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 وظايف واحدهاي ستادي  حوزه رياست حشر
  



 الملل دفتر رياست و روابط بين

  

 الملل بيناست و روابط يدفتر ر :نام واحد استير حوزه:

  CO&IR -Cکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 19: تعداد بند 1از  1 صفحه:

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه
 .دانشگاه/دانشکدهک ين برنامه استراتژيتدو مشارکت در .1 ريزي برنامه

و  دهي سازمان

 ندهايفرآ

 .المللي بينو  ين دانشگاهي، بيدر رابطه با ارتباطات داخل /دانشکدهس دانشگاهيدفتر رئ يانجام امور ادار .2

 س دانشگاه/دانشکده.يرئ م برنامه ملاقات و حضور در جلسات و محافليتنظ .3

 مهم روزانه دانشگاه ها گزارشم يتنظ .4

 يبه واحدها /دانشکدهس دانشگاهيرئ يها مشي خطر يو سا ها بخشنامهم و ابلاغ دستورات، يه، تنظيته .5

 .رمجموعهيز

دانشگاه/دانشکده با  يدرمان يو بهداشت ي، پژوهشيلات لازم جهت توسعه ارتباطات آموزشيفراهم نمودن تسه .6

 معتبر جهان. يز علمکمرا

 المللي بين يها يهمکاردانشگاه/دانشکده جهت توسعه  ينسب يها تيمزو  ها تيظرف يو معرف شناسايي .7

 دانشگاه. ينسب يها تيمز بر اساسو توسعه ارتباطات  يخارج ي( علمNGO) نهاد مردم يها سازمان شناسايي .8

و  يراهبر

 تيهدا

تابعه  ين واحدهايدر ب الملل بينو اقدامات مرتبط با امور  ها برنامه يو راهبر ييهمگرا، يجاد هماهنگيا .9

 دانشگاه/دانشکده.
ش و يپا

 نظارت
 تابعه دانشگاه/ دانشکده. يواحدها يوهايآرشت اسناد و يريلازم مد يها برنامهم يه و تنظينظارت بر ته .11

 يهماهنگ

و  يدرون بخش

 يبرون بخش

است يجلسات با ر يبرگزار يتابعه برا يها حوزهو  ها معاونتن و ين مسئوليب يانجام امور هماهنگ .11

 دانشگاه/دانشکده.

است يل جلسات مشترک با ريتشک يخارج دانشگاه/دانشکده برا ين واحدهايبا مسئول يهماهنگ .12

 دانشگاه/دانشکده.

سلامت در سطح  يگردشگر يها برنامه يو نظارت بر روند و حسن اجرا ريزي برنامهمشارکت در  .13

 دانشگاه/دانشکده.

نان دانشگاه جهت استفاده کارکر يو سا علمي هيئت ياعزام اعضالات لازم جهت يدر فراهم نمودن تسه يهمکار .14

 .بلندمدتوتاه و ک يآموزش يها دورهو  ها تيمأموراز 

 مؤسساتاز دانشگاه و  يخارج دکنندگانيبازدو  ها تيشخص فات به مقامات،يمشارکت در ارائه خدمات تشر .15

 تابعه.

 مختلف. هاي بخشدانشگاه در  المللي بين بندي رتبه يندهايفرآل يمکلازم جهت ت يريگيو پ يهماهنگ .16

 ر اقدامات مرتبط(.ي)خدمات اقامت و سا يان خارجيلازم به دانشجو يکپلماتيدر ارائه خدمات د يهمکار .17

 در سطح دانشگاه/ دانشکده. المللي بين يها و کارگاه ها شيهما يمشارکت در برگزار .18
گزارش و 

 يمستندساز
 .ربط ذيدانشگاه/دانشکده و ارائه به مراجع  الملل بينرد حوزه امور کعمل و منظم اي دوره ها گزارشه يته .19



 

 امنا و امور شوراهاي دانشگاه  هيئت

 

 

 دانشگاه يو امور شوراها امنا هيئترخانه يدب :نام واحد استير حوزه:

  BTS&CA-Cکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 18: تعداد بند 2از  1 صفحه:

 وظيفهشرح  کارکرد/حيطه

 ريزي برنامه

امناء  يئت هو دستور جلسات  هاي پيشنهادن يتدو ياست دانشگاه برايبا حوزه ر يو هماهنگ يزير برنامه .1

 دانشگاه/دانشکده.

 يو راهبرد بلندمدت يها ن برنامهيدر تدو ربط ذي يتخصص واحدهايبا  يو همکار يمطالعه، هماهنگ .2

و  بالادستيبا اسناد  راستا همسلامت  المللي بين هاي سازمانبا  کمشتر هاي برنامهو  ين بخشيو ب يبخش

 مرتبط با سلامت. يامناء و شوراها يئت هها در مصوبات  آن يتسر

و  ها سياست موقع بهن يتدو يبرا يدرون و برون بخش يو هماهنگ دهي سازمان، ها اولويتن ييتع .3

 يردهاکارکدر امور مربوط به  انداز چشمبا  راستا همبر شواهد و عدالت محور  ي، مبتنيکپارچه يراهبردها

سلامت در حوزه  ياجتماع هاي مؤلفه و( خدمات تدارک ،يمال تأمين منابع، توليد ت،يحاکم) سلامتنظام 

 دانشگاه/دانشکده.

