت لزوم. یکینیلکپارا هایآزمایشن دستور نوع ییتع -

 یم سطحیترم ،یریگجرم ،لانتیرسوشیف، یدتراپیل فلورایاز قب کیدندانپزش یریشگیارائه خدمات پ -
 ها در صورت لزوم.دندان

مردم ازنظر نحوه گرفتن  کیجهت بالا بردن اطلاعات دندانپزش کیارائه خدمت مشاوره دندانپزش -
 خدمات و درمان لازم.

، یریگجرم ،یشکسطح بدون انجام عصب یهامیدن دندان، ترمیشکنه، یمعا یندهایانجام فرآ -
 دندان. یوگرافیلانت، انجام رادیشورسی، فیدتراپیفلورا

 یشغل یهاتوانمندیو  دانشدر جهت ارتقاء  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

شته ر در یتخصصدانشنامه یا  یعمومی دندانپزشکی احرفه یدارا بودن مدرک تحصیلی دکتراالف: 
 .یدندانپزشک

 مهارت:

 نه دهان و دندانیو معا یابیارزمهارت  -
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 دارو یز منطقیمهارت تجو -

 م سلامت دهانیت تیریمهارت مد -

 ق و پژوهشیمهارت انجام تحق -

 مهارت آموزش و مشاوره سلامت -

 آن یو اجرا یدرمان و یصیرد تشخیکن رویانتخاب بهترمهارت  -

 مارانیش سلامت دهان و دندان بیو پا یریگیارجاع و پ -

 با مراجعینارتباط مؤثر  یبرقرار -

 :های آموزشیدوره

 یکنترل عفونت در دندانپزشک -

 یدندانپزشک یهاتروما و اورسانس -

 شرفتهیپ یویر-یقلب یایاح -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس پروتز دندانی

 تعریف شغل

دار ، عهدهیکدندانپزشدرمان م یعنوان عضو ت، بههاآنهایی است که متصدیان این شغل دربرگیرنده پست
اء ها، اجزشکثابت و رو یامل و ناکامل، پروتزهاک کمتحر یم انواع پروتز شامل پروتزهایساخت و ترم

که تحت  است یرتودنسمربوط به ا یها و پروتزهاکو صورت و پلا کف یها(، پروتزهامپلنتی)ا یاشتنک
ریزی و هماهنگی امور مرتبط با پروتزهای دندانی ، طرحیا سرپرستینماید و پزشک فعالیت مینظر دندان

 شود.دار میرا عهده

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 .یداندن یپروتزها یارشناسکان دوره یلابراتوار دندانپزشکی به دانشجو یدر آموزش عمل یارکهم -

 دندان. یبازساز یگذاررد مومکمربوط به عمل یهاه قالبینظارت بر ته -

 ارتودنسی و ناکامل، کامل، پلاکل پروتز یاز قب یدندان یانجام امور مربوط به لابراتوار پروتزها -
 ره.یو غ ینیچ یهاشکرو

 ها.دندان ییآبر همها یا آموزش بازسازی مجدد جفت شدن دندان -

 گر.یگچ و مواد د یمنف یهاپر کردن قالب -

 ها.دن دندانیون و چیولاسیکه موم آرتیته -

 ها با مواد مختلف.قالب یردن انواع روکش و بریج روکن یجانش -

 مختلف. یاسهایناکامل از فلزات و آل کساختن پلا -

 یشغل هایتوانمندیو  دانشدر جهت ارتقاء  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یدر انجام وظاج آن یکارگیری نتاو به
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 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .یدندان یدر رشته ساخت پروتزها یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

 مهارت:

 یلابراتوار یارهاک و انجام یریگمهارت قالب -

 ثابت و متحرک یمهارت ساخت پروتزها -

 ل تراش و پرداختیها، وسا، انواع چرخیکیکارگیری ابزارآلات مکانبه مهارت -

 اهشکثابت و روو امل و ناکامل، ک کمتحر یانواع پروتزها میترممهارت -

 :های آموزشیدوره

 ساخت و طراحی پروتزهای دندانی هایروشآشنایی با آخرین  -

 آشنایی با مواد بکار رفته در ساخت پروتزهای دندانی -

 ها، وسایل پرداخت جدیدمکانیکی، چرخ ابزارآلاتآشنایی با  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان پروتز دندانی

 تعریف شغل

دار ، عهدهیکم درمان دندانپزشیعنوان عضو ت، بههاآنهایی است که متصدیان این شغل دربرگیرنده پست
 یاشتنکها، اجزاء شکثابت و رو یامل و ناکامل، پروتزهاک کمتحر یم انواع پروتزهایساخت و ترم

که تحت نظر  است یمربوط به ارتودنس یها و پروتزهاکو صورت و پلا کف ی(، پروتزهاهامپلنتیا)
 ند.کیم کمکپزشک در امر درمان دندان

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 گر.یگچ و مواد د یمنف یهاپر کردن قالب -

 ها.دن دندانیون و چیولاسیکه موم آرتیته -

 ها با مواد مختلف.قالب یورون( و بریج روکردن انواع روکش )کن یجانش -

 مختلف. یاسهایناکامل )پارسیل( از فلزات و آل کساختن پلا -

 .یاستثنائ یت و پروتزهایساختن اسپل -

ارتودنسی و ناکامل  کامل، پلاکل پروتز یاز قب یدندان یانجام امور مربوط به لابراتوار پروتزها -
 ره.یو غ ینیچ یهاشکل(، روی)پارس

 ها.آیی دندانها یا برهمآموزش بازسازی مجدد جفت شدن دندان -

 یشغل هایتوانمندیو  ء دانشدر جهت ارتقا یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. یقات کاربردیمشارکت در تحق -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دندان. یاردانی در رشته تکنسین پروتزهاکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

 مهارت:

 یلابراتوار یارهاک مهارت انجام -

 ثابت و متحرک یمهارت ساخت پروتزها -

 ل تراش و پرداختیها، وسا، انواع چرخیکینکارگیری ابزارآلات مکامهارت به -

 هاشکثابت و روو امل و ناکامل، ک کمتحر یانواع پروتزها میترممهارت -

 :های آموزشیدوره

 ساخت و طراحی پروتزهای دندانی هایروششنایی با آخرین آ -

 آشنایی با مواد بکار رفته در ساخت پروتزهای دندانی -

 ها، وسایل پرداخت جدیدآشنایی با ابزارآلات مکانیکی، چرخ -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان بهداشت دهان

 تعریف شغل

 و نظیر آموزش بهداشت دهان ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ه پزشک در زمینمراکز دندانپزشکی با هماهنگی دندانمار، کمک در یروش صحیح مسواک کردن به ب

و انجام  رییشگیآموزش بهداشت و پ هایفعالیتت در کبرقراری کامل اصول گندزدایی و سترونی، شر
 باشند.دار میرا عهده هاسازمانها و ، بیمارستانهاکارخانه ها،معاینات دهانی در مدارس، درمانگاه

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 .یر مواد معدنید موجود و سایمنطقه ازنظر فلورا یدنیت آب آشامیوضع ییشناسا -

ت تحت پوشش و یبه جمع یو جمع یصورت فردآموزش امور مربوط به بهداشت دهان و دندان به -
 قات مربوط به بهداشت دهان و دندان.یشرکت در تحق

 دندان.سلامت بهداشت دهان و  یهاها و طرحو مشارکت در برنامه یهمکار -

 ا در معرض خطر.یهدف و  هایگروه ینات ادواریو معا یغربالگر -

 نه بهداشت دهان و دندان.یدر زم یآموزش مداوم کادر بهورز -

 ت تحت پوشش.یجمع یهامضر در سلامت دندان ییمواد غذا ییه و شناسایت تغذیوضع یبررس -

آموزان و ان، بهورزان، دانشیران مدارس، مربیمد یبهداشت دهان و دندان برا هایکلاس یبرگزار -
 ها.ان مهدکودکیمرب

ص و در صورت لزوم ارجاع به مراکز یو تشخ یکننده به بخش دندانپزشکماران مراجعهینه بیمعا -
 گر.ید

ی و کمک در انجام تراپدیل فلورایدهان و دندان از قب هایبیماریاز  یریشگیارائه خدمات پ -
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 لنت تراپی.یشورسیف

 بهداشت محیط و وسایل کار.حفظ ر کنترل عفونت و پزشک دکمک به دندان -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقا معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 در رشته تکنسین سلامت دهان. یاردانکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

 مهارت:

 شهیردن سطح رکو صاف  یریگمهارت جرم -

 ح مراقبت از دهان و دندانیمهارت آموزش روش صح -

 ت دهان و دندانیه گزارش از وضعیمهارت ته -

 دیفلورا موضعی هایروش یریکارگمهارت به -

 هادندان ارپوشییمهارت انجام ش -

 :های آموزشیدوره

 های طرح ادغام بهداشت دهان و دندانآشنایی با برنامه -

 سنی هایگروهدهان و دندان در  یهامراقبت -

 کینترل عفونت در دندانپزشک -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس بهداشت محیط

 تعریف شغل

در یکی  و تحقیقس یشامل تدر ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
، یشهر یهالابیفاضلاب و س یآورجمع یهاانالکت در ارائه طرح کط، مشاریبهداشت مح یهانهیاز زم
انتقال تصفیه،  یهاستمیسو  فاضلاب و و دفع زباله ، تصفیهیآورجمع یهاستمیت در ارائه طرح سکمشار
 یو اقتصاد یفن یهاجنبه یبررس ،هوا، بهداشت پرتوها ینترل آلودگک، یدنیآشامبهداشتی و ع آب یو توز
 .نددارعهدهدر مورد را بر  یریگمیو تصم هاطرح

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 ط.یبهداشت مح یاو منطقه یشورک یهااستیس ینظارت بر اجرا -

 آموزشی. یهالکپروتن یه و تدویهمکاری در ته -

 ط.یبهداشت مح یهامربوط به برنامه یو عمران یشنهاد اعتبارات جاریبرآورد و پ -

 گیر )اپیدمی(.ها و همهیماریان بیو کنترل طغ ییمشارکت در شناسا -

 .محیطیزیستهای ارزیابی اثرات مشارکت در تهیه گزارش -

 آشامیدنی.های انتقال، تصفیه و توزیع آب مشارکت در طراحی سیستم -

 فاضلاب شهری و صنعتی. هیو تصف یآورهای جمعسیستم یمشارکت در طراح -

 های جامع کاهش و کنترل آلودگی هوا.مشارکت در تدوین برنامه -

 کیفیت آب. هایآزمایشنتایج  یریکارگتفسیر و به -

 های پیوست سلامت.مشارکت در تهیه گزارش -

 مواد زائد جامد.آوری و دفع های جمعمشارکت در طراحی سیستم -
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 .هاآنهای تحلیلی از کیفیت منابع آب و تغییرات روند بررسی و تهیه گزارش -

 اجرای بخش خصوصی فعال مرتبط هایفعالیتنظارت بر  -

 ها.مشارکت در طراحی و اجرای مطالعات بار محیطی بیماری -

 مشارکت در طراحی و اجرای مطالعات تماس با عوامل محیطی. -

 های کنترل آلودگی هوا.یستممشارکت در طراحی س -

 مشارکت در انجام مطالعات اپیدمیولوسی محیط. -

 شناسی محیط.مشارکت در انجام مطالعات سم -

 تابعه. یواحدها هایفعالیت یابیش، نظارت و ارزشیپا منظوربه دیبازدانجام  -

ه یهو ت ییاو روست یهوا در مناطق شهر یهاکنندهنه آلودهیلات منطقه در زمکمش یمطالعه و بررس -
 لازم. یهاگزارش

 ط.یبهداشت مح یهابرنامه یاز اجرایل موردنیزات و وساین تجهیتأم یریگیپ -

نترل ک یهانهیط در زمیبهداشت مح یندهایفرآ ین اهداف مربوط به اجراییو تع یزیربرنامه -
 آب و فاضلاب. یبهداشت

 یآب و فاضلاب شهر یمهندس هایشرکت ژهیوبه ربطذی ینهادهابا  یبخشنیب یجاد هماهنگیا -
 .ییو روستا یرسانآب یهاهکشبآب و  ، منابعیت بهداشتیدر جهت بهبود وضع ییو روستا

ها، استان از شهرستان یشهرها و روستاها یدنیت آب آشامیاخذ آمار و اطلاعات مربوط به وضع -
 .هاآناطلاعات و ارسال بازخورد به  لیوتحلهیتجز

 آب و فاضلاب. هایآزمایشگاه یبر رو یفکیو  یمکنظارت  -

 ج.ینتا لیوتحلهیو تجز یز پرتو پزشککمرا یو حفاظت ینترل بهداشتکنظارت و  -

 هدف. هایگروه یو آموزش مداوم برا یهای آموزشه بستهیته -

 سنجش. یهاوخاک با استفاده از دستگاههوا، آب یهاندهیآلاش یپا -

لازم  هایآزمایشر یهوا، آب و فاضلاب، بهداشت پرتوها و سا یمربوط به آلودگ هایآزمایشانجام  -
 ط.یبهداشت مح یاختصاص هایآزمایشگاهدر 

ر مشمول قانون مواد خوراکی، یه مراکز و اماکن مشمول و غیبر کل یکنترل و نظارت بهداشت -
 .یو بهداشت یشی، آرایدنیآشام

 .یبهداشت و یشی، آرایدنیقانون مواد خوراکی، آشام یمشارکت در اجرا -

ح عرضه در سط یو بهداشت یشی، آرایدنیت مواد خوراکی، آشامیفیبر ک یکنترل و نظارت بهداشت -



 259 کارشناس بهداشت محیط

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

 د تا مصرف(.ی)بعد از تول

 ( در سطح عرضه.یر از مواد خام دامی)غ ییاز مواد غذا یبردارنمونه -

مواد خوراکی  ینگهدارع و فروش و یه و توزیمراکز تهاز  ازیاطلاعات و آمار موردن یآورد و جمعیبازد -
 لیط از قبیمختلف بهداشت مح یهانهیدر زم ،و مدارس ی، اماکن عمومیو بهداشت یدنیو آشام

ط روستا، حشرات یمح یو دفع زباله، بهساز یآورپرتوها، جمعخاک و بهداشت آب و فاضلاب، هوا، 
 ا و...یو جوندگان ناقل، سوانح و بلا

در رابطه با  یارها و ضوابط بهداشتیمقررات و اعمال مع و نیقوان یدر مورد اجرا یریگیاقدام و پ -
 ط.یمسائل بهداشت مح

ت و نظارت بر کار یبهداشت و هدا یهاتابعه )خانه یمستمر از واحدها ید بهداشتینظارت و بازد -
 ط و...(.یف بهداشت محینه وظایبهورزان در زم

 ط.یبهداشت مح یمهندس ان رشتهیدانشجو یارآموزک یو اجرا یزیردر برنامه یارکهم -

 جهت حل ییو اجرا یفن یارهاکط بیمارستان و ارائه راهیبهداشت مح مسائل یبندشناخت و دسته -
 لات موجود.کمش

 ن ویماران و مراجعیپرسنل، ب یبرا یآموزش یهابرنامه یدر اجرا یزر آموزشیبا سوپروا یهماهنگ -
 نترل عفونت.کط و یبه موضوعات بهداشت مح یآموزش یهااز برنامه یاختصاص بخش

ن یب یارکز بهداشت استان و جلب همکز بهداشت شهرستان و مرکو ارتباط با مر یجاد هماهنگیا -
 بیمارستان. یلات بهداشتکجهت حل مش یو درون بخش یبخش

 تیزوکنو  ی، عفونیمعمول یهازباله یونقل و دفع بهداشت، حملکیک، تفیآورنظارت بر نحوه جمع -
 بیمارستان.

 ط بیمارستان.یمح یسازلماسی و فاضلاب، بهساز یه و دفع بهداشتیتصف ،یآورنظارت بر جمع -

و  ییوشو، گندزداو نظارت بر نحوه شست یزکون مریزاسیلیو استر خانهیرختشو ینترل بهداشتک -
 .کیل پزشیح وسایردن صحکل یالبسه و نحوه استر یجداساز

 ط.یبهداشت مح یهابرنامه ییاجرا یهادستورالعمله و ابلاغ یت در تهکمشار -

 ط.یداشت محبه ازیل اطلاعات موردنیو تحل یبندطبقه ،یآورت در جمعکمشار -

 ط.یخانواده در ارتباط با بهداشت مح کپزش یهادر برنامه یارکت و همکمشار -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی مهندسی بهداشت محیط.الف: 

ش آموز مهندسی بهداشت محیط، یهااز رشتهدر یکی  ارشد یارشناسک یلیتحص کدارا بودن مدرب: 
 یعیمنابع طبمواد غذایی(،  فناوریزیست، علوم و صنایع غذایی )گرایش شناسیسمبهداشت، 

، (آب و فاضلاب ،ستیزطیعمران )مح ی، مهندسستیزطیو مح یمنیت سلامت ایری(، مدستیزطی)مح
 یزیر، برنامهیولوسیب دروی، هیدروسئولوسی(، هیدرولوسی)ه یشناسمنابع آب، آب، بازیافت مدیریت پسماند

ریزی شهری، ا و برنامهیش، جغرافیو آما یط، معماریمح ی، طراحی شهری، بهسازستیزطیآب، مح
، ستیزطیمحمدیریت ، یطیمح ینولوسکوتی، بییروستا یزیر، برنامهیاو منطقه یشهر یزیربرنامه
 ی، آلودگیولوسیدمی، اپیانسان یولوسک، استیزطی، آموزش محستیزطیت محیریمدو  یزیربرنامه

، بهداشت مواد غذایی، ییمواد غذا یمنی، بهداشت و ایو درمان یت خدمات بهداشتیری، مدستیزطیمح
 تیریبهداشت پرتوها و مد شناسی محیط، پدافند غیرعامل در نظام سلامت،سم ،ستیزطیمهندسی مح

-مهندسی شیمی ،ستیزطیمح و یمنیا فاضلاب(،گرایش آب و عمران )مهندسی تکنولوسی  سلامت،
 یمهندس یارشناسک یلیتحص کبه دارا بودن مدر مشروطآموزش پزشکی  ،زیستمحیطو  بهداشت ایمنی،

 ط.یبهداشت مح

در بلایا و  سلامت ،در رشته بهداشت محیط (PhDتخصصی ) یدارا بودن مدرک تحصیلی دکترج: 
مواد غذایی(،  فناوریزیستعلوم و صنایع غذایی )گرایش  ها، بهداشت و ایمنی مواد غذایی،فوریت

خدمات  تیریمد ، علوم مهندسی آب،اپیدمیولوسی سلامت، گذاریسیاست، ستیزطیمهندسی مح
 کارشناسی مهندسی بهداشت یلیتحص کبه دارا بودن مدر مشروط بهداشتی درمانی، آموزش پزشکی

 ب. دربند ذکرشدهی تحصیلی هارشتهاز در یکی  ارشد یارشناسک محیط و

 مهارت:

 ها،مهارت آموزش دستورالعمل -

 ،یمهارت انجام کارگروه -

 ل اطلاعات،یمهارت تحل -

 افزارها،آمار و اطلاعات و نرم یکارگیری ابزارهامهارت به -
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 یآورآب، جمع یسازه و سالمیتصف یهانهیط )در زمینده محینترل عوامل آلاکو  ییمهارت شناسا -
، ینعتو ص یدرمان یو مراکز بهداشت یو دفع مواد زائد جامد خانگ یآوردفع فاضلاب، جمعه و یو تصف

 هوا(، ینترل آلودگک

 ر مسائل بهداشتیو سا یو بهداشت یدنیع مواد خوراکی، آشامیه و توزیز تهکمهارت نظارت بر مرا -
 ط،یمح

 مناسب، یهاحلنترل و ارائه راهکمهارت  -

 ش.ق و پژوهیمهارت تحق -

 :ای آموزشیهدوره

 طیبهداشت مح یهابرنامه ییاجرا یهان و مقررات و دستورالعملین قوانیبا آخر ییآشنا -

 آب، یو ضدعفون ییگندزدا هایروش -

 ت پسماند.یریمد -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان بهداشت محیط

 تعریف شغل

ه و یانتقال، تصف یهاطرح یه و اجرای، در تههاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ساده جهت  یهاحلوهوا، ارائه راهننده آبکمنابع آلوده ییع آب در سطح روستا و شهرستان، شناسایتوز

ا استفاده ی، دفع و یآورجمع یبهداشت یهاآموزش راه کوچکه و دفع فاضلاب اجتماعات ی، تصفیآورجمع
ت در جهت یسارها و منابع آب، فعالها، قنوات، چشمهچاه یو زباله، بهساز یو انسان یوانیاز فضولات ح
و آموزش بهداشت و ارتباط با مردم  ییو بهداشت مواد غذا ین عمومکاما ین، بهسازکبهداشت مس

 د.ینمایت میفعال

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 یریشگیمراقبت، پ منظوربه یطیمربوط به کنترل عوامل مح یندهایو نظارت بر فرآ یابیش و ارزشیپا -
 بهداشت. یهاها در سطح خانهیماریو مبارزه با ب

ط یدر ارتباط با بهداشت مح یآموزش هایفعالیتها و برنامه یو اجرا یزیرمشارکت در برنامه -
 بیمارستان.

 آنان. یجهت ارتقاء آگاه یآموزش به مردم و بهورزان در خصوص مسائل بهداشت -

 یبرداردر مورد نمونه آمدهعملبهه گزارش اقدامات یدر سطح عرضه و ته ییمواد غذا یفیکنترل ک -
 شگاه.یها به آزمامشکوک و ارسال نمونه ییاز مواد غذا

 ها.یدمیها و اپیماریان بیو کنترل طغ ییناسامشارکت در ش -

ت ید از مدارس تحت پوشش و آموزش به کارکنان مدارس و بهورزان در خصوص رعایبازد -
 ط مدارس.یبهداشت مح یاستانداردها

 منطقه. هایشاخص ارتقاءدر جهت حل مشکلات و  یزیرمشکلات و برنامه یبندتیاولو -
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مرتبط با  یطیو ارسال آمار و اطلاعات مربوط به کنترل عوامل مح لیوتحلهی، تجزیآورجمع -
 ها.یماریب

 (.یرسانو نظارت بر آب یبردار، نمونهی)کلر سنج یدنیآب آشام یفیانجام کنترل ک -

ه و یط )در مراکز تهیمختلف بهداشت مح یهانهیدر زم ازیاطلاعات و آمار موردن یآورد و جمعیبازد -
ل یو مدارس( از قب ی، اماکن عمومیو بهداشت یدنیمواد خوراکی و آشام یرع و فروش و نگهدایتوز

ط یمح یو دفع پسماند، بهساز یآوربهداشت آب و فاضلاب، بهداشت هوا، بهداشت پرتوها، جمع
 ا و...،یروستا، حشرات و جوندگان ناقل، سوانح و بلا

در رابطه با  یارها و ضوابط بهداشتین و اعمال معیمقررات و قوان یدر مورد اجرا یریگیاقدام و پ -
 ط.یمسائل بهداشت مح

 طیمختلف بهداشت مح یهانهیدر زم ازیاطلاعات موردن لیوتحلهیو تجز یبند، طبقهیآورجمع -
 ها.تحت پوشش و بیمارستان یواحدها

در  یریگیمختلف واحدها و مراکز و پ هایبخش ییو گندزدا یو نظارت بر نحوه ضدعفون یهمکار -
 .یید گندزداییتأ یش در موارد لزوم برایو آزما یکروبیم یبردارنجام نمونهجهت ا

ت و نظارت بر کار یبهداشت و هدا یهاتابعه )خانه یمستمر از واحدها ید بهداشتینظارت و بازد -
 ط و...(.یف بهداشت محینه وظایبهورزان در زم

 .هاپروتکلبر طبق  یاجرائ یهابا بهورزان در خصوص طرح یهمکار -

 ط.یبهداشت مح یندهایط منطقه و آموزش به مردم در مورد فرآیت بهداشت محید از وضعیبازد -

 ید بهورزان از روستاهایبازد یزیربهداشت و کنترل و برنامه یهاخانه یاقمار ید از روستاهایبازد -
 .یاقمار

 هاینمندیتوادر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ط.یدر رشته بهداشت مح یاردانکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 
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 مهارت:

 هامهارت آموزش دستورالعمل -

 یمهارت انجام کارگروه -

 ل اطلاعاتیتحلمهارت  -

 افزارهاآمار و اطلاعات و نرم یابزارها یریکارگمهارت به -

 یطینده محیعوامل آلا ییمهارت شناسا -

 در روستا و شهر یطیاز عوامل مح یناش هایبیماریاز  یریشگیمهارت پ -

 یطینده محینترل عوامل آلاکو  یریشگیپ ،مهارت اعمال نظارت -

 یو عمل یصورت علمط به یمح یلات بهداشتکمهارت گزارش مش -

 ها.ط بر اساس دستورالعملیلات بهداشت محکنترل مسائل و مشکمهارت اعمال نظارت و  -

 :های آموزشیدوره

 طیبهداشت مح یهابرنامه ییاجرا یهان و مقررات و دستورالعملین قوانیبا آخر ییآشنا -

 آب یو ضدعفون ییگندزدا هایروش -

 ت پسماند.یریمد -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ایکارشناس بهداشت حرفه

 تعریف شغل

و  یکیزیعوامل ف یریگو اندازه ییبه شناسا ،هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ها و ص روشیپردازند. تشخیم یالات اساسکج و رفع اشینتا یابیار، ارزشکط یآور محانیز ییایمیش

 یکیولوسیآورند، عوامل مهم بیار را به وجود مکط یآور محانیه عوامل زک یگوناگون و علل یدیمراحل تول
ار و کط یمح یمنیافراد شاغل، مسائل ا یو روان یجسم یهاتیار با قابلکط یار، عدم انطباق شراکط یمح

ص یخجهت تش کافراد به پزش یو معرف یامهم حرفه هایبیماری ییز شناسایار و نکاز  یعلل حوادث ناش
ن یا با قوانهتینان از مطابقت فعالیو حصول اطم یبازرس ین رشته شغلی است و اجرایق ایاز مصاد یقطع

امور مرتبط با بهداشت ریزی و هماهنگی ، طرحیا سرپرستیافراد  یمنیو مقررات حاکم بر بهداشت و ا
 .ردیگیز در برمیای را نحرفه

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

ها و ها، دستورالعملاستیبا توجه به س یابهداشت حرفه یلکبه اهداف  یابیجهت دست یزیربرنامه -
 انات.کام

و  تن نقاط قوییمرتبط و تع یسازمان یاجراشده در واحدها یهاش برنامهیو پا یابینظارت و ارزش -
 ضعف آنان.

 مناسب. ین راهکارهاییار و تعکط یآور محانیش عوامل زیپا و یریگ، اندازهییشناسا -

 ن مافوق.یان و مس ولیارفرماکها به ارگاهک یاو اعلام نواقص بهداشت حرفه یابی، ارزییشناسا -

 هدف. هایگروه یبرا یابهداشت حرفه یآموزش یهابرنامه یاجرا -

ن حرف ین خدمات بر شاغلیا یه و نظارت بر حسن اجرایاول یبا اصول خدمات بهداشت ییآشنا -
 گوناگون.
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ن و مقررات یها، قواندستورالعمل یاجرا یابیو ارز یتحت پوشش و بررس هایکارگاهد از یبازد -
 د.یبازد یهالیست و فرممطابق چک یبهداشت

بهداشت  یهاو خانه یدرمان یبهداشت زکدر مرا یابهداشت حرفه یندهاینظارت بر انجام فرآ -
 .ییروستا

تحت پوشش  هایکارگاه یابهداشت حرفه هایفعالیتل آمار و اطلاعات یو تحل یابی، ارزیبررس -
 ها.تیارتقاء فعال منظوربه

ار و کط یدر مح یکآور و مسائل ارگونومانیعوامل ز یابیل و ارزشی، تحلیریگ، اندازهیبردارنمونه -
 یبه استانداردها با توجهار کط یآور در محانینترل عوامل زکو  یریشگیپ منظوربهر ارائه راهکا

 موجود.

 کار.ز بهداشتکو مرا یارگرکبهداشت  یهاخانه یاندازز و راهیس، تجهیدر امر تأس یریگینظارت و پ -

ها و یماریا بو مبارزه ب یابیماریو ب یریشگینه پیدر زم یات اجرائیعمل یریگیم و پیدر تنظ یارکهم -
 ار.کاز  یناش یهاتیمسموم

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 :لاتیتحص

و  یاحرفهبهداشت ای، های بهداشت حرفهاز رشتهدر یکی  یارشناسک یلیتحص کدارا بودن مدرالف: 
 ایمنی کار،

 موزش پزشکی،آ ،ایبهداشت حرفه یهارشته ازدر یکی  ارشد یارشناسک یلیتحص کمدرب: دارا بودن 
ایمنی،  -مهندسی شیمی )با گرایش آلودگی هوا(، ستیزطیمحیط، مهندسی مح یشناسسم ،شناسیسم

بهداشت، پدافند  ارگونومی، آموزش، زیستمحیطمدیریت ایمنی، بهداشت و  ،زیستمحیطبهداشت و 
 یمنیا) یفن یو بازرس یمنیا یمهندس ،ستیزطیمح و یمنیغیرعامل در نظام سلامت، مدیریت سلامت، ا

به  مشروط (hse) زیستمحیط، مدیریت ت و محیط کار، مهندسی تکنولوسی ایمنی در صنع(حفاظت و
 الف. دربند ذکرشده ی تحصیلیهارشتهاز در یکی  کارشناسیمدرک دارا بودن 



 267 ایکارشناس بهداشت حرفه

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

ها، سلامت در بلایا و فوریت یهارشته در (PhDتخصصی ) یدکتر یلیتحص کدارا بودن مدرج: 
 بهداشت آموزش پزشکی، آموزش، یدرمان و یبهداشت خدمات تیریمد سلامت، گذاریسیاستارگونومی، 

 یهارشته ازدر یکی  کارشناسی ارشد و یارشناسک یلیتحص کمدر بودن دارا به مشروطسلامت  یارتقا و
 الف و ب. دربند ذکرشده تحصیلی

 رشته طب کار جهت شاغلین پست کارشناس طب کار. در تخصصی دانشنامهدارا بودن د: 

 مهارت:

 یزیرمهارت برنامه -

 ردکعملش یمهارت پا -

 یریگمهارت گزارش -

 یریمهارت آمارگ -

 زاتیرد تجهکنترل عملکش و یمهارت پا -

 ارکط یآور محانیز یائیمیو ش یکیزیعوامل ف یریگو اندازه ییمهارت شناسا -

 ینشاغل یو روان یجسم یهاتیار با قابلکط یص عدم انطباق شرایمهارت تشخ -

 ارکاز  یو علل حوادث ناش ارکط یمح یمنیحل مسائل اص و ارائه راهیمهارت تشخ -

 مهارت آموزش بهداشت به افراد شاغل -

 .یامهم حرفه هایبیماریا یو  یعمده شغل یهاتیص آثار و علائم مسمومیمهارت تشخ -

 :های آموزشیدوره

 ارکط یآور محانیعوامل ز یابیو ارز یبردارنمونه هایروشبا  ییآشنا -

 یابهداشت حرفه هایشاخصاستخراج  -

 .یابهداشت حرفه یهاطرح یاجرانحوه  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ایکاردان بهداشت حرفه

 تعریف شغل

، یکیزیعوامل مهم ف یریگو اندازه یی، به شناساهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
 یلت شغیار با قابلکط یاز شرا یص عدم انطباق بعضیار، تشخکط یآور محانیز یکیولوسیو ب ییایمیش

ط یدر مح از حوادث یریشگیمربوط به پ یهات در برنامهک، شریصنعت یمنیص مسائل عمده ایافراد، تشخ
 یمربوطه و معرف یشغل یهاتیها و مسمومیماریب هیار و آموزش بهداشت، شناخت علائم و آثار اولک

 پردازند.ز مربوطه میکلازم به مرا یهاکمکو گرفتن  یص قطعیتشخ یافراد برا

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 موجود. یها و استانداردهارمف بر اساسار کط یآور محانیعوامل ز یریگت در اندازهکمشار -

 ها.ارگاهک یاست و اطلاعات شناسنامهیه لیو ته یدیتول یها و واحدهاارگاهک یسرشمار -

 .یو صنعت یدیتول ی( و واحدهایبندها )برنامه زمانارگاهکد از یم برنامه و بازدیتنظ -

 ج(.ینتا یریگیها و پل فرمیمکدر ت یارک)هم یادوار هایآزمایشنات و یانجام معا -

 .ربطذین ی( به مراجع و مس ولسالهیک و ماههنات )ششیدها و معایت در ارائه آمار بازدکمشار -

 .هاکارگاهان مشاغل و یمتصد یبرا یآموزش یهادر انجام برنامه یارکهم -

 افراد شاغل. یهاتیار با قابلکط یاز شرا یص عدم انطباق بعضیدر تشخ یارکهم -

 .یاارشناس بهداشت حرفهکنظر  ریز یط و بهداشتیروزمره مح یهایج حاصل از بررسینتا یبندطبقه -

 ها.ارگاهکدر  یصنعت یمنیص مسائل عمده ایدر تشخ یارکهم -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل
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 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 احرازشرایط 

 تحصیلات:

 و ایمنی کار یاحرفه، بهداشت یاهای بهداشت حرفهدر رشته یاردانکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

 مهارت: 

 یریگمهارت گزارش -

 یریمهارت آمارگ -

 یمهارت انجام کار گروه -

 ارکط یمح یانترل عوامل مخاطرهکو  یابیارز ،ینیبشیمهارت پ -

 ارکاز  یحوادث ناشها و یماریاز ب یریشگیمهارت پ -

 ار با انسان.کط انسان باکار و یجاد تطابق شرایمهارت ا -

 :های آموزشیدوره

 ارکط یآور محانیعوامل ز یابیو ارز یبردارنمونه هایروشبا  ییآشنا -

 یابهداشت حرفه هایشاخصاستخراج  -

 .یابهداشت حرفه یهاطرح ینحوه اجرا -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس سلامت روان

 تعریف شغل

، پیشگیرانه در ابعاد آموزش هایفعالیت، به هاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پستشغل ن یا
، جایگزین و مشاوره جهت شناسایی هایفعالیتطلبی، توسعه و تقویت سازی، حمایترسانی، آگاهاطلاع

های روانی، ارتقای سلامت روان جامعه پیشگیری از آسیب روانی، هایبیماریپیشگیری، درمان و مراقبت 
ریزی و هماهنگی امور مرتبط با سلامت یت، برنامهی جهت بیماران، مدیرشناختروانو انجام مداخلات 

 پردازند.روان می

 هاتیمسئولف و یشرح وظا

 ریزی در حوزه سلامت روانو برنامه گذاریسیاست -

و باز  یشناختروانمداخلات آموزش،  یهانهیدر زم یریشگیگانه پبر اساس سطوح سه یزیربرنامه -
 .ی روانیتوان

ها در و تعیین نوع، میزان شیوع بروز این بیماری پزشکیروان هایبیماریمطالعه و بررسی در زمینه  -
 .جمعیت تحت پوشش

ی ها و الگوهامطالعه در زمینه تعیین استانداردهای لازم برای سلامت روان و تدوین و اجرای شاخص -
 سلامت روان.

