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باسمه تعالی

نظــر به اهمیــت جایگاه  قانونی هیات امناء در مؤسســات که خوشــبختانه براســاس 
پیگیری های مجدانه مدیران و مطلعین حوزه ســامت، موضوع یاد شده به دانشگاههای 
علوم پزشــکی و خدمات بهداشــتی درمانی تســری پیدا نموده، بسترهای قانونی جهت 

تصمیم گیری های متناسب با شرایط محیطی فراهم آورده است.
 با اباغ قانون برنامه توسعه چهارم )موضوع بند الف ماده 49( و قانون برنامه توسعه پنجم 
)موضوع بند ب ماده 20 ( و نیز تاکید آن در احکام دائمی قانون برنامه توســعه ششــم، 
حمایت تاریخی در ماندگاری و تقویت جایگاه هیات امنا در دانشــگاه های علوم پزشکی 
کشــور فراهم شده اســت. با عنایت به ظرفیت های قانونی یاد شده، قانون گذار اختیارات 
مربوط به تهیه دســتورالعمل ها، آیین نامه ها و شــیوه نامه ها را متناسب با نیازهای داخل 
سازمانی با هدف تسریع در حل مشکات احتمالی و هم چنین قابل پیش بینی را به وزارت 

متبوع تفویض نموده است.
موضوع مهندســی و ارزیابی مشاغل و به ویژه، بحث مربوط به بازبینی کلیه مشاغل، که 
ســیر تطور آن از رشــد کمی و کیفی قابل قبولی برخوردار بوده است، با بازبینی و انجام 
اصاحات مربوط به مشــاغل اختصاصی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی از سال 
1392 آغاز و هم اکنون افتخار داریم ضمن به روز رســانی مجدد مشاغل مذکور، بازبینی 
مشاغل عمومی را که پس از طی دو سال با مشارکت کلیه دانشگاه و دانشکده های علوم 
پزشــکی کشور به سرانجام رسیده اســت، جهت تصویب در هیأت امناء تقدیم نماییم. با 
توجه به قوانین برنامه های توســعه کشور و هم چنین برخی از مفاد آیین نامه مهندسی و 
ارزیابی مشــاغل ازجمله ماده 93، تاش شد متناســب با نیازهای مؤسسات، رشته های 
تحصیلی در مشــاغل عمومی و اختصاصی که خدمت رســانی در امر ســامت را تسریع 

می نمایند، پیش بینی گردد.
مجموعه تهیه شده از ویژگی هایی برخوردار است که به برخی از موارد آن در زیر اشاره می شود:

مقدمه

مقدمـه
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مقدمه

-حذف برخی از مشــاغل که اثرگذاری آن با توجه به شــرایط و نیازهای فعلی بااثر 
شده است.

-تفکیک یک شــغل به چند شــغل به لحاظ اعمال نگاه تخصصــی بر فعالیت های 
فرآیندهای جاری موسسه

-حذف رشــته های تحصیلی از برخی مشــاغل که ســالیان متمادی در زمره گروه 
رشته های تحصیلی منسوخ شده، بوده اند.

-اضافه شــدن رشــته های تحصیلی جدید مطابق مصوبات شورای عالی برنامه ریزی 
وزارتین علوم و بهداشت

-توجه ویژه به مهارت و تجارب لازم جهت تصدی پست سازمانی در کنار رشته های 
تحصیلی مرتبط

-پیش بینی دوره های آموزشــی عمومی، تخصصی که ارتباط مستقیم با شرح وظیفه 
متصدیان پست های مربوطه دارد

-توجه به مهارت های فردی و ویژگی های شخصیتی متناسب با پست های سازمانی
-اســتفاده از تحصیات تکمیلی شــاغلین یا متقاضیان اختصاص پســت با رعایت 

کارشناسی رشته تحصیلی مرتبط
-الزام به رعایت استفاده از تجربه مربوط، جهت انتصاب به پست های مدیریتی

 در اینجــا بر خود فرض و واجب می دانیــم از تاش ها و پیگیری های کلیه همکاران 
دانشــگاه و دانشکده های علوم پزشکی کشــور که با ارائه پیشنهادها و ارسال نظرات 

اصاحی، در تدوین این مجموعه یاری رسانده اند، قدردانی و تشکر نماییم.
بدیهی اســت با توجه به ضرورت حاکمیت نگاه علمی در کلیه طرح ها و برنامه ها، این 
مجموعه نیز برحســب مقتضیات، شــرایط و نیازها می تواند در جریان اجرا و سپری 
کردن بازه های زمانی تعریف شــده، اصاح و تکمیل گردد. این مرکز با تمام اشتیاق و 

احترام، از پیشنهادها و نظرات اصاحی کلیه همکاران، استقبال می نماید.

مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری.
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ضوابط اجرایی مشاغل عمومی و اختصاصی

با اباغ این مجموعه رعایت شــرایط احراز کلیه مشــاغل عمومی / اختصاصی و 
ضوابط ذیل الزامی است:

1.با توجه به تنوع رشته های تحصیلی تخصصی و غیرتخصصی مندرج در شرایط 
احراز برخی مشاغل، جذب و انتخاب دانش آموختگان در رشته تحصیلی موردنیاز 
بر اســاس غالب وظایف و فعالیت های واحد مربوطه، با نظر و تشــخیص کمیته 

مهندسی مشاغل انجام می پذیرد.
2.با عنایــت به اهمیت تعیین جایگاه ســازمانی کارکنان بر اســاس تجارب و 
رشته های تحصیلی مصوب در طرح طبقه بندی مشاغل، واحد مهندسی مشاغل 
دانشگاه / دانشکده طبق آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل و همچنین ضوابط 
و مقررات اباغی از سوی مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری موظف است نسبت 

به انطباق »شرایط احراز و شغل« پست های سازمانی اقدام نماید.
3.مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری بر اساس شرح وظایف و مأموریت اباغی، 
وظیفه نظارت بر چگونگی اجرای بند فوق و عملکرد کمیته های مهندسی مشاغل 

دانشگاه/ دانشکده را عهده دار است.
4.ادامه خدمت، ارتقا طبقه و رتبه کارکنانی که به واســطه اباغ این مشاغل غیر 

واجد شرایط گردیده اند، در همان شغل بامانع است.
5.رعایت کلیه شــرایط احراز پیش بینی شــده در مشــاغل اعم از شرایط احراز 

تحصیلی، تجربی، آموزشی، مهارت و توانمندی ها الزامی است.
6.مشــاغل قابل تصدی توسط روحانیون اهل تشــیع و روحانیون اهل تسنن، 
 حافظــان قــرآن کریم، هنرمنــدان و موارد نظیر بر اســاس مقــررات مربوط 

خواهد بود.
7.استفاده از شغل های )کارشناس حراست فیزیکی ، کارشناس حراست اسناد و 
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مدارک،کارشناس حراســت نیروی انسانی، کارشناس حراست فناوری اطاعات (
صرفا درستاد مرکزی دانشگاه/دانشکده ها موضوعیت دارد.

8.با توجه به ضرورت اعمال نگاه تخصصی بر فعالیت ها، شغل کارشناس امور اداری 
حذف و مشاغل کارشناس توسعه مدیریت، کارشناس منابع انسانی، کارشناس امور 

پشتیبانی جایگزین می گردند.
9.کلیه پست های سازمانی پیش بینی شــده در »مدیریت / گروه توسعه سازمان و 
تحول اداری« اعم از کارشناســی و مدیریتی در شغل کارشناس توسعه مدیریت 

تخصیص می یابند.
10.کلیه پست های سازمانی پیش بینی شده در »مدیریت /اداره منابع انسانی« اعم 
از کارشناسی و مدیریتی ســتاد مرکزی دانشگاه ها و واحدهای محیطی در شغل 

کارشناس منابع انسانی تخصیص می یابند.
11.کلیه پست های سازمانی مدیریتی واحدهای محیطی شامل دانشکده ها، ستاد 
شــبکه های بهداشت و درمان، مرکز بهداشت شهرســتان، بیمارستان ها با عنوان 
رئیس اداره امور عمومی، رئیس امور اداری، رئیس اداره منابع انســانی، کارشناس 
مسئول منابع انسانی، با توجه به غالب وظایف پست های زیرمجموعه آن ها در یکی 
از شغل های کارشناس توســعه مدیریت، کارشناس منابع انسانی، کارشناس امور 

پشتیبانی تخصیص می یابند.
12.کلیه پست های ســازمانی تحت عنوان کارشناس پیگیری، کارشناس مسئول 
نظــارت بر خدمات عمومــی، رئیس دبیرخانه، رئیس اداره خدمات و پســت های 
کارشناسی زیرمجموعه آن ها در شغل کارشناس امور پشتیبانی تخصیص می یابند.
13.شــغل های مســئول دفتر و رئیس دفتر به دلیل قرابت وظایف ادغام و شغل 

کارشناس امور دفتری ایجاد گردید.
14.نظر به وظایف مشــترک مشــاغل بازرس و بازرس سامت و ضرورت استفاده 
از رشته های تحصیلی متنوع بهداشتی درمانی، مدیریت، علوم اقتصاد و... با هدف 
مداخله مطلوب تر، پاسخگویی شفاف و هم چنین ایجاد یکپارچگی، مشاغل مذکور در
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هم ادغام و شغل بازرس جایگزین آن ها می گردد.
15.نظر به قرابت وظایف شــغل های کارشــناس امور فرهنگی و کارشــناس امور 
فوق برنامه، مشاغل مذکور ادغام و شغل کارشناس امور فرهنگی جایگزین می گردد.

16.با توجه به ضرورت اســتفاده از رشــته های تحصیلی بالاتــر در حوزه خرید و 
قیمت گذاری کالا، شــغل مســئول خدمات مالی حذف و شــغل کارشناس خرید 

ایجادمی گردد.
17.مشاغل کارازمای بین الملل سامت و کارشناس روابط بین الملل در هم ادغام و 

شغل کارشناس روابط بین الملل ایجاد می گردد.
18.با توجه به ایجاد شــغل جدید کارشناس برنامه ریزی و هماهنگی و مفاد مندرج 
در شناسنامه شــغل یادشده، کلیه پســت های ســازمانی واحدهای برنامه ریزی، 

دبیرخانه هیات امنا، امور مجلس در شغل مذکور تخصیص می یابند.
19.دارندگان مدرک تحصیلی کارشناســی در شــغل فوریت های پزشــکی پیش 

بیمارستانی از امتیازات و مزایای مشاغل کارشناسی برخوردار می گردند.
20.در مناطــق محــروم و یا کمتر توســعه یافته با موافقت مرکــز اورژانس پیش 
بیمارستانی کشور استفاده از رشته شغلی تکنسین فوریت های پزشکی با توجه به 

شرایط احراز مندرج در شغل مذکور )قدیم( بامانع است.
21.با اباغ این مجموعه کلیه رسته های اداری و مالی، آموزشی و فرهنگی، فناوری 
اطاعات، امور اجتماعی، فنی و مهندسی، خدمات و کشاورزی و محیط زیست حذف 
و همگی در قالب مشــاغل عمومی قلمداد می گردد. هم چنین مشاغل اختصاصی 

جایگزین رسته بهداشتی درمانی می گردد.
22.نظر به اهمیت و ضرورت پویایی و به روز نگه داشــتن طرح طبقه بندی مشاغل، 
ایجاد هرگونه شــغل جدید اعم از عمومی و اختصاصی،با پیشنهاد معاونت توسعه 

مدیریت و منابع وزارت متبوع و  تصویب هیات امنا قابلیت اجرا خواهد داشت.
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فهرست مشاغل

فهرست مشاغـل

12 کارشناس توسعه مدیریت

بازرس 61

کارشناس حراست نیروی انسانی 39

کارشناس علم اطاعات و دانش شناسی 82

کارشناس برنامه وبودجه 20

کارشناس امور پشتیبانی 69

کاردان حراست 48

کارشناس حراست فناوری اطاعات 29

کارشناس امور مالی 76

کارشناس گزینش 52

کارشناس منابع انسانی 16

کارشناس اسناد و مدارک 66

کارشناس حراست اسناد و مدارک 45

کارشناس امور آموزشی 86 مشاغل عمومی 11

کارشناس حراست 24

کارشناس خرید 73

متصدی امور دفتری و بایگانی 50

کارشناس حراست فیزیکی 33

مترجم 80

کارشناس امور دفتری 57

کارشناس سمعی و بصری 102

کارشناس امور دانشجویان 90

کارشناس ساختمان 132

کارشناس برنامه ریزی و هماهنگی 112

کارشناس شبکه 156

کارشناس تربیت بدنی 99

کارشناس معماری 140

کارشناس آمار موضوعی 118

کارشناس امور هنری 105

کارشناس طراحی و تحلیل نرم افزار 148

کارشناس امور حقوقی 124

کارشناس امور فرهنگی 95

کارشناس برق 136

کارشناس روابط عمومی و خبر 115

کارشناس تأسیسات 143

کارشناس امور دینی 121

.کارشناس امور پژوهشی 108

کارشناس سخت افزار 152

کارشناس روابط بین الملل 127
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فهرست مشاغل

نگهبان 162

فوریت های پزشکی پیش بیمارستانی 199

کمک پرستار 181

کارشناس تریاژ تلفنی فوریتهای  پزشکی 217

کارشناس بهداشت خانواده 222

متصدی خدمات عمومی 166

مشاغل اختصاصی 169

کارآزمای اورژانس پزشکی و هدایت عملیات بحران 205

کاردان اتاق عمل 187

پزشک متخصص 173

کارشناس ارتباطات و عملیات 211

کاردان هوشبری 193

راننده مقامات 164

کارآزمای سامت در حوادث و بایا 202

کارشناس اتاق عمل 184

ماما 219

پزشک عمومی 170

کارآزمای هماهنگی اورژانس 115 208

کارشناس هوشبری 190

پرستار 176

پزشک اورژانس  پیش بیمارستانی 214

کارشناس گردش خون برون پیکری 195

مربی خدمات بهداشتی 235

کاردان بهداشت خانواده 226

کارشناس سامت روان 259

کاردان پروتز دندانی 242

279 کارشناس بیولوژی و کنترل ناقلین بیماری ها

بهورز 232

کارشناس سامت اجتماعی 266

کارشناس بهداشت محیط 246

دندان پزشک 237

کارشناس پیشگیری و مبارزه با بیماری ها 272

کارشناس بهداشت حرفه ای 254

مربی بهداشت مدارس 229

کارشناس پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد 263

کاردان بهداشت دهان 244

مددکار بهداشتی و درمانی 269

کاردان بهداشت محیط 251

کارشناس پروتز دندانی 240

کاردان پیشگیری و مبارزه با بیماری ها 276

کاردان بهداشت حرفه ای 257

خ

مشاور 160
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فهرست مشاغل

کاردان پرتودرمانی 344

355 کارآزمای مدیریت سامت

346 کارشناس پزشکی هسته ای

کارشناس آزمایشگاه پزشکی قانونی 385

کارآزمای کارآفرینی سامت 367
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کاردان آزمایشگاه واکسن و سرم 297

288 کارشناس آزمایشگاه غذا، دارو و بهداشتی

کارشناس اعضای مصنوعی 321

کارشناس تغذیه 305

کاردان پرتوشناسی 338
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کارآزمای آزمایشگاه آموزشی و تحقیقاتی سامت 299

کارآزمای سامت سالمندی 332

کارشناس بینایی سنجی 317

292 کاردان آزمایشگاه غذا، دارو و بهداشتی

کارشناس فیزیوتراپی 323

308 کارشناس فراورده های آرایشی و بهداشتی

کارشناس گفتاردرمانی 329

کارشناس تجهیزات پزشکی 315

داروساز 301

کارشناس پرتوشناسی )رادیولوژی(. 335

کارشناس شنوایی سنجی 319
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کارشناس آزمایشگاه تشخیص طبی 281

کاردان آزمایشگاه تشخیص طبی 285

کارشناس پرتودرمانی 341

طرح طبقه بندی مشاغل
عمومی و اختصاصی



مشاغل عمومی



این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط 
به مطالعه، بررسی موضوعات مرتبط در حیطه تجزیه وتحلیل شغل، توسعه و بهبود 
ســازمان، روش های انجام کار و استقرار نظام های نوین مدیریتی، نقشه راه اصاح 
نظام اداری، تهیه و تدوین برنامه راهبردی، اســتقرار کمیته های تخصصی کارگروه 
توسعه مدیریت، امور مهندسی مشاغل، نظارت و پایش برنامه های توسعه سازمان و 

تحول اداری، آموزش و توانمندسازی مدیران را عهده دار می باشند.

-سیاست گذاری در خصوص بازنگری، ساماندهی و مهندسی مجدد امور و طرح های 
تحول اداری.

-تعیین خط مشــی در خصوص توسعه، گســترش فرهنگ مشارکت، تحول و ایجاد 
عزم و باور در کارکنان.

-انجــام مطالعــات لازم در زمینه، طراحی و روش های نوین ســاماندهی و مدیریت 
واحدها به منظور همسوئی با اهداف دانشگاه.

-مطالعه و استقرار نظام ها و سبک های مدیریتی نوین در راستای بهبود مدیریت.
-تعیین خط مشی برای استقرار نظام های نوین مدیریتی مثل مدیریت دانش، مدیریت 

مشارکتی و مدیریت چرخه بهبود بهره وری و... .
-سیاســت گذاری اجرائی در زمینه توســعه و به کارگیری فناوری نوین اطاعات در 

نظام اداری.
-انجام مطالعات لازم از قبیل تجزیه وتحلیل ســازمان و منطقی نمودن ســاختار و 
تشــکیات، آموزش، مهندســی مشاغل و تهیه پیشــنهادهای لازم جهت ارسال به 

مراجع ذی ربط.
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کارشناس توسعه مدیریت
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-هماهنگی و پیگیری برنامه راهبردی و عملیاتی سازمان با مشارکت واحدهای مربوطه.
-کارســنجی و زمان سنجی فعالیت های کاری به منظور کشف و استانداردسازی زمان 

انجام کار.
-برنامه ریزی و پیاده ســازی نظام های تعالی سازمانی، توسعه بهره وری، نظام آراستگی 

و مدیریت کیفیت.
-برنامه ریزی جامع به منظور اجرای فرآیندها و توســعه و گسترش فرهنگ مشارکت، 

تحول و ایجاد باور در کارکنان.
-برنامه ریزی و پیگیری امور مربوط به مسیر ارتقاء شغلی کارکنان.

-برنامه ریزی و انجام مطالعات مستمر به منظور شناخت و اصاح فرآیندها و روش های 
انجام کار و ارائه راه حل های مناسب.

-برنامه ریزی برای آموزش مدیران در جهت توانمندسازی و استقرار نظام های مدیریت 
مبتنی بر عملکرد.

-اصاح و بهبود فرایندهای تجزیه وتحلیل شغل، سنجش لیاقت و شایستگی افراد.
-فعال نگه داشتن کمیته های فرعی مهندسی مشاغل و سایر کمیته های تحول مربوط 

به حوزه مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری.
-همکاری در تعیین فعالیت های قابل واگذاری واحدها به منظور کاهش تصدی گری.

-مهندســی مجدد ساختار واحدها و تعیین استاندارهای اداری باهدف منطقی نمودن 
تشکیات و نمودار سازمانی.

-ارزیابی شایســتگی ها و توانمندی های مدیران و دیگر افراد واجد شرایط برای تصدی 
پست های مدیریتی.

-نظارت بر چگونگی پیاده سازی ساختار و تشکیات.
-نظارت بر تعیین مشاغل رسمی، پیمانی و قراردادی ازلحاظ شرایط تصدی.

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

-نظارت بر کلیه امور مهندســی مشــاغل و اجرای ضوابط انتخــاب و انتصاب و تغییر 
مدیران بر اساس ضوابط اباغی.

-مستندسازی و کدگذاری فرآیندها، شاخص ها و ابزارهای نظارتی مرتبط.

مشاغل عمومی



الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی.
مدیریت دولتی، مدیریت خدمات بهداشــتی درمانی، مدیریت بازرگانی، مهندســی 

صنایع، مدیریت آموزشی، مهندسی صنایع و سیستم های مدیریت.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی.

مدیریت دولتی )با کلیه گرایش ها(، مدیریت بازرگانی )با گرایش مدیریت استراتژیک، 
بازرگانی، کارآفرینی(، مهندسی صنایع )کلیه گرایش ها(، مدیریت آموزشی، مدیریت 
خدمات بهداشتی درمانی، کارآفرینی )با گرایش سازمانی، توسعه، فناوری، کسب وکار 
جدید، ســامت(، آموزش و بهسازی منابع انســانی، مدیریت منابع انسانی )با کلیه 
گرایش هــا( مدیریت صنعتی گرایش های )تحقیق در عملیات، مدیریت سیســتم ها، 

مدیریت عملکرد، مدیریت پروژه، مدیریت کیفیت و بهره وری(.

-ارتقای سطح دانش، نگرش و توانمندی های مدیران و به کارگیری نتایج آن در انجام 
وظایف محوله.

-همکاری در اجرای طرح تکریم ارباب رجوع و ارتقاء سطح خدمت رسانی به مراجعین 
دانشگاه.

-به روزرســانی بانک های اطاعاتی مرتبط با مهندسی ســازمان، مهندسی مشاغل، 
برنامه ریزی عملیاتی و بانک اطاعات مدیران و ســایر بانک های اطاعاتی مرتبط با 

حوزه مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری.
-اطاع رسانی و آگاه نمودن مجموعه سازمان نسبت به فرآیندها و روش های انجام کار.

-پویا نمودن سیستم اطاع رسانی صحیح و مناسب مرتبط با ارباب رجوع.
-مشارکت در تدوین آیین نامه ها و دستورالعمل ها و مقررات مربوط.

-استقرار نظام شایسته سالاری با تأیید بر تعهد، تخصص باورهای علمی دانش مدیریت 
و شناخت موضوع.
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-مهارت استفاده از نرم افزارهای تخصصی.
.ICDL مهارت-

مدیریت فناوری اطاعات گرایش های )مدیریت فناوری اطاعات، سیســتم های 
اطاعاتی پیشرفته، مدیریت دانش، مدیریت منابع اطاعاتی(، انفورماتیک پزشکی 
مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی دریکی از رشته های ذکرشده در بند الف.

ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی.
مدیریت دولتی )با کلیه گرایش ها(، مدیریت بازرگانی )با گرایش رفتار ســازمانی 
و مدیریت منابع انســانی(، مهندسی صنایع )کلیه گرایش ها(، مدیریت آموزشی، 
مدیریت خدمات بهداشتی درمانی، کارآفرینی، مدیریت صنعتی گرایش )مدیریت 

سیستمها، تحقیق در عملیات(.
مدیریت فنــاوری اطاعات گرایش هــای )مدیریت فنــاوری اطاعات، مدیریت 
خدمات و توســعه فناوری اطاعات(، انفورماتیک پزشــکی مشروط به دارا بودن 
مدرک کارشناســی و کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی ذکرشده در 

بند الف و ب.

-مدیریت.
-زبان.

-فن بیان.
اســتخدامی  و  اداری  -آیین نامــه 

دانشگاه های علوم پزشکی.
-آیین نامه ساختار و تشکیات.

-آیین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل.

-تحلیل رفتار متقابل.
-فن بیان و مذاکره.

-اعتمادبه نفس.
-امانت داری و صداقت.
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مشاغل عمومی



این شــغل دربرگیرنده پست های سازمانی اســت که شاغلین آن ها انجام امور 
مرتبط با امور اداری و استخدامی، برنامه ریزی نیروی انسانی، ارزشیابی، حقوق 
و دستمزد، آموزش کارکنان، دیده بانی منابع انسانی و بازنشستگی را عهده دار 

می باشند.

-سیاســت گذاری در زمینه اجرای برنامه های مربوطه به نظام های استخدامی، 
برنامه ریزی، آموزش و بهسازی منابع انسانی و بهبود وضعیت حقوق و دستمزد 

کارکنان.
-برنامه ریزی برای تأمین و توزیع مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان.
-برنامه ریزی و توسعه منابع انسانی متناسب با ضوابط و شاخص ها و استانداردها.
-برنامه ریــزی و هماهنگــی جهت انجــام مطالعــات کاربردی در راســتای 

آسیب شناسی و بهبود مؤلفه های مرتبط با مدیریت منابع انسانی.
-بررسی و تجزیه وتحلیل قوانین و مقررات حاکم برجذب، نگهداری و ارتقاء منابع 

انسانی سازمان/ موسسه.
- تهیه و تدوین معیارها و شــاخص های عمومــی و اختصاصی ارزیابی عملکرد 

کارکنان و نظارت بر نحوه اجرای آن ها.
-برنامه ریزی و اجرای آزمون های استخدامی.

-نظارت بر حســن اجرای قوانین و مقررات و دســتورالعمل ها و آیین نامه های 
مربوط در راستای سیاست های اباغی.

-اجرای دســتورالعمل نظام آمــوزش کارکنان، تأمین و توزیع نیروی انســانی 
مشمولین قانون پزشکان و پیراپزشکان، پیام آوران بهداشت و ضریب کا بر اساس
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درمان آموزش پزشکی

دستورالعمل های اباغی.
-پیگیری و نظارت در امر استخدام، جذب و به کارگیری کارکنان.

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

-ایجاد زمینه رشد معنوی منابع انسانی و بهسازی و ارتقاء سطح دانش و تخصص 
و مهارت های آنان.

-رعایت عدالت در جذب، تداوم خدمت و ارتقاء منابع انسانی.
-تشخیص احراز شرایط بازنشستگی و حقوق وظیفه مستخدمین فوت شده.

-اجرا، ارزشیابی و صدور گواهی دوره های کوتاه مدت آموزش شغلی.
-تهیه و تدوین بانک اطاعات نیروی انســانی اعم از رسمی، پیمانی، طرحی، قراردادی 

و ...
-نیازسنجی منابع انسانی، پیگیری و اخذ مجوز استخدامی.

-صدور کلیه احکام حقوقی کارکنان اعم از اشتغال، ترمیم حقوق، برقراری حقوق و 
مزایا، مأموریت آموزشی ترفیع، انتصابات، اضافه کار و سایر موارد مربوطه با رعایت 

قوانین و مقررات جاری.
-تهیه و تنظیم و اجرای خدمات آماری مربوط به منابع انسانی و موردنیاز موسسه 

و نظارت بر حسن اجرای آن.
-انجام مطالعات لازم به منظور کمــک در ایجاد و برقراری روش های مفید و مؤثر 
در امور اداری و تشکیل تیم ها و گروه های کاری مشترک در راستای منابع انسانی 

سازمان / موسسه.
-انطباق خدمات و فعالیت شــغلی واداری با شــاخص های اســتاندارد و الگوهای 

مناسب اداری.
-پویا نمودن سیستم اطاع رسانی صحیح و مناسب مرتبط با ارباب رجوع.

-افزایش سطح مســئولیت پذیر بودن کارکنان در نظام اداری از طریق آموزش های 
کاربردی.

-مشارکت فعال در کانون های تصمیم گیری مرتبط با حوزه مدیریت منابع انسانی.
 -مشــارکت در تدوین آیین نامه ها و دســتورالعمل ها و مقررات مربوطه در حوزه

مشاغل عمومی



الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
مدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مهندســی صنایع، مدیریت 
خدمات بهداشــتی و درمانی، مدیریت آموزشی، حقوق اداری، مهندسی صنایع و 

سیستم های مدیریت، مدیریت کسب وکار.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریــت دولتی )با کلیه گرایش ها(، مدیریــت صنعتی )با گرایش های تحقیق در 
عملیــات، مدیریت سیســتم ها، مدیریت عملکرد، مدیریت خدمات بهداشــتی و 
درمانی، مدیریت پروژه مدیریت کیفیت و بهره وری(، مدیریت بازرگانی )با گرایش 
مدیریت اســتراتژیک، بازرگانی، کارآفرینی(، مهندســی صنایع )کلیه گرایش ها(، 
مدیریت خدمات بهداشــتی و درمانی، مدیریت آموزشی، حقوق اداری، کارآفرینی 
)با گرایش سازمانی، توسعه، فناوری، کسب وکار جدید، سامت(، آموزش و بهسازی 
منابع انسانی، مدیریت منابع انسانی )با کلیه گرایش ها( مدیریت کسب وکار )رفتار 
ســازمانی و منابع انسانی، استراتژی، سیســتم های اطاعاتی و فناوری اطاعات، 

فناوری، عملیات زنجیره تأمین(.
مدیریــت فناوری اطاعات گرایش های )مدیریت فناوری اطاعات، سیســتم های 
اطاعاتی پیشرفته، مدیریت دانش، مدیریت منابع اطاعاتی(، انفورماتیک پزشکی 

مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی دریکی از رشته های ذکرشده در بند الف.

مدیریت منابع انسانی.
-استقرار نظام HSR و R & D در حوزه منابع انسانی.

-ایجاد محیط مناســب برای رشد کرامات انســانی و فضایل اخاقی در نظام 
اداری دانشگاه.

-به کارگیری فناوری نوین در جهت مکانیزه نمودن فرآیندهای اداری.
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شرایط احراز

تحصیلات:

کارشناس منابع انسانی مشاغل عمومی



کارشناس منابع انسانی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-آشنایی با نرم افزارهای پرسنلی.
.ICDL گذراندن دوره های-

-تسلط به قوانین و مقررات مربوطه.
-تســلط به نرم افزارهای مورداستفاده 
و چگونگی اســتفاده از آن با توجه به 

آیین نامه ها و قوانین مربوطه.
-برقراری ارتباط مؤثر و کنترل خشم.

-مهارت های ادراکی.
-مهارت تجزیه وتحلیل.

-گوش دادن فعال.

ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:
مدیریــت دولتی )با کلیه گرایش هــا(، مدیریت صنعتی )بــا گرایش های تحقیق در 
عملیات، مدیریت سیستم ها(، مدیریت بازرگانی )با گرایش رفتار سازمانی و مدیریت 
منابع انسانی(، مهندسی صنایع )کلیه گرایش ها(، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، 

مدیریت آموزشی، کارآفرینی.
مدیریت فناوری اطاعات گرایش های )مدیریت فناوری اطاعات، مدیریت خدمات و 
توسعه فناوری اطاعات(، انفورماتیک پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی 

و کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی ذکرشده در بند الف و ب.

-آشنایی با قوانین و بخشنامه های مربوطه.
-قانون کار و تأمین اجتماعی.

-قوانین بازنشستگی.
-آیین نگارش و مکاتبات اداری.

-ایجاد و پرورش محیط کار خاق و نوآور.
-مدیریت پاسخگویی.

-مدیریت سیاست های رفتاری در سازمان.
-آشنایی با اصول و مبانی اخاق حرفه ای.

-آموزش مهارت هــای ارتباط مؤثر -مهارت 
کنترل خشم.

-امانت داری. 
-خویشتن داری.
-قابلیت اعتماد.

-توجه به جزئیات.
-همکاری.
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دانش بدو انتصاب:مهارت:

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی



این شــغل دربرگیرنده پســت های سازمانی است که شــاغلین آن ها انجام امور 
مربوط به پیش بینی درخواســت های بودجه، ارزیابی منابع اعتباری و مالی، تهیه 
گزارش های تحلیلی  ، تهیه و تنظیم برنامه های تفصیلی مبتنی بر سند راهبردی، 
کنتــرل و ارزیابی برنامه ها و نتایج اجرای آن ها، توزیع اعتبارات، بودجه نویســی 

سالانه و تهیه و تنظیم موافقت نامه بودجه تفصیلی را عهده دار می باشند.

-تهیه و مطالعه بخشــنامه ها، قوانین، آیین نامه ها و مقررات مربوط به آشــنایی با نظام 
بودجه ریزی عملیاتی.

-تهیه و تنظیم بودجه پیشنهادی بر اساس دستورالعمل بخشنامه بودجه.
-تطبیق بودجه با برنامه های عملیاتی و استراتژیک سازمان/ موسسه و اظهارنظر در مورد 

نحوه اجرای آن ها به مقام ذی ربط.
-شناســایی و بازبینی فعالیت های بودجه ای در حوزه های بهداشت، درمان، فوریت های 

پزشکی، آموزش و پژوهش در راستای تحقق اهداف برنامه استراتژیک دانشگاه.
-شناســایی و تعیین مراکز فعالیت و مراکز هزینه در راســتای تحقــق اهداف برنامه 

استراتژیک سازمان/موسسه.
-بررسی و تحلیل بودجه ای در خصوص میزان تحقق برنامه های عملیاتی.

-بررسی زمینه ها و بســترهای مناسب پژوهش های بودجه ریزی عملیاتی و نظام نوین 
مالی.

-تنظیم برنامه ها و برآورد نیازهای آموزشی کارکنان در راستای بودجه ریزی عملیاتی.
-تدوین برنامه استراتژیک و برنامه عملیاتی دانشگاه با استفاده از تکنیک ها و روش های 

نوین حسابداری مدیریت.
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تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

کارشناس برنامه وبودجه

کارشناس برنامه وبودجه

مشاغل عمومی



کارشناس برنامه وبودجه

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-برنامه ریزی اعتبارات حاصل از تبصره ها و ردیف های بودجه سازمان/ موسسه.
-برآورد اعتبار موردنیاز واحدهای تابعه و تنظیم تفاهم نامه داخلی و به روزرسانی 

آن بر اساس شاخص های عملکردی.
-برنامه ریزی، تأمین، توزیع و تخصیص اعتبارات و تسریع در اجرای پروژه های 

فعال منطبق بر موافقت نامه های سازمان/ موسسه.
-نظارت و ارزیابی مســتمر بر اجــرای صحیح مقررات بودجــه ای و تعیین و 

تخصیص اعتبارات و اباغ به مدیریت مالی.
-بررسی و نظارت بر پیش بینی درآمد و برآورد هزینه فعالیت ها، طرح ها و برنامه ها.
-تنظیم و ارائه فرم های کمیسیون ماده 215 و ثبت اطاعات در سامانه مربوطه.

-ارائه بودجه تنظیم شده به هیات امناء و دفاع از موارد آن.
-ارائه راهکار جهت افزایش درآمد و کاهش هزینه ها.

-شناســایی برنامه و فعالیت های واحدها جهت تنظیم بودجه ســالانه واحد بر 
اساس حجم فعالیت.

-بررسی عملکرد واحدهای تابعه بر اساس برنامه عملیاتی و تعیین میزان انحراف 
از اعتبار تفاهم نامه، در مقاطع زمانی سه ماهه.

-جمع آوری بودجه پیشنهادی و اعتبارات درخواستی واحدها بر اساس شاخص 
هزینه ها.

-جمــع آوری کلیه اطاعات لازم جهت تهیه و تنظیم بودجه تملک و دارایی و 
سرمایه ای و عملکرد آن ها.

-تجزیه وتحلیل اعتبارات درخواســتی واحدها جهت ارائه در کمیته تخصیص 
و سنجش با منابع و هماهنگ نمودن آن ها با اهداف و برنامه های مصوب.

-برنامه ریزی، تأمین، توزیع و تخصیص اعتبارات و تسریع در اجرای پروژه های 
فعال منطبق بر موافقت نامه ها و برنامه ریزی مصوب دانشگاه.

-تهیــه و تنظیم بودجــه عمرانی )موافقت نامه، اصاحیه یــا متمم بودجه( در 
راســتای اهداف، سیاســت ها و برنامه های کوتاه مدت، میان مدت و بلندمدت 

دانشگاه جهت مبادله آن با مراجع ذیصاح.
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مشاغل عمومی



-تجزیه وتحلیــل و کنترل عملکرد اعتبار پروژه های هر یــک از طرح ها با بودجه 
مصوب به منظور حصول اطمینان از اجرای دقیق برنامه ها نسبت به بودجه مصوب 

از طریق پایش مستمر و تهیه گزارش ها و نتایج مقایسه و تحلیل هزینه ها.
-تخصیص اعتبارات جهت اباغ آن به مدیریت مالی.

-پیگیری جذب اعتبارات حاصل از تبصره ها و ردیف های مربوطه.
-مشــارکت در تدوین آیین نامه ها و دســتورالعمل ها و مقررات مربوطه در حوزه 

مدیریت مربوطه.
-بهره گیــری از جدیدترین و مناســب ترین فناوری های نویــن مدیریتی ازجمله 

مدیریت دانش در جهت ارتقاء اثربخشی فرآیندهای اداری.
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کارشناس برنامه وبودجه

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی.
حسابداری، مدیریت دولتی، مدیریت مالی، مدیریت بازرگانی، اقتصاد، حسابرسی، 

مدیریت خدمات بهداشتی درمانی.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی.

حسابداری، مدیریت دولتی )با کلیه گرایش ها(، مدیریت مالی، مدیریت بازرگانی، 
اقتصاد، علوم اقتصادی )با گرایش توســعه اقتصــادی و برنامه ریزی، برنامه ریزی 
سیستم های اقتصادی(، حسابرسی، اقتصاد بهداشت، مدیریت خدمات بهداشتی 
درمانی، مالی )با گرایش مهندســی مالی، مدیریت ریســک، حقوق مالی، بیمه(، 
مدیریت صنعتی )بــا گرایش های تحقیق در عملیات، مدیریت عملکرد، مدیریت 

پروژه، مدیریت کیفیت و بهره وری(.
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی.

حســابداری، مدیریت دولتی )با کلیه گرایش ها(، مدیریــت بازرگانی )با گرایش 
رفتار ســازمانی و مدیریت منابع انســانی(، اقتصاد )با گرایش اقتصاد ســامت(، 
 علوم اقتصادی، حسابرســی، اقتصاد سامت، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی،

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی



کارشناس برنامه وبودجه

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-قانون برنامه وبودجه.
-آیین نامه مالی و معاماتی موسسه.

-حسابداری دولتی.
-بودجه ریزی عملیاتی بر مبنای عملکرد.

-قوانین و مقررات مالی و محاسبات.
-قانون دیوان محاسبات کشور.

-قانون منع مداخله کارکنان دولت در معامات دولتی.
-ضوابط اجرایی بودجه.

-قانون مدیریت خدمات کشوری و آیین نامه های مصوب هیئت امنا وزارت.

-تسلط به اصول بودجه ریزی.
-اصول گزارش نویسی.

-اصول نگارش و مکاتبات اداری.
-قدرت تجزیه وتحلیل.
-مهارت های پشتیبانی.

علوم اقتصادی، حسابرسی، اقتصاد سامت، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی، 
مدیریت صنعتی )با گرایش های استراتژی صنعتی، تحقیق در عملیات، مدیریت 

سیستم ها(، مالی )با گرایش مهندسی مالی، مالی، حقوق مالی، بیمه(.