و  دهي سازمان

 ندهايفرآ

مصوبات و ن ييتب منظور بهدانشگاه  رئيسه هيئتجلسات  يبرگزار منظور به ريزي برنامهت در کمشار .4

 .امنا هيئتمات با نظرات و مصوبات يتصم ييهمسو

 است دانشگاه/دانشکده.يدانشگاه حسب ضرورت با نظر ر امنا هيئتجلسات  يبرگزار .5

 يها نهيو ارائه اصلاحات در زم يوادار ين مرتبط، جداول ماليها، قوان و مطالعه دستورالعمل يبازنگر .6

 امناء. يئت هصوبات دانشگاه مرتبط با م يها تيت و فعاليريمد

جهت صدور  ربط ذي يلازم با مباد هاي يگيريپامناء و  هاي هيئتد يجد ياعضا يدر معرف يهماهنگ .7

 ت.يابلاغ عضو

 يانسان يروين

آموزش و )

 توانمندسازي(

 .امنا هيئتدالورود يجد ياعضا يف برايبا اساسنامه و شرح وظا ييآشنا يهيبرنامه توج ياجرا .8

 جلسات. زمان و موضوع درباره امنا هيئت يبه اعضا رساني اطلاع .9

 ش و نظارتيپا

ن يآن و ارائه گزارش به مسئول عملکرد يابيارزامناء و  يئت همصوبات  يش و نظارت بر حسن اجرايپا .11

 .ربط ذي

مصوب حوزه دانشگاه/دانشکده در بازه  هاي برنامه، راهبردها و ها سياست اي نتيجهو  يلکش يابيارزش .11

 .ربط ذيلازم به مراجع  ياصلاح هاي پيشنهاده و ارائه يو ته يمنطق يزمان

درون  يهماهنگ

و برون  يبخش

 يبخش

 يها در راستا امناء در سطح دانشگاه يئت ه يتخصص يها تهيت کميو فعال يانداز در راه يهماهنگ .12

 امناء. يئت هف جلسات ي، تکالهاي پيشنهادمصوبات، 

و  يزير منظور برنامه بهرمجموعه دانشگاه يز يتخصص يها و واحدها با معاونت يمشارکت و همکار .13

ب يس مصوبات و تصوينو شيپ يين نهايه و تدويجهت ته هاي پيشنهاداطلاعات و مستندات و  يآور جمع

 از.يمرتبط با سلامت حسب مورد و ن يشوراها امناء دانشگاه و يئت هآن در 



 

  

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

 يهماهنگ

و  يدرون بخش

 يبرون بخش

، راهبردها و ها سياستب يتصو يبرا طلبي حمايتو  گذاري سياستند ينفعان در فرآيت ذکجلب مشار .14

 .ير درون و برون بخشيم گيتصم يدر شوراها ها برنامه

و  يا بودجه ها گزارشه جداول و يم و تهيو بودجه دانشگاه در تنظ يت ماليريو مشارکت با مد يهماهنگ .15

ب يجهت تصو يشنهادينمودن جداول پ يينها يريگيامناء و پ يئت همصوبات  يدر راستا ي، هماهنگيمال

 يهاامنا هيئتاز و مورد در يحسب ن يو حسابرس يمال ها گزارشو مشارکت در ارائه  يزير در فصل بودجه

 ها. مارستانيا بيدانشگاه 

گزارش تهيه 

 يو مستندساز

د يپس از تائ ربط ذيبه مراجع  اي دوره صورت بهدانشگاه/دانشکده  يرد راهبردکه و ارائه گزارش عمليته .16

 .امنا هيئت

 شده و ابلاغ آن. يينها جلسات صورتم يدر تنظ يو هماهنگ يريگيپ .17

 يرخانه مرکزي، دبامنا هيئت يبا اعضا يجاد ارتباط و هماهنگياطلاعات و ا يبند و طبقه يمستندساز .18

 سلامت منطقه. يشورا ياعضا امناء وزارت متبوع و يئت ه



 روابط عمومي

 

 

 يروابط عموم :نام واحد استير حوزه:

 PR-Cکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 20: تعداد بند 2از  1 صفحه:

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

 ريزي برنامه

 دانشگاه/دانشکده.ک يبر اساس برنامه استراتژ يسالانه حوزه روابط عموم ياتيه برنامه عمليته .1

ان و مردم در ي، دانشجوکارکنانن، ي، مسئوليجمع يها رسانهبا  يارتباط يها تيت فعاليو هدا يزير برنامه .2

 وزارت متبوع. يروابط عموم يارتباط يها استيباس يمراکز تابعه و هماهنگ

 نه.يزم يندر هم لازم يها ن دستورالعمليدانشگاه و تدو يرسان اطلاع گاهيپا تيريمد و يزير برنامه .3

و  دهي سازمان

 ندهايفرآ

 .دانشگاه يروز ر شبانهيگ اميا و تلفن پيستم تلفن گويق سياز طر يمردم يشنهادهايافت نظرات و پيدر .4

ان و مردم با يان، دانشگاهي، پرسش و پاسخ و ملاقات دانشجووشنود گفتجلسات  يم زمانيه تقويته .5

 .دانشگاه/دانشکده نيمسئول

 ع به مخاطبان.يسر ييپاسخگو منظور به« يارتباط مردم»واحد ز يجاد و تجهيا .6

 .تابعه يو واحدها /دانشکدهدانشگاه رساني اطلاعو  يغاتيه امور تبليلکنجام ا .7

ان، کارکنان و مردم يان و دانشگاهيها و نظرات دانشجو دگاهين ديو تدو يآور جمع منظور به يافکار سنج .8

مختلف  يمرتبط با واحدها يها تيجلسات، مراسم و فعال، ها يمش خطها و  استيس در خصوص

 ت.يريمناسب به مد يتابعه و ارائه راهکارها يدرمان يبهداشت يها شبکهو  /دانشکدهدانشگاه

 يمشتر با ارتباط تيريمد ستميس ا،يگو تلفن سامانه توسعه و جاديا يبرا مناسب رساختيز کردن فراهم .9

(CRM) . 