مان و ارتقای )در حوزه پیشگیری، در ی مؤثر در امور سلامت روانهاتیاولوبررسی نیازها و  -
 استانداردهای مرتبط با سلامت روان

 های اجرایی مرتبط با سلامت روانپیشنهاد و تدوین برنامه -

 های آموزشی )مدرسه و دانشگاه(محیط روان ی سلامتارتقادر جهت  آموزشو  یزیربرنامه -

 .یروان هایبیمارین نوع و حجم ییو تع یروان هایبیماریق در خصوص یو تحق یبررس -
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 جامعه نگر. یتوسعه روانشناس یهابرنامه ین و اجرایدر تدو یمشارکت و همکار -

 بهداشت روان. یهاشبرد برنامهیدر پ یبخشو برون یبخشدرون مشارکتو جلب  یهماهنگ -

 ژهیوبهافزایش آگاهی عمومی مردم ) منظوربهاجرایی و علمی مبتنی بر جامعه  هایروشارائه  -
 سلامت روانهدف( و ارتقای  هایگروه

ماران ی و پیگیری بیباز توانهای لازم برای غربالگری، ارجاع، درمان، تدوین استاندارد و دستورالعمل -
 روانی، غربالگری، ارجاع، و پیگیری

 های مرتبط با سلامت روانپایش و نظارت برنامه -

روانی،  هایریبیمای باز توانهای غربالگری، پیشگیری، مراقبت و درمان و تهیه و تدوین پروتکل -
های صنفی، علمی، های روانی، با همکاری مراکز آموزش عالی، نهادها و انجمنپیشگیری از آسیب

 ملی

روانی،  هایبیماریبر موضوع سلامت خانواده، پیشگیری از  تأکیدارتقاء و توسعه سلامت روان، با  -
خدمات  دهندهارائهساماندهی مراکز  منظوربههای آموزشی، پژوهشی و اجرایی طراحی برنامه

 ی و مشاورهشناختروان

 های مرتبط با سلامت روانریزی و ارزیابی برنامهبرنامه -

و مشکلات رفتاری در جمعیت تحت  پزشکیروانمشارکت در شناسایی و غربالگری اختلالات  -
 پوشش

 .افراد پرونده سلامت روانه یو ته ارزیابی روانینه یپزشک در زمکمک به روان -

 سطوح مختلف. یا برایدر بلا یمداخلات روان یدر اجرا یهمکار -

 ی جهت بیماران روانی و خانواده آنانشناختروانارائه مشاوره و مداخلات  -

ی به افراد جامعه جهت پیشگیری از بروز اختلالات روانی و پیشگیری شناختروانهای ارائه آموزش -
 های روانیاز بروز آسیب

 مشارکت در ارتقای سطح سواد سلامت روان جامعهریزی و برنامه -

 روان های سلامتها، کتب و محتواهای الکترونیکی آموزشی مرتبط با برنامهبسته فیتألتهیه و  -

 های سلامت روانمشارکت در برگزاری کارگاه، همایش و جلسات آموزشی مرتبط با برنامه -

 های سلامتماری و عملکرد مرتبط با برنامهها و اطلاعات آگیری، تحلیل دادهی و گزارشگزارش ده -
 روان

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل
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 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ها(مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته روانشناسی )کلیه گرایش دارا بودن الف:

به  وطمشر، بهداشت روان (هاشیگراکلیه )ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد روانشناسی 
 ها.دارا بودن کارشناسی روانشناسی در کلیه گرایش

به دارا  مشروط روانشناسی هایگرایش هیکل در( PhDج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا تخصصی )
 الف و ب. دربند ذکرشدهی تحصیلی هارشتهاز در یکی  ارشدبودن کارشناسی و کارشناسی 

 مهارت:

 ی و مشاورهشناختروانمهارت ارائه خدمات  -

 مهارت آموزش فردی، گروهی و خانواده -

 ریزی و تدوین استانداردمهارت برنامه -

 یناتوان یسنی و افراد دارا هایگروهروانی و مهارت مداخله در سطح  مهارت تشخیص اختلالات -
 مزمن جسمی هایبیماریروانی ناشی از 

 های مؤثر بر سلامت روانمهارت تحلیل آسیب -

 پزشکیروانیی با داروهای آشنا -

 پذیر )سالمندان، زنان، کودکان(آسیب هایگروهمهارت مداخله در سطح  -

 :های آموزشیدوره

 ،DSM روانی بر اساسبندی اختلالات آشنایی با آخرین طبقه -

 های آموزشی پیشگیری از رفتارهای خودکشی،دوره -

 های روانی و اجتماعی در حوادث و بلایا،های آموزشی حمایتدوره -

 ،فرزند پروریهای زندگی و های آموزشی مهارتدوره -

و مراکز سلامت روان  پزشکیروانهای های آموزشی مدیریت مراکز تشخیص، درمان و مراقبتدوره -
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 نگر،جامع

 های آموزشی پیامدهای فردی، خانوادگی،کلیه دوره -

 ریزی،مدیریت و برنامه -

 روش تحقیق -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 پیشگیری، درمان و کارشناس

 کاهش آسیب اعتیاد

 تعریف شغل

، پیشگیرانه در ابعاد آموزش هایفعالیت، به هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
جایگزین و مشاوره جهت پیشگیری، درمان و کاهش  هایفعالیتسازی، توسعه و تقویت رسانی، آگاهاطلاع

ری های آموزشی و کاآسیب اعتیاد به مواد مخدر و الکل، ارتقای سلامت جامعه با تمرکز بر خانواده، محیط
ریزی و هماهنگی امور ی جهت معتادان، مدیریت، برنامهشناختروانو محلات شهری و انجام مداخلات 

 پردازند.اهش آسیب اعتیاد و الکل میمرتبط با پیشگیری، درمان و ک

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 های مؤثر در امور پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکلبررسی نیازها و اولویت -

 و برنامه در حوزه پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل گذاریسیاست -

 گیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکلهای اجرایی مرتبط با پیشپیشنهاد و تدوین برنامه -

 ژهیوبهافزایش آگاهی عمومی مردم ) منظوربهاجرایی و علمی مبتنی بر جامعه  هایروشارائه  -
 و کاهش آسیب اعتیاد و الکل درمان هدف( و ارتقای سطح پیشگیری، هایگروه

ماران ی و پیگیری بیتوان باز، های لازم برای غربالگری، ارجاع، درمانتدوین استاندارد و دستورالعمل -
 معتاد

 های مرتبط با پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکلپایش و نظارت برنامه -

های غربالگری، پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل با همکاری تهیه و تدوین پروتکل -
 های صنفی، علمی، ملیمراکز آموزش عالی، نهادها و انجمن

های بر موضوع پیشگیری از اعتیاد و الکل و طراحی برنامه تأکیدارتقاء و توسعه سلامت خانواده با  -
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خدمات درمان و کاهش آسیب  دهندهارائهساماندهی مراکز  منظوربهآموزشی، پژوهشی و اجرایی 
 اعتیاد و الکل

 ب اعتیاد و الکلهای مرتبط با پیشگیری، درمان و کاهش آسیریزی و ارزیابی برنامهبرنامه -

 مشارکت در شناسایی و غربالگری مشکلات مصرف مواد و الکل در جمعیت تحت پوشش. -

 ی جهت معتادان و خانواده آنانشناختروانارائه مشاوره و مداخلات  -

 ارائه مشاوره به افراد جامعه جهت پیشگیری از مصرف مواد و الکل -

 مت روان جامعهریزی و مشارکت در جهت ارتقای سطح سواد سلابرنامه -

 ی الکترونیکی مرتبط با برنامههابستهی آموزشی، کتاب و هابسته فیتألتهیه و  -

 ی، پیشگیری، درمان وهابرنامهو جلسات آموزشی مرتبط با  هاشیهمامشارکت در برگزاری کارگاه،  -
 کاهش آسیب اعتیاد و الکل

 ی مرتبطهابرنامهعملکرد مرتبط با و اطلاعات آماری و  هادادهی، تحلیل ریگگزارشگزارش دهی و  -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیی کارآموزهادورهشرکت فعال در  -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 یاجتماعی شناسبیآس. (هاشیگراکلیه ) یروانشناسالف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته 
 پیشگیری از اعتیاد()

اجتماعی،  یشناسبیآس، یروانشناس هایگرایشب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد در کلیه 
ی هاشتهراز در یکی  دارا بودن کارشناسیبه  مشروطمطالعات اعتیاد، پژوهشگری اجتماعی، بهداشت روان 

 الف دربندتحصیلی ذکرشده 

ی شناسبیآس، یروانشناس هایگرایشدر کلیه ( PhDج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا تخصصی )
ر د به دارا بودن کارشناسی و کارشناسی ارشد مشروطاجتماعی، مطالعات اعتیاد، پژوهشگری اجتماعی 

 الف و ب. دربند ذکرشده ی تحصیلیهارشتهاز یکی 

در رشته سلامت روان  MPHی پزشکی عمومی با طی دوره احرفهد: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای 
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 یا اعتیاد

 مهارت:

 ،DSMبندی اختلالات روانی بر اساس آشنایی با آخرین طبقه -

 ی و مشاوره،شناختروانمهارت ارائه خدمات  -

 مهارت آموزش فردی، گروهی و خانواده، -

 ریزی و تدوین استاندارد،مهارت برنامه -

 مهارت تشخیص اختلالات روانی و اعتیاد، -

 ،ریپذبیآس هایگروهمهارت مداخله در سطح  -

 های اجتماعی مؤثر بر مصرف مواد مخدر و الکل،مهارت تحلیل آسیب -

 گردانروان، مواد مخدر، محرک و پزشکیروانیی با داروهای آشنا -

 :های آموزشیدوره

 ،پزشکیروانآموزشی تخصصی تشخیص و درمان اختلالات  ایهدوره -

 آموزشی پیشگیری و درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل، هایدوره -

 های اجتماعی،آموزشی پیشگیری از آسیب هایدوره -

 آموزشی پیشگیری از رفتارهای خودکشی، هایدوره -

 های زندگی و فرزند پروری،آموزشی مهارت هایدوره -

 آموزشی مدیریت مراکز درمان اعتیاد و الکل، هایدوره -

اسی، شنآموزشی پیامدهای فردی، خانوادگی و اجتماعی اعتیاد، مشاوره اعتیاد، آسیب هایدورهکلیه  -
 های گرایش به اعتیاد،گردان، زمینهمواد مخدر و روان

 ریزی،مدیریت و برنامه -

 روش تحقیق -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس سلامت اجتماعی

 تعریف شغل

زش، پیشگیرانه در ابعاد آمو هایفعالیتبه  ،هاآنیی است که متصدیان هاپستن مشاغل دربرگیرنده یا
جایگزین و مشاوره جهت ارتقای سلامت اجتماعی،  هایفعالیتی، توسعه و تقویت سازآگاهی، رساناطلاع

ی آموزشی، هایطمحهای، اجتماعی، پیشگیری از خشونت در جامعه با تمرکز بر خانواده، یبآسپیشگیری از 
ریزی و هماهنگی امور مرتبط با ، انجام مداخلات اجتماعی، مدیریت برنامههامحلههای کار و یطمح
 پردازندیملامت اجتماعی س

 هاتیف و مسئولیوظانمونه 

 های مؤثر در امور سلامت اجتماعیبررسی نیازها و اولویت -

 و برنامه در حوزه سلامت اجتماعی گذاریسیاست -

 های اجرایی مرتبط با سلامت اجتماعیپیشنهاد و تدوین برنامه -

 ژهیوبهزایش آگاهی عمومی مردم )اف منظوربهاجرایی و علمی مبتنی بر جامعه  هایروشارائه  -
 هدف( و ارتقای سلامت اجتماعی هایگروه

های لازم برای مداخلات اجتماعی، پیشگیری از خشونت، غربالگری، تدوین استاندارد و دستورالعمل -
 ارجاع، و پیگیری

 های مرتبط با سلامت اجتماعیپایش و نظارت برنامه -

خشونت، مراقبت، و مداخلات اجتماعی با همکاری مراکز های پیشگیری از تهیه و تدوین پروتکل -
 های صنفی، علمی، ملیآموزش عالی، نهادها و انجمن

های اجتماعی و طراحی بر پیشگیری از آسیب تأکیدارتقا و توسعه سلامت خانواده و جامعه با  -
سلامت  خدمات دهندهارائهساماندهی مراکز  منظوربههای آموزشی، پژوهشی و اجرایی برنامه
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 اجتماعی

 های مرتبط با سلامت اجتماعی و پیشگیری از خشونتریزی و ارزیابی برنامهبرنامه -

 مشارکت در شناسایی و غربالگری مشکلات اجتماعی در جمعیت تحت پوشش -

 ی اجتماعیهابیآسارائه مشاوره به افراد جامعه جهت پیشگیری از بروز  -

 لامت اجتماعیهای سهای الکترونیکی مرتبط با برنامهتههای آموزشی، کتاب و بسبسته فیتألتهیه و  -

 های سلامت اجتماعیها و جلسات آموزشی مرتبط با برنامهمشارکت در برگزاری کارگاه، همایش -

 ی مرتبطهابرنامهها و اطلاعات آماری و عملکرد مرتبط با گیری، تحلیل دادهی و گزارشده گزارش -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش یمهارت ،یی کارآموزهادورهشرکت فعال در  -
 ف محولهیج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 (هاشیگراکلیه ) یروانشناسالف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته 

 هایگرایش هیکل در (PhD) یتخصصب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکتری 
( ارتباطات اجتماعی، مددکاری هاشیگرای اجتماعی، علوم اجتماعی )کلیه شناسبیآس، یروانشناس

 به دارا بودن مدرک مشروط اجتماعی. پژوهش اجتماعی، مطالعات زنان، سلامت و رفاه اجتماعی
 (.هاشیگراکلیه ) یروانشناسکارشناسی 

 ن دانشنامه تخصصی پزشکی اجتماعی.ج: دارا بود

 مهارت:

 مهارت ارائه خدمات مشاوره، -

 مهارت آموزش فردی، گروهی و خانواده، -

 ریزی و تدوین استاندارد،مهارت برنامه -

 پذیر )سالمندان، زنان، کودکان(آسیب هایگروهمهارت مداخله در سطح  -

 های اجتماعی مؤثر بر سلامتمهارت تحلیل آسیب -
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 :های آموزشیدوره

 های اجتماعی،آموزشی پیشگیری از آسیب هایدوره -

 آموزشی پیشگیری از خشونت، هایدوره -

 پروری، ندرزهای زندگی و فآموزشی مهارت هایدوره -

 آموزشی مدیریت، هایدوره -

 آموزشی پیامدهای فردی، خانوادگی و اجتماعی، هایدورهکلیه  -

 ریزی،و برنامهمدیریت  -

 روش تحقیق. -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 مددکار بهداشتی و درمانی

 تعریف شغل

 یهاطیدر مح یاحرفه یخدمت عنوانبه ،هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ند تا بتوانند کیم کمکها خاص به افراد و گروه یهادانش و مهارت بر هیتک، با یو درمان یبهداشت

 یسن راستا برریآورند و در ا دست به یو اجتماع یت خاطر فردیز رضایو ن یو اجتماع یاستقلال شخص
ن به یماران و مراجعیب یو اجتماع ی، اقتصادی، روانیعاطف یهایازمندیاز مسائل و ن یاگسترده

 .نددارعهدهرا بر  یو درمان یز بهداشتکها و مرابیمارستان

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

از  املکبا گزارش  تگریحما یارجاع به نهادها - مار در اجتماع و خانوادهیت بیموقع وتحلیلتجزیه -
 ض.یت مریموقع

 ت.یریمد یازمند با هماهنگیماران نیب یلات مالکدر جهت رفع مش یمردم یهاکمکجذب  -

 ه.یریو خ تگریحما یآنان به نهادها یازمند و معرفیماران نیب یازهایص نیتشخ -

 .کنندهمراجعهماران یرش بیدر نحوه پذ یرکرش واحدها و همفیارتباط مداوم با پذ -

 .یارت ملکو  ییشناسا کمه و مداریه فاقد بک یمارانیب یرش و بستریپذ -

 ماران.یو مساعدت به ب کمکماران جهت یب یهااخذ اطلاعات از خانوادهمصاحبه و  -

 یاجتماع یت اقتصادیدر مورد وضع یت خانوادگیسب اطلاعات از وضعکو  بضاعتبیافراد  ییشناسا -
 .یو مال

و ارائه  یمو انتظا یق مراجع قضائیاز طر شدهمعرفیماران یب یلات قضائکبه مسائل و مش یدگیرس -
 لازم. یهاییراهنما
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 ه.یریخ مؤسسات، یستیته امداد، بهزیمک ازجملهبه نهادها  بضاعتبی یهاماران و خانوادهیب یمعرف -

 ه یاریعدم هوش ه ل نداشتن خانوادهیها به علل مختلف )از قبماران مانده در بخشیل بیتحو -
 .یتسیبه بهز لیو تحو ازآنجاو گرفتن مجوز  یمعتاد بودن و...( به دادگستر ه بودن هیالهومجهول

 ها.پرونده مطالعه باماران یم در اخذ مبلغ لازم از بیتصم -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

دمات خ تحصیلی مددکاری اجتماعی، یهارشتهپیوسته در  یارشناسکالف: دارا بودن مدرک تحصیلی 
 اجتماعی؛

های روانشناسی عمومی، روانشناسی از رشتهدر یکی  ارشد یارشناسکب: دارا بودن مدرک تحصیلی 
ودن مشروط به دارا ب شناسی اجتماعی، مطالعات خانواده؛عی، رفاه اجتماعی، آسیببالینی، مددکاری اجتما

 های تحصیلی ذکرشده دربند الف.رشته ازدر یکی  کارشناسی مدرک

های روانشناسی عمومی، از رشتهدر یکی  (PhDتخصصی ) یج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتر
ت زنان جتماعی، مطالعاشناسی اریزی رفاه اجتماعی، آسیببرنامهروانشناسی بالینی، مددکاری اجتماعی، 

 های تحصیلیرشته ازدر یکی  مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی و کارشناسی ارشد و خانواده؛
 بند الف و ب. ذکرشده در

 مهارت:

 هادادهگاه یمهارت استفاده از پا -

 اطلاعات سلامت( یفناور، کیپزش کمدار یافزارهانرم) کیپزش یافزارهامهارت استفاده از نرم  -

 یاجتماع /یروان یهابیو آس ی، اجتماعیق در موضوعات خانوادگیمهارت انجام تحق -

 مارانیمهارت مشاوره دادن به ب  -

 یریگمیل و تصمکمش یابیمهارت ارز  -
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 .یرفاه یهابرنامه یمهارت طراح  -

 :های آموزشیدوره

 یاران با مسائل حقوقکمدد ییآشنا -

 مارانیبا ب یاجتماع یارکدر مدد یتعاملات انسان  -

 ها.بیمارستان یارکمصاحبه در مدد هایتکنیک  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ه بامبارزکارشناس پیشگیری و 

 هایماریب

 تعریف شغل

آمار و  لی، تحلیآورشامل جمع ییهاتیفعال ،هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
طر ر و عوامل خیر واگیر، غی، واگیبوم هایبیماریمؤثر جهت مبارزه با  یابیش و ارزیاطلاعات، نظارت، پا

و  یامنطقه ،یالمللنیب یهاتیاولوبه  ها با توجهیماریب یبهداشت هایشاخصن ییمرتبط، استخراج و تع
 طیها در شرایماریان بی، مواجهه با طغیط عادیدر شرا یکولوسیدمیو مطالعات اپ هایبررسو انجام  یمل

 .نددارعهدها را بر  یبحران

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 ییراو اج یلیتفص یهام ضوابط، مقررات و دستورالعمل و برنامهیو تنظ یزیرت در برنامهکمشار -
و  یشورک یهااستیدر قالب س ربطذین یمس ول ینظام مراقبت با هماهنگ هایبیماریسالانه 
 .یامنطقه

 یهابرنامه ینیبشیها جهت پتین اولوییمنطقه و تع یبوم هایبیماریانجام مطالعات لازم در مورد  -
 .ییاجرا

 .و عوامل خطر مرتبط ریواگ ریغر و یواگ هایبیماری یبهداشت هایشاخصن ییاستخراج و تع -

قلبی و عروقی، غدد و متابولیک،  هایبیماری غیرفعال و ی فعالهامراقبتبررسی، پایش و  -
چشم، گوش، گوارشی و  هایبیماریمزمن ریوی،  هایبیماری، استخوانی عضلانی، هاسرطان
 اعصاب.

و کنترل  ی علمی در زمینه پیشگیریهاافتهمطالعه و بررسی و تحقیق برای دستیابی به جدیدترین ی -
در جهان، کشورهای منطقه، کشور و محل خدمت و انتقال آن به فراگیران  ریواگ ریغ هایبیماری
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 مرتبط.

 تابعه. یدر سطح واحدها یو استان یشورک یهادستورالعمل یاجرا -

 ن عوامل مربوطه.ییها با تعت برنامهین درصد موفقییتع -

و  اهیمارینترل بک منظوربه یسازمانبرونو  یسازماندرون یارکجلب هم یلازم برا یزیربرنامه -
 عوامل خطر مرتبط.

 .یماریت هدف هر بین جمعیع در بیها جهت توزیماریدر مورد ب یه مطالب آموزشیته -

در خصوص روش مبارزه با رخداد  یص و ارائه نظر کارشناسیو تشخ یبردار، نمونهیینظارت، شناسا -
 وانات.ین انسان و حیشترک بم هایبیماری

 مشترک انسان و دام. هایبیماری غیرفعالش و مراقبت فعال و یو پا یبررس -

 هایبیماریت یو اطلاع از وضع یعلم یهاافتهین یبه آخر یابیدست یق برایو تحق یمطالعه، بررس -
ان ریفراگ شور و آموزش و انتقال آن بهکوانات در جهان، منطقه و داخل ین انسان و حیب کمشتر

 مرتبط.

ها در حوزه داده یولوسیدمیو اپ یآمارو مطالعات  لیتحل و، تجربه یبندطبقه، یمطالعه، گردآور -
 های لازم.ن ارائه گزارشیمرتبط با شغل و تدو هایفعالیت

 یایها در بلایماریان بیها و طغیماریب یولوسیدمیل آمار و اطلاعات مرتبط با اپیو تحل یآورجمع -
 .یط عادیو شرا یعیطب

 یهایق بررسیسل و جذام از طر هایبیماریاز گسترش  یریشگیلازم جهت پ یارکهم -
 .یکیولوسیدمیاپ

حد وا یارکع مناسب آن با همیو... و نظارت بر توز یشگاهی، آزمایاز داروئیو اعلام ن ینیبشیپ -
 مربوطه.

 هایبیماریشوفه کم یهاانونکدر مورد  یافتیهای درگزارش بر اساسمناسب  یهایارکارائه هم -
 ها.یماریان بیمهار طغ منظوربه( یبوم ه دی)جد یعفون

 ربوطه.م یینظام مراقبت با توجه به اهداف اجرا هایبیمارینترل و مراقبت ک یزیرت در برنامهکمشار -

 مرتبط. یهاستیلکچ بر اساس گرفتهانجام هایفعالیت یابیش و ارزینظارت، پا -

نه مبارزه یور در زمکز مذکت مرایفعال یبررس منظوربه یدرمان یز بهداشتکد از مرایبازدم یبا ت یهمراه -
 ها.یماریبا ب

 بهداشت. یآموزش یهابرنامه یو اجرا یزیرت در برنامهکشر -

 هایشاخصن ییور( و تعدهید یهاگاهیو پا نگر جامعه) یکولوسیدمیها و مطالعات اپیانجام بررس -
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 .یموردبررس هایبیماریجهت  یکولوسیدمیاپ

 مناسب. حلراهشنهاد یموجود و پ یهاینارسائگزارش تنگناها و  -

 ن.یبه مبدأ مسافر توجه با یانهیقرنط هایبیماریشور ازنظر که وارده به یل نقلین و وساینترل مسافرک -

 آنفولانزا و...(. ه سل ه )التور یماریبه ب کوکاز موارد مش یریگنمونه -

 ت.ین ترانزیسالانه از رانندگان و مسافر وریدیدهانجام طرح  -

 .ییع مواد غذایه و توزید و کنترل مستمر از اماکن تهیبازد -

 های واصله.ا رد گزارشید ییعلل بروز آن و تأ یو بررس یماریمراجعه به محل وقوع ب -

 ه بازخورد.یواصله، ته یهال گزارشیو تحل یبررس -

 مرتبط با شغل. یقاتی، تحقیآموزش یهاپروسه یدر اجرا یارکهم -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ها.بهداشت عمومی، بیولوسی و کنترل ناقلین بیماری یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

ارزیابی فناوری سلامت، اقتصاد های از رشتهدر یکی  ارشد یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی ب: 
شکی و مبارزه پز شناسیپزشکی، حشره یشناسانگلاپیدمیولوسی، آموزش بهداشت، بهداشت، آمار زیستی، 

 شروطم؛ ، مدیریت خدمات بهداشتی درمانیدر نظام سلامت، آموزش پزشکی غیرعاملبا ناقلین، پدافند 

 الف. دربند ذکرشدهتحصیلی  یهارشته ازدر یکی  کارشناسیمدرک به دارا بودن 

 یناسشانگلآموزش پزشکی،  یهااز رشتهدر یکی  (PHD) تخصصیترا کدارا بودن مدرک تحصیلی دج: 
ار زیستی، آم ،یولوسیدمیسلامت، اپ گذاریسیاستن، یو مبارزه با ناقل یپزشک یشناسحشرهپزشکی، 

مدرک به دارا بودن  مشروط آموزش بهداشت و ارتقاء سلامت، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی؛
 الف و ب. دربند ذکرشده تحصیلی یهارشتهاز در یکی  و کارشناسی ارشدکارشناسی 

 پزشکی عمومی. یاحرفه بودن مدرک تحصیلی دکترایدارا د: 

مدرک به دارا بودن  مشروط ؛سنتیک پزشکی (PHDتخصصی ) یدارا بودن مدرک تحصیلی دکترو: 
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 پزشکی عمومی. یاحرفه دکترای

 تخصصی بالینی )عفونی، اطفال، پزشکی اجتماعی، داخلی و قلب(. دانشنامهدارا بودن ن: 

 مهارت:

 یگروهمهارت انجام کار  -

 یدر مواقع بحران یریگمیمهارت تصم  -

 یزیر، مهارت برنامهیمهارت نظارت فن  -

 عوامل خطر یابیو ارزش یابی، مهارت ارزیسینومهارت گزارش  -

 هایازسنجیق نیمهارت مداخله از طر  -

 مهارت آموزش بهداشت  -

 هاداده یو گردآور یپژوهش یهامهارت انجام مصاحبه  -

 ج.یل نتایمهارت تحل  -

 :های آموزشیرهدو

 باز پدیدد و ی، نوپدریواگ ریغر یواگ هایبیماریمراقبت از  یکشور یهابا برنامه ییآشنا -

 ایع در بلایشا هایبیماریکنترل و مراقبت   -

 وان.ین انسان و حیمشترک ب هایبیماریکنترل و مراقبت   -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 هایماریبکاردان پیشگیری و مبارزه با 

 تعریف شغل

 ریغر و ی، واگیبوم هایبیماری، به مبارزه با هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ا ا مواجهه بیو  یط عادیبا کارشناسان در شرا یپرداخته و ضمن همکار یو استان یدر سطح مل ریواگ
 پردازند.یم یط بهداشتیبه کنترل شرا یط بحرانیها در شرایماریان بیطغ

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 هایبیماریا و مبارزه ب یریشگینترل، مراقبت، پکمربوط به  یندهایو نظارت بر فرآ یابیش و ارزشیپا -
 .ریواگ ریغواگیر و 

 .یشورکو  یاستان یسه با استانداردهایبهداشت منطقه و مقا هایشاخصاستخراج  -

 بهداشت روان. یهامربوط به برنامه یهابرنامه یدر اجرا یارکهم -

 .هایدمیاپها و یماریان بینترل طغکو  ییت در شناساکمشار -

نظارت  و یو فرد یهمگان یهاونیناسیواکست در کو مشار یکولوسیدمیاپ یو مقدمات یعمل یبررس -
 بر انجام آن.

 .عمل مورد یمطابق استانداردها ریواگ ریغر و یماران واگیاز ب یابیماریمراقبت و ب -

 ها و اهداف موردنظر.بر طبق برنامه یاجرائ یهاطرحه یلک در خصوصو آموزش بهورزان  یارکهم -

 .یجهت ارتقاء آگاه یمسائل بهداشت در خصوصمردم و بهورزان  یآموزش به مردم و حساس ساز -

 .یبهداشت یندهایه فرآیلکط منطقه و آموزش به مردم در مورد یمح یت بهداشتید از وضعیبازد -

، ین نگهداریره سرما حیز نظارت بر حفظ زنجیبهداشت و ن یهاخانه یهاسنکن وایه و تأمیته -
 ق.یانتقال و تزر
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 .بهداشت یهاها در سطح خانهیماریمبارزه با ب یندهایاز فرآیموردن ین اقلام دارو، مواد مصرفیتأم -

 ن.یو مبارزه با ناقل یشکو لارو یات اجرائینظارت بر عمل -

 .شدهنییتع یهایمشو مبارزه با لارو در چهارچوب خط پاشیسمحشرات، نظارت بر  یآورجمع -

 ن.یبا توجه به مبدأ مسافر یانهیقرنط هایبیماریشور ازنظر که وارده به یل نقلین و وساینترل مسافرک -

 آنفلوانزا و...(. ه سل ه )التور یماریبه ب کوکاز موارد مش یریگنمونه -

 ت.ین ترانزیسالانه از رانندگان و مسافر یوردهیانجام طرح د -

 .ییع مواد غذایه و توزید و کنترل مستمر از اماکن تهیبازد -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ها(.)مبارزه با بیماری یدر رشته بهداشت عموم یاردانکمدرک تحصیلی الف: دارا بودن 

 مهارت:

 آموزش مناسب یراهبردها یریکارگبهانتخاب و  -

 یدر مواقع بحران یریگمی، مهارت تصمیمهارت انجام کار گروه -

 یزیر، مهارت برنامهیمهارت نظارت فن -

 یسینومهارت گزارش -

 یپژوهش یهامصاحبهمهارت انجام  -

( و فشارخونی علائم حیاتی )قد، وزن، حرارت، نبض، ریگاندازه، مهارت هاداده یمهارت گردآور -
 .آشنایی با اصول اقدامات حیاتی اولیه

 :های آموزشیدوره

 باز پدیدد و یر، نوپدیر واگیر، غیواگ هایبیماریمراقبت از  یکشور یهابا برنامه ییآشنا -

 ایع در بلایشا هایبیماریکنترل و مراقبت  -
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 .وانین انسان و حیمشترک ب هایبیماریکنترل و مراقبت  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ی و مبارزهشناسحشرهکارشناس 

 با ناقلین

 تعریف شغل

 هایریبیمامؤثر جهت مبارزه با  هایفعالیت، هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
به  کمک ،یو دام یانسان هایبیمارین یق حشرات و ناقلیس( منتقله از طریوان )زئونوزین انسان و حیب

 هاییشآزمانه یدر زم یص طبیتشخ هایآزمایشگاهو  یو درمان یز بهداشتکو مرا مؤسساتدر  یزیربرنامه
 وسیلهمنتقله به هایبیماریو  کیپزش یشناسنه حشرهیق در زمیس و تحقیمرتبط با حشرات ناقل، تدر

 .نددارعهدهان را بر یبندپا

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 اقل.کنترل حشرات ن یهادر برنامه هاآنک و استفاده از یولوسیب یندهایفرآ یبر رو یمطالعه و بررس -

 .یو مل یسطح محلق حشرات در یمنتقله از طر هایبیماریک یولوسیدمیت اپیوضع یبررس -

 در منطقه. هاآنن نوع دامنه انتشار ییها، تعیمارین بیرات ناقلییتغ ین چگونگییتع -

 به جمع آورندگان حشرات در منطقه. یآورجمع هایروشآموزش  -

طح ن سیین تعیانواع مختلف حشرات و همچن یبر نابود هاکشحشره یزان اثربخشین مییتع -
 .هاکشحشرهت حشرات نسبت به یحساس

 .هاآن موقعبهشده و گزارش ج مطالعات و اقدامات انجامیو ثبت نتا یآورجمع -

 حشرات )بالغ و لارو(. یآور، جمعییات صحراینظارت بر عمل -

 مختلف. ییاین انواع حشرات ناقل در مناطق جغرافییص و تعیتشخ -

 ن.یناقل یو لاروکش یابقائ پاشیسمات یعمل یابیارزش -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهادوره شرکت فعال در -
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 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ها.بیولوسی و کنترل ناقلین بیماری یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

و مبارزه با  یپزشک یشناسحشره یهااز رشتهدر یکی  ارشد یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی ب: 
جغرافیای پزشکی؛ شناسی کشاورزی، اپیدمیولوسی، ، حشرهیشناسپزشکی، سم یشناسانگلن، یناقل

 ها.کنترل ناقلین بیماری بیولوسی و یارشناسکتحصیلی  کبه دارا بودن مدر مشروط

و مبارزه  یپزشک یشناسحشره یهااز رشته یکی( درPhDتخصصی )ترا کدارا بودن مدرک تحصیلی دج: 
ودن به دارا ب مشروطپزشکی؛  شناسیانگل، شناسی کشاورزی، اپیدمیولوسی، حشرهیشناسن، سمیبا ناقل

 یهارشتهاز در یکی  و کارشناسی ارشد هابیولوسی و کنترل ناقلین بیماری یارشناسکتحصیلی  کمدر
 ب. دربند ذکرشدهتحصیلی 

 مهارت:

 یزیرمهارت برنامه -

 یسینومهارت گزارش  -

 ل اطلاعاتیمهارت تحل  -

 آمار و اطلاعات یابزارها یریکارگبهمهارت   -

 ان.یگر بندپایمنتقله توسط حشرات و د هایبیماری ییمهارت شناسا  -

 :های آموزشیدوره

 استاندارداطات یاحت -

 کیولوسیدمیو مراقبت اپ وردیده یهاگاهیپا -

 نیبا ناقل مبارزهت یریمد -

 .یجانوران موذ و جوندگان وکنترل حشرات  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 
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 کارشناس آزمایشگاه تشخیص طبی

 تعریف شغل

 به طیشرا واجد یفن مس ول تحت نظارت ،هایی است که متصدیان آنن شغل دربرگیرنده پستیا

 شناسیویروس پزشکی، شناسیباکتری پزشکی، یمیوشیب هایآزمایش هایروش ردنک ادهیو پ انجام
 ،پزشکی شناسیایمنی پزشکی، یشناس هورمون پزشکی، شناسیقارچ پزشکی، شناسیانگل پزشکی،

 یشناسآسیب، گردانروانخون، مواد مخدر و  کپزشکی و بان شناسیخونپزشکی،  شناسیسرم
 ،سنتیک پزشکی پزشکی، شناسیبافتمولکولی،  شناسیآسیب ،یتولوسیو س ینی، بالیحیتشر

نولوسی(، سنجش وتک)بی آوریفنسایتوسنتیک پزشکی، سنتیک مولکولی، تشخیص مولکولی، زیست 
 ص آزمایشگاهی، اجرای نظام مراقبت آزمایشگاهییتشخ ، جهتشناسیسمسطح سرمی داروها و 

 هاانطباقی و مدیریت خطاها و عدم یشناسا و زابیماریعوامل  یص و جداسازیتشخ ،هایماریب از