-برخــورداری از هوش، اســتعداد و 
خاقی.

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

-قدرت تفکر و استنباط.
-درستکاری.
-امانت داری.

-رازداری.
-دقت در عمل.
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مهارت:

دانش بدو انتصاب:

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی



این شــغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور 
مربوط به برنامه ریزی، هماهنگی، نظــارت و اقدام برای حفاظت از مجموعه 
دستگاه متبوع در برابر انواع آسیب ها و مخاطرات فیزیکی، فناوری اطاعات، 

اسناد و مدارک و نیروی انسانی را عهده دار می باشند.

-نیازســنجی، برنامه ریزی، نظارت و اقدام در زمینه طرح های حفاظتی و امنیتی 
نیروی انســانی، اماکن و تأسیسات، اسناد و اطاعات و مدارک طبقه بندی شده و 

سامانه ها و زیرساخت های فناوری اطاعات و ارتباطات
-همــکاری و هماهنگی در تجهیز، نصب و بهره برداری از وســایل فنی، ارتباطی 

و حفاظتی
-تحقیق و بررســی پیرامون وظایف و مســئولیت های مرتبط با امور حراست و 

مؤثرترین شیوه ها و روش های امنیتی و حفاظتی.
-تدویــن اهداف، راهبردهــا و برنامه های حفاظتی و امنیتی دســتگاه متبوع و 

پیگیری اجرای آن ها.
-برنامه ریزی و انجام اقدامات لازم به منظور رصد مستمر وضعیت امنیتی و حفاظتی 

دستگاه متبوع از حیث رعایت استاندارها، دستورالعمل ها و اصول حفاظتی.
-برنامه ریــزی برای برگزاری دوره های آموزشــی و توجیهــی موردنیاز کارکنان 
حراســت، مدیریان، متصدیان مشاغل حســاس، کارمندان جدیدالورود و سایر 

کارمندان دستگاه متبوع، )حسب ضرورت(.
-برنامه ریزی و انجام اقدامات لازم در راستای جمع آوری و تحلیل اخبار و اطاعات
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تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

کارشناس حراست

کارشناس حراست

مشاغل عمومی



کارشناس حراست

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

محیطی )داخلی و خارجی( و پیش بینی اثرات گوناگون وقایع و تصمیمات بر دستگاه 
متبوع، جهت ارائه به مراجع ذی ربط.

-برنامه ریزی و راهبری اقدامات مرتبط با پدافند غیرعامل.
-ارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطاعاتی به مراجع ذیصاح.

-برنامه ریزی و نظارت برای ایجاد و به روزرســانی بانک هــای اطاعاتی و بایگانی های 
موردنیاز حراست.

-شناسایی مسائل و چالش ها در واحدهای مرتبط با سامت
-همکاری در جهت برگزاری آزمون های ارشد-دستیار-علوم پایه و...

-رصد اطاعاتی گلوگاه های حساس و عوامل ایجاد نارضایتی.
-تحلیل تهدیدها و فرصت ها در جهت پیشگیری از ایجاد بستر نارضایتی.

-شناســایی تهدیدات آفندی و عوامل محل امنیت و ســامت دستگاه و کارکنان آن 
)از جنبه هــای گوناگون اقتصادی، اجتماعی و نظایــر آن( و انجام اقدامات لازم جهت 

پیشگیری، کشف و مقابله با آن ها.
-به کارگیری نیروها در جایگاه سازمانی در حوزه حراست.

-اباغ شرح وظایف و حساسیت موضوع به کارکنان تحت سرپرستی.
-مشــارکت و همکاری در اجرای طرح های مقابله با بحران )بحران های ناشی از بایای 

طبیعی، اعتراضات عمومی و نظایر آن(.
-تهیه گزارش های کارشناسی و فنی در زمینه امور مرتبط با امنیت و حراست.

-اطاع رسانی دقیق، صحیح و به موقع در خصوص تغیر و تحولات احتمالی در وضعیت 
دســتگاه و کارکنــان آن )اعم از نفوذ و توطئه احتمالــی و عوامل ایجاد نارضایتی( به 

مراجع ذی ربط.
-آموزش و توانمندی سازمانی کارکنان تحت سرپرستی.

-بالا بردن میزان آگاهی کارکنان از دستورالعمل ها و بخشنامه ها و آئین نامه های وزارت.
-تعامل، همکاری و هماهنگی با ســایر دستگاه ها و یا واحدهای درون و بیرون سازمان 

در ارتباط با امور امنیتی و حفاظتی.
-به کارگیری فناوری نوین در جهت مکانیزه نمودن فرآیندهای اداری و راهبری.

-بهبود و اصاح روش های انجام کار.
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الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی.
اطاعات و امنیت عمومی، علوم اجتماعی )مطالعات امنیتی(، علوم سیاســی 
)مطالعات امنیتی(، امنیت نرم، پژوهشگری امنیت، علوم فنی امنیت، امنیت 
اطاعات، حفاظت اطاعات، امنیت اقتصادی، مدیریت دولتی، معارف اسامی 
و مدیریت، مدیریــت )مدیریت اطاعات و ارتباطــات(، مدیریت اطاعات و 
ارتباطات، پدافند غیرعامل، پدافند عامل )همه گرایش ها(، کارشناسی حرفه ای 
پدافند غیرعامل، کارشناســی حرفه ای مدیریت سرمایه انسانی، کارشناسی 
حرفه ای امور تحول و نوســازی اداری، کارشناســی حرفه ای روابط عمومی 
)رفتار اجتماعی و افکار ســنجی(، روانشناسی )صنعتی و سازمانی(، مدیریت 
آماد، حقوق، مدیریت آموزشی، جغرافیای نظامی )مطالعات دفاعی و امنیتی( 
و یا دریکی از رشــته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت مشروط به رعایت 
حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد دریکی از رشــته های 
تحصیلی.

مدیریــت نظارت و بازرســی، مدیریت بحران، مدیریــت امنیت و اطاعات 
انتظامی، حفاظت و حراست، مدیریت حفاظت اطاعات انتظامی، مخاطرات 
طبیعی، مخاطرات محیطی )انسانی / طبیعی(، مدیریت خطرپذیری لرزه ای 
)مدیریت بحران(، مدیریت در ســوانح طبیعی )ســیل و زلزله(، مهندســی 
پدافند غیرعامــل )همه گرایش ها(، پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل )همه 
گرایش ها(، مدیریت دولتی )توســعه منابع انسانی / مدیریت رفتار سازمانی/ 
خط مشی گذاری عمومی / مدیریت نیروی انسانی / مدیریت تحول / مدیریت 
 منابع انســانی / مدیریت منابع انســانی اســامی(، مدیریت منابع انسانی
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 گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل - مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

)همه گرایش ها(، مدیریت سازمان های دولتی )برنامه ریزی و نظارت / منابع انسانی 
و روابط کار(، مدیریت سیاست گذاری عمومی، مدیریت دولتی و سیاست گذاری 
عمومی، دکتری حرفه ای مدیریت )تصمیم گیری و سیاســت گذاری(، مدیریت 
اجرایی، مدیریت اجرایی )مدیریت اســتراتژیک(، معارف اســامی و مدیریت، 
معارف اسامی و مدیریت )مدیریت دولتی و سیاست گذاری عمومی(، مدیریت 
بازرگانی )مدیریت تحول / مدیریت اســتراتژیک(، مدیریت MBA )مدیریت 
توسعه سازمانی و منابع انسانی(، مدیریت کسب وکار )MBA( )رفتار سازمانی 
و منابع انســانی / استراتژی(، پژوهشــگری امنیت، علوم ارتباطات اجتماعی، 
 روانشناســی صنعتی و سازمانی، اطاعات استراتژیک، آماد، مدیریت اطاعات، 

مدیریت اطاعاتی، 
حفاظت اطاعات، امنیت اقتصادی، امنیت نرم، فرماندهی و مدیریت انتظامی، 
اطاعات و حفاظت اطاعات، مطالعات امنیتی، مطالعات امنیتی ایران، حقوق، 
علوم سیاســی )امنیت ملی( و یا دریکی از رشــته های تحصیلی مصوب وزارت 
بهداشت مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص 

کمیته مهندسی مشاغل.
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی.

مدیریت راهبردی، مدیریت پیشــگیری از جرم، مدیریــت )مدیریت رفتاری/ 
مدیریت منابع انســانی/ مدیریت سیاســت گذاری بخــش عمومی(، مدیریت 
دولتی )مدیریت منابع انســانی / رفتار ســازمانی/ تصمیم گیری و خط مشــی 
گذاری عمومی(، مدیریت سازمان های دولتی ایران )رفتاری(، مدیریت بازرگانی 
)رفتارسازمانی و مدیریت منابع انسانی(، مدیریت آموزشی، مدیریت استراتژیک، 
علوم سیاسی، حقوق و یا دریکی از رشته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت، 
مشــروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته 

مهندسی مشاغل.
د- دارا بودن مدرک تحصیلی دریکی از رشــته های تحصیلی مندرج در شرایط 

احراز سایر مشاغل حراست با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.
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-تفکر سیستمی و تحلیلی.
-مبانی و روش های مدیریت بحران.

-دوره های عمومی مدیران و معاونین حراست )تعیین شده از سوی سازمان 
حراست کل کشور(.

-دوره های تخصصی مدیران و معاونین حراست )تعیین شده از سوی سازمان 
حراست کل کشور(.

-کل نگری، امانت داری، درســتکاری، رازداری، صبــر و حوصله، دقت نظر، 
مسئولیت پذیری، تعهد کاری، خاقیت و ابتکار، قاطعیت، خطرپذیری.

ویژگی های شخصیتی/فردی:

دانش بدو انتصاب:

-توانایی سیاست گذاری و برنامه ریزی.
-توانایی برقراری ارتباط مؤثر و انجام کار تیمی.

-توانایی تصمیم گیری اقتضایی و به هنگام.
-توانایی تجزیه وتحلیل اخبار واصله و جمع بندی و تهیه خروجی مناسب.

-توانایی از نرم افزار و سیستم ها در حوزه فناوری اطاعات.
-توانایی حفاظت اسرار دستگاه سازمان.

-داشتن اطاعات در حوزه بهداشتی، درمانی و آموزشی.
-توانایی در حوزه جمع آوری خبر.

مهارت:

مشاغل عمومی



این شــغل دربرگیرنده پست های ســازمانی است که شــاغلین آن ها انجام 
امور مربوط بــه مطالعه، برنامه ریزی و اقدام در جهــت حفاظت از اطاعات 
و فناوری هــای اطاعاتــی و انجام اقدامات لازم بــرای احراز صاحیت فنی 
امنیتــی افراد و شــرکت های حوزه فنــاوری اطاعات در دســتگاه متبوع، 
 به منظور ایجاد محیطی سالم و امن برای ایجاد، تبادل و استفاده از اطاعات

 عهده دار می باشند.

-تعیین استراتژی به کارگیری روش های نوین و فناوری های موردنیاز جهت حراست و 
حفاظت از اسناد و اطاعات.

-مطالعه و بررســی پیرامون وســایل جدید حفاظتی به منظور تطابق آن ها با نیازهای 
داخل سازمان.

-برنامه ریزی به جهت استفاده از فناوری های نوین حفاظتی برای ذینفعان موسسه.
-شناســایی تهدیدها و عوامل محل امنیت در حــوزه فناوری اطاعات )مانند خلأهای 
امنیتی سیستم و یا حمات سایبری( و انجام اقدامات لازم در جهت پیشگیری، کشف 

و مقابله با آن ها.
-تحقیق و بررسی پیرامون وظایف و مسئولیت های مرتبط با حفاظت اطاعات و فناوری 

اطاعاتی و مؤثرترین شیوه ها و روش های حفاظتی مربوط.
-تدوین برنامه های مرتبط با حفاظت فناوری اطاعات و انجام اقدامات لازم برای حفظ 

امنیت فضای ایجاد و تبادل اطاعات در دستگاه متبوع.
-نظارت بر نحوه حفاظت از سیســتم های سخت افزاری، نرم افزاری، شبکه ها و داده های 

دستگاه متبوع.
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-نظارت بر عملکرد افراد و شرکت های اجراکننده طرح های فناوری اطاعات 
در دستگاه متبوع.

-بررســی و تعیین صاحیت افراد و شــرکت های مرتبط با حــوزه فناوری 
اطاعات در دستگاه متبوع در همکاری با کارشناسان حراست کارکنان.

-نظارت بــر مانیتورینگ ترافیک شــبکه و پیگیری رفتارهای مشــکوک و 
شناسایی متخلفین.

-انجام امور مرتبط با فناوری اطاعات در حوزه پدافند غیرعامل در دستگاه متبوع.
-گزارش های کارشناســی و فنی در زمینه فناوری اطاعات دستگاه متبوع و 

ارائه آن ها به مراجع ذی ربط.
-هدایت و نظارت بر فعالیت کمیته ها و کارگروه های مرتبط.

-تهیه بســته های آموزشــی موردنیاز به منظور افزایــش مهارت های فنی و 
تخصصی کارکنان.

-افزایــش روحیه قانون گرایــی کارکنــان در جهت توجه بــه قانونمندی، 
دستورالعمل ها و آیین نامه ها و قوانین حاکم بر مقررات فنی.

-برقراری ارتبــاط مؤثر با واحدهای مطالعاتی و تحقیقاتی به منظور آگاهی از 
نیازمندی های آنان.

-آموزش و توانمندسازی و مهارت آموزی ذینفعان جهت استفاده از امکانات.
-برقراری ارتباط مؤثر با واحدهای ستادی و سایر سازمان ها و نهادهای مرتبط.
-عضویــت در کمیتــه امنیــت اطاعــات دســتگاه و مشــارکت مؤثر در 

سیاست گذاری امنیت فناوری اطاعات دستگاه متبوع.
-افزایش سطح مسئولیت پذیر بودن کارکنان از طریق آموزش های کاربردی.

-پاسخگو بودن در قبال انجام عملکرد.
-مشارکت فعال در کارگروه های فنی مرتبط.

-مشارکت در تدوین آیین نامه ها و دستورالعمل ها و مقررات مربوطه در حوزه 
فنی و برقی.

-روش های نوین تکنولوژی و فناوری در حوزه های مرتبط.
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 گروه مهندسی و ارزیابی مشاغل - مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-ارتقاء دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی مربوطه.
-توســعه فرهنــگ مشــارکت در کارکنــان و بهره گیــری از خــرد جمعی در 

تصمیم سازی، تصمیم گیری و اجرا و نظارت.
-مطالعه و پژوهش در زمینه رشد و پویاسازی نظام فنی و تجهیزات برقی.

-به کارگیری فن آوری های نوین در استفاده بهینه.
-توسعه و تقویت کمیته R & D در حوزه مدیریت مربوطه.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی.
مهندسی فناوری اطاعات، مهندسی فناوری اطاعات )امنیت اطاعات / فناوری 
اطاعات(، مهندســی تکنولــوژی فناوری اطاعات )امنیــت اطاعات / فناوری 
اطاعات(، مهندســی فناوری اطاعــات- امنیت اطاعات، مهندســی فناوری 
اطاعات- فناوری اطاعات، حفاظت اطاعات، امنیت اطاعات، فناوری اطاعات 
و ارتباطات، علمی- کاربــردی تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطاعات )مدیریت 
ICT / سیســتم های تحت شــبکه(، مدیریت )مدیریت اطاعات و ارتباطات(، 
مدیریــت اطاعــات و ارتباطات، مهندســی کامپیوتر )همــه گرایش ها(، علوم 
کامپیوتر، مهندســی تکنولوژی شــبکه های کامپیوتری )طراحی و پیاده سازی(، 
 / ICT مدیریت( )ICT( مهندســی تکنولوژی ارتباطــات و فناوری اطاعــات
کاربردهای ICT / سیســتم های تحت شــبکه(، مهندســی فناوری شبکه های 

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

مهندســی امنیت فضای ســایبری، مهندســی امنیت فضای ســایبری )همه 
گرایش ها(، مهندســی فنــاوری اطاعات، مهندســی فنــاوری اطاعات )همه 
گرایش ها(، مهندسی فناوری اطاعات )IT( )همه گرایش ها(، مهندسی فناوری 

اطاعات شبکه های کامپیوتری، مهندسی فناوری اطاعات- امنیت اطاعات، 
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امنیت اطاعات، مهندســی فناوری اطاعات و امنیت، شبکه های کامپیوتری، 
مهندسی فناوری ارشد فناوری اطاعات- امنیت شبکه، علوم و فناوری شبکه، 
مدیریت فناوری اطاعات )مدیریت منابع اطاعاتی / سیســتم های اطاعاتی 
پیشرفته(، مهندسی فناوری اطاعات پزشکی، مدیریت پروژه )فناوری اطاعات 
و ارتباطات(، فناوری اطاعات و مدیریت، مهندسی کامپیوتر )همه گرایش ها(، 
معماری کامپیوتر، علــوم کامپیوتر )همه گرایش ها(، معماری سیســتم های 
کامپیوتری، اطاعات و حفاظت اطاعات، مدیریت اطاعاتی، مدیریت اطاعات

ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی.
مدیریت راهبردی فضای ســایبر )همه گرایش ها(، مهندسی فناوری اطاعات 
)تجارت الکترونیک، سیستم های چندرسانه ای/ شبکه های کامپیوتری/ امنیت 
اطاعات(، مهندســی کامپیوتر )معماری سیستم های کامپیوتری، شبکه های 
کامپیوتــری/ رایانش امن(، مدیریت فناوری اطاعات، جنگ الکترونیک، علوم 

کامپیوتر )نظریه سیستم ها(.

دانش بدو انتصاب:

-آشنایی با روش های بررسی امنیت در لایه های مختلف برنامه و شبکه.
-دوره تخصصی کارکنان حفاظت فناوری اطاعات )سطوح یک، دو، سه و چهار(.

-آشنایی با انواع تهدیدات و حمات سایبری و نحوه مقابله با آن ها.

-تفکر سیستمی، امانت داری، درستکاری، صبر و حوصله، دقت نظر، ابتکار 
و خاقیت، رازداری.

ویژگی های شخصیتی/فردی:

-توانایی به کارگیری انواع فناوری اطاعاتی و ارتباطاتی.
-توانایی انجام تست نفوذ.

-تسلط بر نرم افزارهای تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت دستگاه متبوع.

مهارت

مشاغل عمومی
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این شــغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور 
مربوط بــه برنامه ریزی، نظارت و اقدامــات لازم در خصوص حفاظت فنی و 
فیزیکی از اماکن، تأسیسات، ساختمان ها، اموال، جلسات و سایر مراسم ها در 

موسسه و وزارت متبوع را عهده دار می باشند.

-تهیه و تدوین شناسنامه محیطی اماکن و تأسیسات در موسسه و وزارت متبوع.
-مطالعه و تحقیق پیرامون مؤثرترین شیوه ها و روش های حفاظت از اماکن، تأسیسات 

و مراسم ها.
-رصد وضعیت حفاظت از اماکن، تأسیســات و اموال دســتگاه متبــوع ازنظر رعایت 

استانداردها، دستورالعمل ها و اصول حفاظتی.
-مطالعه و تحقیق پیرامون مؤثرترین شیوه ها و روش های امنیتی و حفاظت فیزیکی.
-تهیه و بررسی و اجرای بخشنامه ها و دستورالعمل های حفاظتی و امنیتی فیزیکی.

-شناســایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و ســامت کارمندان )از جنبه های 
گوناگون، اجتماعی و نظایر آن( و انجام اقدامات لازم جهت پیشــگیری، کشف و مقابله 

با آن ها.
-تعیین سیاست و اتخاذ اســتراتژی مناسب برای حفظ و امنیت موسسه از جنبه های 

مختلف.
-برنامه ریزی و نظارت بر حفظ حقوق و کرامت مراجعین در موسسه و وزارت متبوع.

-برنامه ریزی و تأمین موجبات لازم در زمینه امور حفاظت فیزیکی.

-برنامه ریزی در خصوص سامت اداری و صیانت از حقوق موسسه.
-همکاری در تدوین برنامه های آموزشی و ارائه آموزش های لازم به کارکنان مربوط.

33

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

کارشناس حراست فیزیکی
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-برنامه ریزی، سازمان دهی، نظارت و هدایت کلیه فعالیت ها و اقدامات حراستی.
-بررســی، هماهنگی و انجام اقدامات لازم برای به کارگیــری، جانمایی و به روز نمودن 

تجهیزات و فناوری های حفاظتی در اماکن و تأسیسات در موسسه و وزارت متبوع.
-تقســیم وظایف و کار بین کارکنان و گروه های کاری و ایجاد هماهنگی میان آنان در 

راستای اهداف تعیین شدن.
-ایجاد هماهنگی منطقی و اصولی با واحدهای دانشــگاهی وزارت و ســایر سازمان ها و 

نهادهای مرتبط.
-تقویت روابط بین واحدهای صفی وستا دی.

-افزایش حیطه نظارت و اختیار واحدهای تابعه با عمال تفویض اختیار بیشتر.
-نظارت بر حسن اجرای برنامه آئین نامه و دستورالعمل ها مربوط به امور حراست.

-کنترل و نظارت و بررسی وضعیت حفاظت فیزیکی دستگاه متبوع و گزارش مورد لزوم.
-مراقبت و نظارت بر کمیته امور مربوط به حراست و انجام اقدامات لازم.

-شناســایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و ســامت کارمندان )از جنبه های 
گوناگون، اجتماعی و نظایر آن( و انجام اقدامات لازم جهت پیشــگیری، کشف و مقابله 

با آن ها.
-نظارت بر کار یگان های حفاظت که در برخی دســتگاه های اجرایی بر اســاس ضوابط 

مربوط تشکیل شده است.
-انجام امور مرتبط با تعیین رده حفاظتی اماکن و تأسیسات در موسسه و وزارت متبوع 

از مراجع ذی ربط برابر ضوابط مربوط.
-تدویــن و اجــرای طرح های حفاظــت فیزیکی در مــورد اماکن، اموال، تأسیســات، 
 جلســات و مراســم های دســتگاه متبــوع به منظــور تأمیــن و افزایــش ضریــب

حفاظتی آن ها.
-ضابطه مند نمودن، کنترل و تسهیل تردد افراد و وسایط نقلیه تردد به اماکن و تأسیسات 

در موسسه و وزارت متبوع.
-انجام اقدامات لازم برای تعیین ســطوح دسترسی به اماکن و تأسیسات دستگاه متبوع 

و نظارت بر حسن اجرای آن ها.

مشاغل عمومی
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-انجام امور فنی و فیزیکی مرتبط با حوزه پدافند غیرعامل و مدیریت بحران در موسسه 
و وزارت متبوع و نظارت بر حسن اجرای آن ها.

-انجام اقدامات لازم برای انجام مانورهای حفاظتی و طرح های اضطراری در موسسه و 
وزارت متبوع و نظارت بر حسن اجرای آن ها.

-تهیه گزارش های کارشناســی و فنی در زمینه حفاظت فنی و فیزیکی در موسسه و 
وزارت متبوع و ارائه آن ها به مراجع ذی ربط.

-شناســایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و سامت کارمندان )از جنبه های 
گوناگون، اجتماعی و نظایر آن( و انجام اقدامات لازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله 

با آن ها.
-انجام سایر امور محوله از سوی مدیریت مربوطه.

-هدایت و نظارت بر فعالیت کارگروه های تخصصی مرتبط.
-تهیه بسته های آموزشــی موردنیاز حوزه مدیریت به منظور افزایش مهارت های فنی 

و تخصصی کارکنان.
-انطباق خدمات و فعالیت های شغلی واداری با شاخص های استاندارد الگوهای مناسب 

اداری.
-اطاع رسانی و آگاه نمودن مجموعه سازمان نسبت به سیستم ها و روش های انجام کار.

-اطاع رسانی از نحوه ارائه خدمات به مراجعین و ذینفعان.
-پویا نمودن سیستم اطاع رسانی صحیح و مناسب مرتبط با ارباب رجوع.

-برقراری ارتباط مؤثر و ســازنده با واحدهای دانشــگاهی، وزارت و سایر سازمان ها و 
نهادهای مرتبط.

-افزایش ســطح مســئولیت پذیر بودن کارکنان در نظام اداری از طریق آموزش های 
کاربردی.

-پاسخگو بودن در قبال انجام عملکرد.
-مشارکت فعال در کانون های تصمیم گیری مرتبط با حوزه مدیریت مربوطه.

-مشارکت در تدوین آیین نامه ها و دستورالعمل ها و مقررات مربوطه در حوزه مدیریت 
مربوطه

مشاغل عمومی
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.-توسعه و تقویت کمیته R&D در حوزه مدیریت مربوطه.
-بهره گیری از جدیدترین و مناســب ترین فناوری های نویــن مدیریتی ازجمله 

مدیریت دانش در جهت ارتقاء اثربخشی فرآیندهای اداری.
-تاش در جهت ایجاد نظام اداری پویا، روبه رشد و چابک.

-توسعه فرهنگ مشارکت در کارکنان و بهره گیری از فرد جمعی در تصمیم سازی، 
تصمیم گیری و اجرا و نظارت.

-مطالعه و پژوهش در زمینه رشد و پویاسازی نظام اداری.
-استقرار سیستم SHE در حوزه مدیریت مربوطه.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی.
اطاعات و امنیت عمومی، علوم فنی امنیت، پژوهشــگری امنیت، امنیت نرم، 
ضد تروریســم، مدیریت امداد در ســوانح، مدیریت امداد در ســوانح )سوانح 
طبیعی و ســوانح غیرطبیعی(، مدیریت عملیات امــداد و نجات، مدیریت امور 
امداد، آتش نشــانی و خدمات ایمنی )مدیریت عملیــات در حریق و حوادث(، 
آتش نشانی )پیشگیری و ایمنی در برابر حریق و حوادث(، کارشناسی حرفه ای 
مدیریت عملیات امداد و نجات، کارشناســی حرفه ای مدیریت امداد ســوانح 
طبیعی، کارشناســی حرفه ای مدیریت امداد ســوانح غیرطبیعی، کارشناسی 
حرفه ای مدیریت و فرماندهی عملیات در حریق و حوادث، کارشناسی حرفه ای 
مدیریت بحران در اماکن، مهندسی ایمنی )بازرسی فنی / حفاظت فنی(، ایمنی 
صنعتی، ایمنی صنعتی و محیط کار، انتظامی، علوم انتظامی )انتظامی / خدمات 
پشــتیبانی / مهندسی / ارتباطات انتظامی(، مهندســی ایمنی و بازرسی فنی 
)ایمنی و حفاظت(، مهندسی بازرسی )ایمنی و حفاظت(، کارشناسی حرفه ای 
حفاظت و پیشگیری از حریق و حوادث، کارشناسی حرفه ای ایمنی و حفاظت 

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی
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 ســازمانی، پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل )همه گرایش ها(، کارشناسی 
حرفــه ای پدافنــد غیرعامل، کارشناســی حرفه ای ایمنی، مهندســی برق 
)الکترونیک(، الکترونیــک کاربردی، الکترونیک، علوم سیاســی )مطالعات 
امنیتی(، علــوم ارتباطات اجتماعی )روابط عمومــی(، روابط عمومی )رفتار 
اجتماعی و افکار ســنجی( و یا در یکی از رشته های تحصیلی مصوب وزارت 
بهداشــت مشــروط به رعایت حداکثر تناســب و ارتباط با وظایف شغل با 

تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد دریکی از رشــته های 

تحصیلی.
مدیریت نظارت و بازرســی، مدیریت بحران، حفاظت و حراست، مخاطرات 
طبیعی، مخاطرات محیطی )انسانی / طبیعی(، مدیریت خطرپذیری لرزه ای 
)مدیریت بحران(، مدیریت در ســوانح طبیعی، مهندســی پدافند غیرعامل 
)همه گرایش هــا(، پدافند غیرعامــل، پدافند غیرعامل )همــه گرایش ها(، 
پدافند غیرعامل زیســتی، اطاعات و حفاظت اطاعات، مدیریت اطاعاتی، 
مدیریــت اطاعات، فرماندهی و مدیریت انتظامی، حفاظت اطاعات، ایمنی 
صنعتی، مهندســی برق )جنگ الکترونیک / مدارهای مجتمع الکترونیک / 
سیستم های الکترونیک دیجیتال / مخابرات امن و رمزنگاری(، مخابرات امن 
و رمزنگاری، مدارهای مجتمع الکترونیک، سیستم های الکترونیک دیجیتال، 
مهندسی الکترونیک، جغرافیا، روان شناسی صنعتی و سازمانی،  علوم سیاسی 
و یا دریکی از رشته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت مشروط به رعایت 
حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی.
مدیریــت راهبردی،  مدیریت پیشــگیری از جرم، مدیریــت )مدیریت منابع 
انســانی(، مدیریت بازرگانی )رفتار ســازمانی / مدیریت منابع انسانی(،  علوم 
سیاسی و یا دریکی از رشته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت مشروط به

مشاغل عمومی
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-مبانی و روش های مدیریت بحران.
-آشنایی با تهدیدها و آسیب های مرتبط با نیروی انسانی.
-آشنایی با شاخص ها و معیارهای ارزیابی نیروی انسانی.

-مهارت های ارتباطی و رفتاری.

-توانایی برقراری ارتباط مؤثر.
-کار تیمی.

-تسلط بر روش های جمع آوری اطاعات و اطاع رسانی.
-توانایی تصمیم گیری اقتضایی و به هنگام.

رعایت حداکثر تناســب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته مهندسی 
مشاغل. 

د- دارا بودن مدرک تحصیلی دریکی از رشته های تحصیلی مندرج در شرایط 
احراز سایر مشاغل حراست با تأیید کمیته مهندسی مشاغل.

-امانت داری / درست کاری /تدین و تقوی /تعهد کاری / صبر و حوصله /
دقت نظر /حسن خلق / خطرپذیری / مشارکت جویی.

-آرامش و خونسردی- عدم وابستگی به احزاب و جریانات سیاسی.

مهارت

دانش بدو انتصاب:

ویژگی های شخصیتی/فردی:

مشاغل عمومی



این شــغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور 
مربــوط به مطالعه، برنامه ریزی و اقدام در جهت حفاظت از کارکنان در برابر 
انواع آســیب ها و انحرافات احتمالی و همچنین انجام امور مربوط به بررسی 

صاحیت نیروی انسانی مرتبط را عهده دار می باشند.

-مطالعــه و تحقیق پیرامون مؤثرترین شــیوه ها و روش های امنیتی و حفاظتی 
نیروی انسانی.

-تهیه و بررسی و اجرای بخشــنامه ها و دستورالعمل های حفاظتی و امنیتی در 
خصوص نیروی انسانی.

-انجــام اقدامات لازم به منظور ایجاد بانک اطاعات حفاظتی و امنیتی مدیران و 
کارمندان دستگاه متبوع.

-شناســایی تهدیــدات آفندی و عوامــل مخل امنیت و ســامت کارمندان )از 
جنبه های گوناگون، اجتماعی و نظایر آن( و انجام اقدامات لازم جهت پیشگیری، 

کشف و مقابله با آن ها.
-تعیین سیاســت و اتخاذ اســتراتژی مناســب برای حفظ و امنیت موسسه از 

جنبه های مختلف.
-برنامه ریزی و تأمین موجبات لازم در زمینه امور حفاظتی کارکنان.
-برنامه ریزی در خصوص سامت اداری و صیانت از حقوق موسسه.

-همکاری در تدوین برنامه های آموزشــی و ارائــه آموزش های لازم به کارکنان 
مربوط.

-برنامه ریزی، سازمان دهی، نظارت و هدایت کلیه فعالیت ها و اقدامات حراستی.
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-ایجاد هماهنگی منطقی و اصولی با واحدهای دانشــگاهی وزارت و سایر سازمان ها 
و نهادهای مرتبط.

-تقویت روابط بین واحدهای صفی و ستادی.
-تقسیم وظایف و کار بین کارکنان و گروه های کاری و ایجاد هماهنگی میان آنان در 

راستای اهداف تعیین شدن.
-افزایش حیطه نظارت و اختیار واحدهای تابعه با عمال تفویض اختیار بیشتر.

-نظارت بر حسن اجرای برنامه آئین نامه و دستورالعمل ها مربوط به امور حراست.
-کنترل و نظارت و بررسی وضعیت حفاظت کارکنان دستگاه متبوع و گزارش مورد لزوم.

-نظــارت بر انجام عملیات تحقیق و جمع آوری اطاعــات لازم در خصوص کارکنان 
موسسه و پاسخ به استعام های مقامات و مراجع ذی ربط.

-مراقبت و نظارت بر کمیته امور مربوط به حراست و انجام اقدامات لازم.
-شناســایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و سامت کارمندان )از جنبه های 
گوناگون، اجتماعی و نظایر آن( و انجام اقدامات لازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله 

با آن ها.
-ایجاد زمینه لازم جهت همکاری با امور اداری در خصوص صدور کارت تردد کارکنان.
-مبادله اطاعات با مدیریت های امور مرتبط در راستای وظایف محوله و تهیه و ارائه 

گزارش های لازم جهت ارائه به ریاست دانشگاه، دفتر مرکزی حراست کل.
-بررســی و تائید صاحیت اعضای هیئت علمی، مدرســان و کارکنان دانشگاه جهت 
اعزام به خارج از کشور، متقاضیان تصدی مشاغل حساس، داوطلبان اشتغال و انتقال.
-دریافت اسناد و مدارک محرمانه واصله از وزارت خانه، مؤسسات دولتی و حراست از 

آن ها بر اساس مقررات مربوط.
-بررسی و اجرای بخشــنامه ها و دســتورالعمل های حفاظتی و امنیتی در خصوص 

نیروی انسانی.
-اطاع رسانی دقیق، صحیح و به موقع در خصوص هرگونه تغییر و تحول در وضعیت 

نیروی انسانی دستگاه )اعم از نارضایتی، توطئه و نفوذ( به مراجع ذی ربط.
-انجام اقدامات لازم برای برگزاری دوره های آموزشی و توانمندسازی نیروی انسانی
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دستگاه در زمینه امور حفاظتی و امنیتی.
-انجام اقدامات لازم برای بررســی و تعیین صاحیت نامزدهای تصدی مشــاغل 

حساس و اعام نتایج آن به مراجع ذی ربط.
-بررسی و اعام نظر راجع به صاحیت کارمندان، پیمانکاران و هیئت های اعزامی از 
جانب دستگاه به خارج از کشور و انجام امور حفاظتی آنان و نیز افراد و هیئت های 
خارجی وارده به کشور )در ارتباط با دستگاه مربوطه( بر اساس ضوابط تعیین شده.

-ارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطاعاتی در خصوص نیروی انسانی دستگاه متبوع 
به مراجع ذیصاح.

-تهیه گزارش های کارشناســی در زمینه امور مرتبط با امنیت و حراســت نیروی 
انسانی دستگاه و ارائه آن ها به مراجع ذی ربط.

-انجام سایر امور محوله از سوی مدیریت مربوطه.
-هدایت و نظارت بر فعالیت کارگروه های تخصصی مرتبط.

-تهیه بسته های آموزشی موردنیاز حوزه مدیریت به منظور افزایش مهارت های فنی 
و تخصصی کارکنان.

-انطباق خدمات و فعالیت های شــغلی واداری با شاخص های استاندارد و الگوهای 
مناسب اداری.

-اطاع رســانی و آگاه نمودن مجموعه سازمان نســبت به سیستم ها و روش های 
انجام کار.

-اطاع رسانی از نحوه ارائه خدمات به مراجعین و ذینفعان.
-پویا نمودن سیستم اطاع رسانی صحیح و مناسب مرتبط با ارباب رجوع.

-برقراری ارتباط مؤثر و ســازنده با واحدهای دانشگاهی، وزارت و سایر سازمان ها 
و نهادهای مرتبط.

-افزایش ســطح مسئولیت پذیر بودن کارکنان در نظام اداری از طریق آموزش های 
کاربردی.

-پاسخگو بودن در قبال انجام عملکرد.
-مشارکت فعال در کانون های تصمیم گیری مرتبط با حوزه مدیریت مربوطه.
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-مشــارکت در تدوین آیین نامه ها و دســتورالعمل ها و مقــررات مربوطه در حوزه 
مدیریت مربوطه.

-توسعه و تقویت کمیته R & D در حوزه مدیریت مربوطه.
-بهره گیــری از جدیدترین و مناســب ترین فناوری های نویــن مدیریتی ازجمله 

مدیریت دانش در جهت ارتقاء اثربخشی فرآیندهای اداری.
-تاش در جهت ایجاد نظام اداری پویا، روبه رشد و چابک.

-توسعه فرهنگ مشارکت در کارکنان و بهره گیری از فرد جمعی در تصمیم سازی، 
تصمیم گیری و اجرا و نظارت.

-مطالعه و پژوهش در زمینه رشد و پویاسازی نظام اداری.
-استقرار سیستم SHE در حوزه مدیریت مربوطه.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی.
امنیت بین الملل، ضد تروریسم، اطاعات و امنیت عمومی، امنیت نرم، پژوهشگری 
امنیت، علوم فنی امنیت، امنیت اطاعــات، حفاظت اطاعات، امنیت اقتصادی، 
مدیریت دولتی، فناوری اطاعات و ارتباطات، معارف اسامی و مدیریت، مدیریت 
اطاعات و ارتباطات، مدیریت )مدیریت اطاعات و ارتباطات(، کارشناسی مدیریت 
سرمایه انسانی، کارشناسی امور تحول و نوسازی اداری، کارشناسی مدیریت ایمنی 
و حفاظت سازمانی، پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل )همه گرایش ها(، کارشناسی 
حرفــه ای پدافند غیرعامل، علــوم اجتماعی )ارتباطات اجتماعــی / برنامه ریزی 
اجتماعی / مطالعات امنیتی(، علوم سیاســی )مطالعات امنیتی(، علوم ارتباطات 
اجتماعی )روابط عمومی(، کارشناســی حرفه ای روابــط عمومی )رفتار اجتماعی 
و افکار ســنجی(، مدیریت امور فرهنگی )روابط عمومی(، روانشناســی )صنعتی 
 و ســازمانی(، معارف اســامی )مطالعات اجتماعی( سطح دو دروس حوزوی و یا

شرایط احراز

تحصیلات:
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کارشناس حراست نیروی انسانی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

43

دریکی از رشــته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت مشروط به رعایت حداکثر 
تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل. 