)مطبوعات و  ها رسانهبه  يتخصص يها و مقاله يدرمان يبهداشت يها اميپ ها و سيرنويه و ارسال زيته .11

 دانشگاه/دانشکده. يتخصص يواحدها يو ...( با همکار صداوسيما

 تابعه. يواحدهاو  /دانشکدهدانشگاه يها مراسم و برنامه يريو تصو يپوشش خبر .11

 روزانه. صورت بهد يده جرايم بولتن بريه و تنظيته .12

 دانشگاه/دانشکده. يها تيرد و فعالکپ از عمليلکزر و يد تيساخت و تول ياقدام برا .13

ه و يبيه، تکذيح، اصلاحيه، توضي، ارسال جوابيرسان اطلاعق ياز طر ير افکار عموميتنو ياقدام در راستا .14

 مرتبط. يتخصص يها حوزه يبا هماهنگ صداوسيمامطبوعات و  يمطالب مطروحه برا هيدييتأ

ا ي يسراسر يخبر يها رسانهه يشده در کل مطرح يها اخبار، مقالات و گزارش يمحتوال يو تحل يبررس .15

 ربط ذيبه مسئولان  انتقادات و سؤالات/دانشکده و ارسال مسائل مرتبط با دانشگاه در خصوص ياستان

 .ها اس در رسانهکانع يبرا ييپاسخگو يبرا
 يانسان يروين

آموزش و )

 توانمندسازي(

ران و کارکنان روابط يمد يآموزش يها دوره يو برگزار يآموزش يها بستهه ي، تهيسنجازينمشارکت در  .16

 .تابعه يدرماني بهداشت يها شبکهدانشگاه و  يعموم

 ش و نظارتيپا
ن اطلاعات يافت آخريدر منظور به /دانشکدهتابعه دانشگاه يواحدها يها يعمومنظارت بر روابط  .17

 هدانشگا يها برنامهها و  تياز فعال موقع به يرسان اطلاعو  يعملکرد

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه
 يهماهنگ

و  يدرون بخش
 يخبر يها زگردها و کنفرانسيانجام مصاحبه و شرکت در م منظور به يجمع يها رسانهبا  يجاد هماهنگيا .18



 

 

  

 /دانشکده.ران دانشگاه.يمد ن ويمسئول يبرون بخش

گزارش تهيه 

 يو مستندساز

 يات دانشگاه و اقدام برايبروشورها و نشر ،يخبر يها بولتن، ها نامه ژهيوش مطالب يرايم و ويه، تنظيته .19

 .ها آن ي، چاپ و صحافييآرا صفحه

و  ينوآور

 پژوهش

و  يفرهنگ يها شگاهينما يدر برگزار يدانشگاه و همکار يها تيشگاه دستاوردها و موفقينما يبرگزار .21

 ان.يدانشجو يهنر



 ثارگرانياستاد امور شاهد و 

 

 

 

 

 

 ثارگرانيستاد امور شاهد و ا :نام واحد استير حوزه:

  SHAHED-Cکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 19: تعداد بند 2از  1 صفحه:

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

 ريزي برنامه

 .اي دوره صورت بهمرتبط  هاي استراتژي ياجرا يبرا ياتيه برنامه عمليته .1

مقام  و( حضرت امام )ره يو رهنمودها ها فرماننمودن  ييلازم در ارتباط با اجرا پيشنهادهايارائه  .2

 ثارگران.يدر موضوعات مرتبط با ا يمعظم رهبر

شده از  ابلاغ يها و دستورالعمل ها نامه نيين، آيمصوبات، قوان ياجرا يبرا سازي زمينهو  يزير برنامه  .3

 .دانشگاه/دانشکده ثارگريو ا هدان شاينان و دانشجوکارک يبرا عوزارت متبو يسو

ثارگران در يا يل و پاسداشت مقام معنويم، تجليرکژه تيو هاي برنامهو  ها طرحم يه و تنظيته .4

 ثار و شهادت.يحفظ و گسترش فرهنگ ا چارچوب

 يازهاين بندي اولويتتابعه و  واحدهايثارگران در دانشگاه و يلات اکو شناخت مسائل و مش يبررس .5

 آنان.

و ارائه  يداخل هاي نامه آيينم يثارگران و تنظين و مقررات مرتبط با امور ايقوان يابيو ارز يبررس .6

 .ربط ذيبه مراجع  ينظرات اصلاح

و  دهي سازمان

 ندهايفرآ

 وان يو سلامت دانشجو ي، رفاهي، فرهنگيت آموزشياز وضع يجامع اطلاعات کجاد بانيا  .7

 ./دانشکدهمختلف دانشگاه يها حوزه يارکثارگر با هميآموختگان شاهد و ا دانش

، ي، شغليشامل )اطلاعات فرد ياطلاعات کجاد بانيق ايثارگران از طريا بندي طبقهو  ييشناسا .8

 يو هنر ي، آموزشي، فرهنگيعلم ين دستاوردهايهمچن يشتي، معي، خانوادگيلاتيتحص

 ثارگران.يلات اکرفع مش يبران تلاش يت آنان و همچنين وضعيآخر داشتن نگه روز بهثارگران( و ي...ا

ان شاهد و يل امور دانشجوکاداره  يثارگر با هماهنگيان ممتاز شاهد و ايق دانشجويو تشو ييشناسا .9