 .پردازندیم

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 و استانداردهای ابلاغی وزارت متبوع هادستورالعمل، هانامهآیینرعایت قوانین، مقررات، ضوابط،  -

 پزشکی هایآزمایشگاهو بهبود عملکرد  در سازماندهیمشارکت  -

 مدیریت وسیلهبه شدهمشخصمحوله در زمان و محل  هایمأموریتانجام وظایف و  -

 تا پایان آزمایش. ابتدااز  انجام کلیه مراحل آزمایش -

 تشخیص پزشکی و استخراج آمارهای مرتبط هایآزمایشگاهو اطلاعات  هادادهاستفاده از  -

تشخیص پزشکی تحت پوشش در حوزه بهداشت و  هایآزمایشگاهنظارت مستمر بر فعالیت کلیه  -

 درمان
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شگاهی نظام مراقبت  یهابرنامهاجرای  - سایر  هایبیماریبخش آزمای  هامهبرناواگیر و غیر واگیر و 

 طکشوری مرتب یهاطرحو 

ستا ریزیبرنامه - شارکت در را سی به خدمات یا یو م ستر سخگو تیفیباکجاد د نگام به ه ییو پا

 و پدافند غیرعامل هاتیفورا و ی، بلادر حوادثشور ک یشگاهیه ارائه خدمات آزماکشب

 مشارکت در رسیدگی به تخلفات و شکایات در حوزه خدمات آزمایشگاهی -

 عملکردی هایشاخصو تعیین  ریزی عملیاتیبرنامهمشارکت در  -

نظارت  بیوریسک( و نیز) سکیرستی و مدیریت یت زیو امن یمنیبرنامه ا ، اجرا و ارتقاءریزیبرنامه -

 و حصول اطمینان از اجرای الزامات مرتبط

 هانمونهرعایت الزامات مرتبط به انتقال امن و ایمن  -

شار یاجرا - شگاهی و م صی آزمای شخی سایل ت  امهدر برنت کنظام مراقبت از کیفیت و عملکرد و

 کیت و تجهیزات آزمایشگاهی کنندهتأمین هایشرکتد، پایش و نظارت بر عملکرد یبازد

 جهت انجام اقدامات اصلاحی ریزیبرنامهشناسایی و مدیریت خطاها و موارد عدم انطباق و  -

جام  - مایشههه یهایابیارزان یت و عملکرد آز هت کنترل کیف و  هافرآورده، هاتیکگاهی لازم ج

 (یشگاهیصی آزمایل تشخیزات )وسایتجه

 از خدمات آزمایشگاهی برداریبهرهمشارکت در اجرای برنامه مدیریت  -

ش مهارت افزایی، ،یارورزک یهادوره در فعال تکشر -  جهت داخلی و خارجی و بازآموزی یآموز

 .محوله فیبهینه وظا انجام در آن کارگیریبه و یشغل هایتوانمندی دانش، مهارت و ارتقاء

گزارش مشکلات  و کنترل و نگهداری وسایل تشخیصی آزمایشگاهی یهابرنامهنظارت بر اجرای  -

 مس ول به مقام شدهمشاهده

 ، ابلاغی سازمان نظام پزشکی ایران"شاغلین حرف پزشکی یاحرفهراهنمای اخلاق "اجرای مفاد  -

 "تشخیص پزشکی هایآزمایشگاهمنشور حقوق مراجعین به "اجرای مفاد  -

 آموزشی دوره کارآموزی و کارورزی یهابرنامه در اجرایهمکاری  -
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 شرایط احراز

 :لاتیتحص

 مدرک تحصیلی کارشناسی علوم آزمایشگاهی.الف: دارا بودن 

پزشکی،  یناسشبالینی، انگل یمیوشیب یهااز رشته یکیارشد در یارشناسکمدرک تحصیلی ب: دارا بودن 
، یشناس، سمیپزشک یشناسکروبی، میشناس، بافتیپزشک یشناسیمنیپزشکی، ا یشناسروسیو

 یفناورستی، زیک انسانی(، سنتیو بانک خون )هماتولوس یشگاهیآزما یشناس، خونیپزشک یشناسقارچ
 .یشگاهیعلوم آزما یارشناسکمشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی ؛ پزشکی

 ، بیوشیمیشناسیآسیبتحصیلی  یهارشتهدر  (PHD)ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی 
 شناسیباکتری، یشناسسمپزشکی،  شناسیبافتپزشکی،  شناسیایمنی پزشکی، شناسیانگلبالینی، 

ی، و بانک خون، سنتیک پزشک شناسیخونپزشکی،  شناسیویروس پزشکی، شناسیقارچپزشکی، 
یلی مشروط به دارا بودن مدرک تحص پزشکی، فناوریزیست ایتوسنتیک پزشکی، سنتیک مولکولی،س

 د ب.در بن ذکرشدهتحصیلی  یهارشتهکارشناسی علوم آزمایشگاهی و کارشناسی ارشد در یکی از 

 الینیتشریحی و ب شناسیآسیبد: دارا بودن مدرک تحصیلی دانشنامه تخصصی در رشته تحصیلی 

 بودن مدرک دکترای علوم آزمایشگاهیه: دارا 

 مهارت:

 مهارت استقرار الزامات استانداردهای آزمایشگاهی -

 پزشکی هایآزمایشگاهرد کابی عملینظارت و ارز مهارت -

 (SOPاستاندارد )اجرایی  هایروشمهارت انجام آزمایش بر اساس  -

 تیفکی نترلک اجرای برنامه مهارت -

 خطاها مهارت شناسایی موارد عدم انطباق و -

 مهارت اجرای الزامات برنامه ایمنی و امنیت زیستی در آزمایشگاه -

 مهارت مدیریت بحران و مقابله با حوادث و بلایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل -

 پایه و تخصصی مربوطه افزارهاینرممهارت کار با رایانه و  -

 و مدیریت ارشد رجوعارباببا همکاران،  مؤثربرقراری ارتباط  یهامهارت -
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 اطلاعاتی علمی هایبانکاستفاده از منابع و  یهامهارت -

رایج برای استفاده در مطالعه و فهم متون علمی  هایزبانمهارت کافی به زبان انگلیسی یا یکی از  -
 و تخصصی مربوطه

 مرتبط با کار گروهی یهامهارت -

 :های آموزشیدوره

 آموزش استانداردهای آزمایشگاهی -

 ول و فنون نظارت و ارزیابیآموزش اص -

 آموزش مدیریت بحران و مقابله با حوادث و بلایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل -

 تشخیص پزشکی هایآزمایشگاهو اطلاعات  هادادهآموزش استفاده از  -

 اهآزمایشگ ( درآموزش نحوه اجرای برنامه ایمنی و امنیت زیستی و مدیریت ریسک )بیوریسک -

متناسب با شرح وظایف  (SOPاستاندارد )اجرایی  هایروشت وری و عملی بر اساس  یهاآموزش -
 محوله

 ، ابلاغی سازمان نظام پزشکی ایران"شاغلین حرف پزشکی یاحرفهراهنمای اخلاق "آموزش  -

 "تشخیص پزشکی هایآزمایشگاهمنشور حقوق مراجعین به "آموزش  -

 عملکردی یهاشاخصآموزش تدوین برنامه عملیاتی و تعیین  -

 پایه و تخصصی مربوطه افزارهاینرمآموزش کار با رایانه و  -

 و مدیریت ارشد رجوعارباببا همکاران،  مؤثرآموزش برقراری ارتباط  -

 اطلاعاتی علمی هایبانکآموزش استفاده از منابع و  -

 ی ورایج برای استفاده در مطالعه و فهم متون علم هایزبانآموزش زبان انگلیسی یا یکی از  -
 تخصصی مربوطه

 آموزش مرتبط با کار گروهی -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان آزمایشگاه تشخیص طبی

 تعریف شغل

اقدام به آماده کردن وسایل و تجهیزات لازم  هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
 هایآزمایش به انجام آزمایشگاه، تهیه و تحویل مواد مصرفی آزمایشگاهی ونیز تحت نظارت کارشناس

 .ردازندپیم ...، پزشکی و شناسیویروس پزشکی، شناسیباکتری پزشکی، یمیوشیعلوم پایه نظیر ب

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 و استانداردهای ابلاغی وزارت متبوع هادستورالعمل، هانامهآیینرعایت قوانین، مقررات، ضوابط،  -

 پزشکی هایآزمایشگاهو بهبود عملکرد  در سازماندهیمشارکت  -

 شدهمشخصمحوله در زمان و محل  هایمأموریتانجام وظایف و  -

 و... هانمونه سازیآماده، گیرینمونهاجرای کلیه مراحل قبل از انجام آزمایش ازجمله پذیرش،  -

 شدهتعیینروزمره و گزارش دهی طبق الزامات  هایآزمایشاجرای کلیه مراحل  -

 تشخیص پزشکی و استخراج آمارهای مرتبط هایآزمایشگاهو اطلاعات  هادادهاستفاده از  -

و  هاهبرنامواگیر و غیر واگیر و سایر  هایبیماریآزمایشگاهی نظام مراقبت  بخش یهابرنامهاجرای  -
 کشوری مرتبط یهاطرح

آموزشی و  هایکارگاهو  هابرنامهو مشارکت در اجرای  ریزیبرنامههمکاری در نیازسنجی آموزشی،  -
 یانسان یروین دانش و مهارت ارتقاء در خصوص بازآموزی

رائه خدمات ه اکبه هنگام شب ییو پاسخگو باکیفیتجاد دسترسی به خدمات یا یمشارکت در راستا -
 و پدافند غیرعامل هاتیفورا و ی، بلادر حوادثشور ک یشگاهیآزما

 مشارکت در رسیدگی به تخلفات و شکایات در حوزه خدمات آزمایشگاهی -
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 عملکردی هایشاخصو تعیین  ریزی عملیاتیبرنامهمشارکت در  -

 هانمونهرعایت الزامات مرتبط به انتقال امن و ایمن  -

 ارتقاء جهت داخلی و خارجی و بازآموزی یآموزش مهارت افزایی، ،یارورزک یهادوره در فعال تکشر -

 .محوله فیبهینه وظا انجام در آن کارگیریبه و یشغل هایتوانمندی دانش، مهارت و

گزارش مشکلات  و کنترل و نگهداری وسایل تشخیصی آزمایشگاهی یهابرنامهمشارکت در اجرای  -
 مس ول به مقام شدهمشاهده

 ، ابلاغی سازمان نظام پزشکی ایران"شاغلین حرف پزشکی یاحرفهراهنمای اخلاق "اجرای مفاد  -

 "تشخیص پزشکی هایآزمایشگاهمنشور حقوق مراجعین به "اجرای مفاد  -

 زشی دوره کارآموزی و کارورزیآمو یهابرنامه در اجرایهمکاری  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .یشگاهیدر رشته علوم آزما یاردانکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

 مهارت:

 مهارت استقرار الزامات استانداردهای آزمایشگاهی -

 پزشکی هایآزمایشگاهرد کابی عملینظارت و ارز مهارت -

 (SOP)اجرایی استاندارد  هایروشمهارت انجام آزمایش بر اساس  -

 تیفکی نترلک اجرای برنامه مهارت -

 مهارت شناسایی موارد عدم انطباق و خطاها -

 مهارت اجرای الزامات برنامه ایمنی و امنیت زیستی در آزمایشگاه -

 مهارت مدیریت بحران و مقابله با حوادث و بلایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل -

 پایه و تخصصی مربوطه فزارهایانرممهارت کار با رایانه و  -

 مهارت نگارش مکاتبات اداری -

 و مدیریت ارشد رجوعارباببا همکاران،  مؤثربرقراری ارتباط  یهامهارت -

 اطلاعاتی علمی هایبانکاستفاده از منابع و  یهامهارت -
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رایج برای استفاده در مطالعه و فهم متون علمی  هایزبانمهارت کافی به زبان انگلیسی یا یکی از  -
 و تخصصی مربوطه

 مرتبط با کار گروهی یهامهارت -

 :های آموزشیدوره

 آموزش استانداردهای آزمایشگاهی -

 آموزش اصول و فنون نظارت و ارزیابی -

 آموزش مدیریت بحران و مقابله با حوادث و بلایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل -

 تشخیص پزشکی هایآزمایشگاهو اطلاعات  هادادهده از آموزش استفا -

 اهآزمایشگ ( درآموزش نحوه اجرای برنامه ایمنی و امنیت زیستی و مدیریت ریسک )بیوریسک -

متناسب با شرح وظایف  (SOPاستاندارد )اجرایی  هایروشت وری و عملی بر اساس  یهاآموزش -
 محوله

 ، ابلاغی سازمان نظام پزشکی ایران"رف پزشکیشاغلین ح یاحرفهراهنمای اخلاق "آموزش  -

 "تشخیص پزشکی هایآزمایشگاهمنشور حقوق مراجعین به "آموزش  -

 عملکردی هایشاخصآموزش تدوین برنامه عملیاتی و تعیین  -

 پایه و تخصصی مربوطه افزارهاینرمآموزش کار با رایانه و  -

 آموزش نگارش مکاتبات اداری -

 و مدیریت ارشد رجوعارباببا همکاران،  مؤثرآموزش برقراری ارتباط  -

 اطلاعاتی علمی هایبانکآموزش استفاده از منابع و  -

رایج برای استفاده در مطالعه و فهم متون علمی و  هایزبانآموزش زبان انگلیسی یا یکی از  -
 تخصصی مربوطه

 آموزش مرتبط با کار گروهی -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس آزمایشگاه غذا، دارو

 و بهداشتی

 تعریف شغل

 هایگاهآزمایشدر  یشگاهیآزما یاف حرفهی، وظاهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
تناسب م یتخصص هایآزمایشنه انجام یدر زم نظایر آن، و ی، آرایشی، دامپزشکی، بهداشتییغذا، ییدارو

 .نددارعهدهرا بر  یص طبیتشخ هایآزمایش غیرازبهشگاه یت آزمایبا فعال

 ها:تیف و مسئولینمونه وظا

 .یو بهداشت یشیدات مواد آرایت تولیفکینترل ک هایآزمایشو انجام  یبررس -

 یدیولت هایکارگاهع و یدر صنا مورداستفادهه یت مواد اولیفکینترل ک هایآزمایشو انجام  یبررس -
 .یو بهداشت یشیآرا یدنی، آشامیمحصولات خوراک

 یجراا یدر راستا یدیتول یت واحدهایفکینترل ک هایآزمایشگاه در خصوصو اعلام نظر  یبررس -
 .(GLP)عملیات آزمایشگاهی مطلوب 

اصول ساخت  ،(HACCP) یبحرانن سرممیزی سیستم تحلیل خطر نقاط کنترل یآموزش مواز -
 .یدیتول یواحدها ین فنیمس ول یبرا (GLP) عملیات آزمایشگاهی مطلوب ،(GMPمطلوب )

 .(SOP)های استاندارد ن ضوابط و مقررات و نوشتن دستورالعملیه و تدویدر ته یزیربرنامه -

 .یدیتول هایکارخانه ین فنیآموزش مس ول -

 کیفیت آب. هایآزمایشنتایج  یریکارگبه تفسیر و -

لازم  هایآزمایشر یهوا، آب و فاضلاب، بهداشت پرتوها و سا یمربوط به آلودگ هایآزمایشانجام  -
 ط.یبهداشت مح یاختصاص هایآزمایشگاهدر 

 سنجش. یهاوخاک با استفاده از دستگاههوا، آب یهاندهیش آلایپا -
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 آب و فاضلاب. هایآزمایشگاه یبر رو یفکیو  یمکنظارت  -

ار و کط یدر مح یکآور و مسائل ارگونومانیعوامل ز یابیل و ارزشی، تحلیریگ، اندازهیبردارنمونه -
 یبه استانداردها با توجهار کط یآور در محانینترل عوامل زکو  یریشگیپ منظوربهارائه راهکار 

 موجود.

 ج(.ینتا یریگیها و پل فرمیمکدر ت یارک)هم یادوار هایآزمایشنات و یانجام معا -

 یتالاسم ه مانند: التور یبهداشت هایآزمایشق یح و دقیانجام صح در خصوصلازم  یهایزیربرنامه -
 ...مادران و ه آب ه

، یشناسیر، باکتیکیزیو ف ییایمی، شییایمیوشیبو  یشناس، سمیروبیکم هایآزمایشو  یبردارنمونه -
ر ن استانداردها و اظهارنظیآخر بر اساسها مواد نمونه یبه رو ی، سرولوسیشناسقارچ، یشناسروسیو
 .هاآنت مصرف یدر مورد قابل یارشناسک

با  هانآق یات و تطبکق گمریشور از طرکوارده به  یو بهداشت یشینترل مواد آراکو  یانجام بررس -
 شده.ئهتحلیل ارا یهاران با برگهیا یاسلام یجمهور یاستانداردها

 .ربطذیق مراجع یاز طر شدهیان معرفیدر آموزش دانشجو یارکهم -

نه یلازم در زم ییو انجام مشاوره و راهنما یی، مراجع قضایات مردمیاکبه ش ییو پاسخگو یدگیرس -
 مربوطه. یارکحوزه 

 و ارائه آن به مراجع لازم. ربطذی یارکمربوط به حوزه  یآمار یم نمودارهایه و تنظیته -

 د دارو.یز تولکدر مرا مورداستفادهه یت مواد اولیفکینترل ک هایآزمایشو انجام  ی، بررسیبردارنمونه -

 هایروشمناسب جهت اصلاح  یارهاکو ارائه راه یعلم یها با استانداردهاموارد عدم انطباق یبررس -
 مرسوم.

 .یو خصوص یبخش دولت هایآزمایشگاه هایفعالیت( یزی)مم یابیکنترل و ارز -

ام د و خوراکدام  کخورا یهاه و نهادهی، غذا، مواد اولیکولوسیو ب ییدارو یها، فرآوردهیفکینترل ک -
 آماده.

گوشت،  ازجمله یدام کیخورا یهان، اسپرم، فرآوردهیدر خصوص جن یتخصص هایآزمایشانجام  -
پر،  ،کرکور، پشم، دام مانند پوست، سالامب غیرخوراکی یهاار و فرآوردهیمرغ، عسل، خاور، تخمیش
 .کیدامپزش یمرغ و پسماندها یپا

 یزات و مواد مصرفید لوازم، تجهیدر خصوص واردات و صادرات و تول یارائه نظرات کارشناس -
 مرتبط. یشگاهیآزما

 .یشگاهیزات آزمایون لوازم و تجهیبراسیح و کالیو استفاده صح ینظارت بر نحوه نگهدار -
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 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

از در یکی  (PhDتخصصی )ترا کدارشد یا  یارشناسک، یکارشناسدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 
 بیوفیزیک، ،یمی، بیوشیمی بالینی، شیمیوشیه، بهداشت و ایمنی مواد غذایی، بیه، علوم تغذیتغذ یهارشته

در  یاشت، علوم بهدیشناسیمنی، ایشناس، قارچیشناسپزشکی، انگل یشناسشیمی مواد خوراکی و آب
، ییمواد غذا یشناسروبکی، می، فارماکولوسیشناسی، باکتریشناس، سمیشناسکروبیه، میتغذ

 یمی(، شییاع غذی)علوم و صنا یکشاورز ی، مهندسییع غذای، علوم و صنای، دامپزشکیپزشک یشناسقارچ
، سنتیک یولوسیزی، فیدامپزشک یشگاهی، علوم آزمایولوسیکروبی، میشناسستی، زفیزیکشیمی، یکاربرد

 ییی، نانو فناوردارو یپزشکی، توکسین های میکروبی، نانو فناور یفناورستی، زیک انسانیپزشکی، سنت
دارویی، نظارت بر امور دارویی، داروسازی سنتی حسب نوع  یفناورستیپزشکی، زیست مواد دارویی، ز

 شگاه.یت آزمایفعال

 داروسازی یهارشتهاز در یکی  ی داروسازی یا دانشنامه تخصصیاحرفهب: دارا بودن مدرک دکترا 

 مهارت:

 ین و اختصاصیروت یشگاهیص آزمایتشخ یهامهارت -

 ینیبال هایآزمایشگاهدر  یفکینترل ک هایروشمهارت اعمال  -

 هایآزمایشوتاه کامل و کمهارت خواندن نام  -

 شیآزما یمهارت گزارش ده -

 ماریمهارت آموزش به ب -

 ها.دستگاهز کردن یو تمون یبراسی، کالی، نگهداریسازمهارت آماده -

 :های آموزشیدوره

 شگاهیت در آزمایفکین یو تضم یاستانداردساز -
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 اطات استانداردیشگاه، احتیدر آزما یمنیا -

 شگاه.یه آزمایپا یابزارها یفکینترل ک -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان آزمایشگاه غذا، دارو و

 بهداشتی

 تعریف شغل

، یت، بهداشیی، غذاییدارو هایآزمایشگاهدر  هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
 ت دارند.کشگاه مشاریت آزمایه متناسب با فعالیساده اول هایآزمایشر آن، در یو نظا یآرایشی، دامپزشک

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 .یدنیو آشام ییدات مواد غذایت تولیفیکنترل ک هایآزمایشو انجام  یبررس -

 یجراا یدر راستا یدیتول یت واحدهایفیکنترل ک هایآزمایشگاهو اعلام نظر در خصوص  یبررس -
 (GLPمطلوب )عملیات آزمایشگاهی 

 .ییمرتبط با مواد غذا ین استانداردهایو مشارکت در تدو یهمکار -

 یهادهه و فرآوریمواد اول یبه رو ییایمیو ش یشناس، سمیکروبیم هایآزمایشو  یبردارانجام نمونه -
ر مورد د ین استانداردها و اظهارنظر کارشناسیآخر بر اساس یدیتول هایکارگاهو  هایکارخانه ییغذا
 .هاآنت مصرف یقابل

با  اهآنق یق گمرکات و تطبیوارده به کشور از طر یدنیو آشام یمواد خوراک یش بر رویانجام آزما -
 شده.تحلیل ارائه یهابرگهمربوطه و  یاستانداردها

 .ربطذیق مراجع یاز طر شدهیان معرفیدر امر آموزش دانشجو یهمکار -

و انجام مشاوره  یی، مراجع قضایات مردمیشده به شکاارائه یهامربوط به نمونه هایآزمایشانجام  -
 مربوطه. ینه حوزه کاریلازم در زم ییو راهنما

 و ارائه آن به مراجع لازم. ربطذی یحوزه کار یآمار یم نمودارهایه و تنظیته -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
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 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

، علوم یشناسستی، زی، دامپزشکیشگاهیآزما یمی، شیمیش یاردانکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 
 شگاه.یت آزمایحسب نوع فعال یدامپزشک یشگاهیآزما

 مهارت:

 نیروت یشگاهیص آزمایتشخ یهامهارت -

مرتبط با نوع  یشگاهیزات آزمایکردن تجه زیتم ون ویبراسی، کالی، نگهداریسازمهارت آماده  -
 شگاه.یآزما

 :های آموزشیدوره

 شگاهیت در آزمایفکین یو تضم یاستانداردساز -

 اطات استانداردیشگاه، احتیدر آزما یمنیا -

 شگاه.یه آزمایپا یابزارها یفکینترل ک -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس آزمایشگاه واکسن و سرم

 تعریف شغل

 ،یابین، نظارت، ارزیق، تدویمطالعه، تحق ،هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
و  ییاجرا هایروششنهاد راهبردها و یواکسن و سرم، پ یهانهیها در زمیمشو ارائه خط یزیربرنامه

ا بر ر یابلاغ یهااستیها و سبرنامه قالبدر  یو دام یانسان یهاد انواع واکسنینمودن تول یاتیعمل
 ند.دارعهده

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 مرتبط با شغل. (SOP)ها ن ضوابط، مقررات و دستورالعملیتدو ،یزیر، برنامهگذاریسیاستمطالعه،  -

یورها و فنادر خصوص روش یعلم یهاافتهین یبه آخر یابیدست یق برایو تحق یمطالعه، بررس -
 ران مرتبط.ید واکسن و سرم و آموزش و انتقال آن به فراگیتول یها

 و دام. یانسان ییایاکترو ب یروسیو یهاد انواع واکسنیق و تولی، تحقیمطالعه، بررس -

 یک انسانیولوسیب یهاد فرآوردهیق و تولیتحق هایآزمایشگاهه یق و انجام کلی، تحقیمطالعه، بررس -
 .یو دام

 درمانی. یهاها و سرمد انواع واکسنینه تولیق و پژوهش در زمیمطالعه، تحق -

 .یدرمان یهاد سرمیو تولها سنیها، آنته محلولیروز به جهت ته یهاها و برنامهه پروتکلیته -

 جامعه. ازیمختلف موردن یدرمان یهاه سرمیق و نظارت بر روند تهی، تحقیمطالعه، بررس -

و عملیات آزمایشگاهی  (GMPمطلوب )ق و نظارت در استقرار اصول ساخت ی، تحقیمطالعه، بررس -
 .یقاتیو تحق یدیمختلف تول هایبخش در (GLP) مطلوب

 .ییایو باکتر یروسیو هایبیماریانواع  یهاسنینتآد واکسن یتولق و ی، تحقیمطالعه، بررس -
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ق و یتحق هایآزمایشگاه هایفعالیت یابیارز نترل وک، یزی، ممییت و راهنماید، نظارت، هدایبازد -
 های لازم.د واکسن و سرم و ارائه گزارشیتول

و پادتن و طیورو دام  یانسان یروسیو یهاد واکسنیه و تولیه مواد اولیجهت ته یزیرنظارت و برنامه -
 از کشور.ین بر اساسها مشترک انسان و دام یماریص امراض و بیتشخ یمختلف برا یها

 یهاو سرم یقیو تزر کیخورا یهاد انواع واکسنینظارت و تول -

 ازها جامعه.ین بر اساسد سم ی، تولیدرمان -

 مرتبط با شغل. ینترلک هایآزمایششت جهت ک یهاطیه محینظارت و ته -

 .یدرمان یهاکنترل انواع سرم هایآزمایشانجام  -

 د واکسن و سرم.یق و تولیمختلف تحق هایبخشمربوطه به  هایفعالیت یمستندساز -

، مهار هماگلوتینین IFA، آزمایش ایمونوفلورسانس ELISAمانند الیزا  یسرولوسیک یهاانجام تست -
HI آگلوتیناسیون هماگلوتینین ،HA یهاواکسن و سایر ییایو باکتر یروسیو یهارل واکسنو کنت 
 .یدیتول

 .یو دام یانسان یهاد انواع واکسنیتول ینال برایه بذر واکسینظارت و ته -

 کنترل محصولات مختلف واکسن و سرم. هایفعالیتنه یلازم در زم هایآزمایشانجام  نظارت و -

 ره.یو غ سنآنتیظ یه و تغلی، تصفیقاتیو تحق یدیتول هایآزمایشگاهه یکل ینظارت بر امور فن -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 :تحصیلات

از در یکی  (PhDتخصصی )ترا کدا یارشد  یارشناسکیا  یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 
، یناسشیمنی، ایشناسروسی، ویشناس، قارچیشناسمی، انگلیو شی، بیشگاهیعلوم آزما یهارشته
 یعموم ی، داروسازی، فارماکولوسیشناسی، باکتری، هماتولوسیشناس، سمیشناسکروبی، میشناسبافت

بانک خون،  و یشگاهی، آزمای، هماتولوسیولوسیکروبی، میشناسستی، زیپزشک یشناس، قارچیو تخصص
(، یسو بانک خون )هماتولو یشگاهیآزما یشناسک، خونیسنت یولوسیزی، فیدامپزشک یشگاهیعلوم آزما

 یمیش)زیست پزشکی(، مهندسی  ، مهندسی شیمی )بیوتکنولوسی(، مهندسی شیمییک انسانیسنت
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 )داروسازی(

 .یای و دکترای تخصصی دامپزشکدارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفهب: 

 مهارت:

 های استانداردمهارت تدوین دستورالعمل -

 یشگاهیزات آزمایون تجهیبراسیالکو  یمهارت نگهدار -

 یشگاهیل آزمایون مواد و وسایزاسیلیمهارت استر -

 د واکسن و سرمیه و تولیدر ته یشگاهیآزما هایروشن یکارگیری آخرمهارت به -

 نه انواع واکسن و سرمیش در زمیق و آزمایمهارت تحق -

 کارگیری استاندارد عملیات آزمایشگاهی مطلوبمهارت به -

 یشگاهیآزما یتخصص یافزارهاار با نرمکمهارت  -

 هاسنیها، آنته محلولیمهارت ته -

 .یدرمان یهاد سرمیمهارت تول -

 :های آموزشیدوره

 شگاهیت در آزمایفکین یو تضم یاستانداردساز -

 شگاهیدر آزما یمنیا -

 اطات استانداردیاحت -

 شگاه.یه آزمایپا یابزارها یفکینترل ک -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان آزمایشگاه واکسن و سرم

 تعریف شغل

انواع  دیش و تولیدار انجام آزما، عهدههاآنهایی است که متصدیان ن رشته شغلی دربرگیرنده پستیا
، یپاشسم، یو ضدعفون یسازنه، پاکی، قرنطیبردارن نمونهیو همچن یو دام یانسان یهاواکسن و سرم

 باشند.می یسازمعدوم

 هاتیمسئول ف وینمونه وظا

 رم.د واکسن و سیق و تولیمختلف تحق هایبخشمربوطه به  هایفعالیت یدر مستندساز یهمکار -

، مهار (IFA) مونوفلورسانیا(، آزمایش ELISA) زایالمانند  یسرولوسیک یهادر انجام تست یهمکار -
 و ییایو باکتر یروسیو یهاو کنترل واکسن (HA) نینیهماگلوتآگلوتیناسیون  ،(HI) ینیهماگلوت

 .یدیتول یهار واکسنیسا

 بر اساسد سم ی، تولیدرمان یهاو سرم یقیو تزر کیخورا یهاد انواع واکسنیدر تول یهمکار -
 ازهای جامعه.ین

 .یو دام یک انسانیولوسیب یهاد فرآوردهیق و تولیتحق هایآزمایشگاهه یبا کل یهمکار -

 ربوط.مختلف م هایفعالیتف و یسرم در انجام وظا د واکسن ویق و تولیبا کارشناسان تحق یارکهم -

ون یاسزیلیشت، استرکط ینمونه، ساخت مح یسازافت و آمادهیمانند در یشگاهیات آزمایانجام عمل -
 زات.یلوازم و تجه

 وانات.یح یساز، معدومپاشیسم، ی، ضدعفونیسازنه، پاکیو قرنط یاعمال ضوابط بهداشت -

ص یتشخ یمختلف برا یهاور و پادتنیو دام و ط یانسان یروسیو یهاواکسند یه و تولیه مواد اولیته -
 از کشور.ین بر اساسها مشترک انسان و دام یماریامراض و ب
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( bulkفله ) ینترل بر روک هایآزمایشو انجام  ینترلک هایآزمایششت جهت ک یهاطیه محیته -
 ر موارد.یو سا

 و دام. یانسان ییایباکتر یهاد انواع واکسنیدر تول یهمکار -

 .یو دام یانسان یهاد انواع واکسنیتول ینال برایه بذر واکسیدر ته یهمکار -

 .یشگاهیل آزمایل کردن وسایکار با اتوکلاوها و استر -

 .هاشنهادیها و په و ارائه گزارشیزر، تهیخانه، سردخانه و دستگاه فرگرم یثبت دما -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

، یپزشک، دامیدامپزشک هشگای، آزمایشگاهیعلوم آزما یهااز رشتهدر یکی  یمدرک تحصیلی کاردانالف: 
 ییکوچک، علوم دارو یهادام هایبیماریور، بهداشت و یط هایبیماری، بهداشت و یار دامپزشکیبهداشت

، انیآبز هایبیماریاسب، بهداشت و  هایبیماریگاو، بهداشت و  هایبیماری، بهداشت و یدامپزشک
 ها.یماریب یکنشهیو ر یریشگیکنترل و پ یزیربرنامه

 مهارت:

 یشگاهیآزما یافزارهاار با نرمکمهارت  -

 یدرمان یهاد سرمیو تول هاسنیها، آنته محلولیمهارت ته -

 واکسن و سرم. هایآزمایشمهارت انجام  -

 :های آموزشیدوره

 شگاهیت در آزمایفکین یو تضم یاستانداردساز -

 شگاهیدر آزما یمنیا -

 اطات استانداردیاحت -

 شگاه.یه آزمایپا یابزارها یفکینترل ک -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای آزمایشگاه آموزشی و

 تحقیقاتی سلامت

 تعریف شغل

 هایروش، ابداع یاهیپابا انجام تحقیقات ، هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
نطباق ا، اقدام به تولید دانش نموده و به هاافتهیو  هاآموخته وتحلیلتجزیهمختلف، خلاقیت، نوآوری و 

 هاآن بر اساسکه  ییهان ارائه برنامهیو همچن یفن -یعلم ین دستاوردهایها با آخرشتر آموزشیهرچه ب
 .پردازندیمیابد ارتقاء  یپزشک ینیه و بالیآموزش پا یو اثربخش کارایی

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 های لازم از مافوقو دستورالعمل مشیخطکسب  -

عملی( برای دانشجویان پزشکی، دندانپزشکی، ) یدرسهمکاری با اساتید در تدریس واحدهای  -
علوم پزشکی با توجه به  یهارشتهداروسازی، پرستاری، مامایی و علوم آزمایشگاهی و سایر 

 کوریکولوم آموزشی.

 آموزشی هایکلاسهای لازم جهت برگزاری ها و معرفتهیه محلول -

 جدید هایروشبا  هاآزمایشاجرا  منظوربه هادستورالعملنوآوری در تهیه و تدوین  -

 همکاری و راهنمایی دانشجویان خارج از گروه -

 آزمایشگاه آموزشی و تحقیقاتی و انجام امور مربوط به آن همکاری با -

 هاآنپیشرفته آزمایشگاه و نظارت بر حسن استفاده از های تحویل دستگاه -

 در تهیه مقالات علمی و قابل نشر در نشریات علمی همکاری -

علوم پایه آزمایشگاهی در امور مربوط به  هایارشد رشتههمکاری با دانشجویان دکترا و کارشناسی  -
 هانامهکارهای تحقیقاتی و پایان
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های علمی و ارتقاء لمی مربوطه در جهت آگاهی از نوآوریع هایکنفرانسها و شرکت در همایش -
 دانش شغلی

 های آزمایشگاهی و نگهداری و تعمیر دستگاهاندازراههماهنگی با شرکت مربوطه در مورد  -

 های آموزشی و بازآموزی مربوطههای شغلی از طریق شرکت در دورهافزایش مهارت -

 لف حسب تخصص موردنیازمخت هایآزمایشگاههمکاری در ارائه خدمت در  -

 تحقیقاتی در آزمایشگاهارائه خدمت  -

 آن هایروشاحصا فرایندهای آزمایشگاهی و شناسایی مشکلات و بهبود  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر مرتبط با فعالیت آزمایشگاه مربوطه.