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی.
مدیریــت اطاعــات، حفاظت اطاعات، حفاظت و حراســت، مطالعــات امنیتی، 
مطالعات امنیتی ایران، پژوهشــگری امنیت، امنیت اطاعــات، امنیت بین الملل، 
امنیت اقتصادی، امنیت نرم، بیوتروریسم، ضد تروریسم، علوم جرم شناسی امنیتی، 
مهندسی مخابرات امنیتی، مهندســی فناوری اطاعات و امنیت، مدیریت نظارت 
و بازرســی، مدیریــت بحران، مخاطــرات طبیعی، مخاطرات محیطی )انســانی / 
طبیعی(، مدیریت خطرپذیری لرزه ای )مدیریت بحران(، مدیریت در سوانح طبیعی، 
مهندســی پدافند غیرعامل )همه گرایش ها(، پدافنــد غیرعامل، پدافند غیرعامل 
)همه گرایش ها(، پدافند غیرعامل زیســتی، مدیریت دولتی )توسعه منابع انسانی 
/ مدیریت رفتار سازمانی / خط مشی گذاری عمومی(، مدیریت منابع انسانی )همه 
گرایش ها(، مدیریت تحول، مدیریت سازمان های دولتی )برنامه ریزی و نظارت منابع 
انســانی و روابط کار(، مدیریت دولتی و سیاســت گذاری عمومی، مدیریت اجرایی 
)مدیریت استراتژیک(، معارف اسامی و مدیریت )مدیریت دولتی و سیاست گذاری 
عمومــی(، مدیریت بازرگانــی )مدیریت تحول / مدیریت اســتراتژیک(، مدیریت 
 )MBA( مدیریت کسب وکار ،)مدیریت توسعه ســازمانی و منابع انسانی( MBA
)رفتار ســازمانی و منابع انسانی / استراتژی(، علوم ارتباطات اجتماعی، روانشناسی 
صنعتی و ســازمانی، اطاعات استراتژیک، علوم سیاســی )امنیت ملی(، الهیات و 
معارف اسامی )همه گرایش ها(، سطح سه دروس حوزوی، روانشناسی شخصیت و 
یا دریکی از رشته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت مشروط به رعایت حداکثر 

تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری دریکی از رشته های تحصیلی.

مدیریت راهبردی، مدیریت پیشگیری از جرم – مدیریت )مدیریت منابع انسانی(، 
مدیریت بازرگانی )رفتار سازمانی / مدیریت منابع انسانی(، الهیات و معارف اسامی 
 )همه گرایش ها(، ســطح چهار دروس حوزوی و یا دریکی از رشــته های تحصیلی
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مصوب وزارت بهداشــت مشــروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف 
شغل با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

د- دارا بودن مدرک تحصیلی دریکی از رشــته های تحصیلی مندرج در شرایط 
احراز سایر مشاغل حراست با تأیید کمیته مهندسی مشاغل.

-توانایی برقراری ارتباط مؤثر.
-کار تیمی.

-تسلط بر روش های جمع آوری اطاعات و اطاع رسانی.
-توانایی تصمیم گیری اقتضایی و به هنگام.

-مبانی و روش های مدیریت بحران.
-آشنایی با تهدیدها و آسیب های مرتبط با نیروی انسانی.
-آشنایی با شاخص ها و معیارهای ارزیابی نیروی انسانی.

-مهارت های ارتباطی و رفتاری.

-امانت داری / درست کاری /تدین و تقوی /تعهد کاری / صبر و حوصله /دقت نظر 
/حسن خلق / خطرپذیری / مشارکت جویی

-آرامش و خونسردی- عدم وابستگی به احزاب و جریانات سیاسی..

مهارت

دانش بدو انتصاب:

ویژگی های شخصیتی/فردی:

مشاغل عمومی



این شــغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور 
مربوط به برنامه ریزی، نظارت و انجام اقدامات لازم برای حفاظت از اســناد و 
مدارک طبقه بندی شــده در فرآیند تولید، گردش، بایگانی و در صورت لزوم، 

امحاء اسناد و مدارک مذکور را عهده دار می باشند.

-مطالعــه و تحقیق در خصوص مؤثرترین شــیوه ها و روش های طبقه بندی و 
حفاظت اسناد

-انجام اقدامات لازم برای رصد وضعیت حفاظت اسناد و مدارک طبقه بندی شده 
ازنظر رعایت استانداردها، دستورالعمل ها و اصول حفاظتی و امنیتی.

-ایجاد و اداره دبیرخانه محرمانه به منظور تمرکز، بایگانی و حفاظت از اســناد و 
مدارک داری طبقه بندی حفاظتی.

-بررســی، نظارت و انجام اقدامات لازم در راســتای تهیه و به روزرسانی بانک 
اطاعاتی اسناد و مدارک طبقه بندی شده.

-شناسایی آسیب ها و تهدیدها در حوزه اسناد و مدارک محرمانه و انجام اقدامات 
لازم برای پیشگیری، کشف و مقابله با آن ها.

-صدور کارت شناسایی و تردد برای کارکنان و مراجعین به اماکن و تأسیسات 
با توجه به ضوابط تعیین شده.

-انجــام اقدامات لازم در خصــوص تولید و گردش اســناد و مدارک محرمانه 
)به صورت فیزیکی، تلکس، دورنگار، بی سیم، باسیم و نظایر آن(.

-پالایش اسناد و مدارک طبقه بندی شده راکد و اعام نظر در مورد تقلیل اسناد 
مذکور و امحاء آن ها بر اساس ضوابط مربوط.
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نمونه وظایف و مسئولیت ها

کارشناس حراست اسناد و مدارک

کارشناس حراست اسناد و مدارک

تعریف شغل
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-نظارت و کنترل بر فرآیند تولید، گردش، بایگانی و امحاء اسناد طبقه بندی شده.
-تهیــه گزارش هــای کارشناســی و فنی در زمینــه حفاظت اســناد و مدارک 

طبقه بندی شده و ارائه آن ها به مراجع ذی ربط.
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-توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر
-تسلط بر اصول و روش های طبقه بندی اسناد و مدارک

-تسلط به فنون گزارش نویسی

مهارت

الف- دارا بودن گواهینامه کارشناسی در یکی از رشته های تحصیلی:
حفاظت اطاعات، امنیت اطاعات و امنیت عمومی، مدیریت اسناد و مدارک، علوم 
کتابداری و اطاع رسانی، کتابداری و اطاع رسانی، علم اطاعات و دانش شناسی، 

مدیریت )مدیریت اطاعات و ارتباطات(.
ب- دارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی:

اطاعات و حفاظت اطاعات، علوم کتابداری و اطاع رسانی، علم اطاعات و دانش 
شناســی )همه گرایش ها(, مطالعات آرشیوی، مدیریت نشــر )همه گرایش ها(, 

مدیریت اطاعات، حفاظت اطاعات انتظامی.
ج- دارا بودن گواهینامه دکترا در یکی از رشته های تحصیلی:

اطاعات و حفاظت اطاعات، علوم کتابداری و اطاع رسانی، علم اطاعات و دانش 
شناســی )همه گرایش ها(, مطالعات آرشیوی، مدیریت نشــر )همه گرایش ها(, 

مدیریت اطاعات، حفاظت اطاعات انتظامی.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی
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-آشنایی با اصول و مبانی حراست.
-آشنایی با فنون حفاظت اطاعات.

-آشنایی با روش های اطفاء حریق و امداد و نجات.

دانش بدو انتصاب:

-جزئی نگری,
-امانت داری,

-رازداری,
-درستکاری,

-صبر و حوصله,
-دقت نظر و

-ریزبینی

ویژگی های شخصیتی/فردی:

مشاغل عمومی
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این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به 
اقدامات اولیه و پشــتیبانی لازم در خصوص حفاظت از اماکن، نیروی انسانی، اسناد 
و مدارک، جلسات و سایر مراسم ها در وزارت متبوع و موسسه را عهده دار می باشند.

-انجــام اقدامــات لازم به منظور رصــد وضعیت حفاظتی موسســه ازنظر رعایت 
استانداردها، دستورالعمل ها و اصول مربوط.

-انجام اقدامات لازم در زمینه جمع آوری اطاعات و تهیه بانک ها و شناسنامه های 
اطاعاتی و حفاظتی در موسسه.

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

-انجام امور پشتیبانی در زمینه حفاظت از نیروی انسانی، اماکن و اسناد حفاظتی.
-انجام اقدامات خدماتی لازم در زمینه برگزاری دوره های آموزشی حراست.

-انجام امور مرتبط با ثبت و کنترل تردد افراد و وسایط نقلیه در موسسه.
-انجام امور خدماتی و پشتیبانی مرتبط با حوزه پدافند غیرعامل در موسسه.

-انجام امور مرتبط با تحویل و تحول نامه ها و مراسات دارای طبقه بندی حفاظتی.
-انجام اقدامات پشتیبانی لازم برای حفاظت از جلسات و مراسم ها و هر نوع فعالیت 

تشریفاتی در موسسه.
-انجام اقدامات لازم برای مواجهه مناسب با انواع برخوردهای نامتعارف در موسسه.
-اطاع رســانی دقیق و بهنگام در خصوص بروز عوامل مخل امنیت در موسســه 

به مراجع ذیصاح.
-تهیه گزارش های لازم و ارائه آن ها به مراجع ذی ربط.

48

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

کاردان حراست

کاردان حراست
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الــف -دارا بودن مدرک تحصیلــی کاردانی دریکی از رشــته های تحصیلی با 
تشخیص کمیته مهندسی مشاغل

شرایط احراز

تحصیلات:

-آشنایی با اصول و مبانی حراست.
-آشنایی با فنون حفاظت اطاعات.

-آشنایی با روش های اطفاء حریق و 
امداد و نجات.

-توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر.
-توانایی انجام کار تیمی و گروهی.

-تسلط به فنون گزارش نویسی.

دانش بدو انتصاب:مهارت

-رازداری.
-امانت داری.
-درستکاری.

-صبر و حوصله.
-تعهد کاری.

-دقت نظر.
-سرعت عمل.

-مشارکت جویی.
-خطرپذیری.

ویژگی های شخصیتی/فردی:

مشاغل عمومی



این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها تحت نظارت 
مقام مافوق انجام امور مربوط به ثبت و صدور نامه های واصله، کارتابل گذاری، 
بایگانی و نگهداری مکاتبات واصله به واحد مربوطه و امور تایپ مطالب اداری 

را عهده دار می باشند.

-ثبت خاصه مشخصات و جریان نامه های وارده و صادره در رایانه یا دفاتر مربوطه.
-پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آن ها و در صورت لزوم فراهم آوردن امکانات 

انجام درخواست های متقاضیان.
-تفکیک و توزیع نامه ها برای ارجاع به واحد اقدام کننده و پیگیری آن ها.

-تهیه گزارش موردنیاز برای مقام مافوق.
-تهیه لیست ملزومات اداری موردنیاز کارمندان مربوطه و تدارک و توزیع آن ها.

-تنظیم دفتر آمار و گزارش کارکرد کارکنان.
-همکاری با مســئول دفتر در زمینــه آماده کردن ســوابق و پرونده ها و گزارش 

مربوطه.
-آشــنایی به نرم افزارهای تایــپ و مکاتبات و نرم افزارهــای اداری، تایپ نامه ها، 
یادداشت های اداری، بخشنامه ها، گزارش ها و مقاله ها از روی پیش نویس های خطی.

-حفظ و نگهداری نامه ها، اوراق، اســناد و مــدارک، پرونده های محرمانه، مطابق 
مقررات و اصول بایگانی.

-ارتقاء دانش شــغلی و به روز نگهداری فرایندهای بایگانــی )الکترونیکی نمودن 
فرایندهای مزبور(.

-پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنان به واحدهای مربوط و تکریم ارباب رجوع.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

متصدی امور دفتری و بایگانی

متصدی امور دفتری و بایگانی
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الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی با 
تشخیص کمیته مهندسی مشاغل

ب - دارا بودن مــدرک تحصیلی کاردانی دریکی از رشــته های تحصیلی با 
تشخیص کمیته مهندسی مشاغل

-تکمیــل فرم های مربــوط و تهیه آمار از تعداد مراجعیــن و گزارش به مقام 
مافوق.

-هماهنگی با مقامات مختلف قبل از هدایت مراجعین نزد آن ها.
شرایط احراز

تحصیلات:

-آیین نگارش و مکاتبات اداری.
-سیستم دبیرخانه و بایگانی.

-نرم افزارهای تایپ و مکاتبات.

-آشنایی با نرم افزارهای تایپ و مکاتبات.

مهارت

دانش بدو انتصاب:

-امانت داری.
-تعهد کاری.

-دقت نظر.

ویژگی های شخصیتی/فردی:

مشاغل عمومی



این شــغل دربرگیرنده پست های سازمانی اســت که شاغلین آن ها انجام امور 
مربوط به تشــکیل پرونده، بررســی صاحیت داوطلبان استخدامی از طریق 
تحقیق و استعام، انجام مصاحبه و ارزیابی پرونده ها، سرپرستی امور مربوط به 
فرآیند گزینش افراد و تأیید صاحیت آن ها از حیث اخاقی، اعتقادی و سیاسی 
منطبق با ماده 2 قانون گزینش کشور و یا سرپرستی آن را عهده دار می باشند.

-سیاست گذاری اجرائی در راستای بخش نامه و دستورالعمل های صادره از سوی 
هیأت مرکزی و هیأت عالی گزینش کشور.

-سیاست گذاری در خصوص بازنگری، ساماندهی و مهندسی مجدد امور مربوطه.
-نظارت و سرپرستی دقیق بر کلیه امور جاری گزینش و ارائه راهنمایی های لازم 

به کارکنان تحت سرپرستی در نحوه انجام وظایف محوله.
-عضویت در کمیته آزمون های استخدامی و مشارکت در فرآیند برگزاری آن ها.

-مطالعه و بررسی پرونده داوطلبان، انجام مصاحبه و اظهارنظر پیرامون صاحیت 
آن ها با رعایت کامل موازین شرعی ضوابط مصوب.

-برنامه ریزی و پیگیری جهت تشکیل منظم جلسات هسته گزینش.
-برنامه ریزی جهت شرکت نماینده هسته در مصاحبه های تخصصی دستگاه.
-تنظیم برنامه تحقیقات و تعیین افراد تحقیق گر جهت انجام وظایف محوله.
-تنظیم برنامه مصاحبه و تعیین افراد مصاحبه گر جهت انجام وظایف محوله.

-کنترل کمی و کیفی تحقیقات و ارائه بازخوردهای لازم به محققان، بر اســاس 
برنامه زمانی تعیین شده، طبق ضوابط و دستورالعمل های مصوب.

 -کنتــرل کمی و کیفی مصاحبه ها و ارائــه بازخوردهای لازم به مصاحبه گران،

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

کارشناس گزینش

کارشناس گزینش
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بر اساس برنامه زمانی
-تعیین شده، طبق ضوابط و دستورالعمل های مصوب.

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

 -رســیدگی به شــکایات داوطلبیــن در مرحلــه اول تجدیدنظر بر اســاس قوانین و
مقررات مصوب.

-اجرای دقیق گزینش مشــمولین قانون گزینش )نیروهای شرکتی، قراردادی، پیمانی، 
رســمی آزمایشی اعزام به مأموریت ثابت خارج از کشور، مأموریت یا انتقال به دستگاه 

دیگر در مشاغل حساس، بورسیه(.
-انجام استعام از هیأت عالی گزینش، مرکز اسناد و مراجع قضایی و نظامی و انتظامی 

بر اساس ضوابط و قوانین مصوب.
-انجام استعام های مربوطه از دانشگاه های علوم پزشکی و سایر سازمان ها و نهادها.

-انجام تحقیقات از داوطلبان توسط محققان و درج آن در فرم های تحقیقات.
-انجام مصاحبه توســط مصاحبه گر و ثبت مشــروح مصاحبه و نتیجه آن در فرم های 

مربوط به مصاحبه بر اساس قوانین و مقررات مربوطه.
 -تهیــه و تنظیم آمــار، گزارش ها و ســایر اطاعات موردنیاز هیــأت مرکزی و هیأت

عالی گزینش.
-رسیدگی و اعام نظر نسبت به اعتراضات و شکایات واصله از نحوه گزینش.

-بررسی و نیازسنجی و برگزاری دوره های آموزشی موردنیاز همکاران شاغل در گزینش.
-شرکت در دوره های آموزشی مورد تأیید هیأت مرکزی و هیأت عالی گزینش جهت بالا 

بردن سطح کیفی و کارایی افراد در گزینش.
-بهره گیری از جدیدترین و مناســب ترین فناوری های نوین مدیریتی ازجمله مدیریت 

دانش در جهت ارتقاء اثربخشی فرآیندهای اداری.
-ارزیابی، نظارت و بازرسی های دوره ای و منظم از هسته های گزینش.

-برنامه ریزی و اجرای برنامه های جهت افزایش انگیزه و ایجاد نشــاط و شادابی جهت 
همکاران هسته های گزینش.

-مطالعه و پژوهش در زمینه رشد و پویاسازی نظام گزینشی در سازمان/ موسسه.

مشاغل عمومی
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الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
مدیریت دولتی تمام گرایش ها، مدیریت اجرایی، مدیریت آموزشی، مدیریت 
برنامه ریزی آموزشی، مدیریت سیستم و بهره وری، مدیریت MBA، مدیریت 
مالی، مدیریت امــور فرهنگی، مدیریت برنامه ریزی فرهنگی، روانشناســی 
شخصیت، روانشناســی تربیتی، روانشناســی عمومی، علوم شناختی، علوم 
تربیتی با گرایش های )مدیریت برنامه ریزی آموزشــی – آموزش و بهسازی 
منابع انســانی(، روانشناسی اسامی گرایش روانشناســی مثبت گرا، حقوق 
با تمامــی گرایش ها، الهیات و معارف اســامی با تمــام گرایش ها، معارف 
اســامی گرایش های )مدیریت، حقوق، علوم تربیتی، اخاق، ارشــاد(، فقه 
و مبانی حقوق اســامی، علوم قرآن و حدیث، علوم قرآن، اخاق اســامی 
کلیــه گرایش ها، مدارک تحصیلی حــوزوی، علوم سیاســی، علوم قضایی، 
آمار، مهندســی فناوری اطاعات، مدیریت فناوری اطاعات کلیه گرایش ها، 
مهندســی فناوری شــبکه های کامپیوتری، فناوری اطاعــات و ارتباطات، 
مدیریت اطاعات و ارتباطات، علوم اجتماعــی )کلیه گرایش ها(، مددکاری 
اجتماعی، علوم ارتباطات اجتماعی، جامعه شناسی، روابط عمومی با تشخیص 

کمیته مهندسی مشاغل.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریت دولتی تمام گرایش ها، مدیریت اجرایی، مدیریت آموزشی، مدیریت 
برنامه ریزی آموزشی، مدیریت سیستم و بهره وری، مدیریت MBA، مدیریت 
مالــی، مدیریت اســتراتژیک، مدیریت امور فرهنگــی، مدیریت برنامه ریزی 
فرهنگی، مدیریت منابع انســانی، علوم شناختی، علوم تربیتی با گرایش های 
 )مدیریت برنامه ریزی آموزشی، آموزش و بهسازی منابع انسانی(، روانشناسی 

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی



کارشناس گزینش

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

55

 اسامی گرایش روانشناسی مثبت گرا، حقوق با تمامی گرایش ها، الهیات و معارف 
اســامی با تمام گرایش ها، معارف اســامی گرایش های )مدیریت، حقوق، علوم 
تربیتی، اخاق، ارشاد(، فقه و مبانی حقوق اسامی، علوم قرآن و حدیث، علوم 
قرآن، اخاق اسامی کلیه گرایش ها، مدارک تحصیلی حوزوی، علوم سیاسی، 
علوم قضایی، آمار، مهندســی فناوری اطاعات، مدیریــت فناوری اطاعات 
کلیه گرایش ها، مهندســی فناوری شبکه های کامپیوتری، فناوری اطاعات و 
ارتباطات، مهندســی فناوری اطاعات و امنیت، روانشناسی )گرایش سامت، 
تربیتی، شــخصیت، عمومی(، علوم ارتباطات اجتماعی، مدیریت اطاعات و 
ارتباطات و حفاظت اطاعات راهبردی، مطالعات سیاســی انقاب اســامی 
 )کلیه گرایش ها( سیاست گذاری فرهنگی، علوم ارتباطات با تشخیص کمیته 

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

مدیریــت دولتی، مدیریت اجرایی، مدیریت آموزشــی، مدیریت برنامه ریزی 
آموزشــی، مدیریت سیســتم و بهره وری، مدیریت MBA، مدیریت مالی، 
مدیریت امور فرهنگی، مدیریت برنامه ریزی فرهنگی، مدیریت منابع انسانی 
کلیه گرایش ها، روانشناســی شــخصیت، روانشناســی تربیتی، روانشناسی 
عمومی، علوم شــناختی، علوم تربیتی بــا گرایش های )مدیریت برنامه ریزی 
آموزشــی، آموزش و بهســازی منابع انسانی(، روانشناســی اسامی گرایش 
روانشناســی مثبت گرا، حقوق با تمامی گرایش ها، الهیات و معارف اسامی 
با تمام گرایش هــا، معارف اســامی گرایش های )مدیریــت، حقوق، علوم 
تربیتی، اخاق، ارشــاد(، فقه و مبانی حقوق اســامی، علوم قرآن و حدیث، 
علوم قرآن، اخاق اســامی کلیه گرایش ها، مدارک تحصیلی حوزوی، علوم 
سیاســی، علوم قضایی، آمار، مهندســی فناوری اطاعات، مدیریت فناوری 
اطاعات کلیه گرایش ها، مهندســی فناوری شبکه های کامپیوتری، فناوری 
اطاعــات و ارتباطــات، مدیریت اطاعات و ارتباطــات مدیریت اطاعات و 
 ارتباطات و حفاظت اطاعات راهبردی، مطالعات سیاســی انقاب اســامی

مشاغل عمومی
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.ICDL داشتن مهارت های هفت گانه-
-آشنایی کامل با مقررات و قوانین مربوط به امور گزینش.

-دارا بودن قدرت تجزیه وتحلیل و تصمیم گیری در امور مربوطه.

)کلیه گرایش ها( سیاست گذاری فرهنگی، علوم ارتباطات با تشخیص کمیته 
مهندسی مشاغل.

مهارت

-آشنایی با قانون گزینش و آیین نامه اجرایی آن.
-آشنایی با امور تحقیق.

-ضوابط و معیارهای حاکم برگزینش.
-آشنایی با امور مصاحبه.

-آشنایی با بانک جامع گزینش کشور.
-شناخت اقلیت های دینی.

-روش های تحقیق و پژوهش.
-کاربرد روانشناسی در گزینش.

-ارزیابی و صدور رأی.
-روش های اصاح و تغییر رفتار.

-روانشناسی اجتماعی.
-مهارت های ارتباط جمعی.

-آگاهی های سیاسی و فرهنگی.
-اصول سرپرستی و مدیریت.

-برنامه ریزی استراتژیک.

دانش بدو انتصاب:

-مسئولیت پذیری.
-متوجه به مسائل روز.

-دارا بودن سامت روان.
-عدم تنگ نظری و تندخو بودن.

-عدم سهل انگاری و مسامحه کاری.
-رازداری.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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این شغل دربرگیرنده پست های ســازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور 
مربوط به برنامه ریــزی، هماهنگی و پیگیری امور اداری را تحت نظارت مقام 

مافوق عهده دار می باشند.

-سیاست گذاری در حفظ و نگهداری نامه ها، اوراق، اسناد و مدارک و پرونده های 
محرمانه مطابق مقررات و اصول بایگانی با استفاده از سیستم بایگانی الکترونیکی.
-تشکیل بانک اطاعاتی از سوابق، مکاتبات، مدارک دفتر و کوشش در نگهداری 

روزانه آن ها.
-آمــاده کردن پیشــینه ها و پرونده های مربوط به کمیســیون ها، نشســت ها و 

سمینارها برای آگاهی و مطالعه مدیرکل و مقامات مافوق ذی ربط.
-تدوین و تنظیم برنامه ماقات مدیران و کارکنان و مراجعین با مقام مافوق.

 -ایجاد خطوط ارتباطی مســتقیم برای تســهیل برقراری ارتبــاط با واحدهای
مختلف موسسه.

-تنظیــم برنامه های مربوط به جلســات، ماقــات، مســافرت ها، کنفرانس ها، 
بازدیدهای داخلی و خارجی مقامات.

-صیانت از کلیه مکاتبات و اطاعات و اسناد طبقه بندی شده.
-بررسی مطالب انعکاس یافته در رسانه های گروهی در خصوص فعالیت موسسه.
-تهیــه و تنظیم گزارش وقایع مهم روزانــه و جمع بندی مکاتبات جهت ارائه به 

مقام مافوق.
-تنظیم دســتور جلسات و اقدام در زمینه انجام برنامه های مربوط به سمینارها، 

کنفرانس ها، مصاحبه ها.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

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

-پاســخگویی به مراجعین و راهنمایی آن هــا و در صورت لزوم فراهم آوردن 
امکانات انجام درخواســت های متقاضیــان و مراجعه کنندگان و رعایت طرح 

تکریم ارباب رجوع، ترتیب ماقات مراجعین.
-اباغ دستورات مقام مافوق به اشخاص و مؤسسات ذی ربط و واحدهای تابعه 

برحسب خط مشی تعیین شده.
-انجــام اقدامات لازم در زمینه محافظت، نگهداری و بایگانی کردن پرونده ها، 
اوراق، نامه ها، گزارش ها و ســایر اســناد و مدارک همچنین حفظ و نگهداری 

اطاعات محرمانه.
-دریافت نامه ها، پرونده ها و سایر مکاتبات رسیده به حوزه محل خدمت و ثبت 

خاصه مشخصات و جریان آن ها در رایانه یا دفاتر مربوط.
-استفاده از نرم افزارهای پردازش متن، دریافت و ارسال نامه های الکترونیکی، 

دورنگار و...
-ارتباط مؤثر با مدیران سطوح عالی، میانی، پایه.

-به کارگیــری فناوری نویــن در جهت مکانیزه نمــودن فرآیندهای اداری و 
سیستم های بایگانی.

شرایط احراز

تحصیلات:
الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریت دولتــی، مدیریت صنعتی، مدیریــت بازرگانی، مدیریت آموزشــی، مدیریت 
خدمات بهداشــتی و درمانی، ادبیات فارســی، الهیات و معارف اسامی، روان شناسی با 
کلیه گرایش ها، علوم تربیتی، جامعه شناســی، علوم ارتباطات اجتماعی، روابط عمومی، 
 علوم سیاســی، مدیریت تکنولوژی، دیپلماســی و ارتباطات فرهنگی، امور همایش ها و 

مشاغل عمومی
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سیاســی، مدیریت تکنولوژی، دیپلماســی و ارتباطات فرهنگی، امور همایش ها و 
جشنواره ها، جامعه شناسی، مردم شناسی، برنامه ریزی اجتماعی و تعاون، ، کارشناسی 

حرفه ای روابط عمومی- امور رسانه، الهیات و معارف اسامی و ارشاد، حقوق.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریت دولتی )با کلیه گرایش هــا(، مدیریت صنعتی )با گرایش های تحقیق در 
عملیات، مدیریت سیســتم ها، مدیریت عملکرد، مدیریت پروژه مدیریت کیفیت 
و بهــره وری(، مدیریــت بازرگانی )با گرایــش مدیریت اســتراتژیک، بازرگانی، 
کارآفرینی(، مدیریت خدمات بهداشــتی و درمانی، مدیریت آموزشی، کارآفرینی 
)با گرایش سازمانی، توسعه، فناوری، کسب وکار جدید(، آموزش و بهسازی منابع 
انســانی، مدیریت منابع انســانی )با کلیه گرایش ها(، مدیریــت فناوری اطاعات 
گرایش های )مدیریت فناوری اطاعات، سیستم های اطاعاتی پیشرفته، مدیریت 
دانش، مدیریت منابع اطاعاتی(، انفورماتیک پزشــکی، مدیریت فناوری اطاعات 
گرایش های )مدیریت دانش، مدیریت منابع اطاعاتی(، معارف اسامی و فرهنگ و 
ارتباطات، زبان و ادبیات فارسی )تمام گرایش ها(، الهیات و معارف اسامی )تمامی 
گرایش هــا(، تبلیغ و ارتباطات فرهنگی، تبلیغ و ارتباطات، علوم اســامی - علوم 
ارتباطات اجتماعی، جامعه شناسی، جمعیت شناسی، مردم شناسی، علوم اجتماعی، 

علوم سیاسی، روابط بین الملل و حقوق.
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریــت دولتی )با کلیــه گرایش ها(، مدیریت صنعتی )بــا گرایش های تحقیق 
در عملیات، مدیریت سیســتم ها(، مدیریت بازرگانی )با گرایش رفتار سازمانی و 
مدیریت منابع انســانی(، مدیریت آموزشــی، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی، 
مدیریــت کارآفرینی، زبان و ادبیات فارســی )تمام گرایش هــا(، الهیات و معارف 
اســامی )تمامی گرایش ها(، جامعه شناســی، علوم ارتباطات، جمعیت شناسی، 
مردم شناسی، علوم سیاســی، روابط بین الملل، حقوق، مدیریت فناوری اطاعات 
گرایش هــای )مدیریــت فناوری اطاعــات، مدیریت خدمات و توســعه فناوری 

اطاعات(، انفورماتیک پزشکی.

مشاغل عمومی
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*جهت تصدی پست های ســازمانی رئیس دفتر دارا بودن حداقل مدرک کارشناسی 
ارشد الزامی است

*رشــته های تحصیلی دکترا مندرج در بند ج شــرایط احراز صرفاً برای پســت های 
سازمانی رئیس دفتر است.

-آشنایی با سیستم های مدیریتی و اطاعات.
-آشنایی با نرم افزارهای تایپ مکاتبات واداری.

-آشنایی با گزارش نویسی.

-سامت جسمانی و روانی.
-تحلیل رفتار متقابل.

-فن بیان و مذاکره.
-اعتمادبه نفس.

-امانت داری و صداقت.

ویژگی های فردی:

دانش بدو انتصاب:

.ICDL داشتن مهارت های هفت گانه-
-درک مطلب نوشتاری-شفاهی.

-گوش دان فعال.
-بیان رسا و مؤثر.

-تفکر انتقادی و خاقانه.

مهارت

مشاغل عمومی
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این شغل دربرگیرنده پست های ســازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور 
مربوط به نظارت و بازرســی در حیطه های بهداشــتی، درمانی، اداری- مالی، 
پژوهشی، آموزشی، دانشجویی، غذا و دارو و سایر واحدهای مربوطه را باهدف 
صیانت از حقوق شــهروندی، ســامت اداری و نظارت بر ارزیابی عملکرد و یا 

سرپرستی فعالیت های مذکور را عهده دار می باشند.

-سیاست گذاری به منظور ایجاد فضای رقابتی مثبت و تبادل تجربیات.
-سیاســت گذاری برای کاهــش عوامل بــروز نارضایتی از طریق مستندســازی، 

طبقه بندی و اولویت بندی شکایات واصله.
-تدوین سیاســت اجرایی و تاش در اســتقرار نظام مدیریتــی مبتنی بر عملکرد 

واحدهای تحت سرپرستی.
-تدوین سیاست اجرای در جهت ارتقاء سامت اداری و صیانت از حقوق شهروندی.

-تدوین شــاخص های صیانت از حقوق شهروندی و انجام بازرسی های دوره ای و یا 
موردی در خصوص اطمینان از اجرای مفاد آن.

-آگاهی از عملکرد، دســتاوردها، نوآوری ها، موفقیت هــا، محدودیت ها، ضعف ها و 
مشکات سازمان.

-برقراری ارتباط مناسب و منطقی با مسئولین، مدیران و کارشناسان دانشگاهی.
-هماهنگی و همکاری با کلیه واحدهای سازمانی تحت پوشش نهادها و سازمان های 

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

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

بازرس

بازرس
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-همــکاری در امــر نظارت بــر ورود، تولید، توزیــع تا عرضه و فــروش کالاهای 
سامت محور

-پیگیری برای ارسال پاسخ به شاکیان.
-تهیه و تنظیم برنامه های بازرسی مستمر دوره ای و یا موردی از واحدهای سامت 
تحت پوشش برای سنجش میزان مطابقت عمل و عملکرد اقدام کنندگان با اهداف، 

برنامه ها، دستورالعمل ها، ضوابط و شاخص های مورد ارزیابی.
-تجزیه وتحلیــل عملکرد واحدها، مدیریت ها و کارکنان بر اســاس بازرســی های 

انجام شده و بررسی راهکارهای اصاحی با هماهنگی واحدهای سازمان.
-شناســایی و کشف گلوگاه های فساد خیز و مفاســد اداری از طریق بازرسی های 

آشکار و پنهان، ارائه گزارش و پس خوراندهای لازم به مدیران ذی ربط.
-ارائه گزارش از ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات و بازرسی های به عمل آمده 

در مقاطع 3 ماه به رئیس موسسه.
-بازرسی از عملکرد مدیران و کارکنان و سنجش میزان رضایت مردم از واحدهای 

مختلف و نحوه برخورد آنان با ارباب رجوع و گزارش به مقام مافوق.
-بررســی و تحقیق پیرامون صحت وسقم موضوع شکایات و پیگیری و اخذ نتیجه 

نهایی به منظور پاسخگویی به شاکی.
-اجرای دستورالعمل های ارزیابی عملکرد دستگاه و تکمیل فرم های مربوط و تهیه 

مستندات لازم.
-همکاری در جمع بندی شکایات و تجزیه وتحلیل علل بروز شکایات و ارائه گزارش 

به مقام مافوق.
-کشــف مفاسد اداری از طریق بازرسی های آشکار و پنهان و ارائه گزارش های لازم 

به مقامات ذی ربط.
-اعام نظر در مورد میزان رضایت مردم از عملکرد کارکنان و مدیران.

-آموزش و توانمندسازی مستمر بازرسان با همکاری واحد آموزش سازمان/ موسسه.
برقراری ارتباط با ســازمان بازرسی کل کشــور و ایفای وظیفه مندرج در ماده 12 
 قانون تشــکیل سازمان بازرســی کل کشور کمیســیون اصول 88 و 90 مجلس
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-شورای اسامی و واحدهای نظرسنجی دستگاه ها و رسانه های جمعی و مطبوعات.
-ایجاد ارتباط مؤثر با نهادهای نظارتی از قبیل نهاد ریاســت جمهوری و سازمان 

بازرسی کل کشور، دیوان محاسبات و سایر مراجع ذیصاح.
-بررســی و پاسخگویی در خصوص مراجعه به نهادهای نظارتی و بازرسی از قبیل 

وزارت بهداشت، درمان.
-تاش در جهت ایجاد نظام پاسخگویی شفاف.

-به کارگیری مناســب ترین فناوری های نوین مدیریتی در راستای اصاح و بهبود 
روش های انجام کار مربوطه.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
مــدرک تحصیلی مدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مدیریت بیمه، 
مدیریت آموزشــی، مدیریت مالی، اقتصاد، علوم اقتصادی، اقتصاد اســامی، توسعه 
اقتصادی و برنامه ریزی، برنامه ریزی سیســتم های اقتصــادی، مدیریت مالی، حقوق، 
حســابداری، مدیریت آموزشی حسابرس. مهندســی صنایع و یا دریکی از رشته های 
تحصیلی مصوب وزارت بهداشت مشروط به رعایت حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف 

شغل با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریــت دولتی با تمــام گرایش ها، مدیریت صنعتی، مدیریــت بازرگانی )با گرایش 
مدیریت استراتژیک، بازرگانی، کارآفرینی(، مدیریت بیمه، مدیریت سیستم و بهره وری، 
مدیریت آموزشــی، مدیریت مالی، اقتصاد، علوم اقتصادی )کلیه گرایش ها(، مدیریت 
نظارت و بازرســی، حقوق )کلیه گرایش ها(، حسابداری با تمام گرایش ها، حسابرس، 
مدیریت نظارت و بازرسی، کارآفرینی )با گرایش سازمانی، توسعه، فناوری، کسب وکار 
 جدید( و یا در یکی از رشــته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت مشروط به رعایت

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی



بازرس

64

حداکثر تناسب و ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا در یکی از رشته های تحصیلی:

مدیریــت دولتی با تمام گرایش ها، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی )با گرایش 
رفتار سازمانی و مدیریت منابع انسانی(، مدیریت بیمه، مدیریت آموزشی، مدیریت 
مالی، اقتصاد گرایش اقتصاد ســامت، علوم اقتصــادی )کلیه گرایش ها(، حقوق 
)کلیه گرایش ها(، حسابداری با تمام گرایش ها، حسابرس، کارآفرینی و یا در یکی 
از رشته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت مشروط به رعایت حداکثر تناسب و 

ارتباط با وظایف شغل با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

-آشنایی به قوانین و مقررات بازرسی کشور.

-آشنایی به نظام رسیدگی به تخلفات اداری.
-آشنایی به قوانین و مقررات مالی و محاسباتی.

.MIS آشنایی با سیستم های اطاعاتی-
-آشنایی به شیوه گزارش نویسی- شیوه خاصه نویسی.

-آشنایی به قوانین و مقررات اداری، آیین نامه ها و دستورالعمل ها.
-آشنایی با فنون ارتباطات اجتماعی.

دانش بدو انتصاب:

-داشتن قدرت تجزیه وتحلیل مسائل.
-داشتن مهارت برقراری ارتباط مؤثر با سازمان ها و نهادها و مجموعه کارکنان واحد.

.ICDL داشتن مهارت های هفت گانه-
-مهارت گزارش نویسی.

مهارت

مشاغل عمومی
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-معتقد به اصول اخاقی و مبانی نظام جمهوری اسامی
-ثبات شخصیتی

-توانایی کنترل احساسات
-رازداری و امانت داری

-مسئولیت پذیری و داشتن صداقت در انجام امور مربوطه.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به 
بررسی و مدیریت اسناد و آرشیو را در قالب دستورالعمل و ضوابط تعیین شده از طرف 

سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسامی ایران، عهده دار می باشند.

-تدوین برنامه های لازم در زمینه مدیریت اسناد و بایگانی در سطح سازمان متبوع 
در قالب قوانین و مقررات و خط مشی های تعیین شده.

-تدوین اطاعات ثبت شده اعم از نوشتاری، دیداری و شنیداری که به وسیله اشخاص 
حقیقی و حقوقی ایجادشده و دارای ارزش نگهداری می باشند.
-برنامه ریزی و طراحی روش های نوین مدیریت اسناد و آرشیو.