 ثارگر وزارت متبوعيا

 ثارگران در دانشگاه/دانشکده.يمرتبط با امور ا يتخصص يو شورا ها کميتهت در کمشار .11

 يانسان يروين

)آموزش و 

 توانمندسازي(

لات و يانات، تسهکاز ام يمند بهره يثارگر براينان شاهد و اکارکان و يبه دانشجو يرسان اطلاع .11

 مقرر در قانون. يو رفاه ي، فرهنگي، پژوهشآموزشي کمکو  يخدمات آموزش

، يعلم يها حضور فعال در برنامه يثارگر برايان شاهد و ايدانشجو نان وکارک تکجلب مشار .12

 آنان. يقاتيتحق يها طرح و ها پروژهاز  يبانيو پشتت يو حما ي، پژوهشيفرهنگ

و  ي، اجتماعيفرهنگ ،يعلم هاي تواناييرشد و ارتقاء سطح  بسترسازي منظور بهلازم  يبررس .13

 .ربط ذيبه مراجع  ياربردک پيشنهادهايو ارائه  ثارگرانيا يتخصص



 

  

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

ش و يپا

 نظارت

ان يدانشجو يو رفاه ي، فرهنگي، پژوهشيت آموزشيضعدر خصوص و ريزي برنامه و يابينظارت و ارز .14

از  انيلات دانشجوکو حل مش يرشد و تعال يمناسب برا برنامهارائه طرح و و  ثارگر دانشگاهيشاهد و ا

 .يو فرهنگ ي، پژوهشيآموزش هاي حمايتق يطر

ثارگر در يان شاهد و ايو طرح استاد مشاور دانشجو يه علميت بنيطرح تقو ياجرانظارت بر  .15

 /دانشکده.دانشگاه

 يهماهنگ

و  يدرون بخش

 يبرون بخش

کارکنان و  ين و مقررات برايقوان يحسن اجرا منظور بهثارگران يد و امور اياد شهيبا بن يهماهنگ .16

 ثارگر دانشگاه/دانشکده.يان شاهد و ايدانشجو

 مرتبط. هاي برنامهشبرد يپ يدانشگاه/دانشکده برا يدرون بخش يبا واحدها يهماهنگ .17

گزارش تهيه 

 يو مستندساز
 ربط ذيثارگران و ارائه به مراجع يرد حوزه امور اکعمل و منظم اي دوره ها گزارشه يته .18

و  ينوآور

 پژوهش
 .يکيترونکال هاي سامانهق يع در انجام امور از طريل و تسريتسه ياطلاعات برا آوري فناستفاده از  .19



 اتيبه شکا ييعملکرد و پاسخگو يابي، ارزيبازرس

 

 

 

 اتيبه شکا ييعملکرد و پاسخگو يابي، ارزيبازرس :نام واحد استير حوزه:

  IPE&CR-Cکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 20: تعداد بند 2از  1 صفحه:

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

 ريزي برنامه

 ک دانشگاه/دانشکده.ياساس برنامه استراتژ ( برانهي)سال ي آدوره  صورت بهواحد  ياتيبرنامه عمل هيته .1

 يبراتابعه دانشگاه/دانشکده  يواحدها از يا مورديو  يا مستمر، دوره يبازرس يها م برنامهيه و تنظيته .2

ها و ضوابط و  ها، دستورالعمل با اهداف، برنامهاقدام کنندگان  «عملکردعمل و مطابقت »زان يسنجش م

 .يابلاغ هاي ياستس يدر راستا دستگاه يابيمورد ارز يها شاخص

و  دهي سازمان

 ندهايفرآ

 .جينتا يريگيو پ /دانشکدهرد واحدها و کارکنان دانشگاهکاز عمل يات مردميشکابه  ييو پاسخگو يبررس .3

 يابيو ارز يمرتبط با ارتقاء سلامت ادار هاي ياستس ياجرا منظور به يتخصص هاي يتهکممشارکت در  .4

 عملکرد دانشگاه.

عملکرد دانشگاه و  يابيارز يارهايو مع ياختصاصو  يعموم هاي شاخصن يتدو ه ويدر ته يهمکار .5

 تابعه. يواحدها

و ارسال به  يابيج ارزياز نتا يليه گزارش تحليعملکرد دانشگاه و ته يابيند ارزيفرآ يمشارکت در اجرا .6

 .ربط ذين يمسئول

 /دانشکده.در سطح دانشگاه يسلامت ادارارتقاء صوبات م ياجرا يريگيپ .7

 يها گزارش ارائهآشکار و پنهان و  هاي يبازرسق يدر حوزه دانشگاه/دانشکده از طر يکشف مفاسد ادار .8

 .ربط ذيت يران و مسئوليلازم به مد
 يانسان يروين

آموزش و )

 توانمندسازي(

کارکنان و کارشناسان واحد با هدف ارتقاء  يبرا يتخصص يبسته آموزش يهته ،يازسنجيمشارکت در ن .9

 .يو سلامت ادار وري بهره
و  يراهبر

 تيهدا
 واحد. يندهايو نظارت بر عملکرد خدمات و فرا يراهبر يک برايالکترون ياطلاعات يها بانکجاد يا .11

 ش و نظارتيپا

 تابعه. يواحدها يمردم از عملکرد دستگاه با همکار يتمنديو منظم رضا اي دورهش يپا .11

ه و يته عملکرد دانشگاه/دانشکده و يامديمهم پ هاي شاخصرصد  يبرا يداشبورد نظارت ستميجاد سيا .12