 مهارت:

 یو اختصاص نیروت یشگاهیص آزمایمهارت تشخ -

 شگاهیآزمادر  یفکینترل ک هایروشمهارت اعمال  -

 هایآزمایشوتاه کامل و کمهارت خواندن نام  -

 شیآزما یمهارت گزارش ده -

 ماریمهارت آموزش به ب -

 ها.ز کردن دستگاهیون و تمیبراسی، کالی، نگهداریسازمهارت آماده -

 :های آموزشیدوره

 شگاهیت در آزمایفکین یو تضم یاستانداردساز -

 شگاهیدر آزما یمنیا -

 اطات استانداردیاحت -

 شگاه.یه آزمایپا یابزارها یفکینترل ک -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 داروساز

 تعریف شغل

، یگهدارنید، لتو ،هیخدمات ته یاف حرفهیظاو، هاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
و  ی، نقش درمانیعوارض جانبو  ر داروهایثأ، تیفکیو  یمکداروها از لحاظ بر  و نظارت توزیع، عرضه

مقررات  ن ویقوان یح دارو، مطالعه و بررسیز صحینان از تجوینسخ و اطم ین بررسیو همچن هاآنتداخلات 
ریزی و ح، طریا سرپرستی یاطلاعات داروئ یابیو ارز لیوتحلهیشور، تجزک ییدارو هایفعالیتم بر کحا

 .نددارعهدههماهنگی امور مرتبط با دارو را بر 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 ق آن.یدق یشور و اجراک ییدارو هایفعالیتم بر کن و مقررات حایقوان یمطالعه و بررس -

جهت آموزش  هاآنخواص، عوارض و تداخلات  یید و شناسایجد یداروها در خصوصق یتحق -
 و آحاد مردم. فناهل

سطح استان و  یدرمان یز بهداشتکاز مرا شدهیآورجمع یاطلاعات داروئ یابیو ارز لیوتحلهیتجز -
 .خوراندپسارائه 

 ه.کنه دارو در نظام شبیو مصرف به یاصلاح نظام داروئ یبرا یاربردک هایروشانجام  -

 (.یبهداشت یهاخانه ه یدرمان یز بهداشتکرام ه تحت پوشش )ستاد یش مدون و مستمر واحدهایپا -

( GMP( و اصول ساخت مطلوب )GLPعملیات آزمایشگاهی مطلوب ) یق و نظارت در اجرایتحق -
 .یداروئ یدیتول یدر واحدها

 منظوربهو اقدام لازم  شدهینیبشیو مصرف اعتبارات پ یاجات فنیم بودجه و احتینظارت در تنظ -
 اجات.ین احتیتأم

 .(PMQC)کنترل کیفیت خرید مواد  یموجود در بازار داروئ یت داروهایفکی یبررسنظارت و  -
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مار یبه ب یلیتحو یو مطابقت دارو زشدهیتجو یزان داروی، مییدارو یهانسخ ازنظر تداخل یبررس -
 مار.یاط به بیو نکات احت یح کامل عوارض احتمالیبا نسخه و توض

موجود  ین دارویترو مناسب نیتریدسترس ه دریو توصاب ینا یداروها در خصوصماران یب ییراهنما -
 نسخه شدن توسط پزشک. یبرا

یشکق سریاز طر یز درمانکع دارو و مرایتوز هایشرکتها و داروخانه یدهسیت سرویفکینظارت بر  -
ن مربوطه یمس ول ییو راهنما هاآن یهابرطرف کردن درخواست وشش درکو  هاآنمرتب به  یها

 ف محوله.یدر انجام وظا

 کیه هریبا توجه به سهم هاآناز یموردن یص دارویها و تخصبخش ییبه درخواست دارو یدگیرس -
 مربوطه. یاز واحدها

ردن کوشش در برطرف کمرتب به آن و  یهایشکق سریداروخانه از طر یو ادار ینظارت بر امور فن -
 ف محوله.یان در انجام وظاینان و دانشجوکارک یینواقص و راهنما

 د دارو.یارپردازان با اسناد خرک یهانترل برگ فروشکنظارت و  -

اقدام  از یکز و برآورد تعداد هرکمر یاز داروخانه و انبار داروئیموردن یست داروهایه لیص و تهیتشخ -
 د دارو.یه و خریو اظهارنظر در مورد ته یاز و بررسیبرحسب ن یداروئ

 یا انبار داروئیداروخانه و  ه داروها در بخش ینگهدار ینان در مورد چگونگکارکق ینظارت و ارائه طر -
 ز.کمر

مصرف دارو توسط  یها و ثبت چگونگح دارو به بخشیع صحیق بر نحوه توزینظارت و ارائه طر -
 معالجه. کمار طبق دستور پزشیب

و  ینترل موجودک یاز لحاظ فن یداروئ هایشرکتها و مستمر بر داروخانه یدگینظارت و رس -
 و اداره داروخانه. یبکیتر یو ساخت داروها یچیپداروها و نسخه صرفمتاریخ

و  ی، سمیاهی، گییایمیش یها در مورد داروهاها و بیمارستاننان داروخانهکارکن خدمت یآموزش ح -
 زا.آتش

 یموجود نترلکد و مطلق و نظارت مستمر و یل سفکمخدر و ال یاز استان به داروهاین و برآورد نییتع -
 مخدر. یز دریافت داروکمستمر از مرا یهایمخدر و انجام بازرس یداروها

ل دارو به یادآور و نظارت بر نحوه تحویاعت ینندگان داروهاکافتیماران دریبه پرونده ب یدگیرس -
 تابعه. یهاماران و بیمارستانیب

ات یشفکزان یم مخدر،زان مواد یاستان، م یماران سرطانین تعداد بییم آمار در مورد تعینظارت بر تنظ -
 ت مربوطه.یریانه به مدیمواد مخدر و آمار ماه
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 تولید دارو. هایکارخانهدر  ییدارو یهااز فرآورده یولوسیروبیکو م ییایمیش هایآزمایشانجام  -

 تولید دارو. هایکارخانهنظارت، بررسی، ارزیابی، بازرسی و انجام اقدامات مرتبط در  -

 یدانشگاه در مورد مصرف داروها یهاه بیمارستانیلکق دفاتر و نسخ اداره و ینترل دقکو  یبررس -
 مخدر.

 یواحدها یاز و مصرف داروین بر اساسها ز، بیمارستان، داروخانهکشهر و مرا ییاز دارویبرآورد ن -
 تابعه.

 ز بهداشت استان، معاونت غذا و دارو.کمر یبا هماهنگ ها،تکد دارو از شریه و خریته -

 یهالکه با توجه به پروتکشب یو درمان ینان بهداشتکارک یآموزش یهابرنامه یو اجرا ینیبشیپ -
 مرتبط با دارو. یهانهیدر زم یشورک

 .یزیرد و عرضه دارو و مواد مخدر طبق برنامهیتول یاز واحدها یانجام بازرس -

 ع.یز توزکاب از مرایمک یافت داروهایماران جهت دریب ییراهنما -

 .هاآنو گزارش  یموجود در بازار داروئ یت محصولات داروئیفکی یابیو ارز یبررس -

 (.یکوتکمخدر )نار یداروها یهانهیدر زم یامور داروئ یهانینسکار داروسازان و تکنظارت بر  -

 .یداروئ هایشرکتو  یو دولت یخصوص یهادر داروخانه ینظارت بر نحوه انباردار -

 هانآار کو نظارت بر حسن انجام  یو خصوص یدولت یهااورسانس بیمارستان یینظارت بر امور دارو -
 .ییدر حوزه امور دارو

ز و یته تجویمکان در واحد کنسخ پزش یو بررس ییو عوارض ناخواسته دارو ییدارو یرساناطلاع -
 دارو. یمصرف منطق

 ها.هه داروخانیس، انتقال محل و انتقال سرمایت تأسیسب صلاحکان یبه امور متقاض یدگیرس -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 در رشته داروسازی. ی یا دانشنامه تخصصیاحرفه ترایکتحصیلی ددارا بودن مدرک الف: 
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 مهارت:

 ردکمهارت نظارت بر عمل -

 ل اطلاعاتیمهارت تحل  -

 آمار و اطلاعات یابزارها یریکارگمهارت به  -

 کمن مواد خطرنایمهارت حمل و کاربرد ا  -

 ییجاد مستندات دارویمهارت ا  -

 ییزات دارویتجه یریکارگمهارت به  -

 ییطه علوم دارویدر ح یو عمل یعلم یهاا استفاده از پژوهشیمهارت انجام و   -

 یو تخصص یعموم یهامهارت اداره داروخانه  -

 ییو علوم دارو یمهارت استفاده از مراجع داروساز  -

 حل مسائل مرتبط با دارو و سلامت. یبرا یزیرمهارت شناخت و برنامه  -

 :های آموزشیدوره

 شورک ییدارو هایفعالیتم بر کو مقررات حان یبا قوان ییآشنا -

 تخصصی صنایع داروسازی (GMP) اصول ساخت مطلوب  -

 (GLP)اصول و مقررات عملیات آزمایشگاهی مطلوب   -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 تغذیهکارشناس 

 تعریف شغل

ه خدمات و ارائ یزیرشامل برنامه ییهاتیفعال ،هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ز کفرآوری غذا در مرا هایفعالیتت در ک، شریز بهداشتکها و مراماران در بیمارستانیب یبرا یاهیتغذ
دمات ، انجام خیقاتیو تحق یآموزش یدر واحدها یاهیق و آموزش متون تغذیو تحق ی، بررسیه همگانیتغذ
را  یه عمومیآموزش تغذ یهابرنامه یم و اجرایه جامعه و تنظیار تغذکاندردست یواحدها یبرا یاهیتغذ
 .نددارعهدهبر 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 ماران.یب درمانیرسیمه و یمربوط به امور تغذ یهابرنامه ین و اجرایه و تدویته -

امل و ک( رشد و تیکسنجی )آنتروپومترو تن یاتیآمار ح یابیاطلاعات و ارزش یآورعه و جمعمطال -
 .ییمختلف دانشجو هایگروهه در اجتماعات و یتغذ یمبودهاک یبررس

 .یه کشوریکلان تغذ یهادر ارتباط با برنامه یجار یندهایش فرآید و پایم برنامه بازدیتنظ -

 ماران.یب یاهیت تغذیآمار مربوط به وضعل اطلاعات و یو تحل یآورجمع -

 ماران بیمارستان.یب یبرا درمانیرسیمه و یو انجام مشاوره در امور تغذ یارائه نظرات مشورت -

 .نان بیمارستانکارکماران و یب یبرا ی، ماهانه و فصلیهفتگ ییغذا یهان برنامهیه و تدویته -

 ه.یمرتبط با تغذ یهابا حوزه یو درون بخش یبرون بخش هایفعالیتلازم در  یهاانجام مشارکت -

 .یو عال یاختصاص ،یه در سطوح عمومیتغذ یآموزش یهابرنامه ینظارت بر اجرا -

 ان.یدانشجو ی، ماهانه و فصلیهفتگ ییغذا یهام برنامهیه و تنظیته -

 .ییغذا یهام برنامهیدر تنظ ینیبشیان جهت پیدانشجو ییغذا یازسنجیانجام ن -
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 ییذاغ یهامیرسو  یع و مصرف غذا با توجه به اصول بهداشتی، پخت، توزیه، نگهدارینظارت بر ته -
 .یاهیط تغذیگرفتن شرا در نظربا 

وستا ر ییند برنامه غذایت گروه هدف در فرآیجمع یبرا ییسبد غذا یو محتو ییم برنامه غذایتنظ -
 مادران باردار. یتیحما یتکجهت طرح مشار

 ان، مادران باردار و سالمندان.کودک سوءتغذیهنترل کو  یریشگینه پیدر زم یارکهم -

 هایبیمارینترل کمصرف و  یجامعه باهدف اصلاح الگو یاهینه ارتقاء فرهنگ تغذیدر زم یارکهم -
 ه.یمزمن مرتبط با تغذ

 افراد. یبرا درمانیرسیمه و یو انجام مشاوره در امور تغذ یارائه نظرات مشورت -

بودها، مکاز بروز  یریجلوگ منظوربهه یامور تغذ یسازمربوط به هماهنگ یهان برنامهیمطالعه و تدو -
 .یاهیگر تغذیلات دکه و مشیسوءتغذ

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یبردقات کاریمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 هیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی علوم تغذالف: 

 ، علومینیبال هیتغذ ه،یدر تغذ یبهداشت علوم ه،یتغذ علوم ارشد یکارشناس یلیتحص مدرک بودن ب: دارا

آموزش  ،غیرمترقبه و حوادث بحران در هیتغذ علوم ، بهداشت و کنترل کیفی مواد غذایی،ییغذا عیصنا و
گرایش تغذیه ورزشی، مدیریت  یورزش یولوسیزیف ،ییغذا مواد یمنیا و بهداشت ،یمیوشیپزشکی، ب

ی مواد غذایی، سلامت سالمندی، کنترل مواد خوراکی و شناسکروبیمخدمات بهداشتی درمانی، 
 یهارشتهاز در یکی  یکارشناس یلیتحص مدرک بودن دارا به مشروطآشامیدنی، مهندسی کشاورزی 

 الف. دربند ذکرشده تحصیلی

 یهااستیس ه،یتغذ علوم یهارشته ازدر یکی  (PhD) یتخصص یدکتر یلیتحص مدرک بودن ج: دارا
 بودن دارا به مشروط ، فیزیولوسی ورزشیییغذا مواد یمنیا و بهداشت ،ییغذا عیصنا و علوم ه،یتغذ و غذا

 دربند الف و ب. ذکرشدهتحصیلی  یهارشتهاز در یکی  ارشدو کارشناسی  یکارشناس یلیتحص مدرک
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 مهارت:

 (ییمواد غذا یهان ارزشیی)جهت تع یاضیمهارت استفاده از ر -

 یریشگیو پ درمانیرسیممهارت تجویز   -

 یاهیص مشکلات تغذیو تشخ یابیمهارت ارز  -

 جهت ارتقا سلامت فرد خانواده، گروه و جامعه یزیرمهارت برنامه  -

 بودجه یشنهادهایپو  یمهارت برآورد اعتبارات مال  -

 .هاآن یابیمرتبط با غذا و ارزش یجار یهامهارت کنترل برنامه  -

 :های آموزشیدوره

 یشورکه یلان تغذک یهابا برنامه ییآشنا -

 هادر بیمارستان یدرمان یهامیو رس ینیه بالیتغذ  -

 ه در بحران.یت تغذیریمد  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 ی آرایشی وهافراوردهکارشناس 

 بهداشتی

 تعریف شغل

 هایشاخص، با شناخت و آگاهی نسبت به هاآناست که متصدیان  ییهاپست رندهیدربرگاین شغل 
ی آرایشی و بهداشتی هافرآوردهساخت و کنترل مواد، فرمولاسیون محصولات در امر تولید و ساخت 

ی هامعاونتو  سازمان غذا و دارو)دولتی  مؤسساتارائه خدمات تخصصی در  و یانظارت و کنترل داشته 
 ند.دارعهدهبر ی تابعه( را هادانشگاهغذا و داروی 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

در  هاآنی آرایشی و بهداشتی و مواد اولیه هافرآوردهی اطلاعات فنی آورجمعمطالعه و تحقیق و  -
مورد کالاهای وارده به کشور و صادره از کشور ازنظر ترکیب شیمیایی و مطابقت با استانداردهای 

 مربوطه.

 واردات مواد اولیه آرایشی و بهداشتی بررسی و اعلام نظر در خصوص مجوز صادرات و -

( در مراکز GLP( و عملیات آزمایشگاهی مطلوب )GMPنظارت بر اجرای اصول ساخت مطلوب ) -
 تولید و نگهداری مواد آرایشی و بهداشتی

ن ی آرایشی و بهداشتی و معرفی متخلفیهافرآوردهنظارت بر اجرای قوانین و ضوابط فنی و بهداشتی  -
 با هماهنگی مس ولین مربوطه. به مراجع ذیصلاح

 مواد آرایشی ازنظر فرمول ترکیبی و بهداشتی بودن محصول برساختکنترل و نظارت  -

 ی شیمیایی، میکروبی، قارچی و سموم.هایآلودگحذف مواد افزودنی غیرمجاز و جلوگیری از   -

 بهداشتی.ی آرایشی و هافرآوردهنظارت و کنترل بر واحدهای تولیدی در مراحل ساخت  -

 در صنایع آرایشی و بهداشتی مورداستفادهکنترل کیفیت مواد اولیه  -
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 ی آرایشی و بهداشتیهافرآوردهکنترل و نظارت بر شرایط و نحوه نگهداری  -

 در سطح عرضه بهداشتی و آرایشی یهافرآوردهکنترل و نظارت  -

ی هافرآوردهی ندببستهشرایط  ی و بهبودبندبستهکنترل و نظارت بر بهبود شرایط تولید ظروف و مواد  -
 آرایشی و بهداشتی

و واحدهای تولیدی در مراحل مختلف تولید و ارائه نظرات کارشناسی در  هایکارخانهبازرسی از  -
 جهت اصلاح موارد بهداشتی و کیفیت تولیدات

 ی آرایشی و بهداشتیهافرآوردهی ساخت تولید هاپروانهصدور  -

ی آرایشی و هافرآورده تولیدکننده هایکارخانهو مس ولین فنی ی برداربهرهی هاپروانهصدور  -
 بهداشتی

ساس آزمایشگاه بر ا ساتیتأستجهیزات و  دییتأی واحدهای تولیدی قبل از احداث و هانقشه دییتأ -
 ضوابط و مقررات سازمان.

رائه ای آرایشی و بهداشتی و هافرآوردهبازرسی و جلوگیری از فعالیت متخلفین قانون در خصوص  -
 گزارش به مقام مافوق

ی از اربردنمونهی آرایشی و بهداشتی و هافرآوردهبررسی، کنترل و نظارت و بهبود شرایط تولید  -
 مصرفغیرقابلو جلوگیری از عرضه مواد  دشدهیتولمحصولات 

ی هافرآوردههمکاری با مراجع قضایی و انتظامی در برخورد با تخلفات احتمالی در تولید و قاچاق  -
 آرایشی و بهداشتی

 هایتوانمندیهای کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و شرکت فعال در دوره -
 ی نتایج آن در انجام وظایف محولهریکارگبهشغلی و 

 ی آرایشی و بهداشتیهافرآوردهمشارکت در آموزش همگانی در زمینه اطلاعات مرتبط با  -

 هایکارخانهین فنی ی آموزش مس ولهانهیزمتسهیل   -

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 خارجی تولیدکننده هایکارخانهثبت منبع  -

 ی بهداشتی وارداتیهاپروانهصدور و تمدید  -

 واردکننده هایشرکتصدور پروانه مس ول فنی  -

 ی آرایشی و بهداشتیهافرآوردهی بهداشتی هایگواه دییتأصدور و  -

 ی آرایشی و بهداشتی صادراتیهافرآوردهصدور گواهی فروش آزاد جهت  -

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

های از رشتهدر یکی  (PhDتخصصی )ترا کدالف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد و 
 بر امور داروئی.شیمی، بیوشیمی، نظارت 

 ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد میکروبیولوسی مشروط به داشتن کارشناسی شیمی.

انو نداروسازی،  یهارشتهاز در یکی  ی داروسازی یا دانشنامه تخصصیاحرفهدارا بودن مدرک دکترا ج: 
 دارویی. فناوری

 مهارت:

 از واحدهای تولیدی مهارت انجام وظایف محوله، مهارت انجام بازرسی -

 مهارت ارائه مطالب علمی و تحقیقی  -

 کار با رایانه گانههفتی هامهارت  -

 :های آموزشیدوره

 اعتبارسنجی فرآیند تولید و کنترل صنایع آرایشی و بهداشتی -

 (GMPعملیات ساخت مطلوب )  -

 (GLPاصول و قوانین عملیات آزمایشگاهی مطلوب )  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس مواد خوراکی و آشامیدنی

 تعریف شغل

 هایشاخصبا شناخت و آگاهی نسبت به  ،هاآناست که متصدیان  ییهاپست رندهیدربرگاین شغل 
ی خوراکی و آشامیدنی نظارت و کنترل داشته و هافرآوردهساخت و کنترل مواد، در امر تولید و ساخت 

و  هایکارخانهمواد خوراکی و آشامیدنی  هایآزمایشگاهارائه خدمات تخصصی در واحدهای تولیدی و 
 ند.دارعهدهبر دولتی را  مؤسسات

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

در مورد  هاآنی و مواد اولیه دنیآشامی اطلاعات فنی مواد خوراکی و آورجمعمطالعه و تحقیق و  -
 کالاهای وارده به کشور و صادره از کشور ازنظر ترکیب شیمیایی و مطابقت با استانداردهای مربوطه.

 ی و آموزشیالمللنیبهای مطالعه و تحقیق و بررسی منابع سازمان -

( در مراکز GLP( و عملیات آزمایشگاهی مطلوب )GMPنظارت بر اجرای اصول ساخت مطلوب ) -
تولید و نگهداری مواد خوراکی و آشامیدنی و تلاش برای ایجاد بستر مناسب بر اخذ گواهی سرممیزی 

 ( توسط واحدهای مربوطه.HACCPسیستم تحلیل خطر نقاط کنترل بحرانی )

ین کی و آشامیدنی و معرفی متخلفی خوراهافرآوردهنظارت بر اجرای قوانین و ضوابط فنی و بهداشتی  -
 به مراجع ذیصلاح با هماهنگی مس ولین مربوطه.

 ی خوراکی و آشامیدنیهافرآوردهکنترل و نظارت بر شرایط و نحوه نگهداری  -

 در سطح عرضه آشامیدنی خوراکی و یهافرآوردهکنترل و نظارت بر فرآیندهای بهبود کیفیت  -

ی بندستهبی و بهبود شرایط بندبستهرایط تولید ظروف و مواد کنترل و نظارت بر فرآیندهای بهبود ش -
 ی خوراکی و آشامیدنیهافرآورده

 در صنایع خوراکی و آشامیدنی مورداستفادهکنترل کیفیت مواد اولیه  -
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کنترل کیفیت واحدهای تولیدی در راستای اجرای عملیات آزمایشگاهی مطلوب  هایآزمایشگاه دییتأ -
(GLP.) 

و ظروف  ی خوراکی و آشامیدنیهافرآوردهی بندبستهکنترل و نظارت مستمر بر فعالیت مراکز تولید و  -
 ، انبارهای نگهداری مواد غذایی و...هاسردخانهو اسباب باری کودکان، 

ی هانهیزممشارکت در آموزش همگانی در زمینه مواد خوراکی و آشامیدنی و همچنین تسهیل  -
 هایارخانهکآموزش مس ولین فنی 

 بررسی و اعلام نظر در خصوص مجوز صادرات و واردات مواد اولیه خوراکی و آشامیدنی -

 ی خوراکی و آشامیدنی.هافرآوردهنظارت و کنترل واحدهای تولیدی در مراحل ساخت  -

با فرمولی که متقاضیان جهت  هاآن انطباقمصرفی مواد و  یهااسانسمجاز و  یهارنگتهیه لیست  -
 .کنندیمد ارائه ساخت موا

ایجاد هماهنگی درون بخشی و برون بخشی در راستای حل معضلات مرتبط با بهداشت و ایمنی  -
 مواد غذایی.

و بازدید حضوری از وضعیت مواد غذایی در  هاشهرستانبهداشت محیط  هایفعالیتهمکاری با  -
 اماکن

و ارائه نظرات کارشناسی در  و واحدهای تولیدی در مراحل مختلف تولید هایکارخانهبازرسی از  -
 جهت اصلاح موارد بهداشتی و کیفیت تولیدات

 ی خوراکی و آشامیدنیهافرآوردهی ساخت تولید هاپروانهبررسی اسناد و مدارک  -

 هاینهکارخای و مس ولین فنی برداربهره سیتأسی هاپروانهبررسی و اعلام نظر در خصوص صدور  -
 آشامیدنیی خوراکی و هافرآوردهتولیدی 

ساس آزمایشگاه بر ا ساتیتأستجهیزات و  دییتأی واحدهای تولیدی قبل از احداث و هانقشه دییتأ -
 ضوابط و مقررات سازمان.

ه ی خوراکی و آشامیدنی و ارائهافرآوردهبازرسی و جلوگیری از فعالیت متخلفین قانون در خصوص  -
 گزارش به مقام مافوق

 اخذشده یهانمونهی خوراکی و آشامیدنی و هافرآوردهرایط تولید بررسی، کنترل و نظارت و بهبود ش -
 مصرفغیرقابلو جلوگیری از عرضه مواد 

ی هافرآوردههمکاری با مراجع قضایی و انتظامی در برخورد با تخلفات احتمالی در تولید و قاچاق  -
 خوراکی و آشامیدنی

 هایتوانمندیت ارتقاء معلومات و ی در جهآموزشهای کارآموزی، مهارتی و شرکت فعال در دوره -
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 ی نتایج آن در انجام وظایف محولهریکارگبهشغلی و 

 مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

ی، ، مهندسی صنایع غذایه، علوم و صنایع غذایییعلوم تغذ یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 
 کشاورزی )گرایش علوم و صنایع غذایی(.مهندسی 

ی، علوم و صنایع غذایهای علوم تغذیه، از رشتهدر یکی  ارشد یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی ب: 
ذایی، ه، بهداشت و ایمنی مواد غیدر تغذ یعلوم بهداشتکنترل کیفی و بهداشتی(، ) ییغذاعلوم و صنایع 

یی، ، نظارت بر امور دارویشناسسم، شیمی دارویی، یدنیو آشام یبهداشت مواد غذایی، کنترل مواد خوراک
پزشکی  یفناور نانو، ترکیبات طبیعی و دارویی دریایی، ییمواد غذا یشناسکروبیپزشکی، م یفناورستیز

 ازکی در ی به دارا بودن کارشناسی مشروط حاًیترجمهندسی کشاورزی )گرایش علوم و صنایع غذایی( 
 الف. دربند ذکرشده تحصیلی یهارشته

ه، شیمی دارویی، یعلوم تغذ یهااز رشته یکی( درPhDتخصصی )ترا کددارا بودن مدرک تحصیلی ج: 
ترل غذایی )گرایش کن عیصنا وشناسی پزشکی، مهندسی صنایع غذایی، علوم شیمی مواد خوراکی و آب

 یناورف نانومواد غذایی، ، بهداشت و ایمنی مواد غذایی، بهداشت یولوسیکروبیکیفی و بهداشتی(، م
 شروطم، زیست مواد دارویی، نانو فناوری دارویی، ترجیحاً یشناسسمغذا و تغذیه،  یهااستیسپزشکی، 

الف و  دبن در ذکرشده تحصیلی یهارشتهاز در یکی  ارشدو کارشناسی کارشناسی مدرک به دارا بودن 
 ب.

 رشته دامپزشکی. یاحرفهدارا بودن مدرک تحصیلی دکترای  د:

 مهارت:

 فیزیکی هاآزمایشمهارت انجام  -

 هافرآوردهمیکروبی و حسی در کنترل ایمنی   -

 ی ترکیبات و مواد متشکلهریگاندازهمهارت شناسایی و   -

 دقیق آزمایشگاهی هایروش کاربرانمهارت به   -
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 مهارت ارائه مطالب علمی و تحقیقی. -

 :های آموزشیدوره

 تولید و کنترل صنایع غذاییاعتبارسنجی فرآیند  -

 (GMPعملیات ساخت مطلوب )  -

 (GLPاصول و قوانین عملیات آزمایشگاهی مطلوب )  -

و کنترل در تولید مواد غذایی سرممیزی سیستم تحلیل خطر نقاط کنترل  لیوتحلهیتجزسیستم   -
 (.HACCPبحرانی )



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس تجهیزات پزشکی

 تعریف شغل

ید، نه تولیدر زم یزیرو برنامه ی، مطالعاتیفن یهایی است که به انجام کارهافعالیت رندهیدربرگ این شغل
بود نه بهیدر زم یو عمل یقات نظریانجام تحقدرمانی و -واردات، صادرات تجهیزات پزشکی، بهداشتی

اندازی، نگهداری، کالیبراسیون لوازم و راه یو آموزش چگونگ یلوازم پزشک ید و نگهداریت تولیفیک
ها و گاهد از دستیز بازدیو ن هاآنو نصب  یدکیه قطعات یو نظارت بر ته هاآنر یو تعم یزات پزشکیتجه

 پردازد.یم آلاتماشین

 هاتیف و مسئولیانمونه وظ

ثبت وسایل پزشکی )تجهیزات و ملزومات مصرفی  منظوربهبررسی و کارشناسی مدارک و مستندات  -
و مجوزها در چهارچوب ضوابط و مقررات جاری در حوزه تجهیزات  هاپروانهپزشکی(، صدور یا لغو 

 و ملزومات پزشکی.

و  هامفر، هاستیل، چک هابخشنامه، هادستورالعمل، ضوابط، هانامهنییآمشارکت در تهیه و تدوین  -
 معیارهای استاندارد.

 ی ابلاغی.هابخشنامهو  هادستورالعملکلیه ضوابط،  موقعبهاجرای صحیح و  -

 ی.ریگمیتصممشارکت در جلسات کارشناسی و  -

 مشارکت در امور آموزشی عمومی و اختصاصی. -

 خشی در مرکز درمانی.ی استانداردهای اعتباربسازادهیپمشارکت در  -

 .رجوعاربابارتقای فرایندهای جاری و تکریم  منظوربه یشنهادهایپتحلیل فرآیندها و ارائه  -

 ی به شکایات واصله.کارشناس اظهارنظر ورسیدگی  -
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 .ازیموردن افزارهاینرمی بانک اطلاعات سامانه و تهیه روزرسانبهتکمیل و  -

 انجام بازدیدهای میدانی برحسب نیاز. -

 خرید و ارزیابی کیفی تجهیزات و ملزومات پزشکی. منظوربهبررسی و کارشناسی مدارک و مستندات  -

 مشارکت در اجرای مدیریت نگهداشت و کنترل کیفی تجهیزات پزشکی. -

 ی و خدمات پس از فروش تجهیزات پزشکی.اندازراهکارشناسی و نظارت بر اسقاط، انبارش، نصب و  -

ی صادره )فاکتورها( و قراردادهای مرتبط با تجهیزات و ملزومات هابصورتحسابررسی و کارشناسی  -
 پزشکی

 پیگیری و اجرای امور تفویض شده. -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 (.هاشیگراکلیه ) کیپزش یمهندس یلیدر رشته تحص کارشناسی یلیتحص کمدرالف: 

ه کلی) کیپزش یمهندس یلیدر رشته تحص (PhDتخصصی )ترا کدا یارشناسی ارشد ک یلیتحص کمدر ب:
 .مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی مهندسی پزشکی (هاشیگرا

 

 مهارت:

 مهارت ارائه مشاوره فنی به کاربران تجهیزات پزشکی -

 یابی و تعمیر تجهیزات پزشکیعیب -

 آشنایی به زبان انگلیسی -

 اندازی تجهیزات فنی بیمارستانمهارت نصب و راه -

 ها.ردن دستگاهکز یون و تمیبراسیالک، ینگهدار ،یسازمهارت آماده -

 :های آموزشیدوره

 TPMسیستم نگهداری و تعمیرات فراگیر  -

 .PMریزی نگهداری و تعمیرات برنامه -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 یسنجیینایبکارشناس 

 تعریف شغل

سنجی نه بینایییمختلف در زم هایفعالیت، هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ت( یردن )فک تنظیم، یطراح یهانهیق در زمیشرفته، تحقید و پیجد یهاوهیش یریکارگ( با بهی)اپتومتر

 یصیتشخ هایآزمایش(، انجام یکیانکساری )اپت یهاو دستگاه یتماس یهایو ساخت انواع عدس
 ماران به متخصصیچشم، ارجاع ب یو خلف یقدام یهااز قسمت برداریعکسولوسی چشم و یزیتروفکال

 .نددارعهدهرا بر  یمرتبط با اپتومتر یقاتیو تحق یآموزش یهابرنامه یجهت درمان و اجرا ربطذی

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 حاصله از آن. یهاشرفتیو پ یسنجییناینه دانش بیانجام مطالعات لازم در زم -

 کار. یهاطیدر مح یینایچشم و ب یانجام مشاوره در امور بهداشت -

 مناسب. یز عدسیبا تجو یسارکوب انیع و هاییح نارسایص و تصحیتشخ ،یبررس -

 دیمروار)گلوکوم(، آب سیاهآبل یچشم از قب یبخش قدام هایبیماری یصیهای تشخانجام آزمون -
 ...و )کاتاراکت(

 چشم. ی(، سونوگرافیل مکان نگاری )توپوگرافیژه از قبیهای وانجام آزمون -

 چشم. یینایدان بیم یریگاندازه -

 .یینایک جهت بهبود بیارتوپت یهاژه و ورزشینات ویارائه تمر -

تاربینی و  ینی، دوربینیبکی، نزدیچشم از جهت تنبل یابیالکق چشم جهت اشینه دقیمعا -
 سم(.یگماتی)آست

شم کننده عضلات چفلج یبه کمک داروها یوب انکساریرفع ع ینک برایز عین نمره و تجوییتع -
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 ک(.یکلوپلژی)س

 .یوب انکساریمربوط به ع یهانکیساخت و ارائه ع -

ر تجهیزات یسا کامپاند( و یهای مرکب )اکولرهانما، چشمیل بزرگیاز قب یینایل کمک بیز وسایتجو -
 با تأیید کمیته علمی مربوطه.

و  ارکآش ی، انحرافات عضلانید دوچشمیاختلالات د یجراح ریص و درمان غیر دارویی و غیتشخ -
 .یفلج ریو غ یآشکار، فلج ریغ

 هایتوانمندیدر جهت ارتقا معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یآن در انجام وظا جیکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

( در رشته PhDترای تخصصی )کا دیارشد  یارشناسک، یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 
 .یسنجیینایب

مدرک به دارا بودن  مشروط بخشیتواندارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد مدیریت ب: 
 .یسنجیینایکارشناسی ب

 مهارت:

 ک(،یسنجی )اپتومترنات بینایییمهارت انجام معا -

 ه،ی( قرنی)توپوگراف یهای مکان نگارمهارت انجام آزمون -

 (،یمتریگیری دید محیطی )پراندازهمهارت  -

 (،یسنجی )اپتومتربینایی یابزارها یابیبیمهارت ع -

 انکساری )اپتیکی(، هایبیماریص یمهارت تشخ -

 ق و پژوهش،یمهارت تحق -

 .یینایب یهاییمهارت درمان نارسا -
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 :های آموزشیدوره

 چشم، یشناسبیآس -

 تحلیل مشاهدات بالینی، -

 .یچشم یهاو مراقبت بهداشت -



 

 

مديريت، معاونت توسعه 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 یسنجییشنواکارشناس 

 تعریف شغل

و  ییص اختلالات شنوایو تشخ یابی، به ارزهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
 رسروصداپو مراکز  هایکارخانه یصوت یهایآلودگ یق بررسیاز طر ییو حفاظت شنوا یریشگیتعادل، پ

گوش  ز انواع قالبیشامل ساخت و تجو ییشنوا بخشیتوان، یصوت یاز آلودگ یناش یهااهش خسارتکو 
 پردازند.میشنوا و ناشنوا ، مشاوره با افراد کمییشنوال کمک یوسا یابیز و ارزیو تجو

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

بالا  یتازه برا یعلم یهاافتهی یو بررس یشناسیین شنواین در زمیمقالات نو یق و گردآوریتحق -
 بردن دانش کاری.