-برنامه ریزی حفــظ و ارتقاء دانش خود در زمینه آئین نامه ها و دســتورالعمل ها و 
ارتباط مســتمر با رابطین اسناد مراکز تحت پوشــش در اجرای دستورالعمل های 

اباغی.
-طبقه بندی، دسته بندی و کدگذاری اطاعات جهت تسریع در امر بازیابی اطاعات.

-کاهش هزینه های موجود در امر حفظ، نگهداری و ارائه خدمات اطاع رسانی.
-طبقه بندی و پردازش صحیح اطاعات جمع آوری شده.

-بررسی و ارزشیابی اسناد به تفکیک و فهرست برداری اوراق زائد.
-نظارت بر حســن انجام طبقه بندی موضوعی اســنادامحائی-نظارت بر انجام کلیه 

مراحل مربوط به امحاء اسناد.
-نظــارت بر حفــظ و حراســت از محرمانگی اطاعــات، طراحی بخشــنامه ها و 

دستورالعمل ها و...
 مطالعه پرونده های راکد و تهیه فهرســت ها و صورت های موردنیاز طبق راهنمایی 

مشاغل عمومی
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-کارشناسان مافوق با توجه به دستورالعمل های مربوطه.
-انجام بررســی های لازم در زمینه های مختلف مدیریت اســناد و آرشــیو از طریق 

مشاهده و مطالعه روش های تهیه و تنظیم و طبقه بندی اسناد و پرونده ها.
-انجام هماهنگی لازم جهت تعیین تکلیف مربوط به اسناد و ارائه راهکارهای مناسب.

-همــکاری در تهیه و تنظیم آمار و اطاعات جمع آوری شــده به صورت گزارش ها و 
جداول و نمودارهای مختلف.

-تأیید نهایی اسناد مدارک موجود.
-حفظ و نگهداری اســناد کاغذی به صــورت مطلوب، مطمئن با طــول عمر زیاد، 

خدشه ناپذیر و حجم کوچک.
-استفاده از نسخه الکترونیکی اسناد در سیستم بایگانی.
-شماره گذاری اصل اسناد و مکاتبه جهت ارسال آن ها.

-برقراری ارتباط با ســازمان و کتابخانه ملی اسناد و مدارک و سایر مؤسسات درون 
و برون سازمانی.

-اطاع رسانی به مدیران واحدهایی که دارای بایگانی راکد می باشند.
-شرکت در کمیسیون های و کارگروه های فنی و تخصصی.

-ارســال اصل اســناد طی مجوز صادره از وزارتخانه به کتابخانه اســناد ملی استان 
جهت امحاء.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
مدیریت دولتــی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانــی، مدیریت بیمه، مدیریت 
آموزشــی، مدیریت مالــی، اقتصاد، علوم اقتصادی، اقتصاد اســامی، توســعه 
اقتصــادی و برنامه ریزی، برنامه ریزی سیســتم های اقتصــادی، مدیریت مالی، 
حقوق، حســابداری، مدیریت آموزشی، حسابرسی، مهندســی صنایع، تاریخ با 
 تمامی گرایش ها -کتابداری با کلیه گرایش ها-مدیریت فناوری اطاعات سامت 

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی
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-آشــنایی به شــیوه گزارش نویسی- 
شیوه خاصه نویسی.

-آشنایی به قوانین و مقررات اداری، 
آیین نامه ها و دستورالعمل ها.

-آشنایی با فنون ارتباطات اجتماعی.
-مستندسازی.

-آشنایی با فنون کدگذاری.

-داشتن قدرت تجزیه وتحلیل مسائل.
-داشتن مهارت برقراری ارتباط مؤثر 
با ســازمان ها و نهادهــا و مجموعه 

کارکنان واحد.
-داشــتن مهارت هــای هفت گانــه 

.ICDL
-مهارت گزارش نویسی.

دانش بدو انتصاب:مهارت

-معتقد به اصول اخاقی و مبانی نظام جمهوری اسامی.
-ثبات شخصیتی.

-توانایی کنترل احساسات.
-رازداری و امانت داری.

-مسئولیت پذیری و داشتن صداقت در انجام امور مربوطه.
-تعهد کاری.

-دقت نظر.

ویژگی های شخصیتی/فردی:

-مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی- علوم اجتماعی با کلیه گرایش ها.
ب- دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

حقوق )کلیه گرایش ها(، مدیریت دولتی )کلیه گرایش ها(، مدیریت آموزشی، علوم 
سیاسی، مهندسی پدافند غیرعامل )همه گرایش ها(، پدافند غیرعامل. کتابداری با 
کلیه گرایش ها -مدیریت فناوری اطاعات ســامت - مدیریت خدمات بهداشتی و 
درمانی- حقوق با کلیــه گرایش ها-تاریخ با کلیه گرایش ها -علوم اجتماعی با کلیه 

گرایش ها -مدیریت ثبت اسناد و مدارک

مشاغل عمومی
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-مطالعه، بررسی و برنامه ریزی در خصوص واگذاری امور خدماتی و عمومی به بخش 
خصوصی و انعقاد قرارداد در چارچوب قوانین و مقررات موضوعه و همکاری در انجام 

امور مربوط به مناقصه ها و مزایده ها مطابق مقررات جاری.
-تدوین سیاست های اجرایی به منظور ارتقاء کلیه فرایندهای مربوطه به حوزه رفاهی 

و پشتیبانی موسسه.
-برنامه ریزی و نظارت بر نگهداری ساختمان ها، فضاهای سبز و محوطه ها و توسعه 

آن ها.
-برنامه ریزی، نظارت و برگزاری کمیسیون های مناقصه و مزایده و خریدهای متمرکز 
و غیرمتمرکز کالا در قالب آیین نامه ها و دســتورالعمل های اباغی از سوی وزارت و 

آیین نامه مالی و معاماتی دانشگاه.
-برنامه ریزی جهت مشارکت بخش غیردولتی در فرآیندهای قابل واگذاری و نظارت 

بر امور واگذاری خدمات به بخش غیردولتی.
-برنامه ریزی، سیاست گذاری، تدوین برنامه عملیاتی سالیانه امور پشتیبانی  به منظور 

نگهداری و توزیع کالاهای موردنیاز سازمان/ موسسه.
-برنامه ریــزی و ایجاد هماهنگی های لازم جهت واگــذاری واحدها، اجاره، مزایده و 

فروش اموال اسقاطی.

این شغل دربرگیرنده پست های ســازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط 
به فعالیت های پشــتیبانی از قبیل امور رفاهی کارکنــان، قراردادها و مناقصات، امور 
دبیرخانه، امور بیمه ای، امور نقلیه، نگهداشــت تأسیسات، نظارت بر خدمات عمومی، 
پیگیری مکاتبات و امور اداری و یا سرپرستی فعالیت های مذکور را عهده دار می باشند.

مشاغل عمومی
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-برنامه ریزی و نظارت بر عملکرد تدارکات، انبارداری، تعمیرات و نگهداری خودروها 
و امور رفاهی.

-برنامه ریزی ســالانه در جهت عقد قراردادهای خرید جدید و پیگیری قراردادهای 
جاری و تسویه آن ها

-هماهنگی و همکاری با ســایر واحدها در زمینه برگزاری کنفرانســها، سمینارها، 
کنگره ها و المپیادهای ورزشی.

-نظارت بر خرید خدمات و وضعیت انبارها، ساختمان ها و فضای سبز.
-نظارت بر عملکرد شــرکت های پیمانکار طرف قرارداد از طریق بررســی فرم های 

ارزشیابی و انجام صورت وضعیت شرکت ها.
-نظارت و انجام نقل انتقال وسایل و لوازم واحدها.

-انجام امور مربوط به ساختمان های استیجاری و رفع نواقص موجود.
-نظارت بر امور نظافت، آبدارخانه، پذیرایی، رستوران، نقلیه و ایاب و ذهاب کارکنان.

-تهیه و تنظیم متن قراردادهای مربوط به خرید خدمات از بخش غیردولتی.
-تدارک و تأمین وسایل و تجهیزات موردنیاز واحدهای مختلف سازمان/ موسسه و 

سفارش آن از داخل و خارج کشور با هماهنگی کامل واحدهای ذی ربط.
-پیگیری مکاتبات انجام شــده و ارائه گزارش نتیجه کار در چارچوب ها و فرمت های 

گزارش دهی.
-انجام کلیه امور پشتیبانی مربوط به برگزاری مراسم و همکاری در برگزاری برخی از 

همایش های سازمان/ موسسه، آزمون های سرتاسری، ثبت نام جدیدالورودها.
-شرکت در جلسات و کمیسیون های مربوط و اظهارنظر و ارائه گزارش در صورت لزوم؛

-انجام امور مربــوط به تأمین خدمات رفاهی و تأمیــن اجتماعی کلیه کارکنان و 
نظارت بر حسن اجرای طرح های رفاهی در چارچوب قوانین و مقررات؛

- پیگیری و فراهم نمودن فضا و امکانات ورزشی برای کارکنان.
-هماهنگی با مســئول حســابداری واحد و هماهنگی جهت خرید توسط کارپرداز 
ازلحاظ پادار بودن اعتبار و عدم پیگیری و نظارت بر اجرای کلیه فرایندهای مربوط 

مشاغل عمومی
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به امور قراردادها.
-پیگیری و انجام کلیه امور نگهداری، تعمیرات، ابنیه تأسیسات ستادی و امور الکتریکی.

-پیگیری امور ارجاعی به معاونت ها و سایر دفاتر تخصصی
-پیگیری امور مربوط به برگزاری جلسات رسمی و ایجاد هماهنگی های لازم در رابطه 

با نحوه برگزاری همایش ها
-بهره گیــری از فناوری های نویــن مدیریتی ازجمله مدیریت دانــش در جهت ارتقاء 

اثربخشی فرایندهای مربوطه.
-تاش در جهت مکانیزه نمودن فرایندهای مربوط به حوزه امور پشتیبانی و رفاهی.

الف- دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
مدیریــت دولتی، مدیریــت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مهندســی صنایع، مدیریت 
خدمات بهداشــتی و درمانی، مهندســی صنایع و سیستم های مدیریت، حسابداری، 

حقوق، کارشناس حرفه ای بحران در اماکن، اقتصاد، مدیریت مالی.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریــت دولتی )با کلیــه گرایش ها(، مدیریت صنعتی )بــا گرایش های تحقیق در 
عملیــات، مدیریت سیســتم ها، مدیریت عملکرد، مدیریت پــروژه مدیریت کیفیت 
و بهره وری(، حســابداری، حقوق بــا کلیه گرایش ها، مدیریــت بازرگانی )با گرایش 
مدیریت استراتژیک، بازرگانی، کارآفرینی، بیمه(، مهندسی صنایع )کلیه گرایش ها(، 
مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، کارآفرینی )با گرایش سازمانی، توسعه، فناوری، 
کسب وکار جدید(، آموزش و بهســازی منابع انسانی، مدیریت منابع انسانی )با کلیه 
گرایش ها(، اقتصاد، علوم اقتصادی با کلیه گرایش ها، مدیریت بیمه با کلیه گرایش ها، 
مدیریت وصول مطالبات، مدیریت تکنولوژی با کلیه گرایش ها، مدیریت کســب وکار، 

مالی )مهندسی مالی و مدیریت ریسک، حقوق مالی، بیمه(.
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-داشتن روحیه حل مسئله.
-معتقد به اصول اخاقی و مبانی نظام جمهوری اسامی.

-ثبات شخصیتی.
-توانایی کنترل احساسات.

-رازداری و امانت داری.
-مسئولیت پذیری و داشتن صداقت در انجام امور مربوطه.

-تعهد کاری.
.

دانش بدو انتصاب:

-آشنایی با سیستم های اطاعات.
-شیوه گزارش نویسی.

-آشنایی با آیین نامه های مالی و معاماتی و سایر آیین نامه های مربوط.
-آشنایی با امور نقلیه.

-گزارش نویسی در امور اداری.
-آشنایی با امور رفاهی کارکنان و شرایط فیزیکی محیط کار.

-آشنایی با قرا دادها و مقررات پیمانکاری.

ویژگی های فردی:

-آشنایی کار با کامپیوتر.
.ICDL مهارت های هفت گانه-

مهارت

مشاغل عمومی
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این عنوان دربرگیرنده پســت هایی است که شــاغلین آن ها انجام امور مربوط به 
برنامه ریزی، مطالعه، خرید، ســفارش و قیمت گذاری کالاها و خدمات، بازاریابی، 

توزیع کالا، هماهنگی اجرا و یا سرپرستی فعالیت های مذکور را به عهده دارند.

-جمع آوری و بررســی اطاعات مربوط به قیمــت کالاها و خدمات، کالاهای انحصاری و 
محصولات داخلی و تعیین بهای آن ها.

-برنامه ریزی و اقدام نســبت به توزیع کالاها و اموال خریداری شــده موجود بر اســاس 
خریدهای صورت گرفته سازمان/ موسسه.

- اتخاذ تدابیر لازم در خصوص خرید یا فروش کالاها و ملزومات موردنیاز سازمان/ موسسه 
بر اساس مقررات حاکم و جاری.

-هماهنگی جهت حمل و تحویل اجناس خریداری شده به انبار در مقابل اخذ رسید و قبض انبار.
-همکاری در تهیه قراردادهای مربوط به خرید کالا و خدمات.

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

-بررسی و کنترل وضعیت قیمت کالاهای موردنیاز و موجود در بازار.
-پیگیری و کنترل امور مربوط به تنظیم اســناد اقام خریداری شده طبق دستورالعمل و 

قانون مالی معاماتی دانشگاه و تحویل اسناد به امور مالی جهت تسویه حساب.
-کنترل و نظارت بر انبارداری کالاهای خریداری شده و انجام کلیه مراحل تحویل کالا به 

انبار و ثبت و نگهداری اسناد مربوطه.
-اعمــال نظارت عالیه بر خریدهای کان واحدهای تابعــه و ارائه گزارش های دوره ای به 

مقامات و مسئولین مربوطه.

مشاغل عمومی



کارشناس خرید
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-استعام و تهیه پیش فاکتور از شرکت های عرضه کننده کالا و خدمات موردنیاز.
-پیگیری و تهیه مدارک و مستندات خرید و ثبت سفارش.

-گــردآوری آمار و اطاعات و گزارش های تخصصی پیرامون کلیه فعالیت های تدارکاتی، 
تجزیه وتحلیل آن و ارائه گزارش های تحلیلی و آماری.

-ثبت اطاعات برگزاری مناقصه ها و مزایده ها در پایگاه ملی اطاع رسانی مناقصه ها.
-انجام امور گمرکی و بیمه و ترخیص کالاهای خریداری شده از خارج کشور.

-انجام کلیه امور تشریفات خریدها اعم از خریدهای داخلی و خارجی.
-انجام کلیه امور تشریفات مناقصه ها و مزایده های دانشگاه.

-خرید کلیه کالاهای ریالی و ارزی )اعم از مصرفی و غیر مصرفی( درخواستی سازمان / موسسه.
-پیگیری تأمین منابع ارزی موردنیاز موسسه جهت خرید تجهیزات و ملزومات خارجی.

-پیگیری تأمین و تخصیص ارز جهت خریدهای خارجی با نظر مسئولین ذی ربط.
-پیگیری انجام امور خریدهای خارجی از مرحله تخصیص ارز تا ترخیص کالا و تحویل به متقاضی.

-مدیریت خرید و تدارک اقام، ملزومات و تجهیزات موردنیاز در دفتر مرکزی.
-انجام امور مرتبط جهت سفرهای داخلی و خارجی مسئولین و مدیران موسسه ازجمله 

تهیه بلیت، ویزا، پاسپورت، اقامت و امثالهم با هماهنگی ادارات مربوطه.
-مکاتبه و مذاکره با شرکت های عرضه کننده داخلی و خارجی.

-ارتباط مؤثر با تولیدکنندگان کالا و شرکت های عرضه کننده داخلی و خارجی.
-توانایی تحقیق و سنجش بازار بر اساس قیمت، کیفیت، خدمات پشتیبانی و پاسخگویی.

-آماده سازی، نگهداری و به روزرسانی سیستماتیک )به صورت فیزیکال و دیجیتال( تاریخچه 
و اطاعات خریداری شده، هزینه خرید، دریافت ها و نحوه عملکرد محصولات خریداری شده.

طراحی و تدوین بانک اطاعات تخصصی تأمین کنندگان دارای صاحیت و توســعه-و به 
هنگام سازی آن ها جهت بهره برداری در مؤسسات.

-نظارت بر امور ســفارش ها ازجمله خرید و ترخیص کالاهای وارده در راســتای گشایش 
اعتبار برابر قوانین مقررات مربوط.

-رســیدگی و بررسی اولیه اسناد هزینه تنظیم شده توســط کارپرداز و تأیید و ارسال آن 
به حسابدار واحد

مشاغل عمومی
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شرایط احراز

تحصیلات:
الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریت دولتی، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی، مهندسی صنایع، مهندسی صنایع و 
سیستم های مدیریت، حسابداری، اقتصاد، مدیریت مالی.

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:
مدیریــت دولتی )با کلیه گرایش هــا(، مدیریت بازرگانی )با کلیــه گرایش ها(، مدیریت 
کسب وکار، اقتصاد )کلیه گرایش ها(، اقتصاد سامت، حسابداری، مدیریت وصول مطالبات، 
مدیریت پروژه مدیریت کیفیت و بهره وری، مدیریت کســب وکار، مالی )مهندسی مالی و 

مدیریت ریسک(، حقوق مالی، بیمه، مدیریت صنعتی )با کلیه گرایش ها(.

.ICDL داشتن مهارت های هفت گانه-
-آشنایی با تجارت الکترونیک.

-آشنایی با آیین نامه های مالی و معاماتی و سایر آیین نامه های مربوط.
-آشنایی کامل با مقررات و قوانین مربوط به امور تجارت.

-آشنایی به زبان انگلیسی درزمینه تجاری و بازرگانی.

مهارت

دانش بدو انتصاب:
-دوره های آموزشی کارپردازی.

-جمع داری اموال.
-آشنایی به اصول انبارداری.

-آشنایی به قوانین و مقررات مالی 
و محاسباتی.

-دقت و تمرکز.
-داشتن ســامت جسمانی در حد متعارف 

برای انجام فعالیت ها.
-داشتن سامت روحی و روانی.

-داشتن قدرت درک صحیح و ارائه مطالب.
-سرعت عمل در انجام کار.

-داشتن تعهد و صداقت در انجام کار.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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-سیاست گذاری در خصوص به کارگیری فناوری نوین مدیریتی و الکترونیکی در تسهیل 
و تسریع در فرآیندهای مالی.

-تدوین سیاست های اعتباری و وصول مطالبات و نظارت بر حسن اجرای آن ها.
-تهیه و تنظیم خط مشی ها، دستورالعمل ها، روش ها و رویه های مالی و تهیه و طراحی 

فرم های موردنیاز، به منظور ایجاد هماهنگی در انجام امورمانی واحدهای مختلف.
-تاش در جهت تحقق خط و مشــی و اهداف تعیین شــده با تکیه بر قوانین و مقررات 

مالی و اسناد بالادستی.
-برنامه ریزی به منظور حسابرســی ضمنی و پایان سال در واحدهای مختلف به منظور 

حسن انجام کاربر اساس صاحدید مقام مافوق.
-برنامه ریزی در خصوص وضعیت فعلی درآمد، پس انداز، هزینه های جاری و بدهی. تهیه 

فهرستی از دارایی های فعلی، بدهی ها و مصارف گوناگون.
-برنامه ریزی و کنترل اقام به منظور مدیریت دارایی ها و ســرمایه در گردش موسسه و 
برنامه ریزی جهت تأمین اعتبار موردنیاز واحدهای مختلف بر اساس برنامه بودجه سالانه.

-برنامه ریزی و کنترل اقام به منظور اداره دارایی ها و سرمایه در گردش سازمان/ موسسه 
و تأمین اعتبار موردنیاز واحدهای مختلف بر اساس بودجه سالانه که مورد تصویب هیات 

امناء وزارت رسیده باشد.

این شغل دربرگیرنده پست هایی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به برنامه ریزی، 
تهیه و تنظیم دستورالعمل ها، روش ها و رویه های مالی، عمـــلیات حسابداری و مالی، 
تجزیه وتحلیل نسبت های مالی و بررسی گزارش ها و روشن نمودن وضعیت مالی و ارائه 

گزارش ها و یا هماهنگی و سرپرستی فعالیت های فوق را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

مشاغل عمومی
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-استقرار و نهادینه سازی نظام نوین مالی ازجمله سیستم حسابداری تعهدی در سازمان/ 
موسسه.

-فعال نگه داشــتن کمیته های مختلف مالی که به موجب قانون و دســتورالعمل وزارتی 
تشکیل شده است.

-کنترل و نظارت بر نقدینگی موسســه بر اســاس بودجه و اولویت بندی نیازها و اهداف 
سازمان/ موسسه به منظور تخصیص بهینه نقدینگی به اولویت های سازمان/ موسسه.

-نظارت بر ثبت حساب ها و نگهداری دفاتر قانونی و اسناد بر اساس آئین نامه تحریر دفاتر 
به منظور اطمینان از ثبت دقیق و به موقع رویدادهای مالی.

-کنترل حساب های دریافتنی و پرداختنی شرکت و پیگیری مغایرت ها بر اساس صورت 
مغایرت و تطبیق حساب ها به منظور رفع مغایرت ها و شفاف سازی حساب ها.

-نظــارت و کنترل بر کلیه پرداخت ها حقوق و مزایا، صورت وضعیت کارکنان ســایر بر 
اساس آیین نامه ها، مقررات و قوانین مربوطه به منظور پرداخت به موقع طلب ذینفعان.

-نظارت و کنترل بر تهیه صورت های مالی بر اساس استانداردهای حسابداری و اطاعات 
موجود در دفاتر سازمان/ موسسه به منظور اطمینان از صحت صورت های مالی ارائه شده 

مراجع ذیصاح.
-نظارت و کنترل به منظور حفظ و نگهداری اموال و دارایی های سازمان/ موسسه.

-پرداخت حقوق و مزایای کارکنان و اعضای هیئت علمی و قراردادی و ســایر هزینه های 
مؤسسه طبق مقررات.

-رسیدگی به تنخواه گردان و اسناد هزینه های مربوط به آن.
-انجام امور مربوط به پیش پرداخت ها، علی الحســاب ها، اســناد و مدارک مربوط ازنظر 

رعایت و اجرای قوانین و مقررات مالی.
-بررسی و رسیدگی به کلیه اسناد و مدارک مالی وصول از سوی واحدهای تابعه و بانک ها 

و اشخاص و مؤسسات طرف قرارداد در موسسه.
-جمع آوری و نگهداری کلیه اســناد مربوط به حوزه مالی اعم از آیین نامه ها، قراردادها، 

دستمزدها و مقررات مربوط به شاغلین و بازنشستگان و سایر امور مربوط.
-کنترل حساب سود و زیان حسابداری حقوق و دستمزد و روش محاسبه حقوق کارکنان.

مشاغل عمومی



کارشناس امور مالی

-انجام امور مربوط به پیش پرداخت ها، علی الحســاب ها، اســناد و مدارک مربوط ازنظر 
رعایت و اجرای قوانین و مقررات مالی.

-مشارکت در تدوین آیین نامه ها، دستورالعمل ها و شرکت در کمیته ها و کمیسیون های 
مناقصه، مزایده، قراردادها و...

-تهیه و ارائه بودجه موسســه بر اســاس کســب اطاعات از واحدهای مختلف و تجربه 
سال های گذشته به منظور برآورد صحیح درآمد و هزینه سال آینده.

-اجرای کدینگ )طبقه بندی( حســاب ها، بر اساس شکل متحد، به منظور ایجاد وحدت 
رویه و قابلیت مقایسه گزارش های مالی پس از تصویب رئیس رئیسه و هیئت امنا.
-افزایش آگاهی کارکنان به جهت حساسیت و اهمیت جایگاه حسابداری دولتی.

-هماهنگی و همکاری با ســازمان های نظارتی –دیوان محاســبات /بازرســی / سازمان 
برنامه وبودجه و کلیه واحدهای تابعه و سایر سازمان های مرتبط.

-تأیید و تشخیص صاحیت پیمانکاران و... در حوزه مربوطه.
-توسعه و تقویت کمیته HSR در حوزه مدیریت مالی.

-ایجاد محیط مناســب برای رشــد کرامات انســانی و فضایل اخاقی در نظام اداری و 
مالی دانشگاه.

-بهره گیری از جدیدترین و مناسب ترین فناوری های نوین مدیریتی ازجمله حسابداری 
تعهدی و نظام نوین مالی در جهت ارتقاء اثربخشی فرآیندهای مالی.

-تــاش در جهت ایجاد نظام مالی پویا، روبه رشــد و چابک با تکیه بر فناوری های نظام 
دولت الکترونیک.
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شرایط احراز

تحصیلات:
الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:

حســابداری )کلیه گرایش ها(، مدیریت مالی، مدیریــت دولتی، مدیریت صنعتی، 
مدیریــت بازرگانی، اقتصاد، مدیریت بیمه، مدیریت کســب وکار کوچک، بانکداری 

اسامی، مدیریت کسب وکار، علوم اسامی اقتصاد.

مشاغل عمومی
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ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:
مالی )کلیه گرایش ها(، حسابداری )کلیه گرایش ها(، حسابرسی )کلیه گرایش ها(، مدیریت 
مالی، مدیریت دولتی )گرایش بودجه و مالیه عمومی(، مدیریت بازرگانی )کلیه گرایش ها(، 
مدیریت صنعتی، مهندســی صنایع )گرایش مهندســی مالی(، اقتصاد )کلیه گرایش ها(، 

اقتصاد بهداشت، علوم اقتصادی )کلیه گرایش ها(، مدیریت کسب وکار )کلیه گرایش ها(.
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

مالی )کلیه گرایش ها(، حســابداری )کلیه گرایش ها(، مدیریت دولتی، مدیریت بازرگانی 
)کلیه گرایش ها(، مهندســی صنایع )گرایش مهندسی مالی(، اقتصاد )کلیه گرایش ها(، 

اقتصاد سامت.
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.ICDL داشتن مهارت های هفت گانه-
-توانایــی کار با نرم افزارهــای مالی و 

حسابداری.
اولویت بندی  و  برنامه ریــزی  -توانایی 

مؤثر کارها.
-مهارت در تصمیم گیری.

-دقــت و تمرکــز در تجزیه وتحلیــل 
داده ها.

-توانایی گزارش دهی.

-آشــنایی با حســابداری دولتی )اعتبارات 
هزینه ای و تملک دارایی ها(.

-آشــنایی بــا قوانیــن و مقــررات مالی و 
محاسبات عمومی.

-آشنایی با نرم افزار کاربردی در حسابداری.
-آشــنایی بــا آئین نامه مالــی و معاماتی 

سازمان/ موسسه.
-آشنایی با اصول حسابداری پیشرفته.

-آشنایی با قانون محاسبات عمومی کشور.
-آشــنایی با قانون تنظیم بخشی از مقررات 

مالی دولت.
-آشنایی با درآمدها و انواع آن.

دانش بدو انتصاب:مهارت

-داشتن قدرت جمع آوری، سازمان دهی و تجزیه وتحلیل اطاعات.
-داشتن دقت و تمرکز زیاد.

-مسئولیت پذیری.
رازداری، تعهد و صداقت در انجام کارها

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی



نمونه وظایف و مسئولیت ها

مترجم

مترجم

تعریف شغل
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-مطالعه و به کارگیری بهترین و مناســب ترین شیوه های نوین ترجمه متون فنی و 
تخصصی.

-سیاست گذاری در خصوص حفظ مالکیت معنوی متن های انگلیسی و فارسی.
-برنامه ریزی و سرپرستی امور مختلف دارالترجمه.

-ترجمه مستندات قانونی و منابع آموزشی.
-رسیدگی به درخواست های ترجمه به ترتیب وصول.

-انجام مکاتبات موردنیاز با اساتید و نویسندگان داخل و خارج.
-نظارت و کنترل بر روی ترجمه صحیح متون از قبیل قراردادها، کتاب های درسی، 

کتابچه های راهنما و بروشورها.
-مقابله و تصحیح نسخه های ماشین شده ترجمه ها.

-ترجمه گزارش های، اسناد، مدارک و مکاتبات حسب ارجاع مقامات مافوق.
-پیگیری تنظیم، آماده سازی و ویرایش متون ترجمه شده تا حصول نتیجه نهایی.

-ترجمه بخش رسانه مانند وب سایت ها و اخبار واصله.
-تنظیم مکاتبات و گزارش های لازم.

-ترجمه مطالب که جنبه کلی و عمومی دارند از قبیل نامه ها، مقالات و بر شورها از 
یک زبان خارجی به فارسی و بالعکس.

-ترجمه متون که جنبه تخصصی داشته و اصطاحات خاصی که در بیان مطالب به 
کار می رود از زبان خارجی و بالعکس.

این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین ها آن ها انجام امور ترجمه 
متون علمی و اداری را عهده دار می باشند.

مشاغل عمومی
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-ترجمه مکاتبات که جنبه فنی دارد از فارســی به زبان خارجی و انشــاء مکاتبات 
به همان زبان.

-ترجمــه یا تلخیص کنفرانس های فنی یا علمی که به زبان خارجی ایراد می شــود 
به فارسی.

-ویراستاری چکیده انگلیسی مقالات چاپی.
-ویراســتاری مقالات انگلیسی اعضای هیات علمی جهت چاپ در مجات خارجی 

و داخلی.
-همراهی میهمانان خارجی و شرکت در جلسات مرتبط جهت ارائه خدمات ترجمه 

هم زمان حسب نیاز.

شرایط احراز

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
زبان خارجی موردنیاز و یا مترجمی آن ها.

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:
زبان خارجی موردنیاز و یا مترجمی آن ها- زبان شناسی همگانی مشروط به کارشناسی 

یکی از رشته های زبان خارجی.

-قدرت بیان.
-گزارش نویسی.

-تسلط کامل به زبان خارجی.
-آشــنایی بــا نرم افزارهــای معتبر 
و  ترجمــه  در خصــوص  جهانــی 

مکالمه زبان

مهارت

-امانت داری.
-صبر و حوصله.

-تعهد کاری.
-دقت نظر.

-سرعت عمل.

ویژگی های فردی:

تحصیلات:

مشاغل عمومی



نمونه وظایف و مسئولیت ها

کارشناس علم اطلاعات و دانش شناسی

کارشناس علم اطلاعات و دانش شناسی

تعریف شغل

این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که شــاغلین آن ها انجام امور مربوط به 
گردآوری، ســازمان دهی، بازیابی، اشاعه و در دســترس قرار دادن منابع اطاعاتی با 
استفاده از ظرفیت ها و زیرساخت های موجود و کسب دانش روز را عهده دار می باشند.

-تدوین اســتراتژی اجرایی در خصوص توانمندســازی کاربران و اســتفاده کنندگان از 
منبع های علمی و آموزشی کتابخانه از طریق برگزاری کارگاه ها.

-سیاســت گذاری در خصوص ارائه خدمات نوین اطاعاتی به عاقه مندان با استفاده از 
جدیدترین اطاعات پایه ای در قالب پایگاه های اطاعاتی، ابزارهای علم سنجی و....

-تدوین استراتژی در جهت تقویت روحیه تحقیق و پژوهش در مراجعه کنندگان و کمک 
به پرورش خاقیت ها و استعدادها.

-به کارگیری فناوری های نوین در استفاده وامانت گرفتن منابع علمی موجود در کتابخانه.
-طراحی بانک های اطاعاتی در حوزه مربوطه.

-برنامه ریزی و طراحی روش های نوین کتابداری در کتابخانه.
-بررسی نیازهای علمی و جدید مراجعین و پیشنهاد تهیه آن به مدیریت.

-ســازمان دهی انواع منابع )کتب، نشریات، سی دی و...( به گونه ای که یافتن آن ها برای 
کاربران آسان باشد.

-نظارت بر منابع کتابخانه ای جهت امر قفســه خوانی، وجین و صحافی به موقع آن ها و 
برگشت کتاب های امانی به مخزن.

-ارائه خدمات عضوگیری و صدور کارت عضویت.
-اســتفاده از سیســتم های فناوری اطاعات در اموری مانند دسته بندی و طبقه بندی 

کتاب ها، فهرست نویسی، ثبت اطاعات و ...
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-ارائه روش های نوین و ایده های خاق در اجرای طرح عادت به مطالعه و تشــویق به 
کتاب خوانی در دانشگاه.

-ارائه خدمــات کتابخانه ای متناســب به گروه هــای جامعه )اعضــای هیات علمی، 
دانشجویان، پژوهشگران و کارکنان(.

-تهیــه انــواع گزارش های علم ســنجی بــا اســتفاده از پایگاه های اســتنادی جهت 
سیاست گذاری پژوهشی و علمی مناسب.
-مدیریت اطاعات و کتابخانه دیجیتال.

-بازیابی اطاعات موردنیاز از طریق جستجو در انواع پایگاه ها و سامانه های اطاعاتی.
-کمک به مراجعین برای یافتن کتاب ها و منابع موردنظر.

-تهیه فهرست از کتب و مجات جدید چاپی و الکترونیکی.
-مشارکت در استقرار مدیریت دانش دانشگاه و ترویج و توسعه استفاده از آن.

-فهرست نویســی منابع کتابخانه اعم از اســناد، کتاب های خطــی، چاپی، دیجیتالی، 
پایان نامه ها بر اساس استانداردها.

-نمایه سازی نشریات و چکیده نویسی از مقالات و پایان نامه ها و...
-پیشــنهاد تأمین اعتبارات لازم جهت تکمیل و توســعه کتابخانه های موجود و ایجاد 

کتابخانه های جدید.
-مطالعه و بررسی احتیاجات مراجعه کنندگان و کتابخانه ها به امکانات و منابع علمی.

-تهیه آئین نامه های لازم جهت استفاده از کتب و اداره کتابخانه ها.
-استفاده از پورتال جامع اطاع رسانی کتابخانه.

-ارائه مشــخصات و آدرس مراکز علمی دانشگاهی کشورهای مختلف به مراجعین در 
صورت نیاز.

-تهیه بسته های آموزشی موردنیاز به منظور افزایش مهارت های فنی و تخصصی کارکنان.
-ارائه اطاعات و راهنمای های لازم و انتخاب منابع مناسب موردنظر و ارائه خدمات به 

هنگام، دقیق و کامل به مراجعه کنندگان  در راستای وظایف کتابخانه.
-آموزش نحوه استفاده از سامانه کتابخانه و سامانه امانت کتاب به کاربران.

-آموزش و همکاری مداوم با مراجعه کنندگان در نحوه استفاده از منابع مرجع پزشکی 
مانند پایگاه های اطاعاتی پزشکی و سی دی های موجود.

مشاغل عمومی



کارشناس علم اطلاعات و دانش شناسی

-همکاری و آموزش مداوم مراجعه کنندگان اعم از اســاتید و دانشجویانی که از طریق 
کامپیوتر خواهان search مقالات پزشکی بوده و تعیین کلیدواژه های مناسب جهت 

تحقیق و پژوهش آن ها.
-شرکت در کمیسیون های و کارگروه های فنی و تخصصی.

-اطاع رسانی و آگاه نمودن مجموعه سازمان نسبت به سیستم ها و روش های انجام کار.
-پویا نمودن سیستم اطاع رسانی صحیح و مناسب مرتبط در خصوص استفاده درست 

منابع و کتب و...
-برقراری ارتباط با ســایر مؤسسات درون و برون سازمانی به منظور تبادل و جمع آوری 

کتب و مجات.
-ارائه مشخصات و آدرس مراکز علمی و پژوهشی معتبر در صورت نیاز.

-افزایش سطح مسئولیت پذیر بودن کارکنان از طریق آموزش های کاربردی.
-مشارکت در تدوین آیین نامه ها و دستورالعمل ها و مقررات مربوطه در حوزه تخصصی.

-استقرار سیستم HSR در حوزه تخصصی.
-استقرار نظام شایسته سالاری با تأیید بر تعهد، تخصص باورهای علمی دانش مدیریت 

و شناخت موضوع.
-توسعه، گسترش فرهنگ کتاب خوانی با بهره گیری از فناوری های نوین اطاعات.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
کتابداری در شــاخه پزشکی، علوم کتابداری و اطاع رســانی، علم اطاعات و دانش 

شناسی، کتابداری و اطاع رسانی پزشکی.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

 کتابداری و اطاع رســانی پزشــکی، علم اطاعات و دانش شناسی )کلیه گرایش ها(، 
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مشاغل عمومی
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مدیریت و ســازمان دهی نســخه های خطی، تاریخ علوم پزشــکی، علم سنجی، 
مدیریت فناوری اطاعات، مدیریت فناوری اطاعات پزشکی و مهندسی فناوری 

اطاعات، انفورماتیک پزشکی مشروط به دارا بودن کارشناسی در بند یک.
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

کتابداری و اطاع رســانی پزشکی، تاریخ علوم پزشــکی، علم اطاعات و دانش 
شناسی، علم ســنجی، مطالعات آرشــیوی مشــروط به دارا بودن کارشناسی و 

کارشناسی ارشد در بندهای الف وب شرایط احراز ذکرشده.
*اســتفاده از مدارک تحصیلی دکترا صرفاً جهت شــاغلین پست های سازمانی 

کتابخانه مرکزی دانشگاه است.

-برخــورداری از مهارت های هفت گانه 
.ICDL

-توانایی کار با نرم افزارهای کتابخانه ای.
روز رشــته  دانــش  از  -برخــورداری 

کتابداری و اطاع رسانی پزشکی.

دانش بدو انتصاب:مهارت

-آشــنایی با پایگاه های اطاعاتی و 
استنادی.

-آشنایی با نرم افزارهای علم سنجی.
آشــنایی با فرآیند انتشــار مقاله و 

چاپ کتاب.

-امانت داری.
-تعهد کاری.
-خوش رویی.

-صبر و حوصله در برخورد با مراجعین.
-داشتن روابط عمومی.

-داشتن سامت روحی و روانی.
-توانایی جسمی متعارف با وظایف محوله.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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کارشناس امور آموزشی

کارشناس امور آموزشی

تعریف شغل
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-سیاست گذاری و تهیه و تنظیم طرح ها و برنامه های راهبردی در برنامه های آموزشی.
-توسعه زیرساخت های آموزش مجازی در راستای فناوری های روز در آموزش پزشکی.

-اعتای اخاق حرفه ای باهدف نهادینه سازی ارزش های حرفه ای.
-بهینه سازی هدفمند و متوازن آموزش دانشجویان در راستای کاریابی.