 اطلاعات(. آوري فنبر  تأکيدش )با يپا يمرتبط و ابزارها هاي ليست چک يبازنگر

 از آنان. يت مردميزان رضايران و کارکنان و سنجش مياز عملکرد مد يبازرس .13

 .يو مال يادار يها نامه آئينن و يت قوانيتابعه دانشگاه/دانشکده از نظر رعا يحدهااز عملکرد وا يبازرس .14

درون  يهماهنگ

و برون  يبخش

 يبخش

نظارت بر حسن  منظور به( ...کل کشور و  يبازرس)در سطح منطقه  ينظارت يها سازمانبا  يهماهنگ .15

 ن و مقررات در سطح دانشگاه/دانشکده.يقوان ياجرا

 محوله. هاي يتمأمورانجام  يمختلف دانشگاه در راستا يها حوزه يارشناسکاز توان  يريگ بهره .16

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

ه گزارش يته

 يو مستندساز

عملياتي و ارائه به مراجع  و برنامه ها ياستسو آمار واحدها منطبق با  ها گزارشو منظم  اي دورهه يته .17

 .ربط ذي



 

 

  

، سازي شفاف منظور بهتابعه دانشگاه/دانشکده  يات از عملکرد واحدهايشکا يريگيل و پي، تحلبندي جمع .18

 .رساني اطلاعو  ييپاسخگو

و  ينوآور

 پژوهش

 و بهبود عملکرد. يسازمان يتعال يندهايبهبود فرآ در جهتن ينو هاي يفناوراز  يريگ بهره .19

 مشکلات. شناسي يبآسانجام کار و  يها روشمستمر  يمطالعه و بررس .21



 نشيگز

 

 حراست

 

 نشيگز :نام واحد استير حوزه:

  SA-Cکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 17: تعداد بند 1از  1 صفحه:

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه
 .اي دوره صورت به مرتبط يها ياستراتژ ياجرا يبرا ياتيبرنامه عمل هيته .1 ريزي برنامه

و  دهي سازمان

 ندهايفرآ

اشتغال در  يبرا يه افراد متقاضيلک يو اخلاق ياسي، سيدتيت عقين صلاحييو تع يبررس .2

 .يرسم – يتا مرحله استخدام قطع دانشگاه/دانشکده از بدو ورود

 نانکارک يت استخداميل وضعيتبدجهت  يو اخلاق ياسي، سيدتيت عقين صلاحييو تع يبررس .3

ار و کن قانون يو مشمول يررسميغ يروهاين يو اخلاق ياسي، سيدتيت عقين صلاحييو تع يبررس .4

 ن مشابه.يعناو

ت ثابت خارج از ياعزام به مأمور داوطلبان ياخلاق و ياسي، سيدتيت عقين صلاحييو تع يبررس .5

 و انتصاب در مشاغل حساس. ها دستگاهر ياز سا منتقلانن و ي، مأمورها هيبورسشور، ک

 افراد. ينشيگز يها پرونده يابيق، مصاحبه و ارزيتحق يندهايانجام فرا .6

 نش.يگز يها هسته يان توسط اعضايمتقاض يها پرونده يرأو صدور  ينظر ده .7

 .دنظريتجدنان در مرحله اول کارکات ياکبه ش يدگيرس .8

 از.يدر موارد ن کيعلوم پزش يها دانشگاهنش يگز يها هستهر يسا يبرا يابتيقات نيانجام تحق .9

 .يدولت يها دستگاه، ادارات، نهادها و ها سازمانر يسا يها استعلامبه  ييپاسخگو .11

 دانشگاه/دانشکده. ياستخدام هاي آزمون يند برگزاريت در فرآکمشار .11
 يانسان يروين

آموزش و )

 توانمندسازي(

ق ياز طر کينان شاغل در دانشگاه علوم پزشکارکران و يبه مد ينشين و مقررات گزيقوان رساني اطلاع .12

 .يآموزش يها دوره يبرگزار

 ش و نظارتيپا

 يعال هيئتو  يزکمر هيئتر موارد محوله از يو سا ها بخشنامهو  ها دستورالعمل يو اجرا يريگيپ .13

 نش.يگز

شاغل  يو قرارداد يمانينان پکارک (ياخلاق و ياسي، سيدتيرد )عقکانه بر عمليو سال نظارت مستمر .14

 .يارکدر دانشگاه جهت ادامه هم

درون  يهماهنگ

و برون  يبخش

 يبخش

ته يمک، يته فرهنگيمک) يمرتبط با سلامت نظام دستگاه ادار يها تهيکمبا  يارکت و همکمشار .15

 (....انت از حجاب و عفاف ويص تهيکم ،معروف امربه

 هيئتات، ياکبه ش يدگيو رس يحراست، بازرس) ينظارت يها دستگاهو ارتباط مستمر با  يهماهنگ .16

 انجام امور محوله. يو...( برا يبه تخلفات ادار يدگيرس يبدو

ه گزارش و يته

 يمستندساز

است يبه ر ارائهجهت  شده خواسته يآمارهار يانه و سايو سال ماهه شش ردکم آمار عمليه و تنظيته .17

 نش.يگز يعال هيئتو  يزکمر هيئتدانشگاه و ارسال به 

 حراست :نام واحد استير حوزه:

  SECURITY-Cکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 31: تعداد بند 2از  1 صفحه:



 

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

ريزيبرنامه

 وتحليل تجزيهو  يابيز تابعه و اقشار مرتبط و ارزکط، مراياطلاعات مح يآور جمع يبرا ريزي برنامه .1