 یبرا یلیتکم هایآزمایشو  یولوسیزیالکتروف یهااپازون و تستیبا د یسنجییش شنوایانجام آزما -
 بیمار. یز نوع سمعک برایتجو و نییعه و تعین محل ضاییتع

 .ییپروتکل شنوا بر اساسنوزادان  ییشنوا یغربالگر -

 استاش. پوریعملکرد ش یهاو تست (یومتریسنجی )ادشنوایی یهاانجام تست -

 اطفال. یسنجییو شنوا یداریت شنیها، تربز پوشانندهیوزوز گوش، تجو یابیارز -

 وگرام(.یر گوش )ادیو تفس ییوب شنوایزان و عین مییتع -

 .ربطذین یلازم جهت ارائه به مس ول یهاه گزارشیته -

 .گفتاردرمانیو ارجاع به  هایآزمایش یریگیمار ازنظر پین بیمشاوره با والد -

 و ساخت قالب گوش و سمعک. یریگقالب -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
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 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

رشته  در (PhD) ترای تخصصیکارشد و د یارشناسک، یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 
 .شناسیشنوایی

مدرک به دارا بودن  مشروط بخشیتواندارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد مدیریت ب: 
 .یشناسییکارشناسی شنوا

 مهارت:

 وگرام،یر ادیمهارت تفس -

 ،ییسنجش شنوا هایآزمایشکارگیری مهارت به -

 ییزان شنوایدر محاسبه م یاضیکارگیری رمهارت به -

 ،یخوانمهارت لب -

 ،یسنجییشنوا یابزارها یابیبیمهارت ع -

 ،ییو حفاظت شنوا یریشگیمهارت پ -

 ،یشناسییشنوا یهابر آزمون یمبتن یصیمهارت تشخ -

 شنوا،افراد کم بخشیتوانمهارت  -

 ،یشناسییمشاوره شنوامهارت  -

 ،ییشنوا ان به اختلالاتیمهارت آموزش و مشاوره به مبتلا -

 ،یکولوسیزیو ف یرفتار یهاو آزمون ینینات بالیمهارت انجام معا -

 کمک لیع وسایو توز یبه سازگار کمکنگ( و یتیو جاسازی )ف یابیز و ارزیمهارت انتخاب و تجو -
 ،ییشنوا

 ق و پژوهش.یمهارت تحق -
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 :آموزشیهای دوره

 ،ییشنوا بخشیتوانجدید  هایروشآشنایی با  -

 آن، هایتکنولوسیو  یداریشن کمکل یبا وسا ییآشنا -

 و تعادل گوش.سنجی ییشنوا یهاآزمونآشنایی با  -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامهمنابع و  . 

 

 کارشناس اعضای مصنوعی

 تعریف شغل

و ساخت اندام یریگ، قالبیریگ، اقدام به اندازههاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
از  یبرخ بخشیتوانم یعضو ت عنوانبهنمایند و ثابت و متحرک می یهانتیمختلف بدن و اسپل یها

ریزی و هماهنگی و سرپرستی امور مرتبط با دهد یا طرحن را انجام مییمعلول بخشیتوان هایفعالیت
 .نددارعهدهرا بر  بخشیتوان

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 مار.یب یدن به هدف درمانیرس یبرا یم درمانیبا ت یارکت و همکشر -

 .یمربوطه به بخش فن یه آمارهایته -

 معالج.ماران طبق دستور پزشک یب یرش مقدماتیل فرم پذیتکم -

و متخصصین علوم پزشکی در تجویز هر  بخشیتوانای به دیگر اعضای تیم ارائه خدمات مشاوره -
 بهتر انواع اعضای مصنوعی و وسایل کمکی.چه

همکاری و مشاوره در تدوین استانداردهای تجویز، طراحی و ساخت انواع مختلف اعضای مصنوعی  -
 و وسایل کمکی.

پیشگیرانه به افراد  یهاهیدرمانی در جهت کاهش معلولیت و توص و های بهداشتیهمکاری با تیم -
 سالم.

 لازم. یهایریگماران جهت انجام اندازهیب ییماران و راهنمایآماده نمودن ب -

 .یمصنوع یهااندام یل کمکیبرحسب ساخت وسا ازیل موردنیزات و وسایآماده نمودن تجه -

ین، اصلاح ناهنجاریمعلول یهاعملکرد اندام ماران جهت بهبودیب ازیل موردنیکمک به ساخت وسا -
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 ر موارد.یو سا ها

 جهت بهبود عملکرد و ظاهر افراد دچار قطع عضو. یمصنوع یکمک به ساخت اعضا -

 .ثابت و متحرک تحت نظارت مس ول مربوطه ینت هایکمک به ساخت انواع اسپل -

 مختلف بدن. یهاو ساخت اندام یریگ، قالبیریگاندازه -

 ماران.یشده به بلازم در ارتباط با خدمات ارائه یهایریگیانجام پ -

 .مورداستفاده یهال و دستگاهیوسا یآورحفظ و حراست و جمع -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

در رشته اعضای  (PhD)دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکترای تخصصی الف: 
 مصنوعی و وسایل کمکی.

 مهارت:

 بدن، یهااندام یریگمهارت قالب -

 بدن، یاهاندام یریگافزار قالبمهارت استفاده از نرم -

 مار،یارتباط با ب یمهارت برقرار -

 ،بخشیتوانمهارت استفاده از تجهیزات  -

 مهارت طراحی و ساخت انواع اعضای مصنوعی و وسایل کمکی. -

 :های آموزشیدوره

 ،یمصنوع یهااندام یل کمکین ساخت وساینو هایروش با ییآشنا -

 مار،یبه ب یاجتماع یهاآموزش مهارت -

 آن. ینحوه نگهدار و یل کمکیساخت وسازات یح تجهیاربرد صحک -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 فیزیوتراپیکارشناس 

 تعریف شغل

و  نگرسلامت جانبههمهبا رویکرد  هاآنسازمانی است که متصدیان  یهاپست دربرگیرندهاین شغل  -
 هایدرمانو  هاکیتکناز  گیریبهرهو  بخشیتوان یهابرنامهو اجرای  ریزیبا طرحغیرتهاجمی 

فیزیکی نظیر حرکت، گرما، لیزر و...که منجر به بهبود یا بازیابی عملکرد فیزیکی، به حداکثر رساندن 
و دیگر  هابیسآی از مشکلات فیزیکی مرتبط با درد یا پیشگیر یهاسندرمتوانایی حرکتی، تسکین 

 .پردازندیم، به درمان بیماران گرددیمصدمات و اختلالات 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

و اجرای برنامه  ریزیطرحبیماران و مشاوره،  بخشیتواندر زمینه  روزبهاستفاده از منابع علمی  -
 یام فیزیوتراپی در مراکز درمانی بخش دولتی و خصوصفیزیوتراپی برای بیماران و نظارت بر نحوه انج

 اپیعلمی در رشته فیزیوتر یهاافتهیپذیرش، تست، ارزیابی و درمان بیماران با استفاده از آخرین  -

درمانی تابعه  هایبخشو  هامارستانیبمشارکت در آموزش عملی دانشجویان کارشناسی در  -
 آموزشکارآموزی و کارورزی( و ارزشیابی کیفیت )

انجام فیزیوتراپی برای بیماران نظیر تمرین درمانی، فیزیوتراپی تنفسی، الکتروتراپی و سایر  -
 برای بیماران سرپایی و بستری موردنظر هایدرمان

تعیین درمان و هدف درمان بر اساس تشخیص و نوع بیماری یا معلولیت و تعیین ساعات و جلسات  -
 درمانی

ن نوع گرفت در نظر)اسپلینت( با  هاآنکمکی و تجویز ساخت  وسایل ریزیطرح تشخیص عارضه، -
ایل صحیح وس کارگیریبهدر خصوص نحوه استفاده و  هاآنمعلولیت و آموزش به بیماران و خانواده 

 ارتز و پروتز.
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نوع  رحسببدرمانی متناسب  یهابرنامهتلاش برای جلوگیری از پیشرفت معلولیت از طریق تعیین  -
وضعیت معلولین ذهنی و جسمی و تعیین حرف متناسب برای ایشان در  یاحرفهمعلولیت، ارزشیابی 

 حد امکان، انجام اقدامات لازم آموزشی و درمانی جهت خودکفا نمودن معلولین

غربالگری افراد در معرض خطر ابتلا به اختلالات اسکلتی عضلانی و انتخاب  یهابرنامههمکاری در  -
 .هاآندرمانی مناسب برای درمان  هایتکنیک رگیریکابهو 

در بیماران بستری، سالمندان و  تحرکیکمو  حرکتیبیو عوارض ناشی از  هایماریبپیشگیری از   -
 در معرض خطر هایگروهمعلولین و 

 هایتوانمندیکارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و  یهادورهشرکت فعال در  -
نتایج آن در انجام وظایف محوله، مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام  کارگیریبهشغلی و 

 سلامت در شغل مربوطه

 نیازمند هایهگرومشاوره به تیم پزشکی جهت تعیین کاربرد فیزیوتراپی و مشاوره فیزیوتراپی به  -

 .بخشیتواندرمانی و  یهامیتمشارکت فعال در  -

حرکتی، اصلاح وضعیت ظاهری  یهاتیمحدودفیزیوتراپی، درمان  هایروشبا مهارت کنترل درد  -
وردن آ به دست، دیدهآسیبو الگوی راه رفتن، تقویت عضلات، کاهش تورم و التهاب، ترمیم بافت 

عروقی و تنفسی، حفظ و افزایش دامنه حرکتی مفاصل، ارزیابی  –تعادل مطلوب، بهبود وضیعت قلبی 
 سیستم وستیبولار و حسی پیکری، ارزیابی اختلالات کف لگن منشأ اختلالات حرکتی با

 تجویز و آموزش استفاده از ارتز و پروتزهای مربوطه و وسایل کمکی -

 استفاده از انواع مدالیتی های الکتروتراپی -

 درمانیحرکتدستی و تمرین درمانی و  هایدرمانانجام  -

 ستی مرتبطد هایدرماناستفاده از تجهیزات تمرین درمانی و  -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .یوتراپیزیف یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

، بخشیوانتفیزیوتراپی، فیزیوتراپی ورزشی، مدیریت ارشد  یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی ب: 

 ورزشی و حرکات اصلاحی، ارگونومی مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی فیزیوتراپی. یهابیآس
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 یهابیآس، بخشیتوان( فیزیوتراپی، مدیریت PhD) یتخصصدارا بودن مدرک تحصیلی دکترای ج:  
 ارشد و کارشناسیبه دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی  مشروطورزشی و حرکات اصلاحی، ارگونومی 

 الف و ب. دربند ذکرشدهتحصیلی  هایاز رشتهدر یکی 

 مهارت:

 ریزیرنامهببرقراری ارتباط با بیمار و ارزیابی فیزیکی و حرکتی، تفکر نقادانه، استدلال بالینی،  مهارت -
 فیزیوتراپی هایروش

 شناخت محیط زندگی بیمار مهارت -

 مار و خانواده.یمهارت آموزش به ب -

 :های آموزشیدوره

 و نگهداری آن بخشیتوان، کاربرد صحیح تجهیزات بخشیتوانایمنی تجهیزات  -

 ، کینزیوتیپینگدرمانیآبتمرین درمانی، الکتروتراپی،  -

 کمکی یابزارهاتجویز و آموزش استفاده  -

 غربالگری و پیشگیری از اختلالات اسکلتی عضلانی -



 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 کارشناس کاردرمانی

 تعریف شغل

مداخلات  ،نگرکلو  جانبههمهبا رویکرد ها آناست که متصدیان  سازمانی یهاپست دربرگیرنده این شغل
طوح س در تمامیسالمندی  تا نوزادی سنین از روانی، یا جسمانی در اختلالاتتخصصی کاردرمانی را 

وظیفه ارزیابی،  کار درمانگر .دهندیمارائه  بخشیتوانو  درمان مختلف سلامت شامل پیشگیری،
 یهامؤلفه توانمندسازی طریق از این حرفه و در ددارعهدهرا بر  کاردرمانی یهابرنامهو اجرای  ریزیطرح

 در لازم کارهای انجام در افراد استقلال و توانمندسازی به فرد هر در اجتماعی و شناختی حرکتی، حسی،
 بازی هایفعالیت تحصیلی، و شغلی امور اجتماعی، هایفعالیت خود، از مراقبت هایفعالیت شامل زندگی

 .پردازدیم خواب مسائل مربوط به همچنین و فراغت اوقات یا

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

اجرای مداخلات  درمان، مشاوره و ریزیطرحدر زمینه ارزیابی،  روزبهاستفاده از منابع علمی  -
 اجتماعی-روانی و شناختی جسمانی، نیازهای با بیماران متناسبکاردرمانی برای 

محیط و افزایش استقلال عملکردی  با بیمار تطابق افزایش منظوربه کار یا زندگی محیط از بازدید -
 فرد

 بلایا و حوادث شرایط در تخصصی مداخلات اجرای و مراقبتی و حمایتی خدمات رائها -

 در نظربا  )اسپلینت( هاآنوسایل کمکی و تطابقی محیطی و تجویز ساخت  نییتع تشخیص عارضه، -
 گرفتن نوع معلولیت

ارزیابی و اجرای مداخلات  منظوربه بخشیتوان روزبه هایتکنولوسیاستفاده از تجهیزات و   -
 شناختی و روانی در انواع اختلالات-عصبی بخشیتوانجسمانی،  بخشیتوان یهاحوزهکاردرمانی در 

 خاص بر اساس اهداف متناسب با هایبیمارینورولوسیک، ارتوپدیک، تکاملی کودکان، سالمندان و 
 و اصول مندرج در کریکولوم آموزشی هاصلاحیترشته کاردرمانی و بر اساس 
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دستیابی به اهداف درمانی و پیشگیری  منظوربهخانواده  و بیمار به لازم یهامهارت مشاوره و آموزش -
 ناشی از مراقبت و معلولیتاز ضایعات 

 یاز خاصبرای افراد با ن ...و  یاجتماع ،یکیزیف موانع رفع و هیاول یریشگیپ منظوربهجامعه  به آموزش -

 معلولین ذهنی و جسمی و تعیین حرف متناسب یاحرفهو  یاحرفهارزیابی و ارزشیابی پیش  -

 مشارکت و نظارت بر امر آموزش بالینی دانشجویان و فراگیران -

 غربالگری و شناسایی بهنگام مشکلات رشدی در نوزادان و کودکان -

تخصصی  مؤسساتدر مراکز بیمارستانی و یا  یاردرمانک بخش ، نظارت و مدیریتاندازیراه -
 بخشیتوان

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی کاردرمانیالف: 

کاردرمانی، علوم اعصاب، علوم شناختی، مدیریت  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
ورزشی و حرکات اصلاحی، ارگونومی مشروط  یهابیآسشناختی، روانشناسی،  بخشیتوان، بخشیتوان

 .به دارا بودن مدرک کارشناسی کاردرمانی

، علوم اعصاب، علوم شناختی، مدیریت ی( کاردرمانPhD) یتخصصدارا بودن مدرک تحصیلی دکترای  ج:
ورزشی و حرکات اصلاحی، ارگونومی مشروط  یهابیآسشناختی، روانشناسی،  بخشیتوان، بخشیانتو

 دربند رشدهذکتحصیلی  هایاز رشتهدر یکی  ارشدو کارشناسی مدرک تحصیلی کارشناسی به دارا بودن 
 الف و ب.

 مهارت:

 نقادانه، توانایی استدلال بالینی از ابعاد علمی، عملی، تعاملی، اخلاقی و تفکر مهارت -

 کمکی وسایل اسپلینت، وسایل تطبیقی و از ساخت، تجویز و آموزش استفاده مهارت -

 درمانیگروه مهارت -

 مددجو ارزیابی به مربوط اطلاعات وتحلیلتجزیه مهارت -

 کاردرمانی مشاوره ائهار مهارت -
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 بیمار زندگی محیطشناخت  مهارت -

 درمانی مجاز های مدالیته و دستی هایتکنیک اجرای مهارت -

 های آموزشی:دوره

 ، رویکردها و مداخلات جدید کاردرمانیهایت ورآشنایی با  -

 فعالیت درمانی در کاردرمانی -

 کمکی یابزارهاتجویز و آموزش استفاده  -

 درمانیحرکتاجتماعی و یکپارچگی حسی و -روانی بخشیتوانشناختی،  بخشیتوان -

، ارتوپدی، سالمندان، پزشکیرواننورولوسی،  هایبیماریمداخلات کاردرمانی در نوزادان و کودکان،  -
 .خاص هایبیماریضایعات دست و 
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معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 کارشناس گفتاردرمانی

 تعریف شغل

، غربالگری، پیشگیری، ارزیابی بهها آناست که متصدیان  سازمانی یهاپست دربرگیرنده این شغل

یمارتباط و بلع دهانی حلقی  تشخیص، درمان، آموزش و مشاوره در اختلالات گفتار، زبان و برقراری

 .پردازند

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

حلقی و -ارتباطی )گفتار، زبان، پرگماتیک(، بلع دهانی لاتکمش و ازهاین مصاحبه، ارزیابی، شناخت -
 .کنندیم یزندگ آن در هک یاجتماع نهیزم و خانواده بیمار(،) خواهتوانشناختی 

 هایوشر و اجرایانتخاب  و حلقی و شناخت،-نیازهای ارتباطی, بلع دهانی با متناسب اهداف نییتع -
 اهداف. با مناسب درمانی

 .درمان جینتا از مجدد یابیارز و درمانی بر اساس آنالیز عملکردی هایفعالیت یاجرا -

و  ، علل و شواهد مربوط و تعیین برنامه درمانعلائمارائه تشخیص تخصصی گفتاردرمانی مبتنی بر  -
 اهداف

 نیاز بیماران با اختلالات ارتباطی به تجهیزات تخصصی یا کمکی تعیین -

 خانواده و بیمار به هامهارت آموزش -

 (برای افراد با نیاز خاص ...و  یاجتماع ،یکیزیف موانع رفع و هیاول یریشگیپ)جامعه  به زشآمو -

 رشته مربوط یعلم منابع و کمدار نیآخر به یابیدست یبرا کار درمانگر یفرد ارتقای -

 مشارکت در امر آموزش بالینی دانشجویان -

 هاسازمان و مدارس یبهداشت یاحرفه و ییسرپا ،یبستر زکمرا در مشاوره ارائه -

 درمان میت گرید یاعضا به مشاوره ارائه -

 غربالگری و شناسایی بهنگام مشکلات رشدی در نوزادان و کودکان -



343  

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

 ختلفم هایبیماریاتفاقی ناشی از مراقبت و معلولیت در  و یاپیشگیری از ضایعات اکتسابی  -

برقراری ارتباط  با آموزش بهداشت صدا و نحوه misuse و abuseعوارض شغلی و رفع  پیشگیری از -
 سالم.

استفاده از  یآمدهایپو  malpostureپیشگیری از عوارض ارتباطی، گفتاری و صوتی ناشی از  -
 تهاجمی و صدمات فیزیکی. هایدرمان

 موردنیاز یطیمح و یانسان عوامل یمبنا بر یگفتاردرمان بخش ردنک اداره و اندازیراه -

راهبر تیم درمان در مواردی که مشکل اصلی  عنوانبه یدرمان یهابرنامه ییاجرا علمی و تیریمد -
 مراجع در حوزه گفتاردرمانی است.

 درمانگاه و یا بیمارستان. هایبخشمدیریت امور بخش گفتاردرمانی در ارتباط با دیگر  -

 سلامت جامعه. اندرکاراندستن و یمس ول درمان، میت اعضا ریسا با ارتباط و یارکهم -

 .ربطیذ مس ولین به درخواست بنا بر موردنیاز یهاگزارشو تهیه  گفتاردرمانی هایفعالیت ثبت -

و وزارت بهداشت و درمان در گزارش دادن و جلوگیری از مداخله  نظام پزشکیهمکاری با سازمان  -
 و متخلفانه. غیرمجاز

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 گفتاردرمانی یرشناسدارا بودن مدرک تحصیلی کاالف: 

، علوم اعصاب، ی( گفتاردرمانPhD) یتخصصدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکترای  ب:

ه دارا بودن مشروط ب شناسیزبانشناختی، روانشناسی،  بخشیتوان، بخشیتوانعلوم شناختی، مدیریت 

 .مدرک کارشناسی گفتاردرمانی

 

 مهارت:

 مس له حل یهامهارت و خلاق، نقادانه تفکر مهارت -

اخلاق  بر تأکیدبا  توانایی استدلال بالینی از ابعاد علمی، عملی، تعاملی، اخلاقی و فرهنگی مهارت -
 شواهد. بر بیماران و پایبندی به انجام درمان مبتنی حقوق اخلاقی منشور رعایت ،یاحرفه
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 سازنده.برقراری ارتباط مثبت و  درمان و ریزیبرنامهمدیریت،  مهارت -

 مراجع. با زندگی، مدرسه یا کار محیط روانی و فیزیکی سازیمناسب و سازیسالم مهارت -

تجهیزات تشخیصی و درمانی مختلف مرتبط با گفتار،  از ، تجویز و آموزش استفادهآشنایی مهارت -
 حلقی و ارتباط.-زبان، شناخت، بلع دهانی

 رسمی و غیررسمی یهاآزمون مشاهده، مصاحبه، ارزیابی مانند مختلف یهاوهیش کارگیریبه مهارت -
 گفتاردرمانی

 هایروش و هاتیفعال انتخاب و اجرای خواهتوان ارزیابی به مربوط اطلاعات وتحلیلتجزیه مهارت -
 گروهی. یا فردی مداخله

 .خواهتوانبا وضعیت  بخشیتوانو تجهیزات  وسایل تطبیق مهارت -

 های آموزشی:دوره

 نتایج درمانی گیریاندازهآشنایی با ابزارهای ارزیابی و  -

 شناختی بخشیتوان -

 اجتماعی-روانی بخشیتوان -

 گفتاردرمانی در نوزادان و کودکان -

 نورولوسی هایبیماریگفتاردرمانی در  -

 گفتاردرمانی در سالمندان -

 صوت درمانی )حنجره( -

 و خاص روندهپیش هایبیماریگفتاردرمانی در   -
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معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای سلامت سالمندی

 تعریف شغل

و  ینگ، فرهی، روانیز بر ابعاد جسمک، با تمرهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ان، بر اساس سالمند یت زندگیفکیو بهبود  بخشیتوانو  یبه ارتقا سلامت، ارائه خدمات باز توان یاجتماع

ریزی و هماهنگی امور مرتبط با سلامت سالمندان ، طرحیا سرپرستیپردازند یاز سالمندان میدانش روز و ن
 .نددارعهدهرا بر 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 یو اجتماع ی، فرهنگیاخلاق یمتعال یها، اصول و ارزشیم مبانیدر جهت تحک یزیرمطالعه و برنامه -
 .یسالمند هایگروهاسلام در 

 بخشیتوانو  ی، درمانی، بهداشتی، پژوهشیارائه خدمات آموزش یهادر عرصه یزیرمطالعه و برنامه -
 سالمندان. هایگروهسلامت به 

( با یو اجتماع ی، معنوی، روحی)جسم جانبههمهکرد سلامت یمناسب در تحقق رو یزیربرنامه -
 .هاسازمانر یمشارکت سا

و مشارکت فعال فرد،  ی، توانمندیریپذتی، مس ولیش آگاهیدر جهت افزا یزیرمطالعه و برنامه -
 سلامت سالمند. ین حفظ ارتقایخانواده، جامعه در تأم

 صیو تخص گذاریسیاستدر  یکپارچگیتمرکز و  منظوربه یکاربرد یهامشارکت در انجام طرح -
 نظام سلامت به سالمندان. یرمالیو غ یمنابع مال

با  یکپارچه سلامت سالمندیجامع و  یهاشدن مراقبت ییمناسب در جهت اجرا یراهکارهاارائه  -
در قالب  یورو بهره کارایی، یشفاف، اثربخش یرسان، اطلاعییبر پاسخگو تأکیدت عدالت و یمحور

ه شهرها ی، استقرار نظام ارجاع و پزشک خانواده در کلیبندمنطبق بر سطح یو درمان یشبکه بهداشت
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 وستاها.و ر

افته یمند و ساختارعادلانه سالمندان از مراقبت مداوم، نظام یمناسب در برخوردار یشنهادهایارائه پ -
 .یو درمان یبهداشت یهادر عرصه

و  ییعادلانه از سبد غذا یمندعادلانه سالمندان در بهره یمناسب در برخوردار یشنهادهایارائه پ -
 .یمطلوب و مکف یدنیآشام

 یو رفاه یدرمان یلات و امکانات بهداشتیتسه ینیبشیت سالمندان کشور و پیجمع یآمار یبررس -
 سالمندان. یازهایبه ن یدهپاسخ یلازم برا

نه بهداشت خانواده در قالب یدر زم ییاجرا یهایمشن اهداف و خطییو تع یزیرو برنامه یبررس -
 .یوزارت بهداشت درمان و آموزش پزشک یهااستیس

و  آمدهعملبه یز بهداشتکه از مراک ییدهایم در بازدیارشناسان عضو تکر یو سا کبا پزش یهمراه -
 ف محوله.یشان در انجام وظایلازم به ا یهاکمکارائه 

 درجه حرارت، فشارخون یریگاندازه جملهمن یز بهداشتکن به مرایمراجع حالشرحثبت مشخصات و  -
 .کینات پزشیش از معایماران پیو وزن ب

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهادر دوره شرکت فعال -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 یسلامت سالمند یهارشتهدر  (PhDتخصصی )ترا کدارشد یا  یدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسالف: 
 .یسالمندشناس و

 ب: دارا بودن دانشنامه تخصصی در رشته طب سالمندی.

 مهارت:

 یمداخله بهداشت هایروشق ی، تحقیمهارت آموزش، طراح -

 جامع سالمندان یهانه سلامت و مراقبتیدر زم یاربردکه و یمهارت پا -

لات سالمندانکل مشیبه تحل کمک یبرا مس لهمهارت حل  -



    

 

 

 

 ها و خدمات مرتبط با سالمندانمراقبت یابیمهارت ارز -

 یدوران سالمند یهامراقبت یابیش و ارزیپا یزیرمهارت برنامه -

 مهارت مشاوره در امور سالمندان -

 یمراقبت از خود، باز توان یهاوهیمهارت آموزش ش -

 .یماریب یمواجهه با اثرات اجتماع یمهارت آموزش چگونگ -

 :های آموزشیدوره

 های متعالی اسلامتکریم سالمندان مبتنی بر ارزش -

 مرتبط با آن یبهداشت هایشاخصمراقبت سالمندان و  یهابا برنامه ییآشنا -

 یاتیو عمل یکاستراتژ یزیربرنامه -

 شرفته.یپ آمار -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس پرتوشناسی )رادیولوژی(

 تعریف شغل

ساده،  یرافوگیه فنون مختلف رادیلک، به انجام هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
 یارهاکجهت انجام  یبا متخصص پرتوشناس یارک، همکپزش یق ماده حاجب با نظارت و سرپرستیتزر

ا ار بک یمناسب برا هایروش، انتخاب یبستر هایبخشو  یولوسیدر بخش راد یولوسیراد یتخصص
 ند.دارعهدهرا بر  یولوسینه رادیدر زم یقاتیو تحق یآموزش یهاو انجام برنامه سازونی یپرتوها

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 کننده به بخش رادیولوسی با معرفی پزشک معالج.مراجعهپذیرش بیماران  -

 ساز.ونی یار با پرتوهاک یمناسب برا هایروشانتخاب  منظوربهمطالعه  -

 .یآ .آر.اسکن و ام یت.ی، سیوگرافیراد یهانظارت بر نحوه نگهداشت و حفاظت از دستگاه -

 .شدهانجام یهایگرافو  یوگرافیراد یهات دستگاهیفکینترل کنترل و نظارت بر ک -

 .یمراکز پرتو پزشک ینظارت و بازرس -

 یاز عوارض جانب یو آگاه یولوسیدر راد مورداستفاده یو فوق تخصص یتخصص یهابا داده ییآشنا -
 .یولوسین رادیمتخصص یارکبا هم هاآن

 .یاورسانسان ماریت بیمعالج با اولو کپزش یبا معرف یولوسیکننده به بخش رادماران مراجعهیرش بیپذ -

 یبا هماهنگ یدرخواست یماران برحسب نوع گرافیب یلازم برا یقبل یهایارائه دستورات و آمادگ -
 .یولوسیمتخصص راد

 .یدرخواست یهانکن اسیو همچن ی، ماموگرافیتخصص ،یعاد یهایانجام گراف -

 از عضو. برداریعکس یمار برایآماده نمودن ب -



 349 (یولوژی)راد یکارشناس پرتوشناس

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

 یوگرافیجهت راد یر عوامل فنیتوجه به مدت تشعشع لازم و سا دستگاه با یریکارگآماده نمودن و به -
 .یوپکا فلوروسی

 طه.ن مربویو اعلام موارد نقص به مس ول یوگرافیو راد یولوسیراد یهانترل دستگاهکو  یبررس -

 .ربطذیو سایر کارکنان  یولوسیراد یهانظارت بر فعالیت کاردان -

با  یارککس و همیا یمولد پرتوها یهاها و چشمهدستگاه اربردکو  ینظارت بر نحوه نگهدار -
 .صلاحیز ذکو مرا هاسازمان

 .افتهیو ارائه گزارش اقدامات انجام یولوسیآمار و اطلاعات بخش راد یبررس -

 ند آن.یو نظارت بر فرآ شدههیته یهاشهیلکظهور و ثبوت  -

ماران تحت پوشش مراکز مراقبت یا بیها و در بخش یماران بستریجهت ب یصیارائه خدمات تشخ -
 ...در منزل و

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 (.یولوسی)راد یپرتوشناس یدر رشته تکنولوس یدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسالف: 

اظت و حف یولوسیب ویارشد در رشته علوم داروهای پرتوزا، راد یدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسب: 
 ی(، فناورMRI) یپزشک یربرداریتصو ی، فیزیک پزشکی، فناوریپزشک ی، نانوتکنولوسییپرتو
ای )پرتو مهندسی هستهآناتومی )علم تشریح( و اسکن(، بیوفیزیک،  یت.ی)س یپزشک یربرداریتصو

 .یپرتوشناس یتکنولوسرشته تحصیلی  در یکارشناسمدرک به دارا بودن  مشروط(، یپزشک

و  یولوسیب ویرشته علوم داروهای پرتوزا، راد ( درPhDتخصصی )ترا کد دارا بودن مدرک تحصیلیج: 
، (یای )پرتو پزشک، فیزیک پزشکی، بیوفیزیک، مهندسی هستهیپزشک ینانوتکنولوس، ییحفاظت پرتو

 به دارا بودن مدرک مشروط( ی عصبیربرداریتصوی تصویربرداری پزشکی )گرایش هایفناورعلوم و 
 تحصیلی یهارشته ازدر یکی  ارشدو کارشناسی  یپرتوشناس یتکنولوس در رشته یکارشناس یلیتحص

 ب. بند در ذکرشده
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 مهارت:

 ماریارتباط رفتار با ب یمهارت برقرار -

 آمار و اطلاعات یکارگیری ابزارهال اطلاعات، مهارت بهیمهارت تحل -

 یوگرافیو راد یولوسیراد یابزارها یابیبیمهارت ع -

 کپزش یق ماده حاجب با نظارت و سرپرستیمهارت تزر -

 یوگرافیشرفته و تخصص رادیمهارت انجام فنون ساده و پ -

 ر افراد در معرض(یسا مار ویخود، ب یاشعه )برا برابرمهارت حفاظت در  -

 ها.ز کردن دستگاهیون و تمیبراسی، کالی، نگهداریسازمهارت آماده -

 :های آموزشیدوره

 محیط بهداشت و شغلی سلامت منی ویا -

 یربرداریرایج تصو هایروشبا  ییآشنا -

 .احیای قلبی و ریوی پایه -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان پرتوشناسی

 تعریف شغل

اشعه  یریکارگبه هایروشامل به ک یی، با آشناهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ق یو تزر یوپکفلوروس استثنایبهها یوگرافیمختلف راد هایروشه یلکبه انجام  کیپزشزان در علم یونی

 پردازند.یماده حاجب، تحت نظر متخصص مربوطه م

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 های روزانه.نظارت برای پذیرش بیماران و ثبت رادیوگرافی -

 نامطلوب در صورت لزوم. یهاشهیشده و تکرار کلانجام یهایوگرافیرادت یفیکنترل ک -

 .یولوسیراد یان رشته تکنولوسیدانشجو یدر آموزش عمل یهمکار -

احد و ازیموردن یست لوازم و داروهایانه و ارائه لیو ماه یم آمار و گزارش اقدامات هفتگیه و تنظیته -
 به کارشناس مربوطه. یولوسیراد

 .یولوسیماران قبل از انجام رادیارائه دستورات لازم جهت ب -

به  یو اعلام موارد خراب یمنیت نکات ایبا رعا یوگرافیو آماده نمودن دستگاه قبل از راد یاندازراه -
 ن مربوطه.یمس ول

 یمار و پرسنل در برابر پرتوهایحفاظت ب منظوربهمناسب  هایروشو  یکارگیری پوشش حفاظتبه -
 زان.یونی

 یوگرافیراد یمار برایعضو ب مشاهده کهنحویبهمار جهت گرفتن حالت مناسب یب ییراهنما -
 ر باشد.یپذامکان یدرخواست

 .یوگرافیجهت راد یر عوامل فنیط تابش و سایدستگاه با توجه به شرا کارگیریبه -
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 یوگرافیجهت راد یر عوامل فنیدستگاه با توجه به مدت تشعشع لازم و سا یریکارگآماده نمودن و به -
 .یوپکا فلوروسی

 یپرتونگار هایروش یبا کارشناسان مربوطه و پزشک متخصص در انجام کل یمشارکت و همکار -
 .ازیه لوازم موردنی..( و ته.اسکن و یت.یا سی یفلوروسکوپ ،یوگرافی)آنژ

، کنترل یمنیم نور ایظهور و ثبوت، تنظ یل ساخت داروهایکخانه از قبیه امور مربوط به تاریانجام کل -
 ره.یو غ هالمیف مصرفتاریخ

 روزانه. یهایوگرافیرادماران و ثبت یرش بیبر امر پذ نظارت -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 (.یولوسی)راد یپرتوشناس یتکنولوس یهااز رشتهدر یکی  یدارا بودن مدرک تحصیلی کاردانالف: 

 دهان و فک و صورت صرفاً جهت رادیولوسیپرتوشناسی دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی تکنولوسی ب: 
 دهان و دندان.