-سیاست گذاری در جهت ارتقای کیفی آموزش در تمامی ارکان آموزشی سازمان/موسسه.
-برنامه ریزی جهت ایجاد و گســترش واحدهای تخصصی در مراکز آموزشــی درمانی و 

دانشکده ها متناسب با نیاز.
-برنامه ریزی جهت توسعه آموزش و تحصیات تکمیلی دانشگاه.
-برنامه ریزی، ارزشیابی و نظارت بر اجرای فعالیت های آموزشی.

-برنامه ریزی، اجرا و ارزشیابی آزمون های کشوری، منطقه ای و دانشگاهی.
-برنامه ریزی جهت تأمین امکانات و تخصیص اعتبار لازم جهت تعامل علمی -آموزشــی 

حوزه و دانشگاه و ایجاد زمینه مناسب جهت نیل به علم دینی و علوم انسانی اسامی.
-برنامه ریزی و بهره برداری مطلوب از امکانات و تســهیات و تجهیزات و نیروی انســانی 

آموزشی و پژوهشی در جهت ارتقای سطح علمی دانشگاه. 

این شغل دربرگیرنده پست هایی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به برنامه ریزی 
آموزشــی، ارزشیابی و نظارت بر سطوح و مقاطع و رشته های دانشگاهی، تهیه و تدوین 
آیین نامه های درســی و امتحانی، ثبت نام، تهیه و تنظیم آمار دانشــجویان، انجام امور 
امتحانی، تشــکیل و نگهداری ســوابق تحصیلی فارغ التحصیان، نظام وظیفه عمومی 
دانشــجویان، هماهنگی و پیگیری قوانین و مقررات و ســایر مصوبات مربوط به اجرای 

برنامه های آموزشی، اجرا و سرپرستی فعالیت های مذکور را عهده دار می باشند.

مشاغل عمومی
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-هدایت، هماهنگی اجرا و نظارت بر تدوین و بازنگری برنامه های آموزشــی با تأکید بر 
پاسخگو بودن به نیازهای سامت جامعه تحت پوشش.

-ســازمان دهی، برنامه ریزی، اجرا و نظارت بر ارتقای توانمندی های اعضای هیات علمی 
در زمینه های مختلف آموزش علوم پزشکی.

-هدایت و نظارت بر اجرای روش های نوین آموزشــی و ارزشــیابی برای توســعه و ارتقای 
کیفیت آموزش دانشگاه.

-رسیدگی به مشکات دانشــجویان در مقاطع مختلف تحصیلی و برآورد نارسایی های 
آئین نامه ها و مصوبات و پیشنهاد راه حل به معاونت آموزشی.

-نظارت بر انجام امور مربوط به جلســات و کمیســیون های مختلف از قبیل شــورای 
آموزشــی، شــورای تحصیات تکمیلی، کمیته نقل و انتقالات، کمیسیون موارد خاص 

دانشگاه و کمیته منطقه ای.
-نظارت بر تهیه و تنظیم اساســنامه های واحدهای آموزشــی و طرح های لازم، جهت 

تأسیس و توسعه واحدهای آموزشی.
-پایش و ارزیابی عملکرد آموزشی دانشجویان و اعضای هیأت علمی و مدیران آموزشی 
واحدهای مختلف در هر نیمسال و انعکاس آن به ریاست دانشگاه و اعام نتیجه ارزیابی 

به اعضای هیأت علمی.
-ارزیابی و بازنگری محتوای ســرفصل ها به منظور به روزرسانی، کارآمدی اعضای هیأت 

علمی موسسه، غنا بخشی و ارزش مداری و ارائه پیشنهاد لازم به وزارتین حسب مورد.
-ارزشیابی مستمر فعالیت های مراکز آموزشی به منظور تعیین روش های مناسب جهت 

بهبود برنامه های آموزشی و رفع نارسایی های موجود.
-نظارت بر تهیه و تنظیم اساسنامه های واحدهای آموزشی.

-کنترل وضعیت آموزشــی کلیه دانش آموختگان از جهت رعایت تقســیم بندی دروس 
تعیین شده، کنترل نمرات مکتسبه و اعمال آیین نامه های مربوط.

-نظارت بر نحوه ارائه دروس و اظهارنظر در خصوص پیشنهادهای دانشکده ها نسبت به 
متون دروس و محتوای دروس بر اساس برنامه ها و سرفصل های مصوب.

-انجام امور مربوط به ثبت نام کلیه پذیرفته شــدگان اعم از دانشجویان مقاطع مختلف 
تحصیلی داخل کشور و متقاضیان انتقالی از خارج کشور.

-جمع آوری و تنظیم اطاعات لازم در زمینه امور آموزشی دانشجویان.

مشاغل عمومی
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-تهیه و تنظیم طرح ها و برنامه های آموزشی دانشجویان.
-اجرای امور مربوط به استعدادهای درخشان، آموزش های مجازی، آموزش مداوم و فنی- 

مهارتی جامعه پزشکی.
-اجرای صحیح کلیه سیاست ها، مقررات و فرآیندهای آموزش و تحصیات تکمیلی موسسه 
منطبــق بر قوانین، مصوبات، مقررات و آئین نامه های اجرایی مربوطه با رویکرد گســترش 

دوره های تحصیات تکمیلی.
-بــرآورد کلی اعتبار موردنیاز واحدهای آموزشــی ازلحاظ پرســنلی، ســاختمان، لوازم 

آزمایشگاهی و کارگاهی.
-ارائه مشاوره در حیطه های مختلف پژوهشی و آموزشی ازجمله فرآیند یاددهی-یادگیری، 
اجرای روش های نوین آموزشــی و ارزشــیابی به گروه های آموزشی و اعضای هیأت علمی 

دانشکده یا مراکز آموزشی درمانی مربوطه.
-انجام کلیه امورات مربوط به دانشجویان و فارغ التحصیان در حوزه های تخصصی و مربوطه.

-تهیــه و اباغ تقویم دانشــگاه و نظارت بر تنظیم برنامه های هفتگــی و امتحانی دروس 
دوره های مقاطع مختلف تحصیلی دانشگاه.

-اهتمام به برگزاری دوره های هدایت و نظارت برنامه های آموزشی مراکز مهارت های بالینی 
سازمان/ موسسه.

-هدایت و نظارت بر فرآیندهای ارزشیابی فراگیران و تحلیل نتایج آزمون ها باهدف ارتقای 
کیفی آزمون ها.

-همکاری با دانشــکده ها در تهیه برنامه های هفتگی و ارســال آن بــه واحد رایانه و تهیه 
کد دروس.

-تشریک مساعی در تنظیم آیین نامه ها؛ بخش نامه ها و دستورالعمل های موردنیاز.
-اعتبارسنجی و ارزشیابی مســتمر فعالیت های مراکز آموزشی به منظور تعیین روش های 

مناسب جهت بهبود برنامه های آموزشی.
-بهره گیری از جدیدترین و مناسب ترین فناوری های نوین مدیریتی ازجمله مدیریت دانش 

در جهت ارتقاء اثربخشی فرآیندهای آموزشی.
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-قوانین و مقررات آموزشی.
-اصــول و مهارت هــای مدیریت و 

برنامه ریزی )آموزشی و درسی(.
-رفتار سازمانی.

-مهارت های ارتباطی.
-آشنایی با تکنولوژی های جدید در 

زمینه آموزش.

دانش بدو انتصاب:
-توانایی طراحی آموزشی.

-توانایی ارزشیابی آموزشی.

-برقراری ارتباط مؤثر.
-توان کار تیمی.

-تعهد و صداقت در انجام کار.
-برنامه ریزی و سازمان دهی.

مهارت

ویژگی های فردی:

تحصیلات:
الف - مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریت آموزشــی، مدیریت برنامه ریزی درسی، آمار و ســنجش آموزشی، علوم تربیتی 
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریت آموزشی، مدیریت و برنامه ریزی آموزش عالی، برنامه ریزی آموزشی، برنامه ریزی 
درســی، تکنولوژی آموزشی، تحقیقات آموزشــی، آموزش پزشکی، برنامه ریزی آموزشی 
و درســی، روان شناسی تربیتی، علوم تربیتی، ارزشــیابی آموزشی ،برنامه ریزی یادگیری 
الکترونیکی در علوم پزشکی ، تکنولوژی آموزشی در علوم پزشکی ، ژورنالیسم پزشکی ، 

فناوری اطاعات سامت ، اخاق پزشکی ، کارافرینی در نظام سامت .
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریت آموزشــی، برنامه ریزی درسی، برنامه ریزی آموزشی از راه دور، تکنولوژی آموزشی، 
آموزش عالی )برنامه ریزی توسعه آموزش عالی، آموزش عالی، برنامه ریزی درسی در آموزش 
عالی، مدیریت آموزش عالی(، روان شناســی تربیتی ، اخاق پزشکی ،برنامه ریزی یادگیری 

الکترونیکی در علوم پزشکی.
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-تهیه و تدوین برنامه های مختلف در زمینه امور دانشجویی.
-مطالعه و بررسی کلیه خط و مشــی ها، سیاست ها و اسناد بالادستی در ارتباط 

به امور دانشجویان.
-برنامه ریزی، نظارت و مطالعه روش های نوین در جهت توســعه و بهبود خدمات 

رفاهی دانشجویان.
-برنامه ریزی جهت به کارگیری دانشجویان در امور مختلف.

-برنامه ریزی در جهت اســتفاده مطلوب از اوقات فراغت دانشجویان و سالم سازی 
جسم و روح آن ها.

-برنامه ریزی بر اســاس سطوح سه گانه پیشگیری به منظور ارائه خدمات آموزشی 
-مشاوره ای و باز توانی جهت تحقق اهداف سازمانی مرکز مشاوره.

-هماهنگی بین فعالیت های کارشناسان، تقســیم کار، تفهیم و تبیین برنامه ها و 
حصول اطمینان بر حسن اجرای کارهای محوله در واحدهای تابعه.

-هماهنگی بــا اداره رفاه کارکنان جهت ارائه خدمات مشــترک دانشــجویی و 
کارمندی از قبیل شرکت تعاونی مصرف.

-نظارت کامل بر کلیه امور مربوط به خوابگاه ها اعم از سیســتم های سرمایشــی، 
گرمایشی، ورود و خروج دانشجویان و کارکنان خوابگاه ها.

این شغل دربرگیرنده پست هایی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به رفاهی، 
خدمات سلف ســرویس، اســکان، کار دانشجویی، تســهیات دانشجویی، خدمات 
بیمه ای، مســائل ارزی دانشجویان، وضعیت نظام وظیفه، جمع آوری آمار و اطاعات 
دانشــجویان و تجزیه وتحلیل آن ها را به منظور ارائــه راهکارهای عملی، طرح ریزی، 

هماهنگی، اجرا و یا سرپرستی فعالیت های مذکور را به عهده دارند.

مشاغل عمومی



کارشناس امور دانشجویان

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

91

-نظارت بر حســن اداره سلف سرویس و خوابگاه های دانشــجویی ازلحاظ کیفیت و 
کمیت، تغذیه و بهداشت محیط.

-نظارت بر انجام امور مشــاوره و ارائــه راهنمایی های لازم در زمینه های تحصیلی به 
دانشجویان.

-نظــارت بر امور نگهداری و بهره برداری از تأسیســات، میدان ها و امکانات ورزشــی 
دانشگاه با همکاری واحدهای ذی ربط.

-اخذ و رســیدگی به پیشــنهادها و مشــکات دانشــجویان در حیطه مسائل امور 
دانشجویی و ارجاع آن به مقامات ذیصاح جهت حل وفصل و در صورت لزوم تشکیل 

جلسه گفت وشنود رئیس دانشگاه با دانشجویان.
-پیگیری در جذب ســرمایه های یارانه ای دانشجویان از طریق معاونت و صندوق رفاه 

دانشجویان وزارت.
-تهیه گزارش های لازم در مورد هزینه ســکونت دانشجویان و انعکاس به موقع آن به 

صندوق رفاه دانشجویان وزارت.
-تأمین خوابگاه با داشــتن کلیه امکانات موردنیاز ازنظر ایمنی، تأسیســات و جهت 

سکونت دانشجویان.
-نظارت بر امر بهداشت و درمان دانشجویان.

-نظارت بر حسن اجرای تحقیقات کاربردی در حیطه زمینه یابی، نیازسنجی، مشکل 
یابی، شیوع شناسی و غیره در محیط دانشجویی، ارزشیابی و تأثیر آن ها در شناسایی 

و ترویج روش های اجرایی موفق تر.
-همکاری در برگزاری جلسات، نشست ها و کرسی های آزاداندیشی.

-فراهم آوردن امکانات مناسب جهت کارآموزی دانشجویان داخل و خارج از کشور و 
پیگیری نحوه کارآموزی آن ها.

-همکاری در تنظیم برنامه های مربوط به بازدید دانشــجویان از پیشرفت های داخل 
کشور و اعزام دانشجویان به کشورهای خارجی با همکاری سازمان های مربوط.

-مکاتبه با دانشگاه ها و مؤسسات آموزشی کشورهای خارجی و کسب اطاع از وضعیت 
تحصیلی، رشته های تحصیلی، هزینه زندگی و کلیه امور مربوط به آن ها و راهنمایی 

مشاغل عمومی
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دانشــجویان عازم به خارج از کشور در مورد ارزش تحصیات دانشگاه ها و مؤسسات 
آموزشی.

-انجــام مکاتبات لازم با اداره وظیفه عمومــی در مورد اخذ معافیت تحصیلی برای 
دانشجویان فارغ التحصیل در ایران که قصد ادامه تحصیل در خارج از کشور رادارند.

-تشخیص و تعیین میزان ارز لازم برای دانشجویان مقیم خارج از کشور برابر مقررات 
از طریق بررسی مدارک تحصیلی.

-بررســی مدارک اشــتغال به تحصیل دانشــجویان خارج از کشــور کــه به تائید 
نمایندگی های جمهوری اسامی ایران رسیده است.

-تشــخیص استحقاق دانشــجویان جهت دریافت کمک هزینه تحصیلی با توجه به 
گواهی اشتغال به تحصیل آنان.

-ارائه نظرات کارشناســی در مورد فعالیت های مربوط به اداره خوابگاه ها، اداره رفاه 
و اداره امور تغذیه.

-جمع آوری آمار و اطاعات دانشجویان و تجزیه وتحلیل آن به منظور ارائه راهکارهای 
عملی.

-انجام خدمات مربوط به ارائه کمک های مالی و وام های دانشــجویی به دانشجویان 
واجد شرایط.

-انجام کلیه امور مربوط به ارائه خدمات آموزشی-مشــاوره ای و شناسایی مشکات 
بهداشت روان و اجتماعی دانشجویان و هدایت آن ها جهت دریافت خدمات پزشکی 

و اجتماعی.
-همکاری و هماهنگی در اجرایی مسابقات مختلف ورزشی منطقه ای و المپیاد و جشنواره ها.

-برگزاری تشــریفات مناقصه جهت تأمین پیمانکاران سلف ســرویس دانشجویان 
-اساتید و مراکز رفاهی و نظارت بر عملکرد آنان.

-برگزاری تشــریفات مناقصه جهت تعیین پیمانکاران ســلف دانشجویی، اساتید و 
مراکز رفاهی.

-نظارت بر امور مربوط به بیمه درمانی و حوادث دانشــجویان، کمک هزینه و بورس 
 تحصیلی، انواع وام ها و تســریع و تســهیل در انجام آن و انجــام خدمات مختلف
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در زمینه های وام، مســکن، کمک هزینــه و بورس تحصیلی طبق مقررات و 
آیین نامه های مربوط.

-نگهداری مدارک مربوط حسابداری به منظور ثبت کمک هزینه و بورس تحصیلی 
و تهیه لیست دانشجویان دریافت کننده بورس و کمک تحصیلی.

-پیگیری در اخذ منابع مالی به منظور تأمین وام مناسب برای دانشجویان.
-به کارگیری فناوری نوین در تهیــه نرم افزارهای مرتبط )انبارداری -تدارکات-

سلف سرویس -خدمات رفاهی(.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
فرهنگ و ارتباطات، مشاوره و راهنمایی، روانشناسی عمومی، روابط عمومی، علوم 
ارتباطات اجتماعی، برنامه ریزی اجتماعی و تعاون، مدیریت آموزشی، مدیریت امور 
فرهنگی، برنامه ریزی امور فرهنگی، مدیریت دولتی، مدیریت خدمات بهداشتی و 

درمانی، علوم تربیتی، کارشناسی آسیب شناسی اجتماعی - پیشگیری از اعتیاد.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

فرهنگ و ارتباطات، مشاوره و راهنمایی، روانشناسی )عمومی، شخصیت، سنجش 
و اندازه گیری )روان ســنجی(، صنعتی و ســازمانی(، علــوم ارتباطات اجتماعی، 
مدیریت آموزشــی، تحقیقات آموزشــی، برنامه ریزی درسی، تکنولوژی آموزشی، 
مدیریت دولتی )کلیه گرایش ها(، حقوق، مدیریت خدمات بهداشــتی و درمانی، 

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

فرهنگ و ارتباطات، مشــاوره و راهنمایی، روانشناسی )سامت، تربیتی، ورزشی، 
صنعتی و سازمانی(، علوم اجتماعی )کلیه گرایش ها(، مدیریت آموزشی، مدیریت 
دولتی )کلیه گرایش ها(، مدیریت خدمات بهداشــتی و درمانی، اقتصاد ســامت، 

کارآفرینی.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی



کارشناس امور دانشجویان
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-توانایی برقراری ارتباط مؤثر با دیگران.
-داشتن قدرت برنامه ریزی و تصمیم گیری.

-مهارت های گفتاری و کامی.

مهارت

دانش بدو انتصاب:

-آشنایی با قوانین و مقررات صندوق رفاه دانشجویی.
-آشنایی باسیاست های فرهنگی دانشگاه.

-مشاوره و روانشناسی.
-افسردگی در سنین دانشجویی.

-آسیب شناسی جامعه دانشجویی.
-آشنایی با آئین نامه و مقررات انضباطی دانشجویان.

-سامت جسم و روان.
-سعه صدر و قدرت بالا در برقراری ارتباط با دانشجویان.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی



وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

نمونه وظایف و مسئولیت ها

کارشناس امور فرهنگی

کارشناس امور فرهنگی

تعریف شغل
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-برنامه ریزی، تدوین و نظارت بر ارتقاء ســطح امور فوق برنامه و پر کردن اوقات فراغت 
دانشجویان در سطح خوابگاه های دانشجویی و هماهنگی با سایر مدیریت ها در اجرای 

برنامه های مشترک اوقات فراغت فرزندان کارکنان و اساتید.
-برنامه ریزی و تدوین و نظارت در برگزاری اردوهای زیارتی، سیاحتی، فرهنگی، درون و 
برون استانی و اردوی عتبات عالیات و حج عمره دانشجویان و مسافرت های دسته جمعی 
دانشجویی، کارمندی و اساتید و نظارت بر حسن اجرای آئین نامه ها و مقررات مربوطه.

-برنامه ریــزی، تدوین و نظارت و هماهنگی بر فعالیت هــای فرهنگی و فوق برنامه در 
سطح خوابگاه های دانشجویی.

-تهیــه و تنظیم مقالات و جزوات مربوط به مســائل دینی و قرآنی جهت اســتفاده 
کانون ها، تشکل ها و نشریات دانشگاهی.

-برنامه ریزی و اقدام در جهت گسترش تبلیغات دینی و نشر معارف دین مبین اسام.
-پیشنهاد برپایی نمایشگاه ها و موزه های مربوط به مردم شناسی و هنرهای محلی و غیره.

-همکاری و ارتباط مؤثر با کلیه واحدهای مرتبط موسســه و سایر سازمان ها ازجمله 
سازمان تبلیغات، اداره کل فرهنگ و ارشاد.

این شغل دربرگیرنده پست هایی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به برقراری و 
توسعه روابط فرهنگی و شناساندن جنبه های مختلف فرهنگ و تمدن ایرانی - اسامی 
به دانشجویان دانشگاه های داخل و خارج از کشور، برقراری ارتباط فرهنگی با سازمان ها 
و مراکز علمی و آموزشی کشــور، برنامه های اردویی، تربیتی، مسابقات فرهنگی، امور 
خوابگاه ها، برگزاری آئین ها و مراسم های ملی، مذهبی و برپایی نمایشگاه های فرهنگی- 

هنری، اجرا و سرپرستی فعالیت های مذکور را به عهده دارند.

مشاغل عمومی



کارشناس امور آموزشی

-تقسیم و توزیع عادلانه وظایف و اختیارت بین کارکنان تحت سرپرستی.
-نظارت و سرپرستی بر بخش برنامه های رسانه ای در سطح خوابگاه های دانشجویی.

-نظارت و پیگیری مســتمر در چگونگی اجرای مصوبات شورای فرهنگی در خصوص 
امور فوق برنامه دانشجویان و ارائه گزارش به مافوق.

-برنامه ریزی و نظارت در برپایی نمایشگاه های فرهنگی و محصولات فرهنگی.
-نظارت بر تهیه و تدوین برنامه برگزاری مسابقات قرآن و معارف اسامی در بین کارکنان.

-نظارت و ارزشیابی فعالیت های دینی در حوزه مدیریت مربوطه.
-برنامه ریزی و نظارت بر اجرای جلسات مربوط به کرسی های آزاداندیشی.

-برنامه ریزی در راســتای اجرایی نمودن موضوعات و فعالیت های تشکل ها، انجمن ها 
و کانون های دانشجویی.

-نظارت و برنامه ریزی در راســتای اجرای برنامه های قرآن و عترت، ستاد اقامه نماز، 
امربه معروف و نهی از منکر، عفاف و حجاب.

-ارزیابی پیشرفت آموزش های دینی و مذهبی برابر برنامه های تعیین شده.
-هماهنگی با ســایر مدیریت ها در اجرای برنامه های مشــترک اوقات فراغت فرزندان 

کارکنان و اساتید.
-ایجاد ارتباط با ســازمان های آموزشــی، فرهنگی و علمی کشور به منظور هماهنگی 

کار آنان با برنامه های یونسکو و تأمین احتیاجات آنان از محل برنامه های یونسکو.
-تشکیل جلسات سخنرانی و ســمینارها و نمایشگاه ها و برنامه های مختلف رادیویی 

و تلویزیونی.
-نظارت و برنامه ریزی و برگزاری اردوهای آموزشی- فرهنگی -زیارتی برای دانشجویان.

-انتشار و ترویج ارزش های اسامی از طریق تهیه فیلم و عکس.
-تهیه و اجرای طرح های فرهنگی - سیاسی - اجتماعی دانشگاه.

-تقویت بینش سیاسی دانشجویان و کارکنان در راستای سیاست های کان.
-تهیه، تنظیم و جمع آوری آمار و اطاعات مربوط به موضوعات فرهنگی.

-سرپرستی و هدایت کلیه امور فرهنگی قابل اجرا در سطح خوابگاه های دانشجویی.
-هدایت و نظارت بر فعالیت کارگروه های تخصصی مرتبط.
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مشاغل عمومی



کارشناس امور آموزشی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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شرایط احراز

تحصیلات:

-تهیه بسته های آموزشی موردنیاز حوزه مدیریت به منظور افزایش مهارت های فنی 
و تخصصی کارکنان.

-ارتباط با سازمان ها و نهادهای فرهنگی، محققان و متخصصان در راستای برگزاری 
مراسم بزرگداشت ها، کنگره ها، یادبودها و جشنواره ها.

-برقراری ارتباط با روحانیون و ائمه جمعه و جماعت و استفاده از نظرات آنان در تهیه 
و تدوین برنامه های مذهبی و امور دینی.

-همکاری و هماهنگی با سازمان های مرتبط ازجمله دفتر نهاد و ائمه جماعت.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
کارشناســی مدیریت امور فرهنگی )برنامه ریزی فرهنگی ریزی فعالیت های قرآنی، 
برنامه ریــزی فعالیت های قرآنی و مذهبی، ورزشــی، ارزیابی فرهنگی، دیپلماســی 
و ارتباطــات فرهنگــی، امور همایش ها و جشــنواره ها( علوم ارتباطــات اجتماعی، 
پژوهشــگری علوم اجتماعی، مدیریت و برنامه ریزی آموزشــی، مدیریت آموزشــی، 
جامعه شناسی، مردم شناسی، برنامه ریزی اجتماعی و تعاون، علوم سیاسی، کارشناسی 
حرفه ای روابط عمومی، امور رسانه، الهیات و معارف اسامی و ارشاد، روابط عمومی، 
معارف اســامی، زبــان و ادبیات عرب، علوم قرآن و حدیــث، تاریخ، »علوم حدیث، 
اخاق و آداب پزشــکی«، دروس حوزوی سطح )2(، درجه )3( حفظ قرآن )موضوع 

بخشنامه شماره 200/13736(.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

معارف اسامی و فرهنگ و ارتباطات، زبان و ادبیات فارسی )تمام گرایش ها(، الهیات 
و معارف اســامی )تمامی گرایش هــا(، مدیریت امور فرهنگــی، تبلیغ و ارتباطات 
فرهنگی، تبلیغ و ارتباطات، علوم اسامی - علوم ارتباطات اجتماعی، جامعه شناسی، 
جمعیت شناســی، مردم شناســی، علوم اجتماعی، علوم سیاســی، روابط بین الملل، 

مدیریت آموزشی، مدیریت و برنامه ریزی آموزش عالی، مطالعات فرهنگی، روابط 

مشاغل عمومی



کارشناس امور آموزشی

عمومی، مدیریت راهبردی فرهنگ، ارتباطات گرایش حج و زیارت توسعه و تبلیغ 
فرهنگ دینی )گرایش مدیریت فرهنگی، مشاوره(، تاریخ علوم پزشکی، علوم قرآن 
و حدیث، تاریخ، درجه )2( حفظ قرآن )موضوع بخشــنامه شماره 200/13736 

مورخ 1390/6/14(، دروس حوزوی سطح )3(.
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

زبان و ادبیات فارســی )تمام گرایش ها( الهیات و معارف اسامی گرایش ادیان و 
عرفان، الهیات و معارف اسامی )تمامی گرایش ها(، جامعه شناسی، علوم ارتباطات، 
مدیریت آموزشــی، فرهنگ و ارتباطات، جمعیت شناســی، روابط عمومی، اخاق 
پزشــکی، سیاســت گذاری فرهنگی، علوم اجتماعی )کلیــه گرایش ها(، مدیریت 
راهبردی فرهنگ، مردم شناســی، علوم سیاســی، روابط بین الملل، علوم قرآن و 
حدیث، تاریخ، درجه )1( حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 200/13736 مورخ 

1390/6/14(، دروس حوزوی سطح )4(.

98

-داشــتن توانایــی در مدیریــت 
فعالیت های فرهنگی.

-توانایی کار با نرم افزارهای مربوطه.
-توانایی در تعامل با دانشجویان با 

سایق متفاوت.

مهارت

دانش بدو انتصاب:
-شناخت مفهوم فرهنگ، تمدن و ارزش های فرهنگی.

-شناخت سرمایه های فرهنگی کشور.
-آشنایی با مؤسسات و محصولات فرهنگی.

-آشنایی با رسانه های دانشجویی، نشریات دانشجویی، فضاهای مجازی و کتاب 
و کتاب خوانی.

-آشنایی با امور اقوام و اقلیت های دینی و آداب ورسوم آن ها.

-عاقه مندی به فعالیت های فرهنگی.
-داشــتن اعتمادبه نفس در مدیریت 

برنامه های فرهنگی.
انجــام  در  پذیــری  -مســؤولیت 

فعالیت های فرهنگی.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی



نمونه وظایف و مسئولیت ها

کارشناس تربیت بدنی

کارشناس تربیت بدنی

تعریف شغل
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-مطالعه و تحقیق در زمینه روش های پیشــرفته علمی-ورزشــی و ارتقا ســطح مهارت 
دانشجویان و ورزشکاران.

-تدوین و تهیه تقویم ورزشی سالیانه و تصویب آن در شورای اداری مدیریت.
-سیاست گذاری در خصوص افزایش توان جسمی و روحی کارکنان و دانشجویان از طریق 

برنامه های ورزشی.
-تهیه و تدوین برنامه مسابقات ورزشی سالانه.

-برنامه ریزی مناسب جهت تشکیل تیم ها و هیات های ورزشی و نظارت مستمر بر آن ها.
-برنامه ریزی جهت توسعه ورزش همگانی و قهرمانی.

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

-برنامه ریزی و نظارت کامل بر کلیه فعالیت های ورزشــی موسســه اعم از دانشــجویان، 
کارکنان و اعضاء هیات علمی.

-برنامه ریزی لازم به منظور توســعه و بهبود فعالیت های مربوط به امر ورزش در ســطح 
سازمان/ موسسه.

-هماهنگی های لازم جهت شرکت تیم های ورزشی در المپیادهای کشوری.
-هماهنگی بین فعالیت های کارشناســان ورزشی، تقسیم کار، تفهیم و تبیین برنامه ها و 

حصول اطمینان بر حسن اجرای کارهای محوله در واحدهای تابعه.

این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که شــاغلین آن ها امور مربوط به مطالعه، 
برنامه ریزی، تحقیق در اشــاعه ورزش همگانی و قهرمانی، اعزام تیم های ورزشــی به 
مسابقات کشوری و بین المللی و آموزش نظری و عملی دروس تربیت بدنی دانشجویان 

و ارتقا سطح مهارت مربیان و دانشجویان را عهده دار می باشند.

مشاغل عمومی



کارشناس تربیت بدنی
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-هماهنگی با اداره رفاه کارکنان جهت ارائه خدمات مشــترک دانشجویی و کارمندی از 
قبیل فعالیت در ورزش های همگانی، برگزاری مسابقات ورزشی کارکنان و دانشجویان.

-نظارت بر حسن اجرای بخشنامه ها و دستورالعمل های مربوط به امور ورزشی.
-نظارت بر نحوه انجام فعالیت های ورزشــی کارکنان و دانشجویان و ارائه پیشنهادهای 

لازم در جهت بهبود کیفیت و ارتقاء سطوح فنی ورزشی.
-نظارت بر اجرای طرح ها و برنامه های مصوب تربیت بدنی در سطح دانشگاه.

-نظارت و ارزشــیابی برنامه های ورزشی، خدمات فنی مربیان و نحوه اجرای برنامه ها و 
اداره باشگاه های ورزشی.

-تشخیص نواقص و اشکالات فنی تجهیزات ورزشی و ارائه راه حل مناسب به مقام مافوق.
-همکاری در تهیه برنامه های ورزشی و تفریحی دانشجویان، کارکنان، اساتید.

-همکاری در تعیین مشخصات فنی اماکن و تأسیسات ورزشی.
-برگزاری کاس های آموزشی )تئوری / عملی( دانشجویان.

-همکاری با مسئولین ورزشگاه در جلسات تمرین ورزشکاران.
-همکاری و تاش در جهت انتخاب مربیان مطرح و توانمند و نظارت بر تمرینات تیم ها.

-پیگیری تأمین وسایل و تجهیزات ورزشی موردنیاز ورزش قهرمانی و همگانی.
-کنترل و بازید از فعالیت های فوق برنامه ورزشی در سطح پردیس دانشگاه و خوابگاه های دانشجویی.
-تشخیص نواقص و اشکالات فنی تجهیزات ورزشی و ارائه راه حل مناسب به مقام مافوق.

-همکاری در تهیه برنامه های ورزشی و تفریحی دانشجویان، کارکنان، اساتید.
-همکاری در تعیین مشخصات فنی اماکن و تأسیسات ورزشی.

-تنظیم و عقد قرارداد ورزشی با مربیان تیم ها و عوامل اجرایی مسابقات.
-درخواست وسایل ورزشی موردنیاز تیم های مختلف.

-هماهنگی با نمایندگان ورزشی واحدها در اجرای مسابقات طبق تقویم ورزشی مصوب.
-مشارکت فعال در کانون های تصمیم گیری مرتبط با حوزه مدیریت تربیت بدنی.

-انجام پژوهش در آسیب های ورزشی.
-ایجاد محیط مناسب برای رشد کرامات انسانی و فضایل اخاقی در محیط ورزشی.

-برخورداری از خرد جمعی کارکنان در جهت بهبود و ارائه فرآیند کاری ورزشی.

مشاغل عمومی
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شرایط احراز

تحصیلات:
الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:

یکی از رشته های تحصیلی مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.
کلیه رشته های تحصیلی کارشناسی مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح تیم ملی، 

آسیا و یا جهان و یا عضویت در تیم ملی.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

یکی از رشته های تحصیلی مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.
کلیه رشته های تحصیلی کارشناسی ارشد مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح تیم 

ملی، آسیا و یا جهان و یا عضویت در تیم ملی.
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

یکی از رشته های تحصیلی مرتبط با ورزش با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.
کلیه رشته های تحصیلی دکترا مشروط به دارا بودن عنوان قهرمانی در سطح تیم ملی، آسیا 

و یا جهان و یا عضویت در تیم ملی.

-توانایــی در انجــام برگزاری مســابقات 
ورزشی - داوری - مربیگری.

-توانایی و تسلط به علوم ورزشی مربیگری 
- قوانیــن داوری و به روز بودن اطاعات و 

اجرای آن به نحو مطلوب.
دارا بودن شرایط آمادگی جسمانی مطلوب

دانش بدو انتصاب:مهارت

-مهارت هــای هفت گانــه فنــاوری و 
اطاعات.

-گذراندن دوره هــای مختلف داوری و 
مربیگری.

-دوره روانشناسی ارتباطات عمومی.
-ایمنی و بهداشت محیط کار.

-آشنایی با مبانی و روش های مدیریت 
بحران در امور ورزشی.

-اصول گزارش نویسی و مکاتبات اداری.
-روش های مقابله با استرس شغلی.

-دارا بودن ارتباط کامی مؤثر.
-الگو بودن در زمینه های رفتاری - حرکتی.

-دارا بودن سامت جسم و روان. 

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که شــاغلین آن ها انجام امور مربوط به 
جمع آوری، تنظیم، تجزیه وتحلیل اطاعات جمع آوری شده در زمینه های امور سمعی، 

بصری، عکاسی و فیلم برداری را عهده دار می باشند.

-مطالعه و بررسی پیرامون وســایل جدید سمعی و بصری به منظور تطابق آن ها با 
نیازهای داخل سازمان.

-برنامه ریزی به جهت استفاده از فناوری های نوین تجهیزات آموزشی برای ذینفعان 
موسسه.

-جمع آوری، تجزیه وتحلیل، مطالعه و بررســی اطاعات و آمار موردنیاز جهت تهیه 
طرح ها و فعالیت های آموزشی.

-ســاماندهی امکانات ســمعی و بصری ازجمله ویدئو پروژکتور، اساید و فیلم های 
آموزشی ذینفعان.

-هماهنگی و به کارگیری تجهیز و نصب بلندگو و سیم کشــی های مربوط به پخش 
صدا در قسمت های مختلف واحد تحت پوشش.

-کنتــرل و نظارت بر تجهیزات )کامپیوتــر، ویدئو پروژکتور، اورهــد، لپ تاپ و...( 
موردنیاز جهت تشکیل کاس ها و کارگاه ها و کنفرانس و همایش ها.

-اســتفاده درســت از روش ها و شــیوه های فنی و مناســب برای تصویربرداری و 
صداگذاری و نورپردازی.

-نگهداری از اسناد و مدارک سمعی و بصری و ایجاد آرشیو از فعالیت های سمعی و 
بصری و استفاده مناسب از آن ها.

-تدوین و انعکاس دستاوردهای سازمانی در قالب تیزر، فیلم، عکس، کلیپ و ... 

مشاغل عمومی
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شرایط احراز

تحصیلات:

جهت ارائه در مراجع ذیصاح.
-تصویربرداری و تهیه فیلم های خبری از افتتاحیه، جلسات، همایش، کنفرانس ها و...

-آشنایی با رسانه های گروهی و مسئولیت های آن.
-دریافت، نگهداری و اســتفاده از دستگاه های مختلف عکاسی و فیلم برداری و سایر 

تجهیزات مربوط.
-پویا نمودن سیســتم اطاع رسانی صحیح و مناســب مرتبط در خصوص استفاده 

درست از تجهیزات فنی و برقی.
-گزارش فعالیت های انجام شــده در زمینه های تهیه عکــس و فیلم برداری و ارجاع 

به موقع به حوزه های مربوط خبری.
-مشاوره و اظهارنظر درباره شیوه های جدید تولید محتوای آموزشی.

-انطباق خدمات و فعالیت های شغلی با شاخص های استاندارد و الگوهای مناسب.
-برقــراری ارتباط مؤثر بــا واحدهای مطالعاتــی و تحقیقاتی به منظــور آگاهی از 

نیازمندی های آنان در زمینه های سمعی و بصری.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
تلویزیون و هنرهای دیجیتال، چندرســانه ای، عکاســی تبلیغات، عکاسی خبری، 
ارتباط تصویــری، تولید ســیما، ســینما )تدوین/فیلم برداری(، ســینما، تدوین 
 فیلــم، هنرهای تجســمی، عکاســی، )تمام گرایش هــا(، فیلم ســازی، تلویزیون 

و هنرهای دیجیتال.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

مهندسی برق )الکترونیک(، مدیریت رسانه، مهندسی صدا، تولید سیما، تکنولوژی 
آموزشــی، تصویر متحرک )انیمیشــن(، ارتباط تصویری، تصویرســازی، عکاسی، 
کارگردانی نمایش )ارتباط تصویری(، فیلم سازی (تدوین( مرمت آثار فرهنگی( فیلم 

و عکس)کارگردانی، آموزش ارتباط تصویری.

مشاغل عمومی
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-تسلط به نرم افزارهای طراحی دیجیتال مانند فتوشاپ، ایندیزاین، ایلستراتور و.
-تسلط به کار با ابزار سمعی بصری مانند دوربین، نرم افزارهای تدوین و...

-آشنایی با شبکه های اجتماعی و بسترهای انتشار محتوای الکترونیک.
-آشنایی با زبان های خارجی )ترجیحاً انگلیسی(.

مهارت

دانش بدو انتصاب:

-آشنایی با قوانین و مقررات سمعی بصری.
-آشنایی با فناوری های نوین امور سمعی بصری.

--دوره تخصصی تدوین.

-دارای مهارت ارتباطی قوی و روابط عمومی بالا.
-سعه صدر.

-قدرت تمرکز.
-خاقیت.

-رعایت اخاق حرفه ای در کار و حفظ و صیانت از محتوای آثار سمعی و بصری.
-سرعت در انجام امور.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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-تدوین خط مشی های جدید پیرامون اداره کارگاه های هنری.
-تدوین استراتژی به منظور کشف و پرورش استعدادها و ذوق فرهنگی و هنری.