 ربط ذين مقام دستگاه يارائه به بالاتر يها برا اخبار و گزارش

 ن مقام دستگاهيمربوط به بالاتر يها دات و ارائه گزارشيها و تهد بيآس ييشناسا .2

ن و يو قوان ها آن يو نظارت بر اجرا کحفاظت از اخبار، اطلاعات، اسناد و مدار يها طرح يطراح .3

 مقررات مربوط در دستگاه

، جلسات و مراسم دستگاه تأسيساتن، اموال، کدر مورد اما يکيزيحفاظت ف يها ن طرحيو تدو يطراح .4

 ن و مقررات مربوطيفوق و قوان يها طرح يو نظارت بر اجرا

ودهيسازمان

ندهايفرآ

ن مقام ينان دستگاه به بالاترکارکمردم و  يتيجاد نارضاينه عوامل ايدر زم يارائه خدمات اطلاعات .5

 دستگاه

ن يبه مسؤول يو خارج يداخل ضدانقلابگانه و يعوامل ب ياز نفوذ و توطئه احتمال موقع به يدادن آگاه .6

 مربوط

 نانکارک يحفاظت يگانيل باکينان دستگاه و تشکارکانت از يص .7

 ن مشاغل حساس دستگاه بر اساس ضوابطييتع .8

 مشاغل حساس يتصد يت نامزدهاين صلاحييو تع يبررس .9

شور و کبه خارج از  ياعزام يها بتيهاران و کمانينان، پکارکت يو اعلام نظر راجع به صلاح يبررس .11

 شورکوارده به  يخارج يها بتيهن افراد و يآنان و همچن يانجام امور حفاظت

 نندک يم يارکه با دستگاه همک IT يارکمرتبط با حوزه  يها تکت افراد و شرين صلاحييتع .11

 يها و ارائه گزارش ها آنشف و مقابله با کدر دستگاه و  يو اقتصاد ي، ماليعوامل فساد ادار ييشناسا .12

 صلاح يمراجع ذن مقام دستگاه و يمستند و مربوط به بالاتر

 د و تبادليتول يت فضايحفاظت و امن يابلاغ يها طرح ياجرا .13

 شده يبند طبقهاتبات، اسناد و اطلاعات کرخانه محرمانه ميجاد و اداره دبيا .14

 ضوابط بر اساس ها آناسناد دستگاه و امحاء  يبند ل طبقهياعلام نظر در مورد تقل .15

 دستگاه تأسيساتن و کن به اماينان و مترددکارک يو تردد برا ييارت شناساکصدور هرگونه  .16

 اء و امواليو اش شده يبند طبقه تأسيساتن و کدر مورد اما يکيزيحفاظت ف يها طرح ياجرا .17

 دستگاه تأسيساتن و که متردد به اماينقل طيوسانترل افراد و کمند نمودن و  ضابطه .18

 تأسيساتن و کاما يب حفاظتيضرش يافزا منظور به يکيترونکال يل حفاظتيوسا کارگيري بهه و يته .19

 يابلاغ يها تيمأمورر يمربوط و انجام سا يحفاظت يها ها و دستورالعمل بخشنامه يو اجرا يريگيپ .21

 مرتبط

 تابعه يواحدها يبانيو پشت ييلات اجراکرفع مش .21

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

يانسانيروين

)آموزشو

(توانمندسازي

 يها از حوزه يکاز هر يبا توجه به ن يآموزش يها دوره يبرگزار منظور بهلازم  يها ياقدامات و هماهنگ .22

نان کارکشور و کن به خارج از يان مشاغل حساس، مترددينان حراست، متصدکارک يبرا يتخصص

 دالوروديجد

 نان حراستکارک يستم خدمات رفاهيت سيجاد و تقويا .23

 دستگاه يها ه و دادهک، شبيافزار ، نرميافزار سخت يها ستميسنظارت بر نحوه حفاظت از  .24شونظارتيپا



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 در دستگاه IT يها طرح اجراکننده يها تکنظارت بر افراد و شر  .25

 دستگاه شده يبند طبقهو امحاء اسناد  يگانيد، گردش، بايند تولينترل بر فرآکنظارت و  .26

 ها آزمون يبرگزار يندهاينترل فرآکنظارت و  .27

 دستگاه تأسيساتن و کاما ين رده حفاظتييتع يبرا يريگيپ .28

درونيهماهنگ

وبرونيبخش

يبخش

اقدامات و  يساز سانيک منظور بهمختلف حراست  ين واحدهايامور مربوط به توابع ب يهماهنگ .29

 ها تيفعال

 دستگاه (ISMS)ت اطلاعات يته امنيمکت در يعضو .31

 مربوط. يتخصص يواحدها يرعامل با هماهنگياقدامات لازم و مرتبط با پدافند غ .31



 يطب سنت

 

 

 

 يطب سنت :نام واحد استير حوزه:

  TM-Cکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 28: تعداد بند 2از  1 صفحه:

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

 ريزي برنامه

 ک دانشگاه/دانشکده.يو مکمل بر اساس برنامه استراتژ يسالانه حوزه طب سنت ياتيه برنامه عمليته .1

طب  هاي آموزهو  يمنطبق بر مبان يم اسلاميتعال يسالم بر مبنا يزندگ کج سبيترو يبرا ريزي برنامه .2

، مطبوعات، مساجد، يمحل هاي رسانه هاي ظرفيتمردم با استفاده از  يآموزش عموم هاي برنامه، در يسنت

 .يعموم سازي آگاهو  رساني اطلاع هاي روشتوسط  ين عمومکر امايو سا يز سلامتک، مراين مذهبکاما