 مهارت:

 ماریارتباط با ب یمهارت برقرار -

 ل اطلاعاتیمهارت تحل -

 آمار و اطلاعات یکارگیری ابزارهامهارت به -

 یوگرافیو راد یولوسیراد یابزارها یابیبیمهارت ع -

 یریگمهارت گزارش -

 کپزش یق ماده حاجب با نظارت و سرپرستیمهارت تزر -

 (یوپکفلوروس یاستثنا)به یوگرافیشرفته و تخصص رادیساده و پ هایتکنیکمهارت انجام  -

 ها.ز کردن دستگاهیون و تمیبراسیکال ،ی، نگهداریسازمهارت آماده -
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 :های آموزشیدوره

 یو سلامت شغل یمنیا -

 یربرداریرایج تصو هایروشبا  ییآشنا -

 ه.یپا یویو ر یقلب یایاح -
 



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس پرتودرمانی

 تعریف شغل

س و حفاظت کیو و اشعه ایتکوایاربرد مواد رادک، با هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
و  یوتراپیراد یهااستفاده از دستگاه و یوتراپیزان در رادیونی یاز تشعشع پرتوها یدر برابر خطرات ناش

 به درمان یمتخصص پرتودرمان کم پزشیر نظر مستقیز یدرمانیمیو ش یمختلف پرتودرمان فنونانجام 
 .پردازندیم یماران سرطانیب

 هاتیف و مسئولیوظانمونه 

 یمتریدز یهاو دستگاه یمصرف ریو غ یزات و قطعات مصرفیل تجهیبخش از قب یازهاین ینیبشیپ -
 د و ملزومات مربوطه.یجد

ون یراسبیالکگرفتن  در نظربا  هاآنزات، نگهداشت و مراقبت از ی، تجهیدرمان یهاستمینترل سک -
 ها.دستگاه

 .سازهیو دستگاه شب یوتراپیراد یهازات و دستگاهیار با تجهکامل ک ییآشنا -

 رعایت کامل اصول حفاظتی و مراقبت و حمایت جسمی و روانی از بیماران در طول روزهای درمانی. -

 ها.دستگاه یاوقات خراب یلازم برا یهاینیبشیر و پیها و اتخاذ تدابدستگاه یارکت یت ظرفیرعا -

 انجام برنامه و تکنیک درمانی در بالاترین کیفیت زیر نظر متخصصین. -

 کنترل کیفی و ایجاد شرایط مناسب جهت تضمین کیفیت از شروع تا پایان درمان. -

 گیری صحیح و منظم دوز اشعه )دوزیمتری(.اندازه -

های رادیوتراپی از لحاظ مکانیکی و همچنین از لحاظ پایداری اشعه ترل کیفی عملکرد دستگاهکن  -
 در فواصل زمانی معین.
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 مانیتورینگ بخش رادیوتراپی به لحاظ حفاظت پرتوی. -

لازم در  هاآزمایشهمچنین  و ALARA نظارت بر حفاظت پرتوی کارکنان ازنظر رعایت اصل -
 .فواصل زمانی معین

 یون دقیق دستگاه هنگام شروع درمان بیمار.کالیبراس -

 ماران.یت آرامش بیبه آنان با رعا یدهماران و نوبتیپذیرش ب -

 .یلدینگ( و موم سازی)ش یو حفاظ ساز یریگو قالب که ماسیته -

 .یت موارد الزامین درمان( و رعای)قبل و ح زشدهیتجو هایدرمانمار جهت یب یسازآماده -

زات یها و تجهموجود در دستگاه یهاییرفع نارسا منظوربه ربطذین یبا مس ول یهماهنگ -
 مورداستفاده.

ها و دستگاه یو نگهدار یادوره یهاسیطرف قرارداد جهت انجام سرو هایشرکتبه  یرساناطلاع -
 زات.یتجه

 ولاتور(.یمی)س سازشبیهو مطابق با اتاق  کیماران طبق دستور پزشیبه ب یدهحالت -

 یهاهیو ارائه توص یشخص یحفظ امور بهداشت منظوربه یبا عطوفت و مهربان توأمن مارایآموزش ب -
 .کیلازم پزش

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 (یوتراپی)راد یپرتودرمانتکنولوسی در رشته  یدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسالف: 

های فیزیک پزشکی، در رشته (PhDتخصصی )ترا کددارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و ب: 
به دارا  مشروط (یای )پرتو پزشکو حفاظت پرتویی، علوم داروهای پرتوزا، مهندسی هسته یولوسیب ویراد

 .یپرتودرمان تکنولوسیبودن مدرک تحصیلی کارشناسی 
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 مهارت:

 کیپزش یزان پرتوهایمهارت سنجش م -

 م(یبدخ یهاها )غالباً تودهیماریمختلف درمان ب هایروشزان در یونی یمهارت استفاده از پرتوها -

 مارانیاز ب یو روان یت جسمیو مراقبت و حما یهارت استفاده از اصول حفاظتم -

 ق و پژوهش.یمهارت انجام تحق -

 :های آموزشیدوره

 وتراپییزان در رادیونی یدوره حفاظت در برابر تشعشعات پرتوها -

 پرتودرمانیج یرا هایروشبا  ییآشنا -

 پایه. یویو ر یقلب یایاح -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان پرتودرمانی

 تعریف شغل

البدرمانی ساده، ساخت ق هایتکنیک، در انجام هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
 هایتکنیکو با انجام  یماران سرطانیسازی بدرمانی، مراقبت از بیمار و آماده یهادارندهها و ثابت نگه

 پردازند.یم یماران سرطانیبه درمان ب یمتخصص پرتودرمان کم پزشیر نظر مستقیز یمختلف پرتودرمان

 هاتیف و مسئولیوظانمونه 

 یمتریدز یهاو دستگاه یمصرف ریو غ یزات و قطعات مصرفیل تجهیبخش از قب یازهاین ینیبشیپ -
 د و ملزومات مربوطه.یجد

ون یراسبیالکگرفتن  در نظربا  هاآنزات، نگهداشت و مراقبت از ی، تجهیدرمان یهاستمینترل سک -
 ها.دستگاه

 ها.دستگاه یاوقات خراب یلازم برا یهاینیبشیر و پیها و اتخاذ تدابدستگاه یارکت یت ظرفیرعا -

 ماران.یت آرامش بیبه آنان با رعا یدهماران و نوبتیرش بیپذ -

 .یسازلدینگ( و مومی)ش حفاظ سازیو  یریگو قالب که ماسیته -

 .یت موارد الزامین درمان( و رعای)قبل و ح زشدهیتجو هایدرمانمار جهت یب یسازآماده -

زات یها و تجهموجود در دستگاه یهاییرفع نارسا منظوربه ربطذین یبا مس ول یهماهنگ -
 .مورداستفاده

ها و دستگاه یو نگهدار یادوره یهاسیطرف قرارداد جهت انجام سرو هایشرکتبه  یرساناطلاع -
 زات.یتجه

 ولاتور(.یمیساز )سهیو مطابق با اتاق شب کیماران طبق دستور پزشیبه ب یدهحالت -
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 یهاهیو ارائه توص یشخص یحفظ امور بهداشت منظوربه یبا عطوفت و مهربان توأمماران یآموزش ب -
 .کیلازم پزش

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 (.یوتراپی)راد یپرتودرمانتکنولوسی در رشته  یاردانکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

 مهارت:

 کیپزش یزان پرتوهایمهارت سنجش م -

 مارانیاز ب یو روان یت جسمیو مراقبت و حما یمهارت استفاده از اصول حفاظت -

 مار.یارتباط با ب یمهارت برقرار -

 :های آموزشیدوره

 وتراپییزان در رادیونی یپرتوهادوره حفاظت در برابر تشعشعات  -

 پایه. یویو ر یقلب یایاح /پرتودرمانیج یرا هایروشبا  ییآشنا -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 یاهستهکارشناس پزشکی 

 تعریف شغل

ها در زان و رادیو دارویونی، با استفاده از اشعه هاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست ن شغلیا
 کم پزشیر نظر مستقیز یو درمان یصیمختلف تشخ هایتکنیکبه انجام  ،هایماریدرمان ب و صیتشخ

ساز نویمختلف حفاظت در برابر تشعشعات  هایروش کارگیریبهز یو ن یاهسته کیمتخصص پزش
 پردازند.یم

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 .یاهسته کیبخش پزش ازیموردن یه لوازم و داروهایدر جهت ته یو هماهنگ یزیربرنامه -

 .یا درمانی یصیتشخ هایروشمار جهت انجام یلازم به ب یهایدادن دستورات و آمادگ -

 ن.کتخت جهت انجام اس یا بر رویمار در مجاورت یآماده نمودن ب -

 لازم. یر عوامل فنیو سا یاهسته کیزات پزشیها و تجهدستگاه یاندازنمودن و راهآماده  -

 ماران تحت نظارت مقام مس ول.یکارکنان و ب یحفاظت در برابر پرتوها برا یانجام اقدامات لازم برا -

ران مایبق به یا تزریز و یو داروها، تجویراد یسازه و آمادهیته ازجملهروزانه  یارهاکدر انجام  یهمکار -
 ها.نکو انجام اس

بر اساس  یاهسته یزات پزشکیو کاربرد لوازم و تجه یکردن، نگهدار زیتم ،یسازآماده -
 ...(و یطیمتر محی)دوربین گاما، کالیبراسیون دوز اشعه، دوز یضرور یاطیها و نکات احتدستورالعمل

سب دانش و ک یاهسته یپزشکنه یک در زمیو تکنولوس یعلم یهاشرفتیق در مورد پیمطالعه و تحق -
 روزآمد.

تههس یو نظارت متخصص پزشک یارکبا هم یقاتیو تحق یآموزش یهاو انجام برنامه یزیرطرح -



360 

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

 .یا

با نظارت  پژوهشیو  یآموزش یهاو انجام برنامه یزیرارشناسان مربوطه در طرحکبا  یارکهم -
 واحد مربوطه. یاهسته کیمتخصص پزش

کارگیری رفع نقص تا به یریگیها به مقام مربوطه و پموارد نقص دستگاه موقعبهو اعلام  یابیبیع -
 مجدد دستگاه.

 و ماهانه جهت ارائه به سرپرست مربوطه. یآمار و گزارش اقدامات هفتگ یبررس -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظاییری نتاکارگو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .یاهسته یکپزش یتکنولوسپرتودرمانی و  تکنولوسی در رشته یدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسالف: 

 ویراد تحصیلی یهارشته ( درPhDتخصصی )ترا کدو  دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشدب: 
ی تصویربرداری هایفناورعلوم و و حفاظت پرتویی، فیزیک پزشکی، علوم داروهای پرتوزا،  یولوسیب

(، ی)پرتو پزشک ایهسته یمهندس ،(ی عصبیربرداریتصوپزشکی )گرایش تصویربرداری سلولی ملکولی و 
 ربندد ذکرشده تحصیلی یهارشتهاز در یکی  اسیمدرک کارشن دارا بودنبه  مشروطبهداشت پرتوها 

 الف.

 مهارت:

 یاهسته کیپزش یابزارها یابیبیمهارت ع -

 یت پرتونگاریفکینان از یمهارت اطم -

 کیپزش یزان پرتوهایمهارت سنجش م -

 کیپزش یپرتوها از آشکارساز مهارت استفاده -

 یربرداریو تصو یاهسته کیپزش یهاار با دستگاهکمهارت  -

 ها.ز کردن دستگاهیون و تمیبراسی، کالی، نگهداریسازآمادهمهارت  -
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 :های آموزشیدوره

 سیترومغناطکو امواج ال یاهسته یانرس یاربردکبهداشت  -

 ط و اصولیو موجود در محیواکتیامواج راد -

 هاآنب یاهش آسکحفاظت و  -

 ها.ح دستگاهیاربرد صحکو  ینحوه نگهدار -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 یاهستهکاردان پزشکی 

 تعریف شغل

اشعه  یریکارگبه هایروشامل به ک یی، با آشناهاآناست که متصدیان  ییهاپستن شغل دربرگیرنده یا
و  یصیمختلف تشخ هایروشه یلکداروها در تشخیص و درمان به مشارکت در انجام  ویزان و رادیونی

 یریکارگبهز یو کارشناس مربوطه و ن یاهسته کیمتخصص پزش کم پزشیر نظر مستقیز یدرمان
 پردازند.یم سازونیمختلف حفاظت در برابر تشعشعات  هایروش

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 ن.کتخت جهت انجام اس یا بر رویمار در مجاورت یآماده نمودن ب -

 لازم. یر عوامل فنیو سا یاهسته کیزات پزشیها و تجهدستگاه یاندازآماده نمودن و راه -

 ماران تحت نظارت مقام مس ول.یکارکنان و ب یحفاظت در برابر پرتوها برا یانجام اقدامات لازم برا -

ران مایق به بیا تزریز و یو داروها، تجویراد یسازه و آمادهیته ازجملهروزانه  یارهاکدر انجام  یهمکار -
 ها.نکو انجام اس

بر اساس  یاهسته یزات پزشکیو کاربرد لوازم و تجه یز کردن، نگهداری، تمیسازآماده -
 ،...(.یطیمتر محی)دوربین گاما، کالیبراسیون دوز اشعه، دوز یضرور یاطیها و نکات احتدستورالعمل

 .یا درمانی یصیتشخ هایروشمار جهت انجام یلازم به ب یهایدردادن دستورات و آمادگمشارکت  -

 یریرفع نقص تا بکار گ یریگیها به مقام مربوطه و پموارد نقص دستگاه موقعبهو اعلام  یابیبیع -
 مجدد دستگاه.

با نظارت  یقاتیو تحق یآموزش یهاو انجام برنامه یزیرکارشناسان مربوطه در طرح با یارکهم -
 واحد مربوطه. یاهسته کیمتخصص پزش
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 .یاهسته کیبخش پزش ازیموردن یه لوازم و داروهایدر جهت ته یهمکاری و هماهنگ -

 و ماهانه جهت ارائه به سرپرست مربوطه. یآمار و گزارش اقدامات هفتگ یبررس -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ای.پزشکی هسته یدر رشته تکنولوس یدارا بودن مدرک تحصیلی کاردانالف: 

 مهارت:

 ماریارتباط با ب یمهارت برقرار -

 یاهسته کیپزش یابزارها یابیبیمهارت ع -

 کیپزش یزان پرتوهایمهارت سنجش م -

 کیپزش یپرتوها مهارت استفاده از آشکارساز -

 یربرداریو تصو یاهسته کیپزش یهاار با دستگاهکمهارت  -

 ها.ز کردن دستگاهیون و تمیبراسی، کالی، نگهداریسازمهارت آماده -

 :های آموزشیدوره

 یو سلامت شغل یمنیا -

 سیو امواج الکترومغناط یاهسته یانرس یاربردکبهداشت  -

 ط و اصولیو موجود در محیواکتیامواج راد -

 هاآنب یاهش آسکحفاظت و  -

 ها.ح دستگاهیاربرد صحکو  ینحوه نگهدار -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس امور اجرایی سلامت

 تعریف شغل

ضوابط  نیتدوو  یو ادار یی، به ارائه خدمات اجراهاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
 ،انبیمارستشامل  سلامتبخش  یو ستاد یصف یه بهداشت و درمان و واحدهاکو مقررات مناسب در شب

ها و م و استقرار شاخصیتنظ آن و هایمأموریتو مراکز بهداشتی، مراکز تشخیصی و درمانی  ،یکنیلک
ت کمشار ییو اجرا یاز لحاظ اقتصاد این واحدها یایمؤثر و پوو مدیریت در اداره  یردکعمل یاستانداردها

ته نیز از مصادیق این رش این واحدها هایفعالیتریزی و هماهنگی امور مرتبط با ، طرحیسرپرستو گردد. 
 .استشغلی 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

لان ک یهاو برنامه گذاریسیاست یالگو بر اساس مدتکوتاهبلندمدت و  یهان برنامهیه و تدویته -
 ا بیمارستان.یز کاست مریبا ر یدانشگاه و هماهنگ

ا در هموفق برنامه ینان از اجرایحصول اطم منظوربه شدهنیتدو یهاش و نظارت بر برنامهیاجرا، پا -
 .یتحت سرپرست یواحدها

ا با یمناسب در مواقع بحران و بلا یدهپاسخ منظوربهو هماهنگ نمودن امور بیمارستان  یزیربرنامه -
 .ربطذین یمس ول یهماهنگ

 .یو تخصص یمربوط و ارائه نظرات مشورت یهاونیسیکمشرکت در جلسات و  -

 نان.ت آینان از رضایحصول اطم منظوربهماران ین و بیاخذ مداوم نظرات مراجع منظوربه یزیربرنامه -

ار در حوزه تحت ک هایروشبهبود و اصلاح مستمر  منظوربهار کانجام  هایروشمطالعه مداوم  -
 .یسرپرست

 یه استانداردهازات( با توجه بیتجه ،ی، منابع مالی)منابع انسان یمنابع بیمارستان کاراییمطالعه مداوم  -
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 در استفاده از منابع. ییش کار آیافزا یعمل یارهاکو ارائه راه یبیمارستان

 هایفعالیتن یب یجاد هماهنگیو ا کارمیو تقس ربطذی ینان واحدهاکارکار کنترل و نظارت بر ک -
 .هاآن

 تان.بیمارسا یز کمر یمربوط به امور مال هایفعالیتات و ینترل و نظارت بر عملک، یانجام بررس -

ان از نیحصول اطم منظوربهبیمارستان  یمال هایفعالیتمصرف اعتبارات و  ینظارت بر چگونگ -
 شده. یگذارهدف یمیتنظ یهابرنامه یصحت اجرا

ز کمرا یراب شدهنییتع ین استانداردهایتوجه به آخر امور بیمارستان با یج و هماهنگیق، ترویتطب -
 ها.و بیمارستان یو درمان یآموزش

 یدرمان ریغ یر واحدهایسات، انبار و سایه، تأسی، تغذی، مالیبه امور ادار یدگیانجام نظارت و رس -
 ا بیمارستان.یز کمر

 ر اساسب هاآنار ک وقتنیمهو  وقتتمامار کن ساعات ییه طرح تعینان و تهکارکار کساعات  یبررس -
 .دهشهیته یهاا بیمارستان و نظارت بر طرحیز کدر مر یجاد هماهنگیا منظوربهت و یفکینوع و 

 یهاییشنهادها و راهنمایا بیمارستان و ارائه پیز کمر یراتیو تعم یعمران یارهاکنترل و نظارت بر ک -
 ن امور.ینه در ایشرفت بهیلازم جهت پ

ات، زیو تجها بیمارستان ازنظر ساختمان، لوازم یز کمر یلک یازهایاطلاعات مربوط به ن یآورجمع -
ن مسائل و ارائه آن به یرامون ایلازم پ یهاه گزارشیو ته یا بازسازیو  یرات اساسیاز به تعمین

 .ربطذین یمس ول

هیهمس موقعبهافت یدر منظوربهشور کمعتبر  ییدارو هایشرکتجاد ارتباط مستمر و سازنده با یا -
 .ییدارو یها

و  یاهنگگر با همیو منابع د یانسان یرویاعم از ن ا بیمارستانیز کاجات مریه احتیلک ینیبشیپ -
 ا بیمارستان.یز کس مریت رئینهادر و  یر خدمات پرستاریا مدیس یرئ یرکهمف

، یو ادار یآموزش ،یارشناسان مربوط ازنظر درمانکبیمارستان و  یر واحدهایمستمر با سا یارکهم -
 .یخدمات بیمارستانت یفکیمستمر  یارتقا منظوربهبیمارستان  یو فن یمال

ع نه از منابیو استفاده به یع، نگهدارید، توزیموجود و مربوط به روند خر یهام طرحیه و تنظیته -
 موجود.

ن یتحت نظر مس ول هاآن یش نحوه اجرایها و پادهیها، مزام قراردادها، مناقصهیدر تنظ یارکهم -
 .ربطذی

 از.ینان بیمارستان در صورت نکارک یابیارزشرد و کعمل در خصوص ربطذین یاعلام نظر به مس ول -
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ن یرد در مواقع بحران تحت نظر مس ولکو هماهنگ نمودن امور بیمارستان ازنظر عمل یزیربرنامه -
 .ربطذی

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یوظاج آن در انجام یکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .یدرمان و یت خدمات بهداشتیریر رشته مدد یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

سلامت، فناوری اطلاعات اقتصاد  یهااز رشتهدر یکی  ارشد یارشناسکدارا بودن مدرک تحصیلی ب: 
شته ر رد یارشناسکبه دارا بودن مدرک تحصیلی  مشروط سلامت، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی

 .یدرمان و یت خدمات بهداشتیریمد

مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی،  هایدر رشته (PhDتخصصی )ترا کددارا بودن مدرک تحصیلی ج: 
ارشناسی و ک یارشناسکبه دارا بودن مدرک تحصیلی  مشروط ،سلامت و اقتصاد سلامت گذاریسیاست

 .الف و ب دربند ذکرشدهتحصیلی  یهارشتهاز در یکی  ارشد

ی هادوره نامهیگواهبه دارا بودن  مشروطعمومی  پزشکی یابودن مدرک تحصیلی دکترای حرفهد: دارا 
 ی مصوب وزارت بهداشت.احرفه

 مدیریت دولتی مشروط به داشتن کارشناسی مدیریت ر در رشتهارشد و بالات کارشناسیه( دارا بودن مدرک 
 خدمات بهداشتی درمانی به تشخیص کمیته اجرایی مهندسی مشاغل

 مهارت:

 ت اسنادیریو مد یبندطبقه یافزارهاار با نرمکمهارت  -

 یا علمی یلیتحل یافزارهاار با نرمکمهارت   -

 یریگمیمهارت تصم  -

 ها با استانداردهارتیص مغایتشخ یاطلاعات برا یابیمهارت ارز  -

 هال دادهیمهارت تحل  -
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 نه نظام سلامتیدر زم یو مال یاصول اقتصاد کارگیریبه یهامهارت  -

 ین مالیپرداخت و تأم یهامرتبط و نظام یهاحوزه یابیو ارز یزیرل، برنامهیشامل تحل یمهارت فن  -
 یسینوگزارش ،یتیریمد یهانظام یکیزیف، یلاتکیتش یاستانداردها یریکارگها، بهنهیل هزیتحل

 یو درمان ینه اداره مؤسسات بهداشتیدر زم یسازمان فن یلکلات کمش کشامل در کیمهارت ادرا  -

 ق و پژوهش.یمهارت تحق  -

 :های آموزشیدوره

 یاتیو عمل یکاستراتژ یزیربرنامه -

 تیفیت کیریمد  -

 تیریاطلاعات مد یهاستمیس  -

 یسینوگزارشاصول  -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای مدیریت سلامت

 تعریف شغل

ریزی ، برنامهگذاریسیاست، یتیریرد مدیک، با روهاآنهایی است که متصدیان رنده پستدربرگیشغل ن یا
المللی، ای و بینهای مهم و کلان نظام سلامت در سطح دانشگاهی، ملی، منطقهبندی برنامهاولویتو 

در  یدرمان و ی، بهداشتی، پژوهشی، فرهنگی، آموزشیکیزی، فی، مالیبه توسعه و مدیریت منابع انسان
قرار و است یدر طراحت با مشارکت یریروز مدم دانش بهیاز مفاه یریگپردازند و با بهرهینظام سلامت م

 یراستا در یو سازمانده یزیر، برنامهیدانی، اقتصاد نظام سلامت و انجام مطالعات میتیرین مدینظام نو
، شناخت مشکلات و رفع موانع یابیت سازمان به عارضهیها و سطوح فعاله عرصهیدر کل یورش بهرهیافزا

 فوق با تمرکز و استفاده از امکانات و بسترهای دانشی توسط مدیران هایفعالیتکه  پردازندیم یوربهره
 .ابدییممیانی و بالاتر تحقق 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

و  یامنطقه ،یمل ،یکلان نظام سلامت در سطح دانشگاه یهابرنامه یگذارتیو اولو یزیربرنامه -
 .یالمللنیب

 یارهانظام سلامت و ارائه راهک ییربنایو ز ی، مالیتیری، مدی، اداریت اقتصادیل وضعیو تحل یبررس -
 .هاآنبهبود و توسعه 

سته به تابعه و واب یسازمان و واحدها یازهاین یبندتیو اولو یبندن، محاسبه، سطحییتع ،ییشناسا -
 .یو اطلاعات یو ادار یزات فنی، تجهیکیزی، فی، مالیمنابع انسان

 .یو پژوهش در خصوص یزاتیو تجه یساتی، تأسیانساختم یازهاین یگذارتیو اولو محاسبه -

نه تحول، یکلان در زم یها و راهبردهایمشها، خطاستیم سیه و تنظیو نظارت در ته مشارکت -
 سازمان. یزیرت و برنامهیریت مدیم و تقویتحک
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 اتمؤسسمربوط به حوزه سلامت،  هایزیرساختو  ی، پژوهشیعلم یهاتیظرف شناساییو  یبررس -
 .یخارج یو کشورها

 دانشجو وتبادل استاد و  یالمللبین یلازم و مشارکت در عقد قراردادها یهایهماهنگ جادیا -
 سلامت. یگردشگر

 گذاریقانونو  یلازم با مراجع و مراکز نظارت یهایهماهنگ جادیا -

 .ندگانینما یشنهادیپ هایو طرح سؤالاتو پاسخ به  یتخصص یهاونیسیکمدر  شرکت -

 یو ارزش ینید یهاتیصلاحبا هدف احصا  ینظارت یهاسازمانلازم با دستگاه / یهایهماهنگ جادیا -
 .یشنهادیپ رانیمد

 کارکنان یهاتیصلاحرد  ای دییتأدر خصوص  اظهارنظر -

 .رانیکارکنان و مد اخذشده ماتیبه تصم ییپاسخگو منظوربه یدر مراجع قانون شرکت -

وسعه، ن، تینه تأمیکلان سازمان در زم یها و راهبردهایمشخطها، استیم سیه و تنظیدر ته مشارکت -
 .یو دانش یکیزی، فی، مالیع منابع انسانیص و توزیتخص

 سلامت. یهاحوزه یهابرنامه یو مال یاقتصاد لیتحل -

ن، توسعه، ینه تأمیکلان سازمان در زم یها و راهبردهایمشها، خطاستیس یبر اجرا نظارت -
 .یو دانش یکیزی، فی، مالیانسان ع منابعیص و توزیتخص

دولت و  یها و راهبردهااستیس بر اساس یکپارچه سازمانیجامع و  یهاو استقرار سامانه یطراح -
 نظام سلامت کشور.

و  ی، آموزشی، درمانیبهداشت یواحدها یو عمران یمناسب معمار یهاو ارائه الگوها و طرح هیته -
 شور.ک یمیو اقل ی، فرهنگییایط جغرافیو شراو امکانات  یمنطبق با اصول علم یپژوهش

 در حوزه هاآن یجهت اجرا یو بسترساز ازیموردن یه کاربرد یاقات توسعهیتحق یمحورها نییتع -
 سازمان. یتیریو مد یه اقتصاد یه مال ینظام ادار

امکانات ز نه ایت با استفاده بهیریمد یهاوهین شیترمناسب یریکارگط بحران بهیدر شرا تیریمد -
 موجود.

ستانداردها، ا تیرعا ثیدستگاه از ح یو حفاظت یتیامن تیرصد وضع منظوربهو اقدام لازم  ریزیبرنامه -
 .یو اصول حفاظت هادستورالعمل

 در حوزه سلامت. رسانیاطلاع یهاگاهیپاو  دی، جراهاروزنامهبر مطالب مندرج در  نظارت -

 کشور. دیو مطالب مندرج در جرا هاسازمان، ندگانینما یاز سو شدهمطرح سؤالاتبه  پاسخ -

ا و هه عرصهیدر کل یورش بهرهیافزا یدر راستا یو سازمانده یزیر، برنامهیدانیمطالعات م انجام -
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 ت سازمان.یسطوح فعال

حفاظت از دستگاه در  یدر سازمان، اقدام برا یورشناخت مشکلات و رفع موانع بهره ،یابیعارضه -
 و مخاطرات. هابیآسانواع  برابر

 ت دانش.یریاستقرار مد یدر راستا ییاجرا یهام برنامهیو تنظ هیته -

 .محور یجاد سازمان استراتژیمنظور امتوازن و... به یابیمانند ارز یابیارز هایروش یریکارگبه -

 مؤثر بر سلامت. یمداخلات نظام سلامت بر اساس عوامل اجتماع یزیربرنامه -

ارت ، اجرا، نظیزیربرنامه ،یریگمیتصم یهادر حوزه یردولتیو توسعه مشارکت بخش غ یسامانده -
 بخش سلامت. یابیو ارز

 یابیع، ارزمناب ی، سازماندهیزیرت، برنامهیریو مد هاهیها، ضوابط، روم و ابلاغ دستورالعملیتنظ ه،یته -
 در بخش سلامت. یسازمان یتعال یهامدلکرد یعملکرد سازمان با رو

 و یها، نهادها و مجامع ملانجمن یو اعتبار یلات فنیو امکانات و تسه یاز توان علم یریگبهره -
 .یالمللنیب

، یزیرت مردم در مراحل مختلف برنامهکجلب مشار یبرا یزیرارتباط با جامعه و برنامه یبرقرار -
 ن خدمات در سلامت.یو تأم یابیش، ارزشیاجرا، پا

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهافعال در دوره شرکت -
 ف محوله.یج آن در انجام وظاینتا یریکارگو به یشغل

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. یقات کاربردیدر تحق مشارکت -

 دستگاه یو حفاظت یتیامن تیرصد مستمر وضع منظوربهو انجام اقدامات لازم  ریزیبرنامه -

 و سلامت دستگاه تیو عوامل مخل امن یآفند داتیتهد ییشناسا -

 .صلاحذیمراجع  ریمقام دستگاه و سا نیبه بالاتر یو خدمات اطلاعات یتیمشاوره امن ارائه -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

ت خدمات یریمد یهارشته ( درPhDتخصصی )ترا کددارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا الف: 
ت، اقتصاد ی سلامپژوهندهیآ سلامت، اقتصاد سلامت، گذاریسیاستتصاد بهداشت، اقبهداشتی و درمانی، 

 و مدیریت دارو.
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 .یک، دندانپزشی، داروسازکیپزش یهارشتهاز در یکی  یاحرفه یترکدارا بودن مدرک تحصیلی دب: 

 .کی، دندانپزشیداروساز، کیپزش یهارشتهاز در یکی  دانشنامه تخصصیدارا بودن  ج:

 تجربه:

سال  8حداقل  دانشنامه تخصصی ایو  یاحرفه یاترکمدرک تحصیلی د یپرسنل دارا در خصوص  -
 .هاسازمانا یستاد وزارت و  یتیریمد یهاپست یتصد یت مرتبط برایسابقه فعال

 12 حداقل ،ت خدمات بهداشتی و درمانییریارشد اقتصاد سلامت، مد یمدرک تحصیلی کارشناس -
 .هاسازمانا یستاد وزارت و  یتیریمد یهاپست یتصد یت مرتبط برایسال سابقه فعال

 مهارت:

 ستم سلامتیل سیشامل تحل یمهارت فن -

 نظام سلامت یابیو ارز یزیرمهارت برنامه -

 ین مالیپرداخت و تأم یهامهارت نظام -

 ها،نهیل هزیمهارت تحل -

 یتیریمد یهانظام یکیزیو ف ینیبال یلاتکیتش یاستانداردها یریکارگمهارت به -

 سازمان یلکلات کمش کشامل در کیمهارت ادرا -

 یشامل داور یمهارت انسان -

 کارکنان وسیلهبها یار با کمهارت  -

 مؤثر. یرهبر یهاوهیش بکار گرفتنق و یتشو وناز فن یآگاه -

 :های آموزشیدوره

، یکپزش یو تخصص یاحرفه یترکساعت دوره مدیریت اجرایی برای مدرک تحصیلی د 250طی  -
 .ت خدمات بهداشتی و درمانییریارشد اقتصاد بهداشت، مد یو کارشناس کی، دندانپزشیداروساز

 تفکر خلاق -

 یت دولتیرین مدینو یکردهایور -

 ت.یریمد یاطلاعات یهاستمیس -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس تعالی سازمانی سلامت

 تعریف شغل

 یهاوهیندها و شیآها، فرستمیس ی، به بررسهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
، ینیت بالیحاکمت، یفیارتقای ک یر الگوهاینظ یسازمان یمرتبط با تعال یهابرنامه یمناسب جهت اجرا

 ی، اقتصادیتیری، مدینیعملکرد بال یسازنهیو به یابینظام ارز یسازادهی... پرداخته و در پ و یاعتباربخش
ریزی و هماهنگی امور مرتبط با ارتقا فرآیندها را بر ، طرحیمؤثر مشارکت نموده یا سرپرست یو اطلاعات

 .نددارعهده

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

ه امکانات موجود اعم از منابع یاز کل یبردارجذب و بهره منظوربهمناسب  یارائه راهکارهاو  ییشناسا -
 توسعه. یبرا یالمللنیو ب ی، ملیردولتی، غیدولت

 در سطوح مختلف سازمان. یسازمان یریادگیت دانش و یریمشارکت در استقرار مد -

رنده، یادگی یهاهدف، سازمان یمبنا ت بریریت ناب، مدیریسک، مدیت ریریمشارکت در استقرار مد -
 .ینیت کارآفریریمد

 .(یعتباربخش، اینیت بالیت، حاکمیفیک یابیارز ی)الگوها یسازمان یمرتبط با تعال یهابرنامه یاجرا -

 یجاد سازمان استراتژیا منظوربهمانند کارت امتیازی متوازن  یابیارز هایروش یمشارکت در اجرا -
 محور.