-تدوین استراتژی جهت اشاعه و پیشرفت موسیقی محلی- سنتی و جهانی.
-برنامه ریزی جهت بسترسازی برای توسعه و پیشرفت مهارت ها و اجرای برنامه های 

آموزشی-هنری- سمعی و بصری.
-برنامه ریــزی جهــت برگــزاری مســابقات و جشــنواره های هنــری بر اســاس 

دستورالعمل های مربوط.
-مطالعه، تحقیق، پژوهش به منظور کسب مهارت های لازم و ارتقا علمی جهت ارائه- 

راهکارهای مناسب در زمینه شغل مورد تصدی.
-سازمان دهی برنامه ها و فعالیت های کانون های هنری.

-نظارت و ســازمان دهی بر عملکرد انجمن های هنــری در چارچوب آیین نامه ها و 
بخشنامه های مربوطه و برنامه ها و فعالیت های کانون های هنری.

-نظارت های لازم بر اجرای طرح های تهیه شده دکوراسیون صحنه.
-نظارت و ارزشیابی کمی و کیفی بر کانون های هنری.

-انجام فعالیت های لازم در زمینه اشــاعه و پیشــرفت و تکامــل فعالیت های تئاتر، 
موسیقی، نمایشگاه های عکس و هنرهای تجسمی در بین دانشجویان.

این شغل دربرگیرنده پست هایی اســت که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به تهیه 
و تنظیم برنامه های هنری با تکیه بر الگوی اســامی - ایرانی در قالب سیاســت ها و 
برنامه های اباغی به منظور اجرای برنامه های هنری، برگزاری نمایشگاه ها و نظارت بر 

گروه های مربوطه را عهده دار می باشند.

مشاغل عمومی
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-تهیه و تنظیم هر نوع وســیله جهت فعالیت هــای هنری از قبیل لباس، تزئینات 
و غیره.

-اجرایــی طرح های تهیه شــده جهت نمایشــگاه های داخلی و خارجــی و انجام 
فعالیت های لازم جهت ترتیب تزئین آن ها.

-تهیه برنامه کار سالیانه، برای برگزاری نمایشگاه های عکس و هنرهای تجسمی و 
سرپرستی هیأت داوران مسابقات عکس، فیلم.

-همکاری در اشاعه و توسعه هنرهای بومی و محلی.
-تقویت روح تحقیق و ابتکار در زمینه های هنر اسامی و ایرانی از طریق تشویق و 

حمایت از کلیه - هنرمندان و معرفی و بزرگداشت شخصیت های هنری.
-برگزاری جشــنواره ها - همایش ها - نمایشــگاه ها و ســایر فعالیت های هنری، 
سینمایی و همچنین شناسایی استعدادهای برتر جهت معرفی و ترغیب به جامعه 
هنری کشــور و ایجاد امکانات و فراهم آوردن تســهیات حمایتی برای تشویق و 

ترغیب ادامه فعالیت هنرمندان.

شرایط احراز

تحصیلات:
الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:

هنری و دارندگان درجه ســه هنری حســب تخصص موردنیاز با تشخیص کمیته 
مهندسی مشاغل.

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:
هنــری و دارندگان درجه دو هنری حســب تخصص موردنیاز با تشــخیص کمیته 

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

هنــری و دارندگان درجه یک هنری حســب تخصص موردنیاز با تشــخیص کمیته 
مهندسی مشاغل.

مشاغل عمومی
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.ICDL توانایی داشتن مهارت های هفت گانه-
-داشتن اطاعات کافی در زمینه رشته های هنری.

-مهارت تعامل با دانشجویان.
-توان کار با نرم افزارهای رایج در زمینه هنری.

-توانایی شــناخت معیارهای ســنجش فعالیت های هنری و ارزیابی تولیدات 
هنری.

-شناخت کلی انواع هنر جهت به روز بودن در عرصه فعالیت های هنری.
-آشنایی با قوانین و مقررات جدید مرتبط با امور هنری.

-آشنایی با نرم افزارهای هنری جدید.
-شــرکت در دوره های روانشناســی روابــط اجتماعی جهت تعامــل بهینه با 

دانشجویان و مدیریت کار گروهی.
-آشنایی با قوانین و مقررات مرتبط با امور هنری.

-آشنایی با انیمیشن چندرسانه ای.
-آشنایی با نرم افزارهای هنری.

مهارت

دانش بدو انتصاب:

-روحیه تعامل با دانشجویان.
-اخاق مداری و وجدان کاری.

-خاقیت و سرعت در انجام امور.
-صداقت و تعهد کاری.

-توانایی مدیریت گروه های هنری.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که شــاغلین آن ها انجام امور مربوط به 
برنامه های پژوهشی، شناخت نیازهای تحقیقاتی و فناوری های علمی، بررسی، انتخاب 

و ارزشیابی پروژه های تحقیقاتی را عهده دار می باشند.

-مطالعه و اتخاذ تدابیر لازم به منظور افزایش کارایی و اثربخشی با جهت گیری توسعه 
تحقیقات کاربردی با همکاری واحدهای ذی ربط.

-شناســایی بازارهای هدف طرح های تحقیقاتی و پژوهشی و اتخاذ تصمیمات لازم 
در این خصوص.

-سیاست گذاری در خصوص بهره گیری از روش ها و ابزارهای مناسب جهت تبلیغات، 
اطاع رسانی و معرفی توانمندی های علمی پژوهشی داخلی و بین المللی.

-برنامه ریزی و همکاری با اعضای هیأت علمی در انتشار تألیفات و کتب ترجمه شده.
-برنامه ریزی و نظارت بر مجات علمی تحقیقاتی دانشگاه.

-برنامه ریــزی و تمهیــد ســازوکارهای اجرایــی لازم برای ایجاد همســویی میان 
فعالیت های مرتبط با توســعه فناوری و نوآوری در سطح دانشگاه/قطب /کشور و در 

چارچوب اهداف و وظایف تعیین شده.
-برنامه ریــزی برای خرید پایگاه هــای اطاعاتی دیجیتالی و انتخــاب منابع لاتین 

موردنیاز دانشگاه.
-مطالعه و برنامه ریزی جهت برگزاری کارگاه های پیشرفته روش تحقیق در زمینه های 

تخصصی و سایر کارگاه های موردنیاز دانشجویان کارمندان و اعضای هیات علمی.
-ایجاد زمینه های مناسب برای عرضه فناوری در داخل و خارج از کشور و حمایت از 

صدور فناوری در چارچوب ضوابط و مقررات مصوب.

مشاغل عمومی
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-انجام همکاری و تبادل اطاعات با مراجع و مراکز علمی و فناوری در کشور.
-نظارت بر حسن اجرای طرح های پژوهشی و نظارت بر مراکز تحقیقاتی.
-نظارت بر وب سایت مجله )ارتباطات و مراسات ورود اطاعات مقالات(.

-نظارت دقیق بر شناســنامه و محتوای مجات ســازمان بندی گراف ها، نمودارها، 
 End Not تصاویر و جداول ویراستاری، چک نمودن منابع مقالات بر اساس برنامه

و فرمت ونکوور.
-تأمین امکانات تجهیزاتی و وسایل و لوازم موردنیاز پروژه ها و برآورد مالی.

-تهیه، تنظیم و جمع آوری آمار و اطاعات پروژه های انجام شــده و در دست اجرا و 
ارسال آن به مراجع ذی ربط.

-انجام بررســی های لازم در زمینه تغییر یا توســعه برنامه های تحقیقاتی به منظور 
تطبیق با نیازهای جامعه.

-بررسی و پیشنهاد اعتبارات موردنیاز واحدهای تحقیقاتی با توجه به برنامه های تعیین شده.
-انجام امور مربوط به انعقاد قراردادهای تحقیقاتی و اقدام در خصوص اجرای آن ها.

-معرفی امکانات علمی، تحقیقاتی و توانائی های بالقوه دانشگاه به صنایع.
-جمع آوری طرح های متناســب علمی و صنعتی صنایع جهت استفاده دانشجویان 

مقاطع مختلف تحصیلی و پژوهشگران.
-بررسی و نشر نتایج تحقیقات در مجات علمی و پژوهشی با هماهنگی واحدهای 

ذی ربط.
-انجام بررســی های لازم برای شــناخت نیازهــای تحقیقاتی دانشــگاه با توجه به 

سیاست های نظام سامت کشور.
-بررسی طرح های تحقیقاتی انجام شده توسط اساتید و دانشجویان و کارکنان ازنظر 

کیفیت و هزینه های پیش بینی شده.
-دعوت از محققین و دانشــمندان کشورهای مختلف برای شرکت در کنفرانس ها و 

سمینارهای علمی پژوهشی در دانشگاه با همکاری واحدهای ذی ربط.
-انجام امور مربوط به طرح های تحقیقاتی واصله از شوراهای پژوهشی و دانشکده ها، مراکز 
تحقیقاتی، کمیته تحقیقات دانشجویی، واحد توسعه تحقیقات بالینی و HSR دانشگاه.

مشاغل عمومی



کارشناس امور پژوهشی

-همکاری در برگزاری ســمینارها و کنفرانس های علمی و برنامه ریزی و هماهنگی 
برای ارائه مقالات علمی توسط اعضای هیأت علمی دانشگاه در کنفرانس های علمی 

بین المللی و منطقه ای خارجی با دفتر ریاست، روابط عمومی و امور بین الملل.
-همکاری در انتخاب و تعیین پژوهشگرهای برتر.

-ایجــاد هماهنگی در زمینه برگزاری کارگاه های مختلف آموزشــی ازجمله کارگاه 
روش تحقیق.

-برقراری ارتباط با اســاتید و صاحب نظــران و متخصصان و ترغیب آنان جهت ارائه 
مقالات، ترجمه و تألیفات علمی جهت.

-برقراری ارتباط با قطب های علمی، صنعتی و اقتصادی کشــور به منظور شــناخت 
طرح های تحقیقاتی و آموزشی و نیروهای تخصصی موردنیاز آن ها.

-حمایت از تحقیقات بنیادی، کاربردی و توسعه ای مرتبط با فن آوری های نوین.
-ایجاد بانک اطاعاتی دانشگاه و همکاری در استفاده بهینه از مراکز خدمات رایانه ای 

دانشگاه.
-بهره منــدی از فناوری های نوین اطاعات در جهــت بهبود و ارتقا فرآیندهای امور 

پژوهشی.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی دریکی از رشته های تحصیلی تخصصی 
مرتبط موردنیاز با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یکی از رشته های تحصیلی تخصصی 
مرتبط موردنیاز با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.

ج- دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشــته های تحصیلی تخصصی مرتبط 
موردنیاز با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.
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-تسلط به متون پژوهشی بین المللی.
-تسلط به نگارش متن علمی.

-تسلط به ترجمه و تألیف متون علمی.
-تسلط به ارتباط بین المللی با زبان انگلیسی.

-تســلط کافی به نرم افزارهــای تخصصی آمــار - اپیدمیولوژی و 
نرم افزارهای علمی در حوزه های عمومی.

-داشتن قدرت بیان مناسب مطالب علمی به صورت شفاهی و کتبی.
-تسلط به نرم افزارهای پرزنتر.

مهارت

دانش بدو انتصاب:

-آشنایی روش تحقیق.
-تحلیل آماری اطاعات.

-مقاله نویسی.
-آشنایی با آیین نامه ها و مقررات پژوهشی.

-صداقت و درستکاری.
-امانت دار بودن.

-داشتن روحیه تعامل.
-دارا بودن خاقیت و نوآوری.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی



نمونه وظایف و مسئولیت ها

کارشناس برنامه ریزی و هماهنگی

کارشناس برنامه ریزی و هماهنگی

تعریف شغل

112

-پایــش و نظارت بر برنامه های عملیاتی و تهیــه گزارش های لازم در فواصل زمانی 
سه ماهه.

-تهیه پیش نویس دســتور جلسات مشــترک و اختصاصی جهت طرح آیین نامه ها، 
دستورالعمل ها در هیئت امناء.

-مطالعه و بررسی جهت تهیه و تدوین برنامه های بلندمدت، میان مدت و کوتاه مدت.

-تهیه و تنظیم گزارش ها و جداول مربوط به طرح ها و فعالیت ها در چارچوب برنامه ها.
-پیگیری و برگزاری به موقع و منظم جلســات هیــات امنا برای هریک از واحدهای 

حسابرسی شده و نهایی کردن آن با حضور مسئولین واحد ذی ربط.
-اســتفاده از توان و ظرفیت های کارشناسی ســتاد و سایر واحدها در زمینه تقویت 

دبیرخانه.
-برقراری ارتباط مؤثر با دبیرخانه هیات امناء وزارت خانه.

-ارائه بودجه تفصیلی سالانه و گزارش حسابرسی به هیات امناء.
-شرکت در کمیسیون ها و کنفرانس های مربوط.

 -مشــارکت فعــال در تهیه و تنظیم مســتندات و آیین نامه ها و دســتورالعمل ها و
 مقررات مربوطه.

این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به 
نظارت و بررســی برنامه های پیشنهادی، تهیه و تدوین برنامه های عملیاتی مشترک 
و اختصاصی، تنظیم جلســات هیات امنا، اولویت بندی برنامه های پیشنهادی، ایجاد 
هماهنگی با کمیسیون های مجلس شــورای اسامی و پیگیری مکاتبات نمایندگان 

را عهده دار می باشند.

مشاغل عمومی
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-فراهم آوردن بسترهای لازم به منظور حضور فعال مدیران در جلسات کمیسیون های 
تخصصی مجلس و یا کمیسیون های اصلی هیات دولت

-پیگیری و پاسخ گوئی به سؤالات قانونی، تذکرات کتبی و شفاهی نمایندگان مجلس
-پیگیری درخواست ها و مطالبات نمایندگان در رابطه با مشکات بهداشتی درمانی، 

تجهیزات و امکانات موردنیاز
-انعکاس آخرین اخبار و رویدادهای مجلس شــورای اســامی در حوزه سامت به 

مدیران ارشد

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
 مدیریت مالــی، علوم اقتصادی، مدیریت دولتی، حســابداری، مدیریت اجرایی، 
مدیریت بازرگانی، علوم سیاســی، مهندسی صنایع، مدیریت سیستم و بهره وری، 
حقوق، مدیریت اســتراتژیک، روانشناســی، مدیریت اطاعات و ارتباطات، روابط 

عمومی.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

 مدیریت مالی گرایش مهندســی مالی و مدیریت ریسک، علوم اقتصادی گرایش 
)برنامه ریزی سیســتم های اقتصادی- توســعه اقتصادی و برنامه ریزی - اقتصاد 
نظری(، مدیریت دولتی گرایش )تطبیقی و توســعه - سیاســت گذاری عمومی - 

بودجه و مالیه عمومی - طراحی سازمان های دولتی(، حسابداری.
ج- دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری دریکی از رشته های تحصیلی:

 اقتصاد گرایش )اقتصاد بخش عمومی برنامه ریزی سیستم های اقتصادی - اقتصاد 
مالــی - اقتصاد پولی - اقتصاد ایران - اقتصاد ســامت(، مدیریت دولتی گرایش 
)تصمیم گیری و خط مشی گذاری عمومی(، مدیریت مالی گرایش )مهندسی مالی 

- حقوق مالی(، حسابداری.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی
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-توانایی گزارش نویسی.
-انتقال مفاهیم و مطالب.

-تسلط در استفاده از نرم افزارهای تخصصی و آماری.
-تسلط به زبان انگلیسی.

-تسلط به تکنیک های برنامه ریزی.
-تسلط به کار با بانک های اطاعاتی.

-مهارت در تکنیک های حل مسئله و تصمیم گیری.

مهارت

دانش بدو انتصاب:

-تکنیک های برنامه ریزی در بخش دولتی.
-آشنایی با نظام برنامه ریزی کشور.

-آشنایی با نظام های بودجه و بودجه ریزی عملیاتی.
-کاربرد تکنیک های آماری در برنامه ریزی.

-گزارش نویسی پیشرفته.
-آشنایی با فنون تصمیم گیری و تصمیم سازی.

-دوره های مدیریتی.

-ابتکار و خاقیت.
-قدرت تصمیم گیری.

-قدرت تشخیص.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی



نمونه وظایف و مسئولیت ها

کارشناس روابط عمومی و خبر

کارشناس روابط عمومی و خبر

تعریف شغل
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این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به 
جمع آوری و انتشار اخبار و اطاعات، تجزیه وتحلیل و انعکاس مؤثر و واقعی خبرهای 
مؤسسه و ارتباط مؤثر با رسانه های نوشتاری، خبری و صداوسیما را عهده دار می باشند.

-تحقیــق در افــکار عمومی و ارزیابی نظــرات مردم و اســتفاده از آن ها در تعیین 
خط مشی سازمان/ مؤسسه.

-تدوین سیاست های راهبردی در خصوص بهره گیری از اخبار و اطاعات واحدها.
-مطالعه و بررسی اخبار گردآوری شده داخل و خارج سازمان / مؤسسه.

-برنامه ریــزی و نظارت بر کلیه بولتن هــای خبری و کلیه امور مربوطه طبق وظایف 
سازمانی.

-ساماندهی اخبار و اطاعات واصله از پایگاه های خبری مختلف و تجزیه وتحلیل آن ها.
-ایجاد پایگاه های خبری و اطاعاتی به صورت محرمانه.

-کنترل و نظارت بر ترجمه اخبار دریافت شده.
-بررســی مطالب مختلف مرتبط با حوزه ســامت انتشــاریافته در رسانه ها و تهیه 

گزارش های تخصصی
-انتشار عملکرد سامت جامعه بر اساس شاخص ها از طریق رسانه های رسمی

-کنترل اخبار منتشره در رابطه با سازمان/ مؤسسه در رسانه ها و جراید عمومی.
-کنترل و نظارت بر اخبار واصله از واحدهای محیطی و بیرونی و پاسخگویی شفاف 

به آن ها در صورت لزوم.
-کنترل بر تهیه اخبار و گزارش های در برنامه های سفر، ماقات، کنفرانس، همایش، 

سمینار و غیره مسئولین ارشد سازمان/ مؤسسه.

مشاغل عمومی



کارشناس روابط عمومی و خبر

-اجرای کلیه امور مطبوعاتی و سمعی و بصری سازمان / مؤسسه.
-پیگیری خبرهای مرتبط با سازمان / مؤسسه از طریق ارتباط با رسانه های محلی و ملی.

-پاسخ مستدل، واقعی و کارشناسی شده به اخبار مرتبط.
-تهیه اخبار موثق، تجزیه وتحلیل آن ها.

-انجام امور مربوط به برگزاری جشــن های محلی، برنامه هــای رادیویی و تلویزیونی و 
مصاحبه با مقامات مربوط.

-تهیه آمار و اطاعات از بیوگرافی میهمانان خارجی و ارائه گزارش به مقامات.
-جمع آوری اطاعات و آمار در زمینه مطالب منتشــره در وسایل ارتباط جمعی دولتی و 

خصوصی در ارتباط با سازمان / مؤسسه.
-بررســی مطالب و مسائلی که توسط نمایندگان مجلس در ارتباط با سازمان / مؤسسه 

مطرح و عنوان می شود.
-تهیه نشریات تبلیغاتی، فنی و خبرنامه های داخلی.

-برقراری تماس با وزارتخانه ها و مؤسســات، ارگان های دولتی و سفارت خانه ها به منظور 
هماهنگی و تنظیم برنامه مســافرت ها، پذیرایی ها، ماقات، کنفرانس ها، ســمینارها و 

نظایر آن.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
مدیریت فرهنگی هنری، مدیریت دولتی، مدیریت امور فرهنگی )با کلیه گرایش ها(، امور 
فرهنگی، آموزش زبان و ادبیات فارسی، زبان و ادبیات فارسی، زبان و ادبیات عربی، علوم 
ارتباطات اجتماعی، روابط عمومی، روابط عمومی- رفتار اجتماعی و افکار سنجی، روابط 
عمومی- امور رســانه، روزنامه نگاری، معارف اسامی )تبلیغ و ارتباطات(، علوم ارتباطات، 
علوم اســامی و تاریخ فرهنگ و تمدن ملل اسامی، فرهنگ و معارف اسامی، مطالعات 
ارتباطی، معارف اسامی و جغرافیایی فرهنگی، علوم اجتماعی )کلیه گرایش ها(، مهندسی 

فناوری ارتباطات رسانه ای.
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ب- دارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:
 مدیریت دولتی )با کلیه گرایش ها(، مدیریت امور فرهنگی )با کلیه گرایش ها(، زبان 
و ادبیات فارســی، زبان و ادبیات عربی، علــوم ارتباطات اجتماعی، تبلیغ و ارتباطات 
فرهنگــی، روزنامه نگاری، حقوق ارتباطــات، تبلیغ و ارتباطــات، تبلیغ و ارتباطات 
فرهنگی، مدیریت رســانه، معارف اســامی و فرهنگ و ارتباطــات، علوم اجتماعی 
کلیه گرایش ها، مدیریت راهبردی فرهنگی، تحقیقات آموزشــی، ارتباطات فرهنگی، 
تاریخ علوم پزشــکی، مطالعات فرهنگی، مطالعات فرهنگی و رسانه، مدیریت رسانه، 

سامت و رسانه.
*روانشناسی )با کلیه گرایش ها( مشروط به دارا بودن یکی از مدارک تحصیلی در بند الف.

ج- دارا بودن گواهینامه دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:
مدیریت دولتی )با کلیه گرایش ها(، فرهنگ و ارتباطات، زبان و ادبیات فارســی، زبان 
و ادبیات عرب، علوم ارتباطات، فرهنگ و ارتباطات، علوم اجتماعی )کلیه گرایش ها(، 

مدیریت رسانه، مدیریت راهبردی فرهنگ.

-توانایی گزارش نویسی.
-فــن بیان و تســلط بــر انتقال 

مفاهیم و مطالب.
-استفاده از نرم افزارهای تخصصی.

-برقراری ارتباط مؤثر.
-توانایی، مصاحبه با مخاطبین.
-توانایی گزارش گیری خبری.

-تسلط بر فناوری های IT مرتبط 
با خبرنگاری.

-تسلط بر امورات مربوط به فنون 
خبری.

دانش بدو انتصاب: مهارت

-آشنایی با فنون عکاسی و فیلم برداری.
.ICDL دارا بودن گواهینامه هفتگانه-

-آشنایی به زبان انگلیسی.

-سامت جسمانی و روانی.
-تعامل با اصحاب رسانه ها.

-اجتناب از سلیقه های سیاسی.
-قدرت تجزیه وتحلیل خبری.
-رعایت سلسله مراتب اداری.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی



کارشناس آمار موضوعی
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-تهیه و تدوین اطاعات و عضویت در پایگاه های اطاعاتی تخصصی.
-جمع بندی و ارائه آمار و اطاعات به صورت منســجم، مشــارکت در تجزیه وتحلیل 

اطاعات آماری بر اساس شاخص های تعیین شده.
-احصاء، به روزرسانی و محاسبه شاخص های آماری حوزه های مختلف در جهت ارتقاء 

فرهنگ آماری.
-تهیه و تدوین شاخص های عملکردی سازمان / مؤسسه در حوزه های مختلف.

-برنامه ریزی و جمع آوری اطاعات، ســاماندهی اطاعات و آمار تخصصی سازمان / 
مؤسسه به صورت ماهانه، فصلی و سالانه.

-برنامه ریــزی، تجزیه وتحلیل داده ها و اطاعات و تهیه و تنظیم گزارش های تحلیلی 
طرح های آماری.

-نظارت و کنترل عملیات اجرائی طرح های آمارگیری.
-بررسی و صحت سنجی از داده های آماری گردآوری شده.

-نظارت و پیگیری بر مکانیزاســیون بانک های اطاعاتی سازمان / مؤسسه بر اساس 
برنامه های مصوب حوزه انفورماتیک.

-جمع بندی و ارائه اطاعات آماری به صورت جامع و منسجم.

این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که شــاغلین آن ها انجام امور مربوط به 
هماهنگی، تهیه و تنظیم طرح های آماری، جمع آوری اطاعات و آمار، کنترل صحت 
داده هــا، تجزیه وتحلیل داده ها و ارائه گزارش های آماری و پاســخگویی در ســطوح 
مختلف را به عهده داشــته و یا طرح ریزی، هماهنگی، اجرا و سرپرستی فعالیت های 

فوق را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

کارشناس آمار موضوعی

نمونه وظایف و مسئولیت ها

مشاغل عمومی
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-پیگیــری و اقدام جهت دسترســی به منابع و بانک هــای اطاعاتی حوزه آموزش، 
پژوهشی، فناوری و سایر نهادها سازمان های تخصصی داخلی و خارجی برحسب نیاز.

-بهره گیری از ابزارهای مناسب نرم افزاری تحلیل آماری جهت مطالعات کارشناسی 
و ارائه گزارش های.

-همکاری در تهیه طرح های آماری در زمینه های مختلف بهداشتی، درمانی، آموزشی 
و پژوهشی و غیره.

-تهیه معیارها، شــاخص ها، طبقه بندی ها، جداول، پرسشنامه ها و دستورالعمل های 
موردنیاز آماری.

-تهیه و تنظیم نشریات و گزارش های آماری و بررسی و کنترل اطاعات مربوطه.
-همکاری در برنامه ریزی و هماهنگی و اجرای آمارگیری های موردنیاز واحد ذی ربط.

-تهیه دستورالعمل های مربوط به استخراج آمار.
-همکاری در طراحی داشبوردهای مدیریتی از اطاعات سازمان برای تصمیم گیران.

-راهبری سیســتم های اطاعاتی و عملیاتی و بانک هــای اطاعاتی تخصصی حوزه 
مربوطه.

-توسعه و تقویت کمیته HSR و R & D در حوزه آمار و تحلیل عملکرد.

شرایط احراز

تحصیلات:
الف- دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:

آمار )تمام گرایش ها(، آمار زیستی، ریاضی.
ب- دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

آمار )تمام گرایش ها( ، آمار زیستی، ریاضی.
فناوری اطاعات ســامت، مدیریت فناوری اطاعات )مشــروط بــه دارا بودن مدارک 

تحصیلی مندرج در بند الف(.
ج- دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

آمار )تمام گرایش ها(، آمار زیستی، ریاضی.

مشاغل عمومی



کارشناس آمار موضوعی
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-توانایی گزارش نویسی.
-توانایی انتقال مفاهیم و مطالب.

-استفاده از نرم افزارهای تخصصی.
-برقراری ارتباط مؤثر.

-مدیریت زمان.

مهارت

دانش بدو انتصاب:

-آشنایی به زبان انگلیسی.
-آشنایی با نرم افزارهای مورداستفاده در تحلیل داده ها.

-کاربرد تکنیک های آماری در برنامه ریزی.

-ابتکار و خاقیت.
-توانایی تشــخیص و تجزیه وتحلیل داده ها و 

اطاعات آماری.
-رازداری در خصوص اطاعات آماری محرمانه 

و طبقه بندی شده.
-ذهن محاسبه گر.

ویژگی های فردی:

*فنــاوری اطاعات ســامت، مدیریت فناوری اطاعات )مشــروط به دارا بودن 
مدارک تحصیلی مندرج در بند الف(.

مشاغل عمومی



کارشناس امور دینی
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-تهیه و تدوین بخش نامه ها و دستورالعمل های مربوطه در جهت توسعه فرهنگ دینی.
-سیاست گذاری در زمینه   تشویق و ترغیب کارکنان و دانشجویان جهت شرکت در 

نماز جماعت و سایر مراسم دینی و مذهبی.
-برنامه ریزی، نظارت و اجرا در خصوص آموزش و پاســخگویی به مســائل شــرعی 

کارکنان و دانشجویان.
-همکاری و مشــارکت در اجرای برنامه های فرهنگی و مناسبت های دینی و مذهبی 

در مراکز زیرمجموعه دانشگاه.
-جمــع آوری و تجزیه وتحلیــل اطاعات و آمار مربوط بــه اقلیت های مذهبی جهت 
شناخت تعداد و تنوع اقلیت ها و مراسم مذهبی آنان برای انجام همکاری های بیشتر.

-پیگیری و اجرای برنامه های حوزه قرآن و عترت در سازمان /موسسه.
-همکاری در برگزاری مسابقات قران و معارف اسامی در بین کارکنان و دانشجویان.

-ارزیابی پیشرفت آموزش های دینی و مذهبی برابر برنامه های تعیین شده.
-اقدام در جهت گسترش تبلیغات دینی و نشر معارف دین مبین اسام.

-جمع آوری و تجزیه وتحلیل اطاعات و آمار لازم در مورد مراکز تحقیقات دینی جهت 
تشکیل مرکز مطالعه و تحقیق مباحث امور دینی در دانشگاه.

-انجام تحقیقات دینی و مساعدت در ترویج و اشاعه شعائر اسامی.

تعریف شغل

کارشناس امور دینی

نمونه وظایف و مسئولیت ها

این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به تهیه و 
تنظیم برنامه های آموزشی تبلیغی و ترویجی برای انجام تحقیقات دینی و مساعدت 
در ترویج و اشــاعه شــعائر اســامی و طرح ریزی، هماهنگی، اجرا و یا سرپرســتی 

فعالیت های مذکور را عهده دار می باشند.

مشاغل عمومی



کارشناس امور دینی

-تهیه و تنظیم مقالات و جزوات مربوط به مسائل دینی و قرآنی جهت استفاده کانون ها، 
تشکل ها و نشریات دانشگاهی.

-اجرای دســتورالعمل های مربوط به امور دینی و نشــر و تبلیغ شعائر اسامی )نماز و 
احکام و عفاف و حجاب و امربه معروف و نهی از منکر و.(.

-تهیه و تنظیم فرم پیمان نامه یا قرارداد با مبلغین مذهبی با همکاری واحدهای ذی ربط.
-رســیدگی به امور مساجد، نمازخانه ها و انجام اقدامات لازم و پیگیری مصوبات ستاد 

اقامه نماز.
-ارتبــاط همه جانبه با ارگان های انقابــی و ارگان های دولتی و مجموعه های فرهنگی 

دانشگاه.
-پیگیری و تأمیــن اقام موردنیاز بیماران )کتب مذهبی، خــاک تیمم و...( در مراکز 

درمانی و پاسخگویی به سؤال های شرعی.
-برقراری ارتباط با روحانیون و ائمه جمعه و جماعت و استفاده از نظرات آنان در تهیه 

و تدوین برنامه های مذهبی و امور دینی.
-تنظیم گزارش عملکرد و پاســخگویی به نهادهای ذی ربط استانی و وزارتی در حوزه 

نماز، امربه معروف و نهی از منکر، عفاف و حجاب.
-شرکت و حضور فعال در برنامه ها و همایش های دانشگاه های دیگر و وزارتخانه.

-همکاری در برگزاری مراسم مذهبی و موردی ضمن هماهنگی با دیگر نهادها و مجامع 
فرهنگی دانشگاه.

-رایزنی و پیگیری اســتفاده از ظرفیت های خیرین در برنامه های حوزه سامت حسب 
هماهنگی با مسئولین ذی ربط.

-همکاری در برگزاری مسابقات دوره ای و سالانه جشنواره قرآنی کارکنان و دانشجویان.
-انجام تبلیغات لازم، شــامل تراکت و پوســتر و غیره جهت گسترش اقامه نماز و امور 

مناسبت ها و ایام الله و سنت و سیره ائمه معصومین علیهم السام.
-همکاری و هماهنگی با سازمان های مرتبط ازجمله دفتر نهاد و ائمه جماعت.

122

شرایط احراز

مشاغل عمومی
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الف- دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
الهیات معارف اسامی )کلیه گرایش ها(، علوم اسامی )با کلیه گرایش ها(، فقه و حقوق 
اسامی، دروس حوزوی سطح )2(، حفظ قرآن )موضوع بخشنامه شماره 200/13736( 
درجه )3(، الهیات و معارف اســامی و ارشــاد، معارف اسامی و زبان و ادبیات عرب، 

علوم قرآن و حدیث،
ب- دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

فلسفه و کام اســامی، معارف اســامی )کلیه گرایش ها(، الهیات و معارف اسامی 
)فقه و مبانی حقوق اســامی(، علوم اسامی )با کلیه گرایش ها(، علوم قرآن و حدیث، 
درجه )2( حفظ قرآن )موضوع بخشــنامه شــماره 200/13736 مورخ 1390/6/14(، 

دروس حوزوی سطح )3(.
ج- دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشــته های تحصیلی:معارف اســامی 
)کلیه گرایش ها(، الهیات و معارف اسامی )فقه و مبانی حقوق اسامی(، علوم اسامی 
)با کلیه گرایش ها(، فقه و حقوق اســامی، علوم قرآن و حدیث، درجه )1( حفظ قرآن 
)موضوع بخشنامه شماره 200/13736 مورخ 1390/6/14(، دروس حوزوی سطح )4(.
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-ارتباط مؤثر با دانشجویان.
-فن بیان و مذاکره.

-توانایی کار با نرم افزارهای مربوطه.

مهارت

دانش بدو انتصاب:
-شناخت مفهوم فرهنگ، تمدن و ارزش های فرهنگی.

-شناخت سرمایه های فرهنگی کشور.
-آشنایی با زبان عربی.

-شناخت اقوام و اقلیت های دینی و آداب ورسوم آن ها.

-روحیه تعامل با دانشجویان.
-اخاق مداری و وجدان کاری.

-خاقیت و سرعت در انجام امور.
-صداقت و تعهد کاری.

ویژگی های فردی:

تحصیلات:

مشاغل عمومی



کارشناس امور حقوقی
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-حمایت قضایی مؤثر در تضمین حقوق مالکیت دستگاه.
-بررسی و مشاوره در امور حقوقی مربوط به پرونده های خاص.

-توسعه ثبت رسمی اسناد و اماک دستگاه در نظام ثبتی کشور.
-حمایت قضایی از حقوق کارکنان و ارائه مشاوره به آنان.

-اتخاذ و تدابیر لازم در انجام اقدامات حقوقی مناسب به منظور تحصیل و حفظ منافع 
دانشگاه.

-برنامه ریزی جهت طرح دعاوی پیگیری شــکایات و دعاوی در مراجع قضایی و شبه 
قضایی واداری.

-برنامه ریزی و نظارت صحیح بر اجرای کلیه فرآیندهای حقوقی موسسه.
-تقسیم وظایف و کار میان کارکنان متناسب با شغل و تخصص.

-صیانت از حقوق شهروندی کارکنان.
-نظارت حقوقی بر قراردادهای قضایی سازمان با اشخاص و مراجع دیگر.

-نظارت، طرح و تعقیب دعاوی کیفری و حقوقی علیه اشــخاص حقیقی و حقوقی در 
جهت تأمین منافع و رعایت مسائل دانشگاه.

این شــغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور حقوقی 
از قبیــل تهیه و تنظیم لوایــح قانونــی، تصویب نامه ها، اساســنامه ها، آیین نامه ها، 
دســتورالعمل ها و گزارش های کارشناسی و پاسخگویی به استعامات حقوقی و ارائه 
نظرات مشورتی و پیگیری دعاوی و اختافات مطروحه در مراجع قضایی، شبه قضایی 
واداری از قبیل دعاوی حقوقی، کیفری، اداری و استخدامی، کار و کارگری را بر عهده 

داشته یا طرح ریزی، هماهنگی و سرپرستی فعالیت های فوق را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

کارشناس امور حقوقی

نمونه وظایف و مسئولیت ها

مشاغل عمومی
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-جمع آوری بررســی و تنظیم اطاعات جهت تهیه و تدویــن لوایح قانونی، طرح 
تصویب نامه ها اساسنامه ها و آیین نامه های موردنیاز.

-تهیه گزارش از پرونده های محکومین جهت ارائه به مقامات و مراجع مربوط.
-نظارت بر اخذ تعهد محضری توثیق وثیقه از متعهدین دانشجو و فارغ التحصیان.
-تهیه گزارش از پرونده های حقوقی و قضایی جهت ارائه به مقامات و مراجع مربوط.

-پیگیری شــکایات واصله در حد قوانین و مقررات مربوط و اعام پاسخ به شاکی 
و سازمان ارجاع دهنده.

-بررسی و اعام نظر پیرامون متن پیش نویس قراردادها در خصوص امور خدماتی 
و پشتیبانی خرید، نصب و نگهداری تجهیزات، عمرانی، آموزشی، درمانی و اماک 

سازمان / موسسه.
-تهیه و تنظیم دادخواست عمومی.

-بررسی و پاسخ به دعاوی کیفری اشخاص حقیقی و حقوقی علیه سازمان / موسسه 
در مراجع مختلف قضایی و دیوان عدالت اداری.

-تنظیم لوایح در رابطه با شــکایات واصله از دیــوان عدالت اداری علیه واحدهای 
مختلف سازمان/ موسسه و شرکت در جلسات رسیدگی دیوان عدالت اداری.

-ارائه مشاوره حقوقی و معاضدت قضایی به کارکنان.