و  دهي سازمان

 ندهايفرآ

 وزارت. يمعاونت طب سنت ياز سو يابلاغ هاي برنامهو  ها سياست سازي جاريو  يريگيپ .3

و  يزندگ کسب هاي روشجامعه تحت پوشش دانشگاه/دانشکده درباره  يش سطح آگاهيو افزا رساني اطلاع .4

 ه.يتغذ

 .يبه طب سنت مند علاقهن ياز محققين و مقررات موردني، قوانها نامه آئيناقدامات لازم جهت ارائه اطلاعات،  .5

 ملکو م يسوتان و خبرگان طب سنتکشيامور پ پيگيري و ييشناسا .6

 توبکم يه علميمنطقه جهت حفظ سرما يمنابع طب سنت يت از صاحبان نسخ خطيو حما ييشناسا .7

 يانسان يروين

آموزش و )

 توانمندسازي(

در سطح نظام  يطب سنت يها آموزهو  يمبان شده هيته يخدمت يها بستهت در آموزش کو مشار يارکهم .8

 ده.کتابعه دانشگاه/ دانش يو درمان يبهداشت يها شبکه

 يبرا ملکو م يطب سنت يآموزش يها دوره يو برگزار يآموزش يها بسته هيته ،يازسنجيمشارکت در ن .9

 ...در منطقه تحت پوشش دانشگاه/دانشکده ين حرف پزشکيشاغل

 يها دوره يان آحاد جامعه با برگزاريدر م يتب طب سنتکسلامت م گانه ششت اصول يج رعايترو .11

 .ها شيهمانارها و ي، سميآموزش

و  يراهبر

 تيهدا

تابعه  يو مکمل در سطح منطقه با تعامل واحدها يطب سنت يها برنامهت يو هدا يراهبر .11

 دانشگاه/دانشکده.

 ش و نظارتيپا

وزارت در  ياسلام – يرانيا يمعاونت طب سنت يابلاغ يها دستورالعملضوابط و  ينظارت بر حسن اجرا .12

 ده.کتابعه دانشگاه/ دانش يها حوزه

و مکمل در حوزه دانشگاه/دانشکده و ارسال  يطب سنت اجراشده يها برنامه اي دورهمستمر و  يابيارزش .13

 .ربط ذين يبه مسئول جينتا

و  يش و نظارت در حوزه طب سنتيپا يو ابزارها ها ستيل چک، استانداردها، ها شاخصه يت در تهکمشار .14

 مل با معاونت درمان.کم

ز کگر مرايمل و دکو م يطب سنت يها دهک ، سلامتها مطباز  يت سنجيو رضا يابيت در ارزکمشار .15

 خدمات. گونه نيا کننده ارائه
درون  يهماهنگ

و برون  يبخش

 يبخش

ات واحدها و يبه شکا ييپاسخگومقررات و استانداردها،  ينحوه استقرار، اجرا ريزي برنامهت در کمشار .16

 مربوطه. هاي تأييديهمل و صدور کو م يخدمات طب سنت کننده ارائهمؤسسات 

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه



 

  

 يهماهنگ

و  يدرون بخش

 يبرون بخش

 ده.کدر سطح دانشگاه/دانش يطب سنت يده هاکسلامت يبانيو پشت اندازي راهت در کمشار .17

و  ياهيگ يمرتبط با نظام مراقبت، عوارض ناخواسته داروها ريزي برنامهو  گذاري سياستت در کمشار .18

 با سازمان غذا و دارو. يعيطب هاي فرآورده

و  ياهداف و امور طب سنت يدر راستا دارو وغذا  هاي آزمايشگاه يزاتيتجه يازهاين نيت در تأمکمشار .19

 مل.کم

و  يياهان دارويگ يبوم هاي نقشهه يخارج از دانشگاه در مطالعات و ته هاي ارگانو  ها سازمانت با کمشار .21

 .يبوم هاي توانمندي يابيارز

 يغ و گسترش مصرف غذاهايدر حوزه تحت پوشش، تبل (NGO) نهاد مردم هاي سازمانت کجلب مشار .21

 .يطب سنت هاي آموزهبا استفاده از  يسالم و عادات درست حفظ تندرست

در نظام ارائه  يطب سنت هاي برنامهادغام و استقرار  يده براکدانشگاه / دانش هاي معاونتبا  يارکهم .22

 .يو درمان يخدمات بهداشت

 يطب سنت هاي آموزهو  يل مزاج بر اساس مبانيو تعد يج و توسعه آموزش خود مراقبتيت در تروکمشار .23

 ده.کدر جامعه تحت پوشش دانشگاه/ دانش

 هاي شرکتمل و کو م يت از مطالعات حوزه طب سنتيحما منظور بهدانشگاه  يتعامل با معاونت پژوهش .24

 مل.کو م يدر حوزه طب سنت بنيان دانش

، گردي طبيعت ي، تورهايات علميو نشر يپژوهش هاي کارگاه، ها همايش يت از برگزاريو حما يهمکار .25

 از منطقه.يمتناسب با ن يعيطب هاي درمان، يياهان دارويباغ گ

ت يارگروه سلامت و امنکمرتبط با سلامت در منطقه ) هاي کارگروهت و حضور فعال در شوراها و کمشار .26

 و مکمل. يج طب سنتيگسترش و ترو ي، ...( براييغذا

ه گزارش يته

 يو مستندساز

ن يمل دانشگاه/دانشکده و ارائه به مسئولکو م يدر حوزه طب سنت اي دوره صورت بهرد که عمليته .27

 .ربط ذي

و  ينوآور

 پژوهش

از يمل بر اساس نکو م يمرتبط با طب سنت يپژوهش هاي فعاليت بندي اولويتو  نيازسنجيت در کمشار .28

 ده.کتحت پوشش دانشگاه/ دانش ٔ  منطقه



 يامور پرستار

 

 

  

 يپرستارامور  :نام واحد استير حوزه:

  NA-Cکد: 1393آذرماه  :يبازنگر تاريخ 27: تعداد بند 2از  1 صفحه:

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

ريزيبرنامه

ک يبر اساس برنامه استراتژ انهيسال صورت به /دانشکدهدانشگاه يحوزه پرستار يبرا ياتيه برنامه عمليته .1

 دانشگاه/دانشکده.