م یو تنظ ین دستورالعمل واگذاریو مشارکت در تدو یواگذارخدمات قابل یمطالعه و بررس -
 شده.اقدامات انجام یهاگزارش

ت یریعملکرد و مد یابی، نظام ارزیسازمان، فرهنگی، سازماندهیزیربرنامه یسازادهیمشارکت در پ -
 ن خصوص.یدر ا یو مورد یادوره یهااطلاعات و ارائه گزارش
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دهنده خدمات سلامت و مرتبط ارائه یدر واحدها یسازمان یندهایاصلاح فرابا ارتقا کیفیت خدمات  -
 سازمان. مأموریتبا 

 نظام سلامت. ازیها و مداخلات موردنخدمات سلامت و برنامه یهاتین اولوییتع -

 .یبهبود ساختار یبرا یاصلاح یشنهادهایپو  ربطذیواحد  یمطالعه و بررس -

 .راهبردی یزیربرنامه ازیموردن یسازمان هایشاخصو  یآمارد اقلام ین و تولیه و تدویته -

 کارکنان نظام. یتوانمندساز یهان برنامهیم و تدویه و تنظیته -

ن ییو تع یابینهیستم هزیواحد و استقرار س یعملکرد اقتصاد یابین استانداردها، ارزیت در تدوکمشار -
 شده خدمات.مت تمامیق

 .یاقتصاد یهایسازمیتصم ل آمار و اطلاعات مرتبط جهتیتحل -

 عملیاتی یهابرنامه هایفعالیتهمکاری و نظارت در تعریف ساختار شکست کارها و  -

 هایروهگواحدهای عملکردی و  هایفعالیتکنترل، پیگیری و نظارت بر پیشرفت فیزیکی و زمانی  -
 کاری

 هابرنامهموفق  حصول اطمینان از اجرای منظوربه شدهتدوین یهابرنامهپایش و نظارت بر  -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 ، فناوری اطلاعات سلامتیو درمان یت خدمات بهداشتیریمد یتحصیلی کارشناسارا بودن مدرک الف: د

فناوری اطلاعات مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد ب: 
 پزشکی کیانفورمات پزشکی، نانو فناوری، آمار زیستی، سلامت، ارزیابی فناوری سلامت، اپیدمیولوسی

تحصیلی مصوب وزارت بهداشت با تشخیص  یهارشتهاز در یکی  کارشناسیمدرک به دارا بودن  مشروط
 کمیته اجرائی مهندسی مشاغل

، آمار زیستی مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، (PhDتخصصی ) یتراکددارا بودن مدرک تحصیلی ج: 
ت اطلاعات سلامت، مدیریت تحقیقات و فناوری در نظام سلامت، مدیری انفورماتیک پزشکی،
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از کی در ی کارشناسیمدرک به دارا بودن مشروط سلامت  گذاریسیاستاپیدمیولوسی، اقتصاد سلامت، 
 ارشداسی و کارشن تحصیلی مصوب وزارت بهداشت با تشخیص کمیته اجرائی مهندسی مشاغل یهارشته

 ب. دربند ذکرشدهتحصیلی  یهارشتهاز در یکی 

 مهارت:

 یزیرمهارت برنامه -

 هادادهل یمهارت تحل -

 بر شواهد یمبتن یریگمیمهارت تصم -

 یتیریمداخلات مد یاقتصاد یابیمهارت ارز -

 یتیریمد یهانظام یزیمهارت مم -

 .یرد سازمانکعمل یابیمهارت ارز -

 :های آموزشیدوره

 (ندیفرآ هستم یس ه سازمان )ساختار یطراح -

 یاعتباربخش یالگوها -

 یت تحول سازمانیریمد -

 یک و عملیاتیاستراتژ یزیربرنامه -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای اقتصاد سلامت

 تعریف شغل

یری اصول کارگشامل مطالعه و به ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
 ت،یریدر مد یمناسب اقتصاد ی، ارائه راهکارهایو درمان یبهداشت یهادر برنامه یاقتصاد هایروشو 

ز ی، تجهیاتوسعه یهاطرح یه اقتصادیخدمات سلامت، توج یص و مصرف منابع، تعرفه گذاریتخص
قدامات ها و ا، برنامهیو درمان یبهداشت یواحدها یعملکرد اقتصاد یابی، انجام ارزیو درمان یمراکز بهداشت

 .نددارعهدهران ارشد را بر یمد یمناسب برا یسازمیجهت تصم یاقتصاد

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 کسورات. ازجملهممانعت از نشت منابع  یمناسب برا یمطالعه و ارائه راهکارها -

 سلامت. د حوزهیجد یهابرنامه یدر اجرا یاقتصاد یسنجامکان -

 در حوزه سلامت. شدهیزیررات برنامهییو تغ یشنهادهایپها، رامون طرحیپ یانجام مطالعات اقتصاد -

 دهنده خدمات سلامت.مراکز ارائه یاقتصاد یعملکرد و بازده یابیارز -

 بر عدالت در سلامت. تأکیدمه سلامت با یدرمان و بازار ب یاقتصاد یهالیتحل -

 خدمات. ینه اثربخشیبر هز تأکیده با یمه پایخدمات بن بسته یمشارکت در تدو -

 .یو مل یا، منطقهیسلامت استان یهامشارکت در برآورد حساب -

 کلان. یهااستیس یسلامت در راستا یهانهیکاهش سهم مردم از هز ین و ارائه راهکارهایتدو -

 .یلیه و تکمیپا یدرمان یهامهیب یسازو هماهنگ یمشارکت در سامانده -

 .یخدمات سلامت در سطح مل یمشارکت در تعرفه گذار -

 .یاقتصاد یهایسازمیل آمار و اطلاعات مرتبط جهت تصمیتحل -
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، کارایی-نهیمنفعت، هز-نهیهز یهالیر تحلیعملکرد واحدها نظ یابیارز هایشاخصها و لیه تحلیته -
 .یبر عملکرد مال تأکید، با رفتهازدست یهافرصت-نهیت، هزیمطلوب-نهی، هزیاثربخش-نهیهز

 یورن بهرهیکننده خدمات سلامت و همچنارائه یک از واحدهایهر  یوربهره هایشاخصن ییتع -
 آموزش، بهداشت، پژوهش و درمان. یتخصص یهاک از حوزهیدر هر  یکل

 ت، حداقلیمطلوب-نهی، هزیاثربخش-نهیمنفعت، هز-نهیل هزی)تحل یاقتصاد یهایابیانجام ارز -
 هایروش) یدرمان یزات، اقدامات بهداشتید تجهیها و اقدامات اعم از خره برنامهیکلنه( یهز یساز

 .نهیپرهز یهات برنامهیره با اولویو غ یدرمان، داروها و...(، عمران

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یدر انجام وظاج آن یکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 تحصیلی یهارشتهاز  یکی( درPhDتخصصی ) ارشد یا دکترا یدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسالف: 
روط ، مشهداشتی و درمانیمدیریت خدمات ب، اقتصاد و مدیریت دارو و اقتصاد بهداشت، اقتصاد سلامت

 مرتبط با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل. یهارشتهبه دارا بودن کارشناسی در یکی از 

 مهارت:

 یمال یزیرمهارت برنامه -

 یو درمان یص اعتبارات بهداشتیمهارت تخص -

 هانهیمهارت محاسبه هز -

 دهینه و فایل هزیمهارت تحل -

 شورک یو درمان یخدمات بهداشت یو اثربخش کاراییل یمهارت تحل -

 رانیمد یبازار برا یازهایها و ننهیح هزیمهارت تشر -

 نانیو عدم اطم کسیط ریار در شراکمهارت  -

 از عدم تقارن اطلاعات یمهارت حل مسائل ناش -

 نندگان خدمتکگران و ارائهمهیماران، بیمه با توجه به بیمهارت حل مسائل ب -
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 درمان به موضوعات اقتصاد و احتمال. یها و اثربخشیماریوع بیل مسائل شیمهارت تبد -

 :های آموزشیدوره

 هانهیت هزیریو مد یزیربرنامه -

 قراردادها یو قانون یابعاد حقوق -

 ن قراردادهایه و تدویاصول ته -

 هاپروسه یاقتصاد یابیارز -

 .یو درمان یشده خدمات در مراکز بهداشتمت تمامیمحاسبه ق -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای کارآفرینی سلامت

 تعریف شغل

های اشتغال، ای شناسایی زمینه، وظایف حرفههاآنان یه متصدکاست  ییهادربرگیرنده پست شغلن یا
چون هم ییهاتیتوانمندسازی و رسیدن به مرحله پایدار و استقلال مولد را در غالب فعالآموزی و مهارت
، تعهد به کار و تقویت فرهنگ کار، یریها، ابتکار و خلاقیت، مخاطره پذجویی و استفاده از فرصتفرصت

 یهایآورز فنبر استفاده ا تأکیدد با یجد یشغل یهاجاد و توسعه فرصتیق، آموزش، مشاوره، آمار، ایتحق
 .نددارعهدهبر  یاو منطقه ی، ملیاستان یهاتیرا با توجه به اولو ینیارآفرکنه ین در زمینو

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 .ن در دستگاهینو یهایآوربر استفاده از فن تأکیدد با یجد یشغل یهاجاد و توسعه فرصتیا -

 سازی مدیران ارشد در زمینه توسعه کارآفرینی.تصمیمافزایی و مشارکت حداکثری کارآفرینان در هم -

و  یاز منابع موجود )دولت مندیبهرهش یجهت افزا یسازماندرون و برون یارکهم یهانهیجاد زمیا -
 .هاشرکت، های، تعاونهاهیمردمی در قالب اتحاد یهاتک( و استفاده از مشاریردولتیغ

و نظارت  هادانشگاه یارکو اشتغال با هم ینیارآفرکدر بعد  یپژوهش یهاتین و اعلام اولویتدو -
 .یمطالعات یهاطرح یمستمر بر حسن اجرا

لامت مرتبط با س یاو مشاوره یقات مرتبط با کارآفرینی و ارائه خدمات آموزشیانجام مطالعات و تحق -
 شتغال.بر شواهد در امر ا یت مبتنیریت و استقرار مدیفکیو  یورش بهرهیافزا منظوربهشور کل کدر 

 آموختگان با رویکرد ساماندهی بازار کار.ای دانشحرفه هایتوانمندیارتقاء  -

های مرتبط با کارآفرینی نیروی انسانی در بخش دولتی شناسایی، سنجش، آموزش و توسعه مهارت -
 .و غیردولتی نظام سلامت

آموختگان، منطبق بر م در دانشلاز یهاسب مهارتکآموزش و  یمناسب برا یارهاکارائه راه -
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 (.کیعنوان بازار گروه پزشجامعه )به یازهاین

 از مردم.یزا با توجه به ناشتغال یارهاکراه ییو شناسا یاریکده بیپد یشناسبیآس -

 غال در دستگاه.و اشت ینیارآفرکت ین وضعیل آخریو تحل کیو اشتغال گروه پزش یاریکن نرخ بییتع -

 ن.یارآفرک یهاو طرح ینیارآفرکژه یو یعلم یهاشیهماها و فراخوان یبرگزار -

 .یدر متون اسلام ینیارآفرکامر  یابعاد فرهنگ یق و معرفیمطالعه، تحق -

ا ارائه تاب بک(، جزوه و یا خارجی یات داخلیقات در قالب مقالات )قابل درج در نشریج تحقیارائه نتا -
 .ینیارآفرکحوزه  یرسانگاه اطلاعیپا یآن بر رو

 ار منطقه.کبازار  یازهاینه نیدر زم یو نظرسنج یازسنجیانجام ن -

 شور.کو اشتغال در سطح  ینیارآفرک ازیموردن یآموزش یهادوره یو برگزار یازسنجیانجام ن -

 .ینیارآفرکوکار و نه کسبیمشاوره در زم منظوربه یآموزش یهان سرفصلیه و تدویته -

 .ینیارآفرکمربوط به  یهاها و جشنوارهنگرهکنارها، یسم یبرگزار -

 .ینیارآفرکمربوط به  یهاها و جشنوارهنگرهکنارها، یسم یبرگزار -

ن یان شامل: تدویارفرماکان و یدانشجو یازهایمتناسب با ن یآموزش هایکارگاهها و دوره یبرگزار -
ند ی، فرآیریگمیتصم ی، الگوهایشغل یهاش مهارتی، افزایسازپی، تیسازهکوکار، شبطرح کسب

وکار کسب یندهاین، فرآینو یهایدر فناور ینیارآفرکوکار در اسلام، د، کسبیتوسعه محصول جد
 و... یکترونکال یابیاطلاعات، بازار یدر فناور

های نوآوری، فناوری و بسترسازی برای توسعه زیرساخت منظوربهارائه راهکارهای مناسب  -
 مدرن هایتکنولوسی

 .بنیاندانش هایشرکتهای کارآفرینی و ارائه به ها و ایدهمطالعه و بررسی طرح -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

، ینیرارآفکتحصیلی مدیریت  یهااز رشتهدر یکی  ارشد یارشناسک یلیتحص کدارا بودن مدرالف: 
 وم پزشکی.عل تحصیلیهای از رشتهدر یکی  به دارا بودن کارشناسی مشروط کارآفرینی در نظام سلامت

ه ب مشروط ینیارآفرکدر رشته تحصیلی مدیریت  (PhDتخصصی ) دارا بودن مدرک تحصیلی دکتراب: 
 الف. دربند ذکرشده تحصیلی یهارشته ازدر یکی  دارا بودن کارشناسی ارشد
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 مهارت:

 (BPوکار )ن طرح کسبیو تدو یمهارت طراح -

 وکارطرح کسب یو اقتصاد یه فنیتوج یل و بررسیمهارت تحل -

 ط مخاطرهیدر شرا یریگمیمهارت تصم -

 دهینه و فایل هزیمهارت تحل -

 SWOTس یل ماتریتحل ییتوانا -

 د و فرصتیط تهدیدر شرا یرقابت یروهایل نیتحل -

 ارکن در بازار ینو یهایاستفاده از فناور ییتوانا -

 یشهود یریگمیتصم -

 قات بازاریو تحق یابیق، بازاریروش تحق -

 یت مالیریمد -

 .یسینومقاله -

 :های آموزشیدوره

 یاتیو عمل یکاستراتژ یزیربرنامه -

 وکارطرح کسب ین و طراحیتدو -

 وکارط کسبیل محیتحل -

 وکار در اسلامکسب ینیارآفرک یهامیت تیری، مدیریگمیتصم یالگوها -

 نینو یهایدر فناور ینیارآفرک -

 اصول و مبانی مدیریت و اقتصاد خرد و کلان -

 مدیریت مالی -

 فنون بازاریابی -

 تجارت الکترونیک -

 وکارمدیریت کسب -

 فرآیندهای کارآفرینی -

 خلاق هایروشمبانی خلاقیت و فنون و  -

 های کارآفرینی.کسب مهارت -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس فناوری اطلاعات سلامت

 تعریف شغل

، آمار و کیپزش کرش، مداریپذ یها، در قسمتهاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
ه آمار از یه، تهاآن یگانیو با کیپزش کم مداریماران، تنظیرش بیها، پذها در بیمارستانیماریب یدگذارک
 هها با استفادیارمیب یالمللنیب یبند، استفاده از طبقهیو آموزش ی، درمانیبهداشتز کامر هایفعالیته یلک
ش از ه گزاریو ته یمختلف بیمارستان مانند پرستار یهاجاد ارتباط با قسمتی، اI.C.Dاستانداردهای ز ا

 .باشندیم دارعهدهرا مختلف بیمارستان  هایفعالیت

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

ظامن یسازنهیجهت به کیپزش یهاداده یابیره و بازین ذخینو هایروشاربرد کنه یزمق در یتحق -
 در حوزه بهداشت و درمان یریگمیتصم یها

 بهداشت و درمان یهانظام یاطلاعات در جهت ارتقا یورافن یهالکاستانداردها و پروت یسازیبوم -

 کیدر پزش یکانفورمات یاربردکم ینه جهت آموزش و انتقال مفاهیبه هایروشارائه  -

 اجرایی حفاظت از اطلاعات خصوصی بیماران. هایروشطراحی  -

و  یدهنده خدمات بهداشتز ارائهکن مرایب یارکو تداوم ارتباط و هم ینه برقراریزم یسازفراهم -
 یدرمان

 .کیپزش یهابررسی و پیشنهاد ساختار بهینه پایگاه داده -

 کیپزش یهاداده یابیو باز یسازرهین ذخینو یهاروشو  کیدر پزش یدگذارکاستفاده از  -

 عمل. مورد یاستانداردها بر اساس سلامتاطلاعات  یابیو باز یسازرهی، ذخیسازمانده -

 .یو درمان یاطلاعات بهداشتو  هادادهع یتوز و پردازش ،ینظارت بر گردآور -



382 

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

 ها.و بیمارستان یو درمان یز آموزشکمرا کیپزش کنترل و نظارت بر اسناد و مدارک -

 یفضا ،زاتیتجه ،پرسنل ، ترکیب و تعداداز جهت ساختار کیپزش کمدار یواحدها یابینظارت بر ارز -
 .یند مستندسازیو فرآ یکیزیف

مار/ یو ارسال پرونده ب کماران، الصاق مداری( بیکح جمعیتی )دموگرافیردن اطلاعات صحکفراهم  -
 مرتبط. هایبخشمار به یهمراه با ب

ع ن به منابیآسان مراجع یابیدست منظوربه ینترنتیو ا یارتباط یهارساختیت زیدر تقو مشارکت -
 .یپزشک یاطلاعات

 تیاطلاعات و هدا یابیباز یبرا یپزشک یرسانها و مراکز اطلاعکاربران کتابخانه ییمشاوره و راهنما -
 .هاآن یفرد یم استراتژیآنان در ترس

 و کتابخانه. یع اطلاعاتباستفاده از منا یبرا یررسمیغ-یو رسم یگروه-یآموزش فرد -

و  یستم جاریها مطابق سم آن در قفسهیو ثبت و مهر کردن کتب و مجلات و تنظ یگذارشماره -
 ها.ن کتابخانهینو

 .یسینوکتب و مجلات و کاتولوگ یبندطبقه -

 .کیپزش کان رشته مداریدانشجو یت در آموزش دروس عملکمشار -

 یاستانداردها بر اساسمربوطه  ندکسیه ایو ته یو اقدامات درمان یاعمال جراحها، یماریب یدگذارک -
 .یجهان

 صورت گرفته است(. هاآندر مورد  یه اقدام جراحکماران یب ی)برا یبرگ گزارش عمل جراح یبررس -

 ماران.یرش بیانجام امور مربوط به پذ -

 .کیپزشت یرش موارد فورین پذیها و تأمنامهنامه و اجازهتیاخذ رضا -

ه آمار یته رادات ویدر رفع ا یینه مربوطه و توانایدر زم یتخصص یوتریامپک یهاستمیبه س ییآشنا -
 رش.یروزانه پذ

 .یو بستر یاعمال جراح ه مارانیرش بیپذ یبرا یدهو نوبت یبندزمان -

ن یعمراج ریومو مرخص شده و آمار مرگ یماران بستریم آمار روزانه، ماهانه و سالانه از بیه و تنظیته -
 شده.ارائه یخدمات درمان لیوتحلهیتجز منظوربهها یکنیلکها و پارایکنیلکبه 

انات مربوط به کل و امیوسا کیپزش کمدار یهافرمار، ک هایروشلازم جهت بهبود  یهایبررس -
 .کیپزش کمدار

 ها.و بیمارستان یو درمان یز آموزشکمرا کیپزش کمدار یواحدها یابیارزش -

 (.HIS) در استقرار و کاربرد سیستم مدیریت سلامت یهمکار -
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 مار.یجهت ارائه به ب یگانیو ثبت مشخصات و شماره با ییارت شناساکم یتنظ -

 ها.پرونده یزنو شماره یموجود و پوشه گذار یاستانداردها بر اساسم اوراق پرونده یتنظ -

 شدهنییروش تع بر اساسها پرونده یگانیانجام امور با -

 ارانمیگر با استفاده از پرونده بید هایارگانو  یقانون کیاتبات مربوط به پزشکمپاسخ به  -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

ابداری ، کتاطلاعات سلامت یفناور ،یدر رشته مدارک پزشک یارشناسکمدرک تحصیلی دارا بودن  الف:
 در شاخه پزشکی.

 ،های مدیریت فناوری اطلاعات پزشکیاز رشتهدر یکی  ارشد یمدرک تحصیلی کارشناسب: دارا بودن 
 و مدارک پزشکیی پزشکی، رساناطلاعو  انفورماتیک پزشکی، کتابداری اطلاعات سلامت،فناوری 

 حصیلیت یهارشتهاز در یکی  کارشناسیمدرک دارا بودن  به مشروطمدیریت خدمات بهداشتی و درمانی 
 الف. دربند ذکرشده

، مدیریت یهای مدارک پزشکاز رشته یکی( درPhDتخصصی ) مدرک تحصیلی دکتراج: دارا بودن 
ی مدیریت خدمات بهداشت، کیپزش یکاطلاعات سلامت )مدیریت اطلاعات بهداشتی و درمانی(، انفورمات

کارشناسی  و یبه دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناس مشروط ی پزشکیرساناطلاعو درمانی، کتابداری و 
 الف و ب. دربند ذکرشده تحصیلی یهارشتهاز در یکی  ارشد

 مهارت:

 ت اسنادیریمهارت مد -

 و پردازش اطلاعات یمهارت مستندساز -

 هایماریب یدگذارکمهارت استفاده از آمار و  -

 جیل نتایمهارت تحل -
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 مختلف بیمارستان هایفعالیتاز  یلک یمهارت گزارش ده -

 ق و پژوهش.یمهارت انجام تحق -

 :های آموزشیدوره

 کیپزش کمدار یقانون یهاجنبه -

 یمدارک پزشک یسینون خطینحوه تدو  -

 ها.یماریب یبندو طبقه گذارینام یهاستمین سیبا آخر ییآشنا  -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان فناوری اطلاعات سلامت

 تعریف شغل

، آمار و کیپزش کرش، مداریپذ یها، در قسمتهاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
ه آمار یه، تهاآن یگانیو با کیپزش کم مداریماران، تنظیب رشیپذ ،هاها در بیمارستانیماریب یدگذارک

 هایفعالیتاز  یلکه گزارش یها و تهیماری، کدگذاری بیو آموزش ی، درمانیز بهداشتکمر هایفعالیت
 ند.دارعهدهبر را مختلف بیمارستان و هماهنگی امور مرتبط با مدارک پزشکی 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

آموزش بیمار و همراهان وی در مورد منشور حقوق بیمار و چگونگی دسترسی به خدمات بهداشتی  -
 درمانی.

 های مربوطه.نامهاخذ برائت نامه و رضایت -

 .کیت پزشیرش موارد فورین پذیها و تأمنامهو اجازهنامه تیاخذ رضا -

ه آمار یته رادات ویدر رفع ا یینه مربوطه و توانایدر زم یتخصص یوتریامپک یهاستمیبه س ییآشنا -
 رش.یروزانه پذ

 .یو بستر یاعمال جراحه  مارانیرش بیپذ یبرا یدهو نوبت یبندزمان -

ن یعمراج ریومو مرخص شده و آمار مرگ یماران بستریاز ب م آمار روزانه، ماهانه و سالانهیه و تنظیته -
 شده.ارائه یخدمات درمان لیوتحلهیتجز منظوربهها یکنیلکها و پارایکنیلکبه 

 ماران در بخش.یص بیرش و ترخیل مرتب و منظم دفاتر خاص پذیتکم -

 مار به بخش.یماران به اتاق و تخت مربوطه در بدو ورود بیب ییراهنما -

به واحد  هاآنق، کامل و روزانه یل دقیص و تحوینمودن اوراق پرونده، ثبت در دفتر ترخمرتب  -
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 .یا واحد مدارک پزشکی یحسابدار

 پرونده. حسابتسویهص و یان کامل مراحل ترخیمار تا پایپرونده ب یریگیپ -

 مار از بخش.یص( و خروج بیمار از بخش )نسخه دوم برگ ترخیافت برگ خروج بیکنترل و در -

 ص.یمار در زمان ترخیبرگ خلاصه پرونده به ب یو کپ یولوسیراد یهاشهیل کلیتحو -

، یده، فوتص شی، ترخشدهرشی، پذیمار بستریماران شامل تعداد بیم و ارائه آمار روزانه بیه و تنظیته -
 روز فت هریش یدر ابتدا هاآنگر( و ارائه یا بیمارستان دیگر ید هایبخش)به  یا انتقالی یاعزام

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 روزانه. یا سرپرستار جهت انجام برنامه کارهایبا پرستار  یو هماهنگ یهمکار -

 ماران در بخش.یص بیو ترخ یرش، بستریانجام امور پذ -

ماران )اضافه نمودن اوراق لازم، قرار دادن پرونده در پوشه مخصوص بخش، یآماده نمودن پرونده ب -
 (.یاوراق پرونده و یتمام یمار دررویب یتیق اطلاعات هویدرج کامل و دق

 ماران در بخش.یص بیرش و ترخیل مرتب و منظم دفاتر خاص پذیتکم -

 مار به بخش.یورود ب ماران به اتاق و تخت مربوطه در بدویب ییراهنما -

طبق ) یمار به همراهان ویب یمتیاء قیل البسه و اشیض لباس و تحویو کمک جهت تعو ییراهنما -
 مار(.یبه واحد البسه بیمارستان )کمد مخصوص ب هاآنا ارسال یضوابط( و 

 ص.یمار تا زمان ترخیپرونده ب ازیو اوراق موردن هافرمه یل و اضافه نمودن روزانه کلیتکم -

 ی، پاتولوسیولوسیشگاه، رادیآزما یده از واحدهایرس یهابرگمار و الصاق یکنترل روزانه پرونده ب -
 مار.یدر پرونده ب ...و

 مربوطه. یبه واحدها ...ه، البسه ویماران و ارائه آن جهت امور تغذیه روزانه آمار بیته -

در  ...ها ویوگرافی، رادهایآزمایشجهت انجام  یماران بستریب یو گرفتن نوبت برا یانجام هماهنگ -
 .یداخل مراکز درمان

یولوسیا رادیشده و انجام هایآزمایش، داروها، یز لوازم مصرفیم صورت ریکامل پرونده و تنظ یبررس -
 در طول مدت درمان. شدههیته یها
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .یاردانی در رشته مدارک پزشککدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 

 مهارت:

 و پردازش اطلاعات یمهارت مستندساز -

 هایماریب یدگذارکمهارت استفاده از آمار و  -

 مختلف بیمارستان هایفعالیتاز  یلک یمهارت گزارش ده -

 وتریامپکمهارت ورود اطلاعات و نسخ دارویی به  -

 ماریمهارت برقراری ارتباط با ب -

 کیپزش یهاا مشاورهیها یجراح ها/ملاقات یبرا یزیرمهارت برنامه -

 مهیب یهاار با فرمکمهارت  -

 کیپزش یافزارهاار با نرمک کل مداریمکت یماران برایمهارت مصاحبه با ب -

 اطلاعات. یمهارت انجام مستندساز -

 :های آموزشیدوره

 هایماریب یبندو طبقه گذارینام یهاستمین سیبا آخر ییآشنا -

 آشنایی با منشور حقوق بیمار -

 بیمارستانی اطلاعات یهاستمیسآشنایی با  -

 نظام اطلاعات بیمار. -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان انتقال خون

 تعریف شغل

فرآیندهای اهدای خون و انتقال ایمن آن با  ، درهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
ل مورد مصرف و یو وسا یخون هایفرآوردهخون و  ی، نگهداریآورط استاندارد در جمعیت شرایرعا

 پردازند.یارت اهدای خون مکخون و صدور  یاهدا یمجاز برا کیط پزشیهمچنین بررسی شرا

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

ل مورد مصرف، ی، وسایخون و محصولات خون ی، نگهداریآورجمع یط استاندارد برایشرا یاجرا -
 خون. یاهدا یمجاز برا کیط پزشیارت و شراکصدور 

 خون. ین جهت اهداینام داوطلبثبت -

 .کاهداکننده تحت نظر پزش کیل فرم سوابق پزشیمکت -

 .کر نظر پزشیشده زداده یهااهداکنندگان خون برحسب آموزش یکیزینه فیو معا یابیارز -

 به پرسنل تحت پوشش. گیریخونفنی در رابطه با امور  یهاکمک -

و  گیریخونمحل  کتا زمان تر گیریخونق از اهداکنندگان خون در طول مدت یمراقبت دق -
 خون. یبعد از اهدا ییرایپذ

 مس ول. کا پزشیت اهداکننده خون به مس ول مربوطه یگزارش وضع -

 استانداردها.بر اساس ضوابط و  گیریخونانجام عمل  -

 های لازم.م آمار روزانه خون دهندگان و گزارشیه و تنظیته -

 ت بر اساس استانداردها.ین و هماتوکریه مانند هموگلوبیاول هایآزمایشانجام  -

 ع خون و انجام اقدامات لازم.یتوز یهارش فرمیپذ -
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 مختلف. هایگروهبه  هاآن کیکو تف هایآزمایشاز  تأییدشدهل خون یتحو -

 ها.شده از بیمارستانل گرفتهیتحو یهافرم یآمار روزانه از رو هیته -

 عات خون به قسمت آمار.یه و ارسال آمار ضایته -

 افت برگ درخواست آن.یبه بیمارستان و در نیمأمورارسال خون اورسانس توسط  -

 ار.یثابت و س طوربه یدر سطح استان یآورب مردم جهت اهدا خون و انجام جمعیق و ترغیتشو -

 ها.خون یآورار جهت جمعیاداره خدمات ثابت و س -

 ن لوازم و داروها.ینظارت بر تأم -

 .شوندیخون م یاهدا یهاه دچار واکنشکی گانبه اهداکنند کق دارو تحت نظر پزشیتزر -

 .یبرداربه صورت نمونه گیریخونخون قبل از  یهاسهکینمودن  کچ -

 ار.کط یمح یط بهداشتینترل شراکو  یدگیرس -

 نان.کارکه یلک یبرا یل پرونده بهداشتکیتش -

رات ییگردد و انجام تغیه ارائه مک ینندگان خون راجع به خدماتکاز اهدا یو نظرسنج یآورجمع -
 لازم.

 یمردم به امر اهدا یجهت آگاه یآموزش یهابرنامه یخون و اجرا یب داوطلبان اهدایق و ترغیتشو -
 خون.

تقله از من یعفون هایبیماریخون ازنظر  یق سلامتیدق یو بررس ین گروه خونییش تعیانجام آزما -
 راه خون.

نه یها و نظارت مصرف به، بیمارستانیدرمان یز بهداشتکبه مرا یخون یهاع خون و فرآوردهیتوز -
 .هاآن

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایتاکارگیری نو به یشغل

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .یشگاهیعلوم آزما یاردانکدارا بودن مدرک تحصیلی الف: 
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 مهارت:

 ،گیریخونمهارت  -

 مهارت ارتباط مؤثر با اهداکنندگان، -

 عات بدن )خون، ادرار،...(،یما ییایمیل شیمهارت تحل -

 انه،یها به راورود دادهمهارت  -

 انتقال خون، یلازم برا یهاتستمهارت انجام  -

 ،یخون یهامهارت شمارش سلول -

 مشخص نمودن اختلالات، یشده برا یزیآمرنگ یهاش سلولیمهارت آزما -

های ، تطبیق با اندازهی، نگهداریساز)شامل آماده یشگاهیزات آزمایار با تجهکمهارت انجام  -
 ردن دستگاه(،کز یون( و تمیبراسیالکاستاندارد )

 (.اداری و یشگاهیآزما هایافزار)نرم کیپزش یافزارهاار با نرمکمهارت  -

 :های آموزشیدوره

 مراقبت از خون، -

 ،یخون یهامن خون و فرآوردهیره ایذخ -

 ،یخون یهاح خون و فرآوردهیونقل صححمل یهاوهیبا ش ییآشنا -

 ضوابط و استانداردهای انتخاب اهداکنندگان. -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارشناس انتقال خون

 تعریف شغل

در فرآیندهای اهدای خون، انتقال ایمن آن با  هاآنهایی است که متصدیان پست رندهیدربرگ شغلاین 
خونی و وسایل مورد مصرف  ایههفرآورد آوری، نگهداری خون وجمعمرحله  رعایت شرایط استاندارد در

از نی بر اساسا ههس و توزیع فرآوردیت فرزکس، پلایاولیه، پلاسما فرز هاآزمایشو همچنین انجام 
فوق  هایفعالیت یا سرپرستیریزی و نظارت بر حفظ جذب و آموزش اهداکنندگان و ها و برنامهبیمارستان

 د.نازپردمی

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 شده.آموزش داده یضوابط و استانداردها بر اساس گیریخونانجام عمل  -

 .گیریخوننام و سالن رش و ثبتیپذ یهانترل قسمتکنظارت و  -

 فنی یهاکمکو واحد  کبه پزش یت ویشده و اعلام وضع که دچار شوک یانندهکمراقبت از اهدا -
 .گیریخوندر پرسشنامه  آمدهشیمورد و درج عوارض پاران حسب کر همیبه سا

 صادره. یهادستورالعمل بر اساس گیریخون یهامیت یت و راهبریریمد -

 مورد لزوم حسب مورد. یارائه گزارش و آمارها -

 مدون. یهاها مطابق دستورالعمللوت به بخش فرآوردهیسه و پکیند ارسال یانجام فرآ -

 .یفکینترل کجهت ارسال به بخش  Failedو  CUE خون یهاسهکی یجداساز -

 ت برابر استانداردها.یرکن و هماتویه مانند هموگلوبیاول هایآزمایشانجام  -

 (.PCRامل و کز مرحله دوم خون یلیها )انجام رز فرآوردهیلیدر انجام ر یارکهم -

 سازمان. یهامطابق دستورالعمل ییو پلاسما یسلول یهاه فرآوردهیته -
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 س.یبه روش آفرز ییو پلاسما یسلول یهافرآوردهه یته -

 سازمان. یهامطابق دستورالعمل ییو پلاسما یه محصولات سلولیلکز یلیر -

 سازمان. یهامطابق دستورالعمل ییو پلاسما یسلول یهاعات فرآوردهیانهدام و ثبت ضا -

 سازمان. یهامطابق دستورالعمل یمونولوسیو ا یسرولوس هایآزمایشانجام  -

 ت محصولات.یفکیمربوط به  هایشاخص هایآزمایشانجام  -

 .یاقمار یهاگاهینظارت بر پا -

 ها.از بیمارستانین بر اساس ییو پلاسما یسلول یهاع فرآوردهیتوز -

 ها.از بیمارستانین بر اساس ییو پلاسما یسلول یهااشعه دادن فرآورده -

 نندگان.کو نظارت بر حفظ جذب و آموزش اهدا یزیربرنامه -

 .یمراجعات بعد ینندگان براکنه جلب اهدایجاد زمیا -

 .یش قراردادیپالا منظوربهجهت ارسال  ییمحصولات پلاسما یسازآماده -

 .ییو پلاسما یجهت محصولات سلول look backات یانجام عمل -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

از در یکی  (PhDخصصی )تترا کا دیدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا کارشناسی ارشد الف: 
ه ی با همشناسستیزعلوم آزمایشگاهی، میکروبیولوسی، هماتولوسی، پرستاری، مامایی، های رشته

 .کمیته اجرایی مهندسی مشاغلبا تشخیص  هاشیگرا

 مهارت:

 صیقدرت تشخ -

 لیوتحلهیتجز -

 میاتخاذ تصمو  ستدلالقدرت ا -

 انیقدرت ب -

 یسینوگزارش -

 یتسلط به زبان خارج -
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 انهیبه راتسلط  -

 :های آموزشیدوره

 ،گیریخوناصول ایمنی و بهداشت  -

 ذخیره ایمن خون، -

 لیز،یآزمایشگاه ر -

 استاندارد در بانک خون مراکز درمانی، هاآزمایشآشنایی با نظام مراقبت از خون و  -

 انتقال خون در سازماننوین  هاآزمایشآشنایی با  -

 ت مربوطه.یبرحسب بخش فعال یآموزش مهارت -

 اداری، در نظامارتقای و حفظ کرامت مردم  -

 برقراری ارتباط مؤثر با محیط و دیگران، -

 های اولیه،آشنایی با کمک -

 



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کارآزمای کالبدشناسی

 شغلتعریف 

خدمات  ارائه علمیهی تاعضای ، تحت نظارت هاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
ی ا در مراکز لقاح مصنوعیو  یراپزشکیو پ یپزشکگروه  یهاان رشتهیبه دانشجو یو پژوهش یآموزش

 .نددارعهدهرا بر  یو کالبدشناس یشناسبافت ،یشناسنیجن

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 فیدر انجام وظا یشناسنیو جن یشناس، بافتیکالبدشناس یکارگیری اصول علمبه -

 ح.یمربوط به سالن تشر یعمل یهام برنامهیتنظ -

 .یعمل هایکلاس یح برایتشر یسازآماده -

 .یحیو موزه علوم تشر یحیتشر یهامدله یته -

 .یشناسنیجنو  یشناسبافت هایآزمایشگاه یسرپرست -

 کس شده.یاز اجساد و اعضاء ف یجسد و نگهدارکس کردن یف -

 ون( کالبد انسان.یاسیح جسد و شناخت تغییرات طبیعی )واریتشر -

 (.ین شناسیجن-شناسیبافت) یکروسکوپیم یه لام هایته -

 از خراب شدن آن. یریح جسد و جلوگیو نظارت بر تشر ینگهدار -

 .یقانون کیاز پزش یانسان یهاه نمونهیته -

 ه جسد.یمستمر جهت ته یریگیپ -

 .یشناسبافتشگاه یآزما یبرا یو پژوهش یه لام آموزشینمونه و ته کسیف، یبردارنمونه -

 .یترونکوپ الکروسیکم یبرا یه مقاطع بافتیته -
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 .یشناسنیجن یه مقاطع بافتین تهیها و همچناز بیمارستان یانسان هایجنینه یته -

 ن و سلول.یشت جنک -

 ز لقاح مصنوعی.کدر مر یشناسنیارشناس جنک عنوانبهاشتغال  -

 .یآموزشکمکل یق وسایاز طر یآموزش یهالمیفه یته -

 .کیراپزشیو پ کیپزش یهاان رشتهیدانشجو ییمشاوره و راهنما -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یانجام وظا ج آن دریکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