شرایط احراز

تحصیلات:
الف- دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:

حقوق، حقوق قضایی
ب- دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

حقوق )گرایش: قضایی، جزا و جرم شناسی، کیفری و جرم شناسی، خصوصی، عمومی، 
اســامی، مدیریت اصاح و کیفرهای قضایی(، فقه و مبانی حقوق اســامی )گرایش: 
حقوق بین الملل، علوم اسامی(، فقه و مباحث حقوق اسامی )گرایش: حقوق اسامی، 

مشاغل عمومی
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حقوق کنســولی، فقه و حقوق جزا، فقه مقارن و حقوق عمومی اســامی، فقه مقارن 
و حقــوق جزای اســامی، حقوق بین الملــل عمومی، فقه قضایــی(، مدیریت جزا و 
کنترل های قضایی، الهیات و معارف اسامی و ارشاد گرایش فقه و مبانی حقوق اسام 

مشروط به دارا بودن یکی از رشته های تحصیلی مندرج در بند الف
ج- دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

حقوق )گرایش: قضایی، جزا و جرم شناسی، کیفری و جرم شناسی، خصوصی، عمومی، 
اســامی، مدیریت اصاح و کیفرهای قضایی(، فقه و مبانی حقوق اســامی )گرایش: 
حقوق بین الملل، علوم اســامی(، فقــه و مباحث حقوق اســامی )گرایش: حقوق 
اســامی، حقوق کنسولی، فقه و حقوق جزا، فقه مقارن و حقوق عمومی اسامی، فقه 
مقارن و حقوق جزای اســامی، حقوق بین الملل عمومی، فقه قضایی(، مدیریت جزا و 
کنترل های قضایی، الهیات و معارف اســامی مشروط به دارا بودن یکی از رشته های 

تحصیلی مندرج در بند الف و ب.
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-تسلط به آیین نگارش حقوقی 
-آشنایی با آیین نامه ها و دستورالعمل های تنظیم قراردادهای حقوقی 

-آشنایی با مسئولیت های مدنی و کیفری کارکنان دولت 
-آشنایی با فنون مذاکره 

-آشنایی با مهارت های کامی و غیرکامی

دانش بدو انتصاب:

-توانایی تجزیه وتحلیل 
-توانایی تفسیر و قضاوت 

-گزارش نویسی 
-انتقال مفاهیم و مطالب 

-تصمیم گیری 

-رازداری و امانت داری 
-جسارت و فن بیان 

-سامت روان و انتقادپذیری 
-استعداد طبیعی و ذاتی 

ویژگی های فردی:مهارت

مشاغل عمومی
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این شــغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شــاغلین آن ها نقش برقراری و 
تعمیق ارتباط علمی و پژوهشــی بین دانشگاه با ســایر دانشگاه ها و مراکز آموزشی 
و پژوهشی، نهادها و ســازمان های علمی بین المللی و منطقه ای همکاری دوجانبه و 
چندجانبه در چارچوب اهداف سازمان/ موسسه داشته و یا طرح ریزی، هماهنگی، اجرا 

و سرپرستی فعالیت های فوق را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

کارشناس روابط بین الملل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-تدوین سیاســت های اجرائی مدون برای توسعه روابط و همکاری متقابل با مجامع 

علمی داخلی و خارجی
-تهیــه و تدوین برنامه هــا و الگوهای لازم برای تأمین منابــع و اطاعات تخصصی 

حوزه های سامت برای کارشناسان و مدیران بهداشتی درمانی
-سیاســت گذاری به منظور ایجاد بستر مناســب برای جذب و یا همکاری اساتید و 

متخصصین ایران و خارجی مراکز علمی معتبر دنیا با سازمان / موسسه
-تهیه و تدوین برنامه ها و فعالیت های برون مرزی کوتاه مدت، میان مدت و بلندمدت 

در عرصه های بین المللی
-مطالعه و بررســی اسناد مربوطه به اجاس ها، کنفرانس ها و رویدادهای بین المللی، 

منطقه ای مرتبط با فعالیت های دانشگاهی
-بررســی و برنامه ریزی برای عضویت دانشــگاه در مجامــع و ارگان های تخصصی 

بین المللی
- انجام اقدامات و پیگیری های لازم جهت تأمین و تخصیص اعتبارات موردنیاز،

- نظارت بر عضویت دانشگاه و واحدهای تابعه در مجامع داخلی و خارجی
 انجــام اقدامــات و پیگیری های لازم جهت شــرکت در مجامــع و گردهمایی های

مشاغل عمومی
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بین المللی و منطقه ای و ارائه گزارش به مراجع ذیصاح
-مطالعه و شــناخت وظایف عملکرد سازمان های بین المللی مرتبط با بهداشت و درمان 
از قبیل صندوق کودکان ملل متحد، سازمان جهانی بهداشت، برنامه پیشرفت و توسعه 

ملل متحد
-جلب همکاری ایرانیان خارج از کشــور و برنامه ریزی برای مشــارکت فعالانه آنان در 

فعالیت های دانشگاه
-بررسی ایجاد دفاتر نمایندگی دانشگاه در خارج از کشور در چارچوب قوانین و مقررات 

مربوط
-همکاری های بین المللی در حوزه ســامت با مشارکت حوزه ها و معاونت های مختلف 

مجموعه
-تحقیق و بررسی در خصوص سازمان های معتبر رتبه بندی داخلی و بین المللی

-بررسی میزان اثربخشــی و کارایی همکاری های بین المللی و ارائه راهکارهای مناسب 
جهت بهبود و ارتقای روابط

-تحلیل و ارائه گزارش های اعتباربخشی و رتبه بندی دانشگاه و تعیین نقاط ضعف و قوت 
دانشگاه در امور آموزش و خدمات دانشگاهی

-مطالعه و بررســی قوانین و مقررات دیگر کشــورها در زمینه وظایف مربوط به منظور 
اســتفاده در تهیه پیش نویس هــا در تنظیم مقررات داخلی اعتباربخشــی و رتبه بندی 

بین المللی دانشگاه
-گردآوری استانداردها و شاخص های سازمان های اعتباربخشی مرتبط با شرح وظایف

-مطالعه و بررســی امکانات بالقوه دانشــگاه برای شــرکت در برنامه های سازمان های 
بین المللی و ارائه راهکارهای مناسب در جهت گسترش همکاری های بین المللی

-تشــکیل و بروز رسانی بانک اطاعاتی سوابق، اســناد و مدارک مربوط به ارتباطات و 
امور بین الملل

-انجام اقدامات لازم برای ایجاد تسهیات لازم جهت ورود اساتید و دانشجویان برون مرزی
-همکاری در شناسایی فرصت های آموزشی )کوتاه مدت و بلندمدت( در سطح کشورها 

و سازمان های تخصصی بین المللی
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مشاغل عمومی
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-انجام اقدامات لازم به منظور تقویت حضور فعال و همه جانبه دانشگاه در سازمان های 
تخصصــی بین المللی و فراهم نمودن شــرایط لازم برای ارتبــاط و تبدیل پایگاه های 

دانشگــاه بـه پـایگاه های بین المللی
-انجــام امورات مربوط به اعزام و مراجعت اعضای محترم هیأت علمی، دانشــجویان و 

کارکنان جهت فرصت های مطالعاتی
-انجام و پیگیری مراحل و فرآیندهای قانونی جهت حضور کلیه مهمانان خارجی مدعو
-اطاع رسانی در خصوص کنگره ها و سمینارهای آتی دانشگاه و سایر دانشگاه های کشور

-اطاع رســانی و ارائه مشاوره به واحدها و ســازمان های تابعه و اعضای هیئت علمی و 
دانشجویان در خصوص ارتباطات و امور بین الملل

-مشــارکت در تدویــن آیین نامه هــا و دســتورالعمل ها و مقررات مربوطــه در حوزه 
برنامه ریزی و راهبری

الف- دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
مدیریــت دولتی، تاریخ، تاریخ علوم پزشــکی، یکی از رشــته های زبان های خارجی 
موردنیاز و یا مترجمی آن ها، علوم سیاســی، مدیریت امور فرهنگی )دیپلماســی و 

ارتباطات فرهنگی( ، حقوق.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

ســامت بین الملل، روابط بین الملل، حقوق بین الملل، مدیریت خدمات بهداشــتی 
درمانی، دیپلماســی و ســازمان های بین المللی با کلیه گرایش، یکی از رشــته های 
زبان هــای خارجــی موردنیاز و یا مترجمــی آن ها، برنامه ریزی آموزشــی، مدیریت 
آموزشی، تکنولوژی آموزشی، آموزش پزشکی، تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطاعات، 

زبان شناسی همگانی، علوم سیاسی، مدیریت بازگانی گرایش بازرگانی بین المللی، 
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی
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حقوق تجــارت بین الملل، کارآفرینی گرایش بین الملل، مدیریت منابع انســانی 
گرایش مدیریت منابع انسانی بین الملل. 

ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:
ســامت بین الملل، روابط بین الملل، حقوق بین الملل، سیاست گذاری سامت، 
مدیریت خدمات بهداشــتی درمانی، آینده پژوهی ســامت، یکی از رشــته های 
زبان های خارجی موردنیاز و یا مترجمی آن ها، آموزش پزشــکی، زبان شناســی 

همگانی، مالی گرایش بین الملل، علوم اقتصادی گرایش بین الملل.

-تسلط به یکی از زبان های خارجی بین المللی 
-توانایی بهره گیری از روش ها و تکنیک های جمع آوری، طبقه بندی 

و تحلیل اطاعات 
-اطمینان از کیفیت داده های اطاعاتی مرتبط 
-ادراکی، انسانی، فنی متناسب با شرح وظایف 

-کار در گروه و کار تیمی 
-تهیه و پایش پروتکل های ارتباطات بین المللی 

-گردآوری و تحلیل داده های امور بین الملل 
-پژوهش در سیستم های بهداشتی و درمانی 

مهارت

دانش بدو انتصاب:

-استانداردها و شاخص های اعتباربخشی و تضمین کیفیت 
-روش ها و فرایندهای اعتباربخشی و رتبه بندی بین الملل 

-روش ها و فرایندهای مأموریت های آموزشی 
-روش ها و فرایندهای بورس داخل و خارج 

-حوزه کسب درآمد در سطوح بین الملل 

مشاغل عمومی
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-آشنایی با سیاست های اقتصادی، اجتماعی، سیاسی و فرهنگی روز دنیا 
-اقتصاد و تجارت بین الملل 

 -آشــنایی با فنــون مذاکره در ســطح بین الملل، آشــنایی بــا مفــاد قراردادها، 
موافقت نامه ها و پروتکل های بین المللی 

-آشنایی با سازمان ها و حقوق بین الملل 
-اصول نگارش علمی به زبان خارجی و فارسی 
-روش ترجمه متون تخصصی روابط بین الملل 

-دارای شرایط سامتی 
-احساس مسئولیت 

-خوش برخورد و خوش اخاق 
-رازداری- امانت داری 

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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این شغل دربرگیرنده پست های ســازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط 
به مطالعه و برنامه ریزی در زمینه های تهیه طرح و تنظیم برنامه، برآورد و محاســبه 
هزینــه احداث، نگهداری ابنیه و تجزیه وتحلیل امور فنی و تعمیراتی ســاختمانی را 

عهده دار می باشند.

تعریف شغل

کارشناس ساختمان

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-تهیه و تدوین اسناد مناقصه و مدارک فنی مربوطه

-تهیه طرح ها و دستورالعمل های فنی موردنیاز در خصوص احداث، تعمیرات، توسعه، 
تغییر کاربری، تعمیر نگهداری منابع فیزیکی

-تهیه دســتورالعمل های فنی، چک لیســت نظارتی و فرمت قــرارداد موردنیاز برای 
واگذاری به بخش خصوصی

-برنامه ریزی و نظارت بر رعایت استانداردهای ایمنی ساختمان ها و ابنیه
-برنامه ریزی به منظور مدیریت و کنترل پروژه ها و اعتبارات

-برنامه ریزی به منظور نگهداری و منابع فیزیکی و برنامه ریزی های لازم
-هماهنگی بین بخش های معماری، سازه و تأسیسات و پی گیری فعالیت های اجرایی 

و مسئولیت های افراد زیرمجموعه
-مستندسازی و ثبت و تکمیل دفترچه اطاعات ساختمان در حیطه وظائف خود

-بررســی جدیدترین تکنولوژی ها و نوآوری های حوزه ساختمان برای به کارگیری در 
طرح های موجود

-نظارت و تأیید نقشه ها و محاســبات و برآوردهای مشاوران و کنترل رعایت ضوابط 
و مقررات در نقشه ها

نظارت بر انجام تعهدات مهندسان مشاور و پیمانکاران ازنظر کمی و کیفی و اظهارنظر

کارشناس ساختمان مشاغل عمومی
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-نسبت به تجهیزات و صاحیت فنی افراد آنان بر اساس مفاد قرارداد تنظیمی
-نظــارت بر امور تعمیراتی واحدهای تابعه و کنتــرل و هماهنگی فعالیت های آن ها در 

جهت بهبود کیفیت ارائه خدمات فنی
-نظارت فنی بر حسن اجرای پروژه های عمرانی و رسیدگی و تأیید صورت وضعیت های 

پیمانکاران
-کنترل و نظارت مقطعی و موردی بر روند اجرای طرح های عمرانی

-کنترل و نظارت بر عملکرد پیمانکاران و مشاوران همکار در بخش ساختمان
-بازدید از پروژه های که نیاز به کارشناسی اولیه جهت افزایش یا کاهش بنا دارد

-کنترل برنامه زمان بندی کلیه پروژه های در دست اجرا
-کنتــرل مراحــل مختلف عملیــات اجرایی پروژه هــا و مطابقت با شــرح مندرج در 

موافقت نامه ها
-کنترل صورت وضعیت های موقت و قطعی پروژه ها

-محاسبه و طراحی، تهیه طرح و برآورد قیمت تمام شده ساختمان در صورت عدم وجود 
مشاور در ساختمان های ساده

-شــرکت در کمیســیون های فنی و تهیه و تنظیــم پیش نویس آگهــی مناقصه ها و 
قراردادهای مربوط به امور ساختمانی

-رعایت ضوابط و مقررات ایمنی و حفاظتی توسط خود و همکاران مربوطه
-همکاری در تهیه برنامه زمان بندی پروژه های ساختمانی و نظارت بر حسن اجرای برنامه ها

-مدیریت و ایجاد هماهنگی بین بخش های ابنیه و تأسیسات برقی و مکانیکی
-تهیه و تنظیم قراردادهای لازم مطالعاتی و نظارت بر اجرای طرح های ساخت و توسعه 

زیربناهای سازمان
-مدیریت، برنامه ریزی و انجام اقدامات لازم به منظور بهینه ســازی و ایمن سازی طرح ها 

و پروژه های زیربنایی
- مدیریت و نظارت بر چگونگی طرح ها و پروژه های زیربنایی در حوزه وزارت بهداشت، 

درمان و آموزش پزشکی در راستای سیاست ها و برنامه های کلی
-بررسی و مطالعه کارشناسی حوادث و سوانح در واحدهای زیرمجموعه
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مشاغل عمومی



کارشناس ساختمان

-احصاء و جمع بندی اطاعات مربوط به خســارت وارده در واحدهای زیرمجموعه 
در اثر وقوع حوادث غیرمترقبه

-بررسی امکانات بالقوه و بالفعل به منظور زمینه سازی و ایجاد تسهیات برای جلب 
مشــارکت بخش خصوصی، تعاونی و انبوه سازی و مؤسسات مالی و اعتباری در امر 

تولید فضاهای بهداشتی، درمانی و آموزشی
-بررسی کیفیت و کمیت مصالح و اجزاء ساختمانی موردنیاز با تأکید بر فناوری های نوین

-بررســی و اظهارنظر در مورد راه کارهای بهسازی لرزه ای در کلیه ساخت وسازها 
به طراحان و مجریان

-تهیه و تنظیم آرشــیو اســناد، مدارک و نقشــه های معماری، سازه و تأسیسات 
مکانیکی و برقی طرح های عمرانی

-انطباق خدمات و فعالیت های شغلی با شاخص های استاندارد و الگوهای مناسب

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
مهندسی عمران )کلیه گرایش ها(، راه و ساختمان )کلیه گرایش ها(.

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:
مهندســی عمران )کلیه گرایش ها(، مدیریت پروژه و ســاخت، راه و ساختمان )کلیه 

گرایش ها(.
معماری، نقشه برداری، مهندسی بیمارستان، سامت و ترافیک مشروط به دارا بودن 

مدرک کارشناسی در بند الف
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

مهندســی عمران )کلیه گرایش ها(، مدیریت پروژه و ســاخت، راه و ساختمان )کلیه 
گرایش ها(، معماری، نقشه برداری و طراحی محیط.
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-آشنایی با نحوه ارزیابی فیزیکی ساختمان ها.
-آشــنایی با امور علمی و فنــی مربوط به تجدید بنا، نوســازی و 

تعمیرات ساختمان ها و محوطه.
-آشنایی با اصول ایمنی و نظارت فنی بر ساختمان ها.

-توانایی تنظیم مشخصات فنی جهت پروژه های ساختمانی.
-توانایی طراحی نقشه و نظارت بر ساخت ساختمان.

-توانایی تجهیز و تدارک لوازم موردنیاز ساختمانی.
-توانایی تدوین و ارسال گزارش های تحلیلی از پیشرفت کار.

-آشــنایی با نحوه تهیه چک لیست های ارزیابی ابنیه و میزان مقاوم 
بودن آن ها.

-آشنایی با مدیریت کنترل پروژه.

مهارت

-تسلط کامی.
-جدیت در کار.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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این شغل دربرگیرنده پست های ســازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط 
به برنامه ریزی، تجزیه وتحلیل امور فنی تأسیســات برقی، تهیه طرح، تنظیم برنامه، 
برآورد و محاسبه هزینه نصب، بهره برداری و نگهداری تأسیسات الکترونیکی، مدارهای 

مجتمع را عهده دارمی باشند.

تعریف شغل

کارشناس برق

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-دارا بودن نظام اطاعاتی کامل و جامع از نقشه تأسیسات برقی اماکن بهداشتی 
و درمانی و اداری واحدها.

-برنامه ریزی در راســتای کاهش آســیب پذیری و ارتقای تاب آوری شبکه توزیع 
و افزایش ایمنی.

-برنامه ریزی در خصوص کاهش قیمت تمام شده هزینه های تأمین برق با رعایت 
اســتاندارها و اصاح الگوی مصرف برای اصاح و بهینه سازی شبکه های توزیع و 

سرمایه گذاری جهت بهبود زیرساخت شبکه.
-مطالعه و طراحی کلیه سیســتم های الکتریکی نظیر تغذیه کننده ها، پست های 
برق، ترانس های برق، تابلوهای فشار متوسط و ضعیف، سیستم های اعان و اطفا 

حریق، ژنراتورها و سایر سیستم های مربوطه.
-بررسی کفایت اطاعات موجود در نقشه های مصوب تأسیسات برقی.

-استقرار سیستم مدیریت نگهداشت و تعمیرات )CMMS( در حوزه مرتبط.
-مستندسازی و ثبت و تکمیل دفترچه اطاعات ساختمان در حیطه وظائف خود.
-ایجــاد انبار داده های اســتاندارد بــرای نگهداری اطاعات به همراه شــناخت 

تکنیک های داده کاوی برای تهیه گزارش های تحلیلی.

کارشناس برق مشاغل عمومی
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-بررســی جدیدترین تکنولوژی ها و نوآوری های حــوزه برق و الکترونیک برای 
به کارگیری در طرح های موجود.

-نظارت و تهیه و تائید طرح های نوســازی تأسیسات برقی، بررسی فنی قطعات 
و وسایل مربوط.

-رسیدگی و نظارت بر محاسبات و برآورد قیمت پروژه ها و واحدهای مرتبط.
-نظارت بر نصب و عملکرد ژنراتورها و سایر تجهیزات مرتبط.

-نظارت بر کلیه تعمیرات اساسی و جاری قطعات برقی و تعویض قطعات.
-نظارت بر نصب و راه اندازی دستگاه های آسانسور و بالابرهای برقی.

-نظارت بر کلیه تعمیرات اساسی و جاری قطعات برقی و تعویض قطعات
-کنتــرل ضرورت انجــام اقدامات خاص در موقع تخریــب و گودبرداری ازنظر 

تأسیسات برق شهری و برق کارگاه ساختمانی.
-کنترل وضعیت اجرا و موقعیت مکانی و ارتفاعی اجزای تأسیســاتی از دیدگاه 

تأسیسات برقی در تمام مراحل اجرای ساختمان.
-کنتــرل نصب و کارگذاری و اجرای عناصر تأسیســات برقی شــامل مجموعه 

روشنایی ها، پریزها، کلیدها و موارد مشابه.
-کنترل نصب و کارگذاری و اجرای سیســتم های تغذیه دستگاه های حرارتی و 

برودتی و موارد مشابه.
-کنتــرل نحوه نصب و بهره برداری ایمن آسانســورها و پله هــای برقی ازلحاظ 

سیستم برقی.
-کنترل نصب و کارگذاری و اجرای سیستم توزیع برق و تجهیزات تابلوهای برق.

-کنترل نحوه اجرای سیم کشی ها و کابل کشی ها.
-کنترل نحوه اجرای تجهیزات حفاظت و کنترل برقی شامل فیوزها، کلیدهای 

خودکار، کنداکتورها و موارد مشابه .
-بررسی و کنترل نحوه اجرای سیستم های اعام حریق.

-اجرا و کنترل نحوه اجرای سیستم صوتی، پخش صوت، پیام رسانی.
-اجرا و کنترل نحوه اجرای آنتن مرکزی، تلویزیون، رادیو، صاعقه گیر و موارد مشابه.

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

مشاغل عمومی



کارشناس برق

-کنترل پیش بینی برق اضطراری و اتصال آن به سیستم برق ساختمان.
-کنترل نحوه اجرای سیستم های هوشمند برقی و الکترونیکی ساختمان.

-کنترل نحوه اجرای سیستم اتصال زمین.
-کنترل مصالح تأسیسات برقی از نظر نوع، کیفیت، نحوه حمل، نگهداری و استفاده 

منطبق با نقشه ها و مشخصات فنی مصوب و استانداردهای ملی ایران.
-نظارت و کنترل بر عملکرد پیمانکاران و مؤسسات طرف قرارداد.

-انجام امور فنی و مهندســی مربوط به نگهداری از تأسیسات برقی از قبیل دیزل 
ژنراتورها، تابلوهای برق فشــار ضعیف و متوسط، برق آسانسورها، پست های برق و 

تجهیزات الکتریکال.
-تهیه برنامه های فنی و عملی با استفاده از نرم افزارهای طراحی و مهندسی.

-رسیدگی به صورت وضعیت های پیمانکاران و مشاوران پروژه های عمرانی.
-پویا نمودن سیســتم اطاع رســانی صحیح و مناسب مرتبط در خصوص استفاده 

درست از تجهیزات فنی و برقی
-مشــارکت در تدوین آیین نامه ها و دستورالعمل ها و مقررات مربوطه در حوزه فنی 

و برقی.
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الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
مهندسی برق )کلیه گرایش ها(.

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:
برق )کلیه گرایش ها( مهندسی بیمارستانی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی 

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

برق )کلیه گرایش ها(.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی
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-آشنایی با ICDL و دایالوکس.
-اورکد.
-اتوکد.

-تدبیر-تدکار.

مهارت

دانش بدو انتصاب:

-مدیریت مصرف انرژی.
-اصول طراحی و اجرای تأسیسات برقی.

-عائم و تابلوها.
-مهندسی روشنایی.

-اصول اساسی طرح و اجرا تأسیسات برقی ساختمان ها.
-نرم افزار آنالیزها.

-تأسیسات الکترونیکی در سالن ها.
-تأسیسات جریان ضعیف.

-ترانسفرماتورهای جریان و ولتاژ.
-سیستم های مداربسته.

-تسلط کامی.
-تحلیل رفتار متقابل.

-فن بیان و مذاکره.
-اعتمادبه نفس.

-امانت داری و صداقت.
-جدیت در کار.

ویژگی های شخصیتی/ فردی:

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

مشاغل عمومی
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این شغل دربرگیرنده پست های ســازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط 
در زمینه طراحی، تولید پروژه های ساده و مشکل، تعیین مشخصات فنی، نظارت بر 

عملیات اجرایی معماری کلیه ساختمان ها را عهده دارمی باشند.

تعریف شغل

 کارشناس معماری

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-تدوین سیاست ها و ضوابط و مقررات لازم معماری در راستای تحقق مفهوم معماری 
متناسب با شأن و جایگاه آن در فرهنگ سرزمین ایران.

-مطالعه و ارزیابی فعالیت ها و بررسی روش های قدیم و جدید و تلفیق آن ها با یکدیگر 
در پروژه های ساختمانی.

-انجام بررســی های راهبردی در زمینه طرح های معماری یــا تعمیراتی پروژه های 
ساختمانی.

-بهینه سازی، به روزرسانی و روش های نوین معماری در پروژه های ساختمانی.
-برنامه ریــزی و مطالعه روش های قدیم و جدید معماری و تلفیق آن ها با یکدیگر در 

پروژه های ساختمانی.
-رسیدگی و ساماندهی امور مرتبط با حوزه معماری در ساختمان ها و بناهای سازمان 

ازجمله توسعه، نوسازی، بازسازی و بهبود بنا.
-نظارت بر اجرای ضوابط و مقررات ملی ســاختمان در خصوص نحوه صرفه جویی از 

مصرف انرژی در ساختمان ها.
-نظارت بر عملکرد مهندســان مشاور و پیمانکاران در پروژه های در دست اجرا برای 

سازمان.
-نظارت بر اجرای عملیات ساختمانی در مراحل مرتبط با عملیات معماری.

مشاغل عمومی کارشناس معماری



 کارشناس معماری
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-اتخاذ تدابیــر و اقدامات لازم به منظور به کارگیری تکنولوژی نوین و پیشــرفته در 
صنعت ساختمان.

-اجرایی نمودن کلیه سیاســت ها و دســتورالعمل ها و آئین نامه های اباغی مقامات 
مافوق و سازمان مرتبط.

-همکاری و هماهنگی با سازمان نظام مهندسی و سایر سازمان ها و نهادهای مرتبط.
-تهیه طرح پروژه های ســاختمان های اداری و مسکونی و آموزشی، درمانی، ورزشی، 
فرهنگی و... ســاختمان هایی که عــاوه بر معماری از جنبــه تخصصی نیز مهارت 

مخصوصی لازم دارند و نظارت بر اجرای طرح ها.
-بررســی و ارائه نقطه نظرات معماری در بررسی نقشــه های فاز یک و دو تهیه شده 

توسط مهندسان مشاور.
-تعیین مشخصات فنی و نوع مواد مصرفی موردنیاز و همچنین امور تزئینی ساختمان ها.

-اعمال تجربیات موجود در زمینه بازیابی هویت اسامی - ایرانی ساختمان ها.
-مطالعه و تحقیق در زمینه ســبک های مختلف معماری ســنتی و ملی و همچنین 

فن آوری های نوین معماری.
-همکاری با دفاتر ذی ربط برای به روزآوری اطاعات پایگاه اطاعات جغرافیایی.

-تعقیب و پی گیری جهت انجام پروژه ها و رفع مشکات آن ها.
-تهیه و تنظیم گزارش های تحلیلی از کارایی فضاها و بناهای موجود در سازمان برای 

سنجش کارایی و برآورد نیازهای احتمالی.
-شــرکت در کمیته های طرح و توســعه فضاهای درمانی خصوصی، دولتی و بررسی 

و تأیید فضا بندی.

الف- دارا بودن گواهینامه کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
معماری )کلیه گرایش ها(، مهندســی معماری )کلیه گرایش ها(، مهندسی فن آوری 

معماری، مهندسی شهرسازی، مهندسی عمران.
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 کارشناس معماری
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ب-دارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:
 مهندســی معماری )کلیه گرایش ها(، فن آوری معماری )کلیه گرایش ها(، معماری 
)کلیه گرایش ها(، طراحی شهری، مهندسی عمران )گرایش مهندسی ساختمان های 
هوشــمند، ســازه، زلزله(. بازسازی پس از سانحه، مهندســی بیمارستانی، طراحی 
فضاهای آموزشی، مدیریت ســاخته ها، مدیریت پروژه و ساخت، مطالعات معماری 

ایران و معماری داخلی
ج- دارا بودن گواهینامه دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

مدیریت پروژه و ساخت، فن آوری معماری، معماری )کلیه گرایش ها(، طراحی شهری، 
شهرسازی، مهندسی عمران )گرایش مهندسی و مدیریت ساخت، سازه، زلزله(.

-مهارت استفاده از نرم افزارهای تخصصی آموزش.
.ICDL مهارت-

مهارت

دانش بدو انتصاب:
-مدیریت.

-دوره های ویژه فرایند آموزشــی شامل نیازسنجی، برنامه ریزی اجرا، ارزشیابی 
و اثربخشی.

-زبان.
-فن بیان.

-تحلیل رفتار متقابل.
-فن بیان و مذاکره.

-اعتمادبه نفس.
-امانت داری و صداقت.

ویژگی های شخصیتی/فردی:

مشاغل عمومی
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این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط 
بــه مطالعه و برنامه ریزی، طراحی، نظارت و نگهداری پروژه های عمرانی حوزه نظام 
ســامت در زمینه تأسیسات از قبیل ارزیابی و بررســی نیازها، برآورد و محاسبه 
هزینه بهره برداری و نگهداری تأسیســات، تجزیه وتحلیل امور فنی تأسیســات را 

عهده دارمی باشند.

تعریف شغل

کارشناس تأسیسات

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-مطالعه و تعیین و پیشنهاد نحوه تخصیص منابع، امکانات و تجهیزات موردنیاز برای 

اجرای پروژه های مصوب و ارائه آن به مسئول مافوق.
-پیش بینــی و برآورد اعتبارات موردنیاز جهت اجرای پروژه ها با اســتفاده از فرم های 

مربوطه و آماده سازی آن در جهت ارسال به مدیر طرح های تأسیساتی.
-تنظیــم دســتورالعمل های تخصصی مربوط بــه مدیریت، راهبــری و به کارگیری 

تأسیسات و پیگیری تأیید، تصویب و اباغ آن به صورت هماهنگ و یکپارچه.
-مشارکت در تدوین برنامه راهبردی و عملیاتی و شاخص ها و چک لیست های نظارتی.

-برنامه ریزی و نظارت بر رعایت استانداردهای ایمنی در تأسیسات و تجهیزات.
-پیگیری و نظارت بر کلیه امور فنی مربوط به نگهداری از ساختمان ها و تأسیسات از 

قبیل سیستم آب، برق، آسانسور، وسایل تهویه و شوفاژ.
-همکاری در تهیه برنامه زمان بندی پروژه های تأسیســاتی و نظارت بر حسن اجرای 

برنامه ها.
-انجام خدمات مشاوره، طراحی و نظارت در مورد طرح های فنی و تأسیساتی.

-برنامه ریزی و نظارت بر رعایت درست استانداردهای ایمنی ساختمان ها و تجهیزات 
مکانیکی.

کارشناس تأسیسات مشاغل عمومی



کارشناس تأسیسات

-تنظیم برنامه سرویس تأسیسات و انجام آن در زمان مقرر.
-تهیه و تنظیم برنامه و برآورد هزینه مربوط به چگونگی توســعه و تعمیر تأسیســات 

مرکزی.
-محاسبه و تهیه طرح و برآورد قیمت تمام شده تأسیسات و دستگاه های مرکزی فشار 

ضعیف یا شبکه مرکزی تولید نیرو.
-تهیه و تدوین دســتورالعمل های فنی و تعیین مشــخصات فنی شــبکه های برقی، 

تأسیساتی و مخابراتی.
-بررسی مشــکات مربوط به سیستم برق و تأسیسات ساختمان ها و تهیه پیشنهاد و 

راهکارهای رفع مشکل.
-اعام نظر و نظارت فنی بر انجام خرید تجهیزات و لوازم مکانیکی و الکتریکی موردنیاز.

-نظارت فنی بر عملکرد پیمانکاران و مؤسسات طرف قرارداد و تأیید آن ها.
-نظارت بر انجام تعمیرات سالیانه و فصلی ساختمان ها، تأسیسات و محوطه.

-نظارت بر مراحل ساخت و تهیه تجهیزات و قطعات طبق مفاد قراردادهای منعقده.
-نظــارت بر نصــب و راه اندازی و تحویــل تجهیزات خریداری شــده و تنظیم و تائید 

صورت جلسات و گزارش های مربوطه.
-نظارت بر امور تأسیســاتی واحدهای تابعه و کنترل و هماهنگی فعالیت های آن ها در 

جهت بهبود کیفیت ارائه خدمات فنی.
-سرپرستی و نظارت بر فرایند لوله کشی ساختمان ها و تعمیر وسایل تأسیساتی.

-نظارت بر نصب مخازن آب و امور آب رسانی.
-رســیدگی و نظارت بر محاســبات و برآورد قیمت ســانترال های بزرگ و تأسیسات 

مرکزی.
-نظارت بر تهیه قطعات یدکی و نصب و انتقال وسایل تأسیساتی.

-پیگیری و نظارت بر کلیه امور فنی مربوط به نگهداری از ســاختمان ها و تأسیسات از 
قبیل سیستم آب، برق، آسانسور، وسایل تهویه و شوفاژ.

-نظارت بر قطع و وصل نمودن جریان برق دســتگاه ها، تجهیزات و سیســتم برق در 
مواقع اضطراری.
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کارشناس تأسیسات

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-کنتــرل در جهت اجــرای صحیح مقررات ایمنی و حفاظتی و بهداشــتی برای 
کارکنان در محیط کار.

-کنترل کیفی کلیه فعالیت های پروژه مطابق و فرآیند و طرح های کیفی از طریق 
بررسیسوابق و بازدیدهای کارگاهی.

-تهیه و تدارک مشــخصات فنی تجهیزات موردنیاز در قالب مشــخصات فنی و 
اسناد مناقصه حسب نیاز.

-بررســی، مطالعه، تطبیق و تائید مشخصات فنی ارائه شده توسط فروشندگان با 
مشخصات فنی طرح های موردنیاز.

-ثبت، نگهداری، طبقه بندی و ســاماندهی کلیه اســناد، مدارک، نقشه های فنی 
و سایر امور مربوطه.

-شرکت در کمیســیون های فنی و تهیه و تنظیم پیش نویس آگهی مناقصه ها و 
قراردادهای مربوط به امور تأسیساتی و حرارتی و برودتی.

-رعایت ضوابط و مقررات ایمنی و حفاظتی توسط خود و همکاران مربوطه.
-ارائــه گزارش های فنی و تأسیســاتی و تکمیل فرم های ســرویس و نگهداری و 

ارائه به مقام مافوق.
-تهیه طرح و محاســبه و بــرآورد هزینه طرح های لوله کشــی آب و فاضاب در 

واحدهای تابعه دانشگاه.
-. انجام امور فنی و مهندسی مربوط به نگهداشت ساختمان ها و تأسیسات مربوط 
به آن ها و نیز تأسیســات آب، فاضاب، آسانسور و سیستم های حرارتی و برودتی 

و سایر موارد مشابه.
-بررســی اعام نیاز کارشناسان تأسیســات و تجهیزات و تدوین برنامه خرید از 
فروشــندگان معتبر که متعهد به ارائه خدمات پــس از فروش در بازه عمر مفید 

دستگاه ها هستند.
-تهیه گزارش عملکرد ســه ماهه، شش ماهه و سالانه واحد تأسیسات و تجهیزات 

به منظور ارائه مقامات مربوطه.
-رعایت شرایط و ضوابط سازمان نظام مهندسی.
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کارشناس تأسیسات

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
مهندسی مکانیک با کلیه گرایش ها، تأسیسات )کلیه گرایش ها( - مهندسی فناوری 
مکانیک )تأسیســات حرارتی و برودتی( - مهندسی تأسیسات حرارتی و برودتی - 

مهندسی برق با کلیه گرایش ها.
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:

مهندســی مکانیک )بــا گرایش هــای تبدیل انرژی، ســاخت و تولیــد، جوش، 
سیســتم های انرژی، سیســتم های انرژی و محیط زیســت، طراحــی کاربردی، 
بیومکانیک، مکاترونیک، مهندسی انرژی های تجدید پذیر(، مهندسی برق )با کلیه 
گرایش ها(، مهندسی تکنولوژی برق، مهندسی سیستم در انرژی )گرایش انرژی و 
محیط زیســت، تکنولوژی انرژی(، مهندسی بیمارستانی مشروط به دارا بودن یکی 

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

مهندسی مکانیک )با کلیه گرایش ها(، مکاترونیک.

-تهیه گزارش و اعام نتایج ارزشیابی های به عمل آمده از پیمانکاران جهت ارائه به مدیر 
طرح های عمرانی.

 -اســتقرار برنامه سیســتم مکانیــزه مدیریت نگهــداری و تعمیــرات )cmms( در 
حوزه مربوطه.

146

شرایط احراز

تحصیلات:

-آشنایی به زبان انگلیسی.
-تسلط بر نحوه استفاده از ادوات و تجهیزات و وسایل.

تسلط بر استفاده از سایر نرم افزارهای مرتبط

مهارت

مشاغل عمومی



کارشناس تأسیسات

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-تعمیر دستگاه گرمایشی، سرمایشی.
-تعمیر بوستر، پمپ ها و کمپرسورهای هوا.

-اصول طراحی سیستم های آسانسور و پله برقی.
-صرفه جویی در مصرف انرژی.

-تأسیسات آسانسور.
-تأسیسات بهداشتی ساختمان.

-توزیع آب مصرفی.
-عایق بندی و تنظیم صدا.

-لوله کشی بهداشتی فاضاب ساختمان.
-مدیریت مصرف انرژی.
-مدیریت کنترل پروژه.

-اصول طراحی تهویه مطبوع.
-آتش نشانی.

-کمک های اولیه.

-داشتن خاقیت.
-داشتن قدرت تجزیه وتحلیل مسائل و مشکات.

-داشتن دقت بالا و مهارت فنی خوب.
-از اطاعات فنی خوبی برخوردار بوده و توان کار با ابزارهای مختلف را دارد.

-مشاهده کننده خوبی است و به جزئیات و واقعیات بیشتر توجه دارد.

ویژگی های شخصیتی/فردی:

دانش بدو انتصاب:

-دوره آموزشی آشنایی با قوانین و مقررات.
-اصول طراحی دستگاه خنک کننده )چیلر تراکمی - جذبی، کولرگازی و...(.

مشاغل عمومی
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این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط 
به طراحی سیستم و جنبه های فنی، تجزیه وتحلیل عملکرد سیستم های اطاعاتی، 
شــناخت نیازها و امکانات برای راه اندازی نرم افزار، پیاده سازی، پشتیبانی و نظارت 
بر این نرم افزارها و سیستم های عامل و بسته های نرم افزاری متناسب با پیکربندی 

اصلی سیستم، تبدیل داده به اطاعات را عهده دارمی باشند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-بهبود و توسعه حرفه ای فناوری اطاعات و ارتباطات.
-تهیه و تدوین و هماهنگی برنامه های امنیتی و مدیریت مخاطرات در حوزه فناوری 

اطاعات در سطح حوزه های مربوط.
-یکپارچه ســازی سیاست های فضای مجازی در حوزه نرم افزاری و متناسب سازی آن 

باسیاست های دولت الکترونیک.
-سیاســت گذاری در خصوص آگاه ســازی کارکنان از فضای مجازی و شــبکه های 

اجتماعی.
-سیاســت گذاری در خصوص آمــوزش مبانی و اصول کاربــری نرم افزاری در فضای 

مجازی.
-مطالعه و تحقیق و تهیه گزارش در زمینه های فن آوری نرم افزاری و ارائه پیشنهادهای 

لازم به منظور ارتقای سطح کیفی نرم افزار موسسه.
-مطالعه و تحقیق در زمینه پیشرفت های علمی و فنی فن آوری اطاعات و ارائه نظرات 

مشورتی به مقام های مافوق.
-مطالعــه و ارزیابی فعالیت ها، سیســتم ها و روش های موجود و ارائه پیشــنهادهای 

طرح های اصاحی در جهت نیل به اهداف سازمانی.

کارشناس طراحی و تحلیل نرم افزار

کارشناس طراحی و تحلیل نرم افزار

مشاغل عمومی



کارشناس طراحی و تحلیل نرم افزار

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-انجام بررســی های راهبردی در زمینه طرح های جامع انفورماتیک و ارائه نتایج 
به مقام های بالاتر.