 يبر اساس برنامه اصل ياتيعمل هاي برنامهن يمرتبط جهت تدو يطيمح يمشارکت با واحدها .2

 /دانشکده.دانشگاه

 جهت استقرار برنامه جامع جهت آموزش سلامت به مددجو. يزير برنامه

ودهيسازمان

ندهايفرآ

 نترل عفونت دانشگاه/دانشکده.کته يمکت با کمشار .3

 ها بيمارستان يران پرستاريشنهاد و انتخاب مديند پيمشارکت در فرا .4

 هاي دستورالعملنامه و  ني، آئمقررات استانداردها، ضوابط، تنظيم در ربط ذيز کت فعال با مراکمشار .5

 در حوزه دانشگاه/دانشکده. يپرستار يتخصص

سطح  سه در يدانشگاه/دانشکده به خدمات پرستار تحت پوششت يجمع يها يازمندين يبررس .6

 .بخشي توانو  ي، مراقبتيريشگيپ

يانسانيروين

)آموزشو

(توانمندسازي

 يکادر پرستار يآموزش تخصص هاي بستهن و اصلاح يتدوو  يآموزش يازسنجيمشارکت در ن  .7

 تابعه. هاي بيمارستان

 يبا واحدها يکارکنان پرستار توانمندسازي يها دوره ياثربخش سنجش و يابيت و نظارت در ارزکمشار .8

 مربوط.

ش يافزا منظور بهتحت پوشش دانشگاه  يدر واحدها مددجومار/يبه باستقرار نظام جامع آموزش سلامت  .9

 ماران.يب يدانش و مهارت خود مراقبت

ويراهبر

تيهدا

 .يو نظارت بر عملکرد خدمات پرستار يراهبر يک برايالکترون يجاد بانک اطلاعاتيامشارکت در   .11

 تابع دانشگاه/دانشکده هاي بيمارستاندمان پرستاران در ينظارت بر برنامه چ .11

شونظارتيپا

مختلف نظام  سطوح درمربوطه  يو عملکرد واحدها ياز خدمات پرستار اي دورهمستمر  ش و نظارتيپا .12

 .ارائه بازخوردسلامت در سطح دانشگاه/دانشکده و 

 .در مراکز تحت پوشش يرندگان خدمات پرستاريخدمت گي تمنديش منظم رضايو پا يابيارز .13

بر شواهد در سطوح نظام سلامت  يمبتن يبر اساس پرستار ينيبال يراهنماها يحسن اجرانظارت بر   .14

 /دانشکده.در حوزه دانشگاه

 .تحت پوشش هاي حوزه يابيارز يبرا موردنياز هاي شاخصش و يپا يابزارها ين و بازنگريتدو .15

 دانشگاه. يحوزه مراقبت و خدمات پرستار هاي پيشنهادات، انتقادات و ياکش يريگيپ .16



 

 

 

 

 شرح وظيفه کارکرد/حيطه

يهماهنگ

ويدرونبخش

يبرونبخش

 در سطح دانشگاه/دانشکده. يپرستار يبخش نيو ب بخشي درون يا حرفه يها تيهماهنگ نمودن فعال .17

ن و ين آموزش و باليکاهش گسست ب يبرا يو مراکز درمان يپرستار هاي دانشکدهن يلازم ب يجاد هماهنگيا .18

 مختلف. يليدر مقاطع تحص يان پرستارياثربخش دانشجوآموزش 

 تابعه دانشگاه/دانشکده. هاي بيمارستاند در يجد هاي بخش اندازي راه يابيارز هاي تيممشارکت در  .19

در سطوح مختلف  يمراقبت و خدمات پرستار کننده ارائهمجوز و نظارت بر عملکرد مراکز  صدور در يهمکار .21

 نظام سلامت.

 تابعه دانشگاه. هاي بيمارستانمار در يت حقوق بياستقرار برنامه جامع رعامشارکت در  .21
گزارشتهيه

يومستندساز
 .ربط ذين يو ارسال به مسئول يدر حوزه پرستار اي دوره يعملکرد هاي گزارشه يته .22

وبنديبودجه

ليتحل

ياقتصاد

 .يمرتبط با امور پرستار هاي برنامه ياجرا ياثربخش -نه يهز يابيمشارکت در انجام ارز .23

انه جهت اعلام به يسال يم اهداف عملکرديبر اساس تنظ يپرستار هاي برنامه موردنيازبرآورد بودجه  .24

 .ربط ذين يمسئول

تيريمد

منابع

تابعه  يواحدها يدر حوزه پرستار موردنياز يانسان يرويع ني، برآورد و مشارکت در توزنيازسنجي .25

 دانشگاه/دانشکده.

وينوآور

پژوهش

 و بهبود عملکرد. يخدمات پرستار يتعال يندهاين در جهت بهبود فراينو هاي فناورياز  گيري بهره .26

 .يارتقاء دانش پرستار يدر راستا يپرستار هاي مراقبتن محور در حوزه يبال هاي پژوهشتوسعه و گسترش  .27