ح و بافتیعلوم تشر یلیتحص یهادر رشته یارشد یا دکتر یدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسالف: 
 .یشناس

 مهارت:

 لیتحل یها براداده یآورمهارت جمع -

 قیدق یمستندسازمهارت  -

 ییکالبدگشا یو ابزارها یچیغ، پنس، قی)مانند ت یاتوپس یمهارت استفاده از ابزارها -

 هانمونه یمهارت نمره ده -

 (یشناسها )سمگاه دادهیو پا یاپرسشنامه یافزارهامهارت استفاده از نرم -

 .یبعد 3 یکگراف یافزارهامهارت استفاده از نرم -

 :های آموزشیدوره

 یقانون یسازمان پزشک ییاجرا یهانامهنییبا آ ییآشنا -

 یقانون یپزشک یهااورسانس -

 پس از مرگ هایآزمایشر یتفس -

 .یقانون پزشکیروان -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 قانونیکارشناس آزمایشگاه پزشکی 

 تعریف شغل

و  یقانون کیپزش یتخصص هایآزمایشگاهدر  هاآنان یه متصدکاست  ییهان شغل دربرگیرنده پستیا
، یقانون یشناسبی، آسیقانون یشناسسم یتخصص هایآزمایشانجام  یم مس ول فنیر نظر مستقیز

اد به یاعت و سوءمصرفت، یص علت فوت، علت مسمومیتشخ باهدف یقانون یکو سنت یقانون یشناسسرم
ا جرم یفوت و  یهاشوفه از صحنهکو آثار م یستیز ریغو  یستیز یهات و تطابق نمونهین هوییمواد، تع

 کیپزش یشگاهیآزما هایفعالیتمرتبط با  یاختصاص فنونر اقدامات یمظنون، و سا یهاا نمونهیبا افراد و 
 .نددارعهدهرا بر  یقانون

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

ت یو رعا نترلکره حفاظت و یت زنجیبا رعا یشگاهیآزما یندهایه فرآیلکت ینظارت مستمر بر فعال -
 یاو حرفه ی، اخلاقیالزامات قانون

 .شدهارسالهای های ارسالی به آزمایشگاه با درخواستنظارت و انجام تطابق نمونه -

 یقانون یشناس، سرمیقانون یناسشبی، آسیقانون یشناسسم یاختصاص هایآزمایشنظارت و انجام  -
ل و بعد از قب یستیز یهانمونه یسازمتناسب با رشته شغلی مربوطه مانند: آماده یقانون یکو سنت

 یهاو سموم، انجام آزمون ییمختلف دارو هایگروه یبرا یاختصاص یهامرگ و انجام استخراج
 یهاداروها و سموم در انواع نمونه یدستگاه ریغو  یز دستگاهیها، آنالنمونه یبر رو تأییدیو  یغربال

مواد در  سوءمصرف یبررس هایآزمایشپس از مرگ، انجام  یهادر افراد زنده و نمونه یستیز
از  آمدهتدسبه یستیز ریغ یهاداروها و سموم در انواع نمونه یمکو  یفکیز ی، آنالیستیز یهانمونه

 زجملهاپس از مرگ  یهابافت یبر رو یقانون یشناسبیآس یتخصص هایآزمایشصحنه جرم، انجام 
 یاختصاص هایروشبا استفاده از  یپاتولوس کرویم هایآزمایشو انجام  یگراس پاتولوس یهایبررس
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 هایتکنیکر ی( و سایمیستوشیمنوهیو ا یمیستوشی، هیمیتوشی)س یو بافت یسلول یزیآمرنگ
و  یعضو و یبافت یهابیآسص نوع و زمان بروز یبا هدف تشخ یوپکروسیکترون مکو ال یولکمول

 هایگروه یبررس هایآزمایش، انجام یماریب و بیا بروز آسیارتباط آن با علت و زمان حدوث مرگ و 
در افراد زنده،  یباردار یبررس هایآزمایش، تجسس اسپرم، تطابق مو، انجام یو فرع یاصل یخون

DNATyping استخراج ،DNA (از انواع نمونهیندرکتویو م کروموزومی )مانند:  یستیز یهاال
ز صحنه ا آمدهدستبه یستیز ریغ یهاا نمونهیبد، استخوان، عضله، مو، اسپرم و کخون، بزاق، بافت 

ماده  یولکولم یت با استفاده از شناساگرهاین ابوت، بنوت و نسبییگارت، سوآب(، تعیجرم )مانند: س
 یهاحنهصاز  آمدهدستبه یانسان یایت بقاین هوییزنده، اجساد و تعت در افراد ین هویی، تعیوراثت

 .یع جمعیا فجایجرم و 

، یکیانولپتات ارگیا جرم ازنظر خصوصیشوفه از صحنه فوت و کم یستیز ریغ یهاق نمونهیدق یبررس -
 ن مورد.یلازم در ا هایآزمایشو انجام  ییایمیو ش یکیزیف

ن متناسب با اهداف و ینو یهایآورفن یریکارگبهو  یشگاهیآزما هایروشو توسعه  یسازنهیبه -
 .یقانون کیپزش هایآزمایشگاهف یوظا

 هایآزمایشگاهدر  ازیموردنروزآمد نمودن اطلاعات علمی و فنی در مورد تجهیزات آزمایشگاهی  -
 قانونی. کیپزش

 تفسیر و نظریه تخصصی. ارائهو  هاشیآزمابررسی نتایج  -

 .هاآنآموزش علمی و عملی کارکنان و رفع مشکلات علمی و فنی  -

 نوین آزمایشگاهی منطبق با اطلاعات جدید علمی. هایروشارائه  -

 .یدر آزمایشگاه تخصص ازیموردن (SOP)های استاندارد عملیاتی تهیه دستورالعمل -

 انجام فرآیند کنترل کیفی در آزمایشگاه. -

 و اقدام لازم جهت ازیموردنزات یو مواد و تجه هاتیکصرف م یت و چگونگیفکینترل کنظارت و  -
 .شگاهیآزما ازیموردنزات یو تجه یمواد مصرف موقعبهدرخواست 

 در شغل مرتبط. یاربردکتحقیقات  یهاطرح، اجرا و مشارکت در ارائه -

 قانونی وفق مقررات. هایآزمایشگاهعلمی و فنی  یهایزیربرنامهمشارکت در  -

شگاه یدر آزما شدهیمعرف آموزان بازان، کارآموزان و یلازم به دانشجو یعمل یهاآموزشانجام  -
 مربوطه.

 ربطذی نیمس ولهای لازم در خصوص وظایف و ارسال آن به تهیه گزارش -

 علمی و فنی مرتبط جهت ارتقاء سطح دانش یهای آموزشو دوره هاکارگاهشرکت فعال در سمینارها،  -
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 یتخصص هایآزمایشگاه هایفعالیتت علمی و تخصصی مرتبط با مقالا ارائهتهیه و  -

 .ربطذیآن به مراجع  ارائهو  یارکمرتبط با حوزه  یآمار یم نمودارهایه و تنظیته -

ایشان  راهنمایی به ارائهکارکنان تحت سرپرستی و  ریو سا هاکاردانکارشناسان، عملکرد نظارت بر  -
 در جهت انجام امور محوله.

 احرازشرایط 

 تحصیلات:

و  )محض یمی، شیشگاهیعلوم آزما یهااز رشتهدر یکی  یارشناسک یلیتحص کدارا بودن مدرالف: 
 یولکمول ه یسلول یشناسستیز(، ی، علوم جانوری)عموم یشناسستیز(، یاربردک

، ینیال)ب یمیوشی، بیشناس: سمیهااز رشتهدر یکی  ارشد یارشناسک یلیتحص کدارا بودن مدرب: 
، کیپزش یناسشروسی، وکیپزش یشناسیترک، باکیپزش یشناسروبیک(، می، انسانیولک، مولکیپزش
، کی، پزشی)انسان یک، سنتیولوسک، فارمایشناسیمنی، اکیپزش یشناس، انگلکیپزش یشناسقارچ
، یشگاهی، علوم آزمایولوسی(، پاتوبیخون )هماتولوس کو بان یشگاهیآزما یشناس(، خونیولکمول

 یولوسیزی، فیحی(، علوم تشری، انسانکی)پزش یشناس(، بافتیولک، مولیی، داروکی)پزش ینولوسکوتیب
(، یفناورستیز، ی، علوم جانوریمیوشی، بیولکمول-یش علوم سلولی)گرا یشناسستیز(، کی، پزشی)انسان

 (.فیزیکشیمی، ی، معدنیه، آلی)تجز یمیش

 .یشگاهیعلوم آزما یتراکو د یداروساز یعموم یتراکد یلیتحص کدارا بودن مدرج: 

، ینی)بال یمیوشی، بیشناس: سمیهااز رشتهدر یکی  (.Ph.D) یتخصص یتراکد کدارا بودن مدرد: 
، کیپزش یناسشروسی، وکیپزش یشناسیترک، باکیپزش یشناسروبیک(، می، انسانیولک، مولکیپزش
، کی، پزشی)انسان یک، سنتیولوسکفارما، یشناسیمنی، اکیپزش یشناس، انگلکیپزش یشناسقارچ
، کیپزش) ینولوسکوتی، بیولوسی(، پاتوبیخون )هماتولوس کو بان یشگاهیآزما یشناس(، خونیولکمول

ستی(، زکیزش، پی)انسان یولوسیزی، فیحی(، علوم تشری، انسانکی)پزش یشناس(، بافتیولک، مولییدارو
، یه، آلیتجز) یمی(، شیفناورستیز، ی، علوم جانوریمیوشی، بیولکمول ه یش علوم سلولی)گرا یشناس
نترل ک، یوگنوزک، فارماییدارو یمی، شیولکمول کی، پزشیروبیکم یهانیسک(، توفیزیکشیمی، یمعدن

 س.یکوتیدارو، فارماس

 .ینیو بال یحیتشر یشناسبیآس یتخصص یتراکد کمدرو: دارا بودن  
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 مهارت:

 هانمونه یسازو آماده یبردارمهارت نمونه -

 قبل و بعد از مرگ یستیز یهاار با انواع نمونهکمهارت  -

 از صحنه جرم آمدهدستبه یهانمونه یسازمهارت حفظ و آماده -

 یشگاهیزات آزمایتجه یریکارگبهون و یبراسیالکره حفاظت، یمهارت حفظ زنج -

 یقانون کیپزش هایآزمایشگاه در یفکینترل کمهارت اعمال  -

 یقانون هایآزمایشگاهدر حوزه  یارکاستاندارد  یندهایمهارت انجام فرآ -

 .هاآنر یها و تفسج آزمونینتا یده گزارشو  یسینوگزارش -

 :های آموزشیدوره

 یعلوم قانون هایآزمایشگاهت در یفکین یتضم -

 شگاهیدر آزما یمنیاصول حفاظت و ا  -

 یعلوم قانون هایآزمایشگاهالزامات   -

 .هانمونه یو نگهدار یبردارح نمونهیصح هایروش  -

 



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان پزشکی قانونی

 تعریف شغل

 یشناسبی، تحت نظارت پزشک متخصص آسهاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
متاز احشا و خون و قس یبردار، نمونهیکالبدشکافنات، یمعا یآماده نمودن اجساد برا ،و پزشکی قانونی

 .باشندیم دارعهدهرا  ربطذیاز مراحل کار جهت ارائه به مقامات  یه گزارش فنیمختلف بدن و ته یها

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 .یقانون کینات پزشیمعا یردن اجساد براکآماده  -

 یها به مقامات انتظامش و ارائه نمونهیو آزما لباسا بدن، یاجساد  کوکمهم و مش یهاقسمت یبررس -
 ت.یص هویا اداره تشخی ییا قضای

ره و ارسال آن به یو غ یات دستگاه تناسلیمحتو ،خونادرار،  برداشتاز افراد زنده ) یبردارنمونه -
 .شگاه(یآزما

 .ینقانو کیپزش یهار قسمتیشگاه و سایجهت ارسال به آزما یق علمیها به طرنمونه یبندبسته -

 مربوطه. یهابرنامه یدر اجرا یقانون کین پزشینسکف تیمربوطه و نظارت بر وظا کبه پزش کمک -

 اجساد. یضدعفونو  ییایموم -

 .یمواد نفت ،یوانیمواد ح ،کوکمش یهاهکسطح بدن از لحاظ ل یبررس -

 آنان. ییار تکنسین پزشکی قانونی و راهنماک نظارت بر -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .، علوم آزمایشگاهی، اتاق عملیشناسستیزدر رشته  یدارا بودن مدرک تحصیلی کاردانالف: 

ر شرایطی که د صرفاًتحصیلی پیراپزشکی  یهارشتهاز در یکی  ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی
 .امکان جذب نیروی کاردانی نباشد

 مهارت:

 لیتحل یها براداده یآورمهارت جمع -

 قیدق یمستندسازمهارت  -

 ییکالبدگشا یو ابزارها یچیغ، پنس، قی)مانند ت یاتوپس یمهارت استفاده از ابزارها -

 هانمونه یده نمرهمهارت  -

 (.یشناسها )سمگاه دادهیو پا یاپرسشنامه یافزارهامهارت استفاده از نرم -

 :های آموزشیدوره

 یسینوگزارشاصول  -

 یقانون یپزشک یهااورسانس -

 پس از مرگ هایآزمایشر یتفس -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 تکنسین پزشکی قانونی

 تعریف شغل

 و متخصص ی، تحت نظارت پزشک قانونهاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
تلف مخ یهاقسمتاز احشا، خون و  یبردارنمونه ،یشناسی آماده نمودن جسد و انجام کالبدشکافآسیب

 .باشندیم دارعهدهرا به دستور پزشک  صرفاً شدهنییتع هایروشبدن طبق 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 .یکالبدشکافجهت انجام  کبه پزش کمک -

 آن. ییح و راهنمایسالن تشر مأمورانار کنظارت بر  -

رسال به آن جهت ا یبندو بسته یکالبدشکافهنگام  کاز جسد طبق دستور پزش یبردارانجام نمونه -
 مربوطه. یهار قسمتیشگاه و سایآزما

 .یقانون کینات پزشیمعا یردن اجساد براکآماده  -

 .کر نظر پزشیاجساد ز یضدعفونو  ییایموم -

مقامات  به ،کمدار ها وو ارائه نمونه یبردارنمونه یالبسه و صحنه فوت برا یو نگهدار یآورجمع -
 .کت تحت نظر پزشیص هویا اداره تشخی ییو قضا یانتظام

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه. یقات کاربردیمشارکت در تحق -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه.الف: 

 مهارت:

 لیتحل یها براداده یآورمهارت جمع -

 قیدق یمهارت مستندساز -

 ییکالبدگشا یو ابزارها یچیغ، پنس، قی)مانند ت یاتوپس یهارت استفاده از ابزارهام -

 (.یشناسها )سمگاه دادهیو پا یاپرسشنامه یافزارهامهارت استفاده از نرم -

 :های آموزشیدوره

 عفونی( هایبیماریاحتیاطات استاندارد )اتوپسی و خطر سرایت  -

 یضدعفون هایروش هامحلولبا  ییآشنا -

 آماری. یافزارهابا نرم ییآشنا -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیبرنامهمنابع و  . 

 

 سالن تشریح مأمور

 تعریف شغل

ح یتشر لیوسا یسازشامل آماده ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان دربرگیرنده پست شغلن یا
 ییایح یا کمک به انجام مومیل و لوازم و ظروف و ابزار سالن تشریف و حفاظت وسایر شستشو، تنظینظ

 .نددارعهدهاجساد طبق دستور پزشک را بر 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

و  کاجساد جهت اعزام به خارج طبق دستور پزش یبندنمودن اجساد و بسته ییایدر موم یارکهم -
 .یقانون کین پزشیسینکر نظر تیز

 .کور پزشطبق دست یکالبدشکافف محل یمختلف اجساد و تنظ یهاقسمت یکالبدشکافدر  یارکهم -

ح یرآن در محل تش ییجابجاو  برعکسح و یارد از آمبولانس به سالن تشرکاجساد با بران ونقلحمل -
 .هاسردخانهو 

 ح و اجساد طبق دستور.یسالن تشر یو شستشو یضدعفون -

 ل به صاحبانشان پس از صدور جواز دفن.یشستن و آماده نمودن اجساد جهت تحو -

 ح.یو ابزار سالن تشر ظروف و لوازم، لیوسا زات،یف و حفاظت تجهیشستشو و تنظ -

 .یقانون کیپزشواحد حضور در صحنه فوت به همراه راننده آمبولانس جهت انتقال جسد به  -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یردقات کاربیمشارکت در تحق -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه.الف: 

 مهارت:

 یمهارت انجام ضدعفون -

 .حیکارگیری و حفاظت از ابزار سالن تشرمهارت به -

 :های آموزشیدوره

 ینیبا احکام د ییآشنا -

 مراقبت از جسد -

 .یضدعفون هایروشو  هابا محلول ییآشنا -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 دامپزشک

 تعریف شغل

 پیشگیری، تشخیص و درمان هایفعالیت، هاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
دامی مشترک بین انسان و دام و بررسی  هایبیماریکنی کنترل و ریشه ،تشخیص دام و هایبیماری

دامی و شرکت در عملیات اجرایی خدمات بهداشتی درمانی دامپزشکی و بررسی  هایبیماریاپیدمیولوسیک 
ق، یتحق خدمات مشاوره، ،رمترقبهیو حوادث غ هابحران و مقابله با یریشگیناشناخته و پ هایبیماریشیوع 

م و یص و درمان و تنظیز تشخکو نظارت بر واحدها و مرا یزیرنامهرد، برکعمل یابیج و ارزیآموزش، ترو
بر ریزی و هماهنگی را ، طرحی، سرپرستیزیرو مطالعه، برنامه کیهای در حوزه دامپزشارائه گزارش

 ند.دارعهده

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 درمانگاه.های بیمار در بیمارستان یا اقدامات لازم جهت تشخیص، درمان و جراحی دام -

مار های بیهای لازم درباره امور مربوط به معاینات و معالجات و بستری نمودن دامصدور دستورالعمل -
 و تجویز دارو.

 های دامپزشکی.اجرای برنامه منظوربه پروریدامهای سیار به مراکز دامداری و تجهیز و اعزام اکیپ -

 .یبردارنمونه منظوربه یپروردامهای سیار به مراکز دامداری و اعزام اکیپ -

 تأمین نیازهای فنی از قبیل نوع و مقدار واکسن، تجهیزات و غیره. -

 .هایماریب یکنشهیرمبارزه و  هایروشدرباره تغییر با اصلاح  اظهارنظر -

 ویروسی مانند هاری و غیره. هایبیماریها در برابر تلقیح دام -

 ا در حوزه عملکرد.هپیگیری عملیات اجرایی بهداشتی و درمانی دام -
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 تهیه برنامه انجام خدمات بهداشتی و درمانی در حوزه عملکرد. -

ها در مناطق مختلف کشور و آگاهی از وضع بهداشتی، درمانی دام منظوربهانجام مطالعات لازم  -
 ریزی در حوزه عملکرد.جهت برنامه ازیموردناطلاعات  یآورجمع

 ها در حوزه عملکرد.بهداشتی و درمانی دام هایفعالیت لیوتحلهیتجز -

 رسیدگی و نظارت بر عملیات اجرایی بهداشتی و درمانی افراد تحت نظر. -

های دامی در حوزه و دامداری و دارویی دام و فراورده پروریدام مؤسساتنظارت و راهنمایی کلیه  -
 عملکرد.

 هایبیماریکنی درمانی نظیر ریشه اجرایی بهداشتی و هایروشمطالعه و تحقیق درباره مسائل و  -
 دامی. هایبیماریمشترک انسان و دام، 

ناشناخته و انجام عملیات تشخیص و اعلام نتیجه  هایبیماریکسب اطلاع از چگونگی شیوع  -
 تشخیص به واحدهای اعزامی همراه با توصیه فنی لازم.

 .هانآولوسیک و نتایج حاصله از مصرف درباره نحوه استفاده از دارو، واکسن و سایر مواد بی اظهارنظر -

مرتبط  ی، بهداشتیفن یهان ضوابط، مقررات و دستورالعملی، تدویزیر، برنامهگذاریسیاستمطالعه،  -
 شغل.

 ، پخش و فروشید، واردات، صادرات، نگهداریتول یو صدور مجوز بهداشت کنترل و، نظارت یبازرس -
 .کیدامپزش یزات و مواد مصرفیو تجه لوازم، یافزودنها، مواد ملک، میکولوسیدارو و مواد ب

و لوازم و  یها و مواد افزودنملک، میکولوسیب یهاخطر و ثبت داروها و فرآورده یابیمطالعه و ارز -
 .کیدامپزش یمواد مصرف

 .کیرد دامپزشکو عمل هاپروسهها، طرح یابیو ارز یتخصص هایشاخصن ییو تع یزیرمطالعه، برنامه -

 .کیج دامپزشیقات، آموزش و ترویدر انجام تحق یارک، نظارت و همیزیربرنامه ت،یریمد -

 نشدهینیبشیپحوادث  و مقابله با بحران و یریشگیو نظارت بر امور مرتبط با پ یت، هماهنگیریمد -
 .کیرعامل دامپزشیو پدافند غ

 یهاو سازمان یالمللنیو ب یعموم یارکها و اسناد همنامهتفاهم یاجرا ون یم ارتباطات و تدویتنظ -
 های لازم.ه و ارائه گزارشین تهی( و همچنOIEالمللی آموزش )دفتر بین ازجمله یتخصص

 مرتبط با شغل. یجیو ترو یقاتی، تحقیآموزش یهاپروسه یدر اجرا یارکهم -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -
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 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .کیو تخصصی در رشته دامپزش یاحرفه یاترکدارا بودن مدرک تحصیلی دالف: 

 تجربه:

ستاد سازمان  سال تجربه و در 2 حداقلل مستلزم کادارات  ستاد ن شغل دریمرتبط ا یهااحراز پست -
 سال تجربه است. 7حداقل 

 مهارت:

 های اشعه ایکس )ثابت و پرتابل(هارت کار با دستگاهم -

 مهارت کار با ابزارهای جراحی دامپزشکی -

 های ساکشن و تزریقمهارت کار با دستگاه -

 افزارهای پزشکیمهارت کار با نرم -

 پروراندامو  مهارت آموزش بهداشت دام به دامداران -

 یعلم و نظارت یمهارت بازرس -

 ارائه گزارش ی وسینوگزارش مهارت -

 ل اطلاعاتیتحلو آمار  یکارگیری ابزارهابه مهارت -

 یکولوسیر مواد بیسن و ساکمهارت استفاده از دارو، وا -

 هاشیآزماو  یریگد نمونهیجد هایروشمهارت آموزش  -

 هادام یو درمان یبهداشت هایفعالیتل یمهارت تحل -

 ق.یمهارت مطالعه و تحق -

 :های آموزشیدوره

 دامی باز پدیدنوپدید و  هایبیماریآشنایی با  -

 کیدامپزش یتخصص هایشاخصها و طرح یابیارز -

 یارشناسکو  ید فنیبازد -
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 دیتول یواحدها یبردارنمونه -

 یآموزش یزیربرنامه -

 کیج دامپزشیقات و ترویتحق -

 .کیاقتصاد دامپزش -



    

 

 

معاونت توسعه مديريت، 

ريزیمنابع و برنامه . 

 

 کاردان دامپزشکی

 تعریف شغل

ارائه  نهیدر زم یارکشامل هم ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
مان، قات، پانسیون، تزریناسیسکل وایاز قب یان و انجام امورکتحت نظارت دامپزش کیخدمات دامپزش

دام،  یسازمعدوم، پاشیسم، یو ضدعفون یسازپاکنه، ی، قرنطیبردارد، نمونهی، بازدیبهداشت یهامراقبت
 یمقررات بهداشت یو اجرا کیدامپزش یات فنیر عملیو سا کوکا مشیآلوده و  یدام یهاو نهاده کخورا

 کیدامپزش یشگاهیآزما خدمات و کیدامپزش یتحت نظارت بهداشت یر واحدهایا سایآلوده  یهاانونک در
 .نددارعهدهرا بر 

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 های.ه گزارشیداده و ته یآورجمعمطالعه  -

 دام. یو درمان یخدمات بهداشت یو نظارت بر اجرا یارکهم -

 .یپانسمان و مراقبت بهداشت، قاتیتزرون، یناسیسکل وایاز قب یانجام امور -

تحت نظارت  یح مصنوعیمانند قطع شاخ، اصلاح سم، تلق یدرمان و یانجام خدمات بهداشت -
 ان.کدامپزش

و  کیو موارد تخلف از ضوابط و مقررات دامپزش یدام هایبیماریو اعلام بروز  یبردارد، نمونهیبازد -
 های لازم.گزارش ارائه وه یته

ون یاسزیلیشت، استرکط ینمونه، ساخت مح یسازافت و آمادهیمانند در یشگاهیات آزمایانجام عمل -
 زات.یلوازم و تجه

 ه.مختلف مربوط هایفعالیتف و یدر انجام وظا ربطذیارشناسان کر یان و ساکبا دامپزش یارکهم -

و  کدام و خورا یسازمعدوم، پاشیسم، ی، ضدعفونیسازپاکنه، یو قرنط یاعمال ضوابط بهداشت -
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 ا مظنون.یآلوده و  یدام یهاو فرآورده هاهادهن

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در رشته شغلی مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .کیار دامپزشی، بهداشتکیهای دامپزشکاردانی در رشته یلیتحص کدارا بودن مدرالف: 

 تجربه:

 سال تجربه لازم است. 5شور حداقل ک کیمرتبط در ستاد سازمان دامپزش یهااحراز پست یبرا -

 مهارت:

 یبردارمهارت نمونه -

 شگاهیزات آزمایو تجه یمهارت استفاده از مواد مصرف  -

 یکولوسیب مواد وداروها   -

 یوبکهیقات و مایمهارت انجام تزر  -

 .یسینومهارت گزارش  -

 :های آموزشیدوره

 شگاهیزات آزمایمواد و تجه یون و ضدعفونیزاسیلیاستر -

 شتکط یاصول ساخت مح  -

 اطلاعات یاستفاده از فناور  -

 .کیدامپزش یشناسیمنیاصول ا  -
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 و کارشناس بهداشت دام

 ی دامیهافرآورده

 تعریف شغل

ن ی، تدویزیر، برنامههشامل مطالع ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان ن شغل دربرگیرنده پستیا
 خام یهافرآوردهد دام و یتول یمقررات بهداشت ضوابط و یاجرا برو نظارت  یمقررات بازرسو  ضوابط

، GMP ازجمله یالمللنیب یهاسامانه بر اساست پسماندها یریت و مدیفکین یتضم و یدام
HACCP،GLP واردات، صادرات،  کنترل و، نظارت یانهیقرنط و ین اعمال مقررات بهداشتیو همچن

اهنگی امور ریزی و هم، طرحییا سرپرست یدام یهافرآورده و عرضه دام و ینگهدار، حمل ،تیترانز
 .نددارعهدههای دامی را بر مرتبط بهداشت دام و فراورده

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 .مرتبط شغل یبهداشت و یفن یهان ضوابط، مقررات و دستورالعملی، تدویزیرمطالعه، برنامه -

و ارائه  نیها و تدوداده یکولوسیدمیها و مطالعات اپداده لیوتحلهیتجز، یبندطبقه، یمطالعه، گردآور -
 های مرتبط با شغل.گزارش

 ،یدام یهات دام، فرآوردهیواردات، صادرات، ترانز ینترل و صدور مجوز بهداشتک، نظارت، یبازرس -
و دارو،  ترا ریخته یدام یهان، فرآوردهیدام، اسپرم، جن کخورا یهاه و نهادهیدام، مواد اول کخورا

 .کیزات و لوازم دامپزشیو تجه کیخورا یهایافزودنو  هامکمل، یکولوسیمواد ب

و لوازم  یدام یهانترل تردد دام و فرآوردهک، یانهیو قرنط ید، نظارت و اعمال ضوابط بهداشتیبازد -
 .یدام هایبیماری یهاانونکدر  یا مظنون به آلودگیزات مرتبط آلوده یو تجه

تبط ز مرک، واحدها و مراین دامکو اما هاستگاهیزدر  ینترل و اعمال ضوابط بهداشتکد، نظارت، یبازد -
و عرضه دام زنده و  ی، نگهدارونقلحمل، ید، استحصال، فرآوریبا شغل در تمام مراحل تول
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 .یدام یهافرآورده

 ن بهداشت ویتضم یو اقدامات لازم برا یانهیقرنط و یضوابط بهداشت اعمال ود، نظارت یبازد -
 مربوط. یهایافزودنو  هامکملآماده دام،  کو خورا که خورایسلامت مواد اول

و سلامت  تیفکین یتضم یو اقدامات لازم برا یانهیقرنطو  ید، نظارت و اعمال ضوابط بهداشتیبازد -
 .فروش وع ی، توزید، حمل، نگهداریدر تمام مراحل تول یدام یهادام و فرآورده

 یاز پسماندها یاهش مخاطرات ناشک منظوربه یانهیقرنطو  ینظارت و اعمال ضوابط بهداشت -
 .کیدامپزش

د، واردات، صادرات، یدر تمام مراحل تول یانهیقرنطو  ید، نظارت و اعمال ضوابط بهداشتیبازد -
 .یدام ختهیر ترا یهاع و عرضه فرآوردهی، حمل، توزیگهدارن

 مرتبط با شغل. یجیو ترو یقاتی، تحقیآموزش یهاپروسه یدر اجرا یارکهم -

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

هداشت تحصیلی ب یهاکارشناسی ارشد یا دکتری در رشته، یدارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسالف: 
 .یدام یها، بهداشت گوشت، فرآوردهییمواد غذا

 .کیو تخصصی در رشته دامپزش یاحرفه یترکدارا بودن مدرک تحصیلی دب: 

اشتن شور مستلزم دک کیاستان و سازمان دامپزش کیل دامپزشکستاد اداره  مرتبط در یهااحراز پست**
 است. یتخصص یا یاحرفه یاترکد کمدر

 تجربه:

سال  5شور مستلزم حداقل ک کین شغل در ستاد سازمان دامپزشیمرتبط ا یهااحراز عنوان پست -
 تجربه است.
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 مهارت:

 یزیرمهارت برنامه -

 یزیمهارت انجام مم -

 یریگمیتصممهارت  -

 یانهیقرنطو  یضوابط بهداشت یبر اجرا و نظارت یمهارت بازرس -

 ها و ارائه گزارشل دادهیو تحل یبندجمعمهارت  -

 .یکولوسیدمیل مطالعات اپیمهارت تحل -

 :های آموزشیدوره

بسته ،ی، فرآورینگهدار، استحصال یدام، واحدها کد خورایع تولیدر صنا گوشت یبهداشت یبازرس -
 یدام یهاع و عرضه فرآوردهی، حمل، توزیبند

 مرغتخمر، عسل، یبهداشت گوشت، شو  یدام یهادام و فرآورده کدام، خورا یبردارو نمونه یبازرس -
 هاآنو... و تقلبات مطرح در 

 .هاآنبا تقلبات مطرح در  ییو آشنا یخام دام یهابهداشت فرآورده  -
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 کارشناس پیشگیری و مبارزه با

 دامی هایبیماری

 تعریف شغل

، یپرستشامل مطالعه، سر ییهاتی، فعالهاآنهایی است که متصدیان ن رشته شغلی دربرگیرنده پستیا
، نظارت بر یمقررات بازرسو  ن ضوابطی، تدویزیر، برنامهگذاریسیاستریزی و هماهنگی، طرح

 فعال و ش، مراقبتیص، پای، تشخیی، شناسایردولتیغ و یبخش دولت کیدامپزش یواحدها هایفعالیت
وان را در ین انسان و حیب کمشتر هایبیماریدام و  هایبیماری ینکشهیر نترل وک ،یریشگیرفعال، پیغ

 وحشباغو  یشگاهیوانات آزمایشم، حیرم ابرک، زنبورعسلان، یور، آبزی، طیوانات اهلیانواع دام شامل ح
 .نددارعهده را بر

 هاتیف و مسئولینمونه وظا

 غل.ش مرتبط با یهان ضوابط، مقررات و دستورالعملی، تدویزیر، برنامهگذاریسیاستمطالعه،  -

 هایبیماریت یاز وضع اطلاع و یعلم یهاافتهین یبه آخر یابیدست یق برایو تحق یمطالعه، بررس -
ال شور و آموزش و انتقکوانات در جهان، منطقه و داخل یح ن انسان ویب انتقالقابل هایبیماری دام و

 ران مرتبط.یآن به فراگ

ها در حوزه داده یولوسیدمیو اپ یو مطالعات آمار لیوتحلهیتجز، یبندطبقه، یمطالعه، گردآور -
 های لازم.ن ارائه گزارشیمرتبط با شغل و تدو هایفعالیت

 مرتبط با شغل. یجیو ترو یقاتی، تحقیآموزش یهاپروسه یدر اجرا یارکهم -

ن یب انتقالقابل هایبیماریدام و  هایبیماریرفعال از یش و مراقبت فعال و غیمطالعه، بررسی، پا -
 انسان و دام.

بیماریو  دام هایبیماری یکنشهیرو  یریشگینترل، پک یبرا ییو اقدامات اجرا یزیرمطالعه، برنامه -
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 واناتین انسان و حیب کمشتر های

م در خصوص روش مبارزه و گزارش یص، اتخاذ تصمی، تشخیبردار، نمونهیید، شناسایبازد -
 وان.ین انسان و حیب انتقالقابل هایبیماریدام و  هایبیماری هایرخداد

 هایفعالیتحوزه  در یردولتیو غ یبخش دولت کیدامپزش یواحدها هایفعالیت، نظارت بر یبازرس -
 شغل. مرتبط با

 هایتوانمندیدر جهت ارتقاء معلومات و  یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهاشرکت فعال در دوره -
 ف محوله.یج آن در انجام وظایکارگیری نتاو به یشغل

 .در عرصه نظام سلامت در شغل مربوطه یقات کاربردیمشارکت در تحق -

 شرایط احراز

 تحصیلات:

 .کیو دکترای تخصصی در رشته دامپزش یاحرفه یترکد یلیتحص کمدردارا بودن الف: 

 .یولوسیدمیدر رشته اپ (PhD) یتخصص یترکد یلیتحص کدارا بودن مدرب: 

 تجربه:

 .لازم است سال تجربه مرتبط 5شور ک کیمرتبط در ستاد سازمان دامپزش یهااحراز پست یبرا -

 مهارت:

 یوانات وحشیردن دام و حکنه یمهارت معا -

 یوانات وحشیدام و ح ییالبدگشاکمهارت انجام   -

 یبردارمهارت انجام نمونه  -

 هاشیمهارت انجام آزما  -

 هایماریص بیمهارت تشخ  -

 .یسینومهارت گزارش  -

 :های آموزشیدوره

 هار دامیشم و سایرم ابرک و زنبورعسلان، یور، آبزیدام، ط هایبیماریبهداشت و  -
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 یاربردک یولوسیدمیاپ  -

 دام یو اختصاص یعموم یشناسیمنیدام و ا هایبیماریخطر در  یابیارز  -

 هال دادهیو تحل یو ارتباطات در گردآور یاربرد فناورک  -

 .باز پدیدنوپدید و  هایبیماریآشنایی با   -