- تأمین نرم افزار و نظارت و ارزیابی فنی شرکت کنندگان در مناقصه.
-بررسی و شناسایی فناوری های نوین حوزه نرم افزار مرتبط با حوزه کاری موسسه 

و ارائه پیشنهاد جهت استفاده از آن ها در مجموعه.
-برنامه ریزی و پیاده سازی سیاست های نظام دولت الکترونیک.

-نظارت و همکاری بر انجام خدمات نرم افزاری شبکه و ارتباطات در سراسر دانشگاه.
-نظارت بر قراردادهای نرم افزاری و نحوه اجرای آن ها.

-شناسایی نیازهای نرم افزاری واحدهای مختلف و برنامه ریزی اجرای آن مطابق 
طرح های انفورماتیکی مجموعه.

-انتخاب و طراحی پیکربندی سخت افزارها
-نظارت بر آزمایش پیکربندی سیستم به منظور اطمینان از صحت کارکرد دستگاه

-همکاری و مشــارکت در بهنگام سازی، توسعه و تقویت نرم افزارهای اطاعاتی 
و عملیاتی.

-تهیــه و تدوین مســتندات و راهنمــای موردنیاز کاربران، راهبــران و مدیران 
سیستم های نرم افزاری در مجموعه.

-همــکاری در تهیــه و تدویــن RFP به منظور برگزاری مناقصــات مرتبط با 
ساختارهای نرم افزاری و نظارت و ارزیابی فنی شرکت کنندگان در مناقصه.

-ارائه خدمات پشــتیبانی سیســتم های مکانیــزه موجــود در مجموعه )نظیر 
سیستم های مالی، حضوروغیاب، نرم افزارهای پرسنلی و...(.

-همکاری و مشارکت در شناسایی و ساماندهی خدمات قابل ارائه الکترونیکی در 
مجموعه سازمان و پیگیری و نظارت بر پیاده سازی آن.

-بررســی و شناســایی فناوری های نوین حوزه نرم افزار و سیستم های اطاعاتی 
مرتبط با حوزه کاری و ارائه پیشنهاد جهت استفاده از آن ها در سازمان.

-نظــارت بر عملکرد پیمانــکاران و مشــاورین در حوزه پشــتیبانی نرم افزار و 
سیستم های اطاعاتی.
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مشاغل عمومی



کارشناس طراحی و تحلیل نرم افزار

-همکاری و مشــارکت در نصب، آموزش و راهبری سیستم های نرم افزاری با هماهنگی 
واحدهای مربوطه و شرکت مجری.

-پیگیری و هماهنگی رفع عیوب سیســتم های نرم افزاری حسب اطاعات و گزارش های 
واصله.

-سرکشی و بازدید از واحدها و بخش های تحت پوشش و پیگیری رفع موانع و مشکات 
نرم افزاری موجود.

-تجزیه وتحلیل اطاعات جمع آوری شده از سیستم های موجود و مشخص نمودن اهداف 
سیستم ها.

-نصب و راه اندازی، نگهداری پشتیبانی و عیب یابی نرم افزارهای دیجیتال حوزه سامت.
-همکاری با کارشناســان شــبکه و ســخت افزار در زمینه نصب، راه اندازی و پشتیبانی 

تجهیزات موردنیاز.
-پیگیری و نظارت بر عملکرد مشاورین و پیمانکاران حوزه پشتیبانی نرم افزار در مجموعه.

-برقراری امنیت در بستر نرم افزاری رایانه ای و شبکه ای.
-بروز رسانی سیستم عامل ها FRIMWARE ها و نرم افزارهای عمومی نصب بر روی 

سیستم های سخت افزاری رایانه و شبکه ای.
-عیب یابی پشتیبانی و نگهداری از شبکه کابلی مخابراتی،ADSL فیبر نوری و وایرلس 

)OUTDOOR,INDOOR( در سراسر دانشگاه.
-افزایــش روحیه قانون گرایی کارکنان در جهت توجه به قانونمندی، دســتورالعمل ها و 

آیین نامه ها و قوانین حاکم بر مقررات اداری.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
تکنولوژی سخت افزار کامپیوتر، نرم افزار کامپیوتر، معماری کامپیوتر، علوم کامپیوتر، 

فناوری اطاعات )کلیه گرایش ها(، فناوری شبکه های کامپیوتری، نرم افزار کامپیوتر.
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی



کارشناس طراحی و تحلیل نرم افزار

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:
الگوریتم و محاســبات، علوم کامپیوتــر )کلیه گرایش ها(، مهندســی فناوری اطاعات 
)کلیه گرایش ها(، فناوری اطاعات پزشــکی، کامپیوتر )کلیه گرایش ها(، صنایع )گرایش 
بهینه ســازی سیستم ها، سیستم های سامت، لجســتیک و زنجیره تأمین، سیستم های 
کان، مدیریت مهندســی، سیســتم های اطاعاتی(، مدیریت فناوری اطاعات )گرایش 
سیســتم های اطاعاتی پیشرفته(، علوم و فناوری شبکه، انفورماتیک پزشکی مشروط به 

دارا بودن یکی از مدارک تحصیلی مندرج در بند الف
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

الگوریتم و محاســبات، نرم افزار، علــوم کامپیوتر )کلیه گرایش هــا(، کامپیوتر، فناوری 
اطاعات )کلیــه گرایش ها(، هوش مصنوعــی و رباتیک، صنایع )گرایش بهینه ســازی 
سیستم ها، سیستم های سامت، لجستیک و زنجیره تأمین، سیستم های کان، مدیریت 
مهندســی، سیســتم های اطاعاتی(، بیوانفورماتیک، فناوری اطاعات پزشکی مدیریت 
فناوری اطاعات گرایش مدیریت خدمات و توسعه فناوری اطاعات، انفورماتیک پزشکی 

مشروط به دارا بودن یکی از مدارک تحصیلی مندرج در بندهای الف و ب.
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-آشــنایی با نرم افزارهــای ارائه مطلب و 
ویرایشگر متن.

-توانایی گزارش گیری از نرم افزار پرسنلی.
-اطاع از سامانه های طراحی شده حوزه.

مهارت

-شبکه و اهمیت اطاعات در سازمان ها- مهندسی شبکه.
-تحلیل و طراحی سیستم - مدیریت امنیت اطاعات.

-تسلط به آمار و فنون آنالیز آماری.

دانش بدو انتصاب:

-تسلط کامی.
-تحلیل رفتار متقابل.

-امانت داری و صداقت.
-جدیت در کار.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها انجام امور مربوط به 
طراحی، نصب و راه اندازی، پشتیبانی و عیب یابی سخت افزاری دستگاه های دیجیتال، 

اینترنت را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-یکپارچه سازی سیاســت های فضای مجازی در حوزه ســخت افزاری و نرم افزاری و 
متناسب سازی آن باسیاست های دولت الکترونیک.

-مطالعــه و تحقیق و تهیــه گزارش در زمینه هــای فن آوری ســخت افزاری و ارائه 
پیشنهادهای لازم به منظور ارتقای سطح کیفی سخت افزارهای مرکز.

-انجام بررســی های راهبردی در زمینه طرح های جامــع انفورماتیک و ارائه نتایج به 
مقام های بالاتر.

-تهیه و تدوین R F P و مشــخصات فنی تجهیزات سخت افزاری موردنیاز به منظور 
برگزاری مناقصات خرید، تأمین ســخت افزار و نظارت و ارزیابی فنی شرکت کنندگان 

در مناقصه.
-برآورد، تهیه و تنظیم فهرســت فنی قطعات موردنیاز به منظور تأمین و پشــتیبانی 

سخت افزارهای موجود و انطباق قطعات خریداری شده با مشخصات فنی موردنظر.
-بهینه سازی، به روزرسانی و جمع نمودن رایانه ها برحسب نیاز مرکز.

-ایجاد هماهنگی منطقی و اصولی با واحدهای دانشــگاهی وزارت و سایر سازمان ها 
و نهادهای مرتبط.

-تقویت روابط بین واحدهای صفی و ستادی.
-تقسیم وظایف و کار بین کارکنان و گروه های کاری و ایجاد هماهنگی میان آنان در 

راستای اهداف تعیین شدن.

کارشناس سخت افزار

کارشناس سخت افزار

مشاغل عمومی



کارشناس سخت افزار

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-نظارت و همکاری بر انجام خدمات ســخت افزاری شــبکه و ارتباطات در سراســر 
دانشگاه.

-تهیه فرم تکفاب و نظارت فنی بر خرید سخت افزارها در دانشگاه.
-نظارت بر قراردادهای سخت افزاری و نحوه اجرای آن ها.

-تهیه، تدوین و نظارت بر قراردادها، اســتعام ها، خریدهای مرتبط با سخت افزارهای 
دیجیتال و خدمات پشتیبانی و نرم افزارهای مرتبط با حوزه سخت افزاری.

-همکاری با کارشناســان شــبکه و نرم افزار در زمینه نصب، راه اندازی و پشــتیبانی 
تجهیزات موردنیاز.

-مشــارکت در سمینارهای تخصصی و ارائه نتایج حاصل از تحقیقات و پیشرفت های 
علمی و فنی مربوط به فن آوری اطاعات.

-نصب و راه اندازی، نگهداری پشتیبانی و عیب یابی سخت افزاری رایانه ها و دستگاه های جانبی.

-نصب لوازم و قطعات جانبی جهت افزایش توانایی های سخت افزاری و راه اندازی آن ها.
-نظارت بر روند کلیه خرید تجهیزات رایانه ای.

-مشاوره در جهت رفع اشــکالات و عیوب سخت افزاری اعام شده از طرف واحدها و 
تعویض قطعات معیوب.

-برقراری امنیت در بستر سخت افزاری رایانه ای و شبکه ای.
-بروز رسانی سیســتم عامل ها FRIMWARE ها و نرم افزارهای عمومی نصب بر 

روی سیستم های سخت افزاری رایانه و شبکه ای.
-عیب یابی پشــتیبانی و نگهداری از شــبکه کابلی مخابراتی،ADSL فیبر نوری و 

وایرلس )OUTDOOR,INDOOR( در سراسر دانشگاه.

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
 مهندســی کامپیوتــر گرایش ســخت افزار، مهندســی کامپیوتر گرایــش معماری

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی



154

سیستم های کامپیوتری، مهندسی رباتیک. 
 ب - دارا بــودن مــدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد دریکی از رشــته های 

تحصیلی:
کامپیوتر کلیه گرایش ها، رباتیک، مهندســی فنــاوری اطاعات کلیه گرایش ها، 
علوم و فناوری شــبکه، مهندسی امنیت کلیه گرایش ها، مهندسی امنیت فضای 
سایبری، مدیریت راهبردی فضای ســایبر، جنگ الکترونیکی، فناوری اطاعات 
پزشکی، مهندســی برق گرایش سیســتم های الکترونیک دیجیتال، مهندسی 
برق گرایش مدارهای مجتمع الکترونیک، مهندســی برق گرایش سیســتم های 
الکترونیک دیجیتال، انفورماتیک پزشــکی، مشــروط به دارا بودن کارشناســی 

رشته های تحصیلی ذکرشده در بند  الف.
ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:

 مهندســی کامپیوتر کلیه گرایش ها، مهندسی فناوری اطاعات کلیه گرایش ها، 
علوم و فناوری شبکه، کلیه گرایش ها، انفورماتیک پزشکی مشروط به دارا بودن 

یکی از مدارک تحصیلی مندرج در بند های الف و ب.

کارشناس سخت افزار

-آشنایی با برنامه های اتوکد-نقشه کشی-تری دی مکس-فتوشاپ.
-اتوماسیون اداری.

.sketch up آشنایی با برنامه های سه بعدی ساز-
.ICDL آشنایی با-

مهارت

-آشنایی با منابع اطاعاتی و اینترنتی.
-آمار استنباطی.

-آموزش نرم افزار فتوشاپ.

دانش بدو انتصاب:

مشاغل عمومی



کارشناس سخت افزار

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-شناخت صدای مشتری.
-کنترل آماری فرآیندها.

-تکنیک برنامه ریزی.
-شناخت فرآیندها.
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-داشتن ســامت جســمانی به ویژه عادت به نشستن 
پشت رایانه.

-دقت.
-تمرکز.

-تجزیه وتحلیل مطالب و قدرت تصمیم گیری.

ویژگی های فردی:

مشاغل عمومی
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این شــغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلینان ها با ایجاد بستر شبکه 
ارتباطــی لازم بین رایانه های خادم از طریق خطــوط کابلی و یا غیر کابلی، طراحی 
شــبکه موردنیاز، پیش بینی تعداد ایستگاه های کاری و تبادل داده، نصب و راه اندازی 

نقاط اتصال، دسترسی های لازم را برای کاربران عهده دار می باشند.

تعریف شغل

کارشناس شبکه

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-یکپارچه ســازی سیاســت های فضای مجــازی در حــوزه شــبکه های رایانه ای و 
متناسب سازی آن باسیاست های دولت الکترونیک.

-مطالعه و تحقیق و تهیه گزارش در زمینه شــبکه ارتباطی و ارائه پیشنهادهای لازم 
به منظور ارتقای سطح کیفی سخت افزارهای مرکز.

-مطالعه و تحقیق در زمینه پیشرفت های علمی و فنی فن آوری اطاعات و ارائه نظرات 
مشورتی به مقام های مافوق.

-امکان سنجی و طراحی نقشه شبکه های رایانه های موردنیاز با توجه به تعداد کاربران، 
حجم داده و نقاط اتصال.

-انجام بررســی های راهبردی در زمینه طرح های جامــع انفورماتیک و ارائه نتایج به 
مقام های بالاتر.

-برنامه ریزی جهت شــناخت کافــی از تجهیزات دیجیتال مرکــز به منظور نصب و 
راه اندازی، عیب یابی و پشتیبانی شبکه ارتباطی.

-برنامه ریزی جهت توسعه و ارتقاء بستر ســخت افزاری و شبکه دانشگاه در بازه های 
زمانی معین شده و پیگیری اجرای آن.

برنامه ریزی و استفاده از تکنولوژی های جدید - به منظور افزایش کارایی شبکه تحت

کارشناس شبکه مشاغل عمومی



کارشناس شبکه

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-کنترل یا بررسی و افزایش قابلیت های آن برای استفاده کاربران.
-تهیه برنامه های زمان بندی برای تعمیر و نگهداری شبکه.

-ایجــاد هماهنگی منطقی و اصولی با واحدهای دانشــگاهی وزارت و ســایر 
سازمان ها و نهادهای مرتبط.

-تقویت روابط بین واحدهای صفی و ستادی.
-تجزیه وتحلیل، طراحی و پیاده سازی شبکه بر اساس نیاز مرکز.

-نظارت بر قراردادهای شبکه رایانه ای و نحوه اجرای آن ها.
-نظارت و مدیریت روزانه بر نحوه استفاده از شبکه.

-کنتــرل و مدیریت کاربران شــبکه و تعریف ســطوح دسترســی هر یک از 
ایستگاه های کاری.

-طراحی و پیکربندی سخت افزار شبکه و نظارت بر اجرای آن.
-اجرای عملیات پیاده سازی و کابل کشی شبکه های داخلی.

-نصب و راه اندازی ایستگاه های کاری و تنظیمات مربوط.
-انجام عملیات پشــتیبان گیری از پایگاه های اطاعاتی و نرم افزارهای مربوط 

با رایانه خادم.
-تنظیم گزارش های ادواری از وضعیت شبکه و عملیات کاربران.

-راه اندازی نرم افزارها و ســخت افزارهای جدید – به منظور راه اندازی شبکه و یا 
ارتقاء عملکرد و کارایی آن.

-ایجاد حساب های کاربری، تعیین حیطه دسترسی و کلمه عبور برای کاربرانی 
که در محیط شبکه از امکانات آن استفاده می کنند.

-به روز نگه داری سیستم ها متناسب با آخرین پیشرفت ها و تکنولوژی.
-بــرآورد، تهیه و تنظیم فهرســت فنــی قطعات موردنیاز به منظور پشــتیبانی 
سخت افزارهای موجود و انطباق قطعات خریداری شده با مشخصات فنی موردنظر.

-پویا نمودن سیستم اطاع رسانی صحیح و مناسب مرتبط با ارباب رجوع.
-برقراری ارتباط مؤثر با واحدهای دانشــگاهی، وزارت و ســایر ســازمان ها و 

نهادهای مرتبط.

157

مشاغل عمومی



کارشناس شبکه

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی:
کامپیوتر، کامپیوتر ســخت افزار، نرم افزار کامپیوتر، فناوری اطاعات )طراحی 

صفحات وب(، فناوری شبکه های کامپیوتری.

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های تحصیلی:
کامپیوتر گرایش )شــبکه های کامپیوتری، معماری سیستم های کامپیوتری، 
نرم افــزار، هوش مصنوعی و رباتیکس، بیوانفورماتیک، رایانش امن(، کامپیوتر، 
فناوری اطاعات پزشــکی، مهندســی فناوری اطاعات، مهندســی فناوری 
اطاعــات و امنیت، علوم کامپیوتر گرایش محاســبات نرم و هوش مصنوعی، 
مهندســی فناوری اطاعات، علوم کامپیوتر گرایش نظریه سیستم ها، مدیریت 
فناوری اطاعات، انفورماتیک پزشــکی، مشــروط به دارا بودن کارشناســی 

رشته های تحصیلی ذکرشده در بند الف.

ج - دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا دریکی از رشته های تحصیلی:
مهندســی کامپیوتــر، علــوم کامپیوتــر گرایش محاســبات نــرم و هوش 
مصنوعــی، مهندســی فنــاوری اطاعــات، مهندســی فنــاوری اطاعات 
گرایــش )امنیــت اطاعات، مهندســی شــبکه های کامپیوتــری، مدیریت 
سیســتم های اطاعاتی، تجارت الکترونیک، تکنولــوژی اطاعات و ارتباطات 
)ICT((، علوم کامپیوتر گرایش نظریه سیســتم ها، علــوم کامپیوتر گرایش 
محاســبات علمــی، مهندســی فنــاوری اطاعــات پزشــکی، انفورماتیک 
 پزشــکی. مشــروط بــه دارا بودن یکــی از مــدارک تحصیلی منــدرج در 

بندهای الف و ب.
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی



کارشناس شبکه

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-توانایی در امکان سنجی و طراحی نقشه شبکه های رایانه ای موردنیاز موسسه.
-توانایی انجام عملیات پیاده سازی و کابل کشی شبکه های داخلی موسسه.

-توانایــی نصب و راه اندازی رایانه ســرویس گیرنده و ایســتگاه های کاری و 
تنظیمات مربوط به آن ها.

-توانایی درک، شناخت و به کارگیری تکنولوژی های نوین شبکه های رایانه ای.
-توانایی مطالعه، تحقیق و بررســی پیرامون آخرین پیشرفت های تکنولوژی 

شبکه های ارتباطی و به کارگیری آن ها در واحد مربوطه.
-تسلط به زبان انگلیسی در سطح متوسط.

-داشتن ذهن خاق و تیزبین.
-دقت و تمرکز بالا.

ویژگی های شخصیتی/فردی:

مهارت:

مشاغل عمومی
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ین شــغل دربرگیرنده پست های ســازمانی است که شــاغلینان ها تصمیم سازی، 
راهنمایی و ارائه دیدگاه های تخصصی مرتبط با موارد ارجاعی و مشکات ایجادشده، 
مشــارکت در سیاســت گذاری و برنامه ریزی و نظارت بر عملکرد حــوزه فعالیت را 

عهده دار می باشند.

تعریف شغل

مشـاور

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مطالعه و جمع آوری اطاعات لازم در خصوص ابعاد، علل، ســوابق و نتایج مسائل و 
موضوعات ارجاعی جهت شناخت و توصیف مناسب آن ها.

- اعــام نظر تخصصــی در مورد موضوعات ارجاعی و ارائــه گزینه های متنوع برای 
تصمیم گیری و اقدام در خصوص آن ها.

-بررسی و امکان سنجی طرح ها، برنامه ها و تصمیمات مدیریتی حوزه ذی ربط حسب 
مورد

-مطالعه، بررسی و ارزیابی اسناد بالادستی، اهداف، چشم اندازها و راهبردها، قوانین و 
مقررات مرتبط با حوزه فعالیت و ارائه راهکارهای مناسب برای اجرا و یا اصاح آن ها.
-جســتجو و ساماندهی اطاعات موردنیاز و مرتبط با حوزه فعالیت به منظور تسهیل 

دسترسی و تصمیم سازی
-همکاری در تصمیم گیری، سیاست گذاری و برنامه ریزی

-پیگیری و نظارت )کمی و کیفی( بر اجرای تصمیمات مدیر مربوطه
-ارائه پیشنهادهای تخصصی و نظام ساز برای افزایش کارایی و اثربخش

-برقراری ارتباطات مؤثر با عوامل و واحدهای درون سازمانی و برون سازمانی به منظور 
ارائه حمایت های پشتیبانی تخصصی لازم به مقام مافوق

 همکاری در بررســی و رصد مستمر موضوعات و مسائل تخصصی ملی و بین المللی

مشـاور مشاغل عمومی



مشـاور

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

مرتبط با حوزه فعالیت و اطاع رسانی صحیح، دقیق و به موقع
-تاش در جهت اســتقرار نظام مدیریت عملکرد و پایش مســتمر شــاخص های 

عملکردی حوزه مأموریت مقام مافوق
-مطالعه و تحقیق در مورد علل بروز مشــکات و تعیین و تشــخیص نقاط ضعف 

دستگاه و ارائه پیشنهادها و نظرات اصاحی.
-بررسی و شناســایی جدیدترین روش ها و فناوری های موجود در حوزه تخصصی 

مربوط و ارائه سازوکارهای مناسب برای بهره گیری هدفمند از آن ها

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد در یکی از رشته های تحصیلی 
موردنیاز با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل

ب- دارا بــودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای و تخصصی دریکی از رشــته های 
تحصیلی موردنیاز با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل

 161

شرایط احراز

تحصیلات:

-دارا بودن حداقل 10 سال سابقه خدمت مؤثر با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل

سابقه

ویژگی های شخصیتی/فردی:
-ابتکار و خاقیت

-برنامه ریزی
-تشخیص

-تصمیم سازی
-گزارش نویسی

-انتقال مفاهیم و مطالب

-داشتن ذهن خاق و تیزبین.
-دقت و تمرکز بالا

مهارت

مشاغل عمومی
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این شــغل دربرگیرنده پست های ســازمانی است که شــاغلین آن ها تحت نظارت 
مقام مافوق انجام امور مربوط در زمینه های حراســت و حفاظت تمام یا قســمتی از 

ساختمان، تأسیسات، اسناد و مدارک را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

نگهبان

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-برنامه ریزی در جهت ارتقاء فرایند حفاظت فیزیکی به حفاظت الکترونیک
-نظارت و کنترل بر تردد کارکنان، وسایل نقلیه و حمل ونقل اموال، اثاثیه، تجهیزات 

و اشیاء و ثبت آن در دفاتر
-کنترل دائم عبور و مرور و نظارت بر ورود و خروج افراد

-نظارت و سرکشی کلیه بخش ها و مراقبت از اموال و دارایی های موسسه
-حفظ و حراست تمام یا قسمتی از ساختمان و ابنیه طبق دستورات صادره

-گــزارش فوری اتفاقات و حــوادث ناگهانی نظیر آتش ســوزی، دزدی، خرابی به 
مأموران انتظامی و مسئولان امر و انجام اقدامات احتیاطی اولیه

-گــزارش وقایــع نگهبانی و تردد کارکنــان و پیمانــکار و ورود و خروج مصالح و 
ماشــین آلات و سایر اقام در فرم به مســئولان پروژه عاوه بر ثبت آن ها در دفتر 

مخصوص نگهبانی
-گزارش نویسی نگهبان و انتظامات از اتفاقات و جریان های پیش آمده

-انجام کلیه امور محرمانه مربوط به تلکس، دورنگار، بی سیم و باسیم دستگاه متبوع
-پیش بینی، پیشگیری از تحرکات ضد امنیتی

-گزارش نویسی نگهبان و انتظامات از اتفاقات و جریان های پیش آمده
 -اتخــاذ تمهیدات به منظور جلوگیری از بروز آتش ســوزی، خرابی، دزدی، خرابی، 

نگهبان مشاغل عمومی



نگهبان

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

تجاوز و سایر حوادث و خرابی های غیرمترقبه در ساختمان یا اموال و سایر کالاها 
و تجهیزات تحت کنترل

-به کارگیری تیم های حفاظتی و امنیتی الکترونیک
-سرکشی های مکرر و نوبتی در طول ساعات شبانه روز در محدوده خدمت

-سرپرستی، کنترل و راهنمایی نگهبانان تحت کنترل
-گزارش چگونگی انجام وظایف و شرح کلیه پیشامدها در مدت نگهبانی

-هدایت مراجعین به قسمت های موردنظر
-ارتباط مؤثر با واحدهای سازمانی مربوطه و سایر نهادهای امنیتی و انتظامی

-ارائه گزارش تحلیلی از وقایع و رخدادهای نابهنجار به مقامات مافوق
-به کارگیری مناسب ترین شیوه های ح حفاظت الکترونیک

الف - دارا بودن مدرک تحصیلی:
دیپلم متوسطه.

ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی:
کلیه رشته ها.

ج - دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی:
کلیه رشته ها.
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تحصیلات:

مشاغل عمومی



145164

این شــغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که شاغلین آن ها تحت نظارت کلی 
انجــام امور رانندگی مقامــات موضوع ماده 71 قانون مدیریت خدمات کشــوری و 

هم طرازان آنان است.

تعریف شغل

راننده مقامات

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-هدایت و رانندگی وسیله نقلیه و همراهی با مقام مربوط در طول ساعات موردنیاز
-بازدید و کنترل قســمت ها و تجهیزات، وســایل و لــوازم و متعلقات خودرو قبل و 

بعد از حرکت
-انجام تعمیرات محدود خودرو و پیگیری تعمیرات اساسی و آماده نمودن خودرو در 

حداقل زمان ممکن و گزارش تعمیرات موردنیاز
-تنظیف و حفاظت خودرو و کلیه قطعات و تجهیزات وسایل نقلیه

-رعایــت کامل مقررات راهنمایی و رانندگی در جریان نقل وانتقال مقام و اســتفاده 
از خودرو

-رعایت مسائل ایمنی، امنیتی و حفاظتی در نقل وانتقال مقام ذی ربط و انجام وظایف 
و مأموریت های محوله و ارائه گزارش به مقام مربوطه

-اطــاع از آخرین اخبار مربــوط به وضعیت راه ها و وضعیت ترافیک درون شــهری 
به منظور انجام سریع تر و بهتر امور

-اطاع فوری اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیر خرابی، دزدی و ســرقت خودرو به مقام 
مربوطه و مسئولین امر

راننده مقامات

شرایط احراز

مشاغل عمومی



راننده مقامات

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-مهارت گفتاری و ارتباطی 
-رفتار مناسب 

-انضباط در کار 
-دارای آداب معاشرت مناسب 

-صداقت و رازداری 
-مرتب و منظم و آراسته

ویژگی های شخصیتی/فردی:

الف - دارا بودن گواهینامه پایان تحصیات کامل متوسطه
ب - دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی.

تحصیلات:

-داشتن 5 سال سابقه کار مفید 

-آشنایی با سیستم های حفاظتی و امنیتی 
-آشنایی با امداد و نجات و کمک های اولیه 

-آشنایی با دفاع شخصی و آموزش نظامی مقدماتی 
-گذراندن دوره های آموزشی مربوطه از قبیل روابط عمومی 

-بهداشت محیط و عمومی 
-آداب تشریفات 

مهارت

دانش بدو انتصاب:

مشاغل عمومی
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این شــغل دربرگیرنده مشاغلی است که شاغلین آن ها تحت نظارت کلی، انجام امور 
دریافت و توزیع پرونده ها، نامه ها، مکاتبات اداری، نقلیه، تلفنخانه، رختشــوی خانه، 
آشپزخانه، باغبانی، نظافت، بنایی، سیم کشی، لوله کشی و سایر فعالیت های خدماتی 

را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

متصدی خدمات عمومی

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-نظافت و تمیزکاری واحد مربوطه طبق اصول و ضوابط تعیین شده
-حفظ و نگهداری دستگاه های تلفن و پاسخگویی به موقع مکالمات

-انجام تعمیرات جزئی نظیر تعویض لامپ، فیوز، کلید و رفع اتصالی های معمولی 
و سطحی سیم ها و تعویض سیم های معیوب و فرسوده و نصب تلفن جدید

-دریافت نامه های اداری و محرمانه، نشــریات،  پرونده هــا، احکام، دعوت نامه ها، 
روزنامه ها، کتب، جــزوات، امانات و توزیع آن ها بین افــراد واحدهای مختلف و 

اخذ رسید در صورت لزوم
-رانندگی وسایل نقلیه موتوری

-انجام تعمیرات ساده و تعویض بعضی از قطعات خودرو و درخواست لوازم برای آن ها
-جارو کردن و پاکیزه نمودن کف پوش های کلیه واحدها، راهروها، پله ها، آسانسور 

و سایر قسمت های وابسته
-تمیز کردن فرش، موکت، دیوار و چراغ ها و گردگیری اتاق ها

-شستشو، نظافت و ضدعفونی کردن کلیه سرویس های بهداشتی
-جمع آوری و حمل زباله از اتاق ها به محلی که بعداً جهت ســوزندان و یا حمل 

انتقال داده می شود

متصدی خدمات عمومی مشاغل عمومی



متصدی خدمات عمومی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-گزارش مشاهدات در مورد نقایص و خرابی ساختمان به سرپرست مربوطه
-بستن شــیر آب و خاموش کردن های چراغ های روشن در قسمت هایی که 

مورداستفاده نیست
-صرفه جویی در مورد مواد مصرفی و حفظ و نگهداری وسایل کار

-رعایت اصول بهداشــتی شــخصی مانند کوتاه نگه داشــتن ناخن ها، اصاح 
صورت، پوشــیدن دستکش و لباس مخصوص کار و استفاده از دوش یا حمام 

در پایان خدمت
-انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق

-جابجایی اثاثیه و ابزارهای موردنیاز کارکنان
-انتقال مواردی که باید به انبار انتقال داده شود یا اینکه دور ریخته شود

-کمــک به برگزاری و همچنین حمل میــز و صندلی ها در صورت مهمانی، 
مراسم و یا جشن هایی که در محل کار شما انجام می شود

-نصب بنر، تابلو و اعانات برای اطاع رسانی دیگران
-ارسال و جابه جایی اسناد و مدارک بین واحدهای داخلی یا بیرون سازمان

-انجــام امور توزیع غذا یا تصدی امور آبدارخانه با رعایت بهداشــت عمومی، 
حسب ارجاع مافوق

-ارتقاء دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی مربوطه

الــف - دارا بــودن گواهینامه پایان تحصیات دوره اول متوســطه و حصول 
تجارب مربوط.

ب - دارا بودن گواهینامه پایان تحصیات کامل متوســطه و حصول تجارب 
مربوط.

ج - دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی.
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل عمومی



متصدی خدمات عمومی
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-رفتار محترمانه 
-آراستگی 

-قابل اعتماد بودن 
-سازگاری و انعطاف پذیری 

-منظم بودن 
- تسلط بر خود داشتن

ویژگی های شخصیتی/فردی:

-ایمنی و سامت عمومی 
-آشنایی با اصول ایمنی 

-آشنایی با کمک های اولیه 
-آشنایی با وظایف کلی واحد محل خدمت 

-توانایی کارگروهی 
-دارا بودن آداب عمومی تشریفات 

مهارت

دانش بدو انتصاب:

مشاغل عمومی



مشاغل خصوصی



170

این شغل دربرگیرنده پســت هایی است که متصدیان آن ها، در سطح پزشکی عمومی، با 
استفاده از روش های علمی و به کارگیری ابزارهای تشخیصی به انجام اقدامات پیشگیری 
و تشــخیص بیماری، درمان و باز توانی بیماران به صورت سرپایی و بستری در اورژانس یا 

بخش های بیمارستانی و مراکز بهداشتی درمانی می پردازند.

تعریف شغل

پزشک عمومی

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-ویزیت سرپایی بیماران اورژانسی و غیر اورژانسی بستری در بخش در تمام ساعات 

برحسب نیاز )در صورت عدم وجود دستیار(.
-ویزیت بیماران سرپایی مراجعه کننده و ارجاع به بخش ها و متخصصان مربوطه.

-انجام کشیک های موظفی به صورت مقیم.
-تکمیل برگه های مربوطه به معاینه بیماران و مشــاوره پزشــکی )مانند برگه های 

شرح حال، خاصه پرونده، رضایت نامه و...(
-عضویت فعال در تیم احیای قلبی و تنفسی )CPR(  بیمارستان.

-معاینه، تشخیص و درمان بیماران در سطح پزشکی عمومی.
-درخواست آزمایش و سایر اقدامات تشخیصی در صورت لزوم.

-پیگیری، ارجاع و مراقبت بیماران و بررسی های اپیدمیولوژیکی بیمار و اطرافیان آن 
در خصوص بیماری های قابل کنترل و مراقبت.

-انجام اقدامات فوری برای ارجاع و اعزام بیماران به مراکز مجهزتر.
-مشاوره با پزشکان دیگر در صورت لزوم.

-مراقبت در اجرای دستورات دارویی و بهداشتی داده شده و راهنمایی بیماران.
-انجام معاینــات دوره ای دانش آموزان، زنان، مادران باردار، کودکان،  ســالمندان و 

متصدیان اماکن و مراکز تهیه و توزیع مواد غذایی.
-اقدامات پیشگیرانه در برابر بیماری ها از طریق واکسیناسیون.

پزشک عمومی مشاغل اختصاصی



پزشک عمومی

-پیشگیری از گسترش بیماری ها از طریق بررسی های اپیدمیولوژیکی.
-مشارکت در مدیریت بحران و شناسایی و کنترل اپیدمی ها و طغیان بیماری ها.

-برآورد و پیگیری برای تأمین به موقع نیازهای واحدهای اورژانس مســتقل و وابسته 
جهت پاسخگویی مناسب به نیازهای جمعیت تحت پوشش.

-رعایت احتیاط و اصول استاندارد به منظور پیشگیری از ابتا به بیماری های منتقله 
از راه خون، ترشحات، تنفس و تماس و نظارت بر رعایت آن در محل ارائه خدمات

-بررسی بیماری های بومی و اپیدمی های منطقه و پیشگیری از گسترش بیماری های 
شایع منطقه.

-بازدید از اماکن عمومی و فضای محیطی منطقه، خانه های بهداشت،  مدارس و سایر 
امورات مرتبط در حیطه اختیارات تعیین شده.

-اطمینان از کنترل و مراقبت وضعیت دارو، تجهیزات و لوازم فنی واداری واحد.
-راهنمایی بهداشتی و تغذیه ای مربوط به زنان باردار و مادران و کودکان.

-همکاری برای مجزا کردن مبتایان به امراض همه گیر در بیمارســتان ها به منظور 
جلوگیری از شیوع بیماری های مسری.

-نظارت بر عملکرد و آموزش های لازم در مورد کارکنان فنی،  بهداشتی یا درمانی.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی و مهارتی و برنامه های آموزشــی و مطالعاتی، 

جهت ارتقاء دانش و توانمندی های شغلی و به کارگیری آن ها در انجام وظایف.
-تهیه و تنظیم برنامه های تحقیقاتی و شــرکت در بررسی ها و پژوهش های بهداشتی 

و درمانی و همکاری با مؤسسات بهداشتی باهدف بالا بردن سطح بهداشت عمومی.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه سامت در شغل مربوطه.

-تهیه مقالات علمی و انتشــار آن ها در مجات مختلف پزشکی و علمی و یا معرفی 
آن ها در سمینارها و کنفرانس های مربوط.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری حرفه ای در رشته پزشکي عمومي.
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



پزشک عمومی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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دوره آموزشی

-مهارت انجام معاینه فیزیکي شامل مشاهده، گوش دادن و لمس کردن
-مهارت توجه به عائم و نشانه هاي بیماري ها و انجام تست هاي فیزیکي

-مهارت نسخه نویسي
-مهارت انتخاب بهترین رویکرد تشخیصي درماني و اجراي آن

-مهارت انجام تزریق، واکسیناسیون و سایر مراقبت هاي اختصاصي
-مهارت تجویز مناسب ترین آزمایش ها با توجه به شرایط و وضعیت بیمار

-مهارت تفسیر و تحلیل داده های آزمایش های تشخیصی
-مهارت جمع آوري، ثبت و نگهداري اطاعات )شــامل ســابقه پزشکي، گزارش ها، 

نتایج آزمایش ها( 
-مهارت برقراری ارتباط با بیمار و انجام معاینه و پایش وضعیت وی

-مهارت اعمال هماهنگي بین ارائه کنندگان خدمات پزشکي
-مهارت اســتفاده و نگهداری از لوازم، دستگاه ها و تجهیزات پزشکی )شامل ماسک 

اکسیژن، افتالموسکوپ، اتوسکوپ، ماسک احیا و ...( واداری
-مهارت برنامه ریزي براي تشکیل تیم سامت و اجرای برنامه هاي سامت.

-طب و قانون
-اصول و روش تحقیق

-احیاي قلبي و تنفسي پیشرفته
-اخاق پزشکی

-رعایت اصول استاندارد و ایمنی مبتنی بر روش انتقال )قطره ای، تماسی و 
هوابرد( به منظور پیشگیری از آلودگی کارکنان، بیماران، مراجعین و محیط

-آموزش بیمار
-حقوق بیماران

-مفاهیم ایمنی بیمار
-مدیریت خطر )واکنشی و پیشگیرانه(.

مهارت

مشاغل اختصاصی



173

این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، در سطح تخصصی یا فوق 
تخصصی پزشــکی در حیطه های پیشگیری، تشخیصی، درمانی، باز توانی، آموزشی، 

پژوهشی و اجتماعی در بیمارستان ها و درمانگاه ها درمان بیماران را بر عهده دارند.

تعریف شغل

پزشک متخصص

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-معاینه، تشخیص، درمان، مراقبت و توان بخشی بیماران مربوط به رشته تخصصی
-حضور به موقع بر بالین بیمار و ویزیت وی در ســاعات اداری، کشــیک یا آنکالی و 
پیگیری دستورات تشخیصی، درمانی و پیشگیرانه و اطمینان از انجام صحیح آن ها

-ارائه خدمات پزشکی تخصصی در سطح دوم یا سوم و فوق تخصصی در سطح سوم 
نظام ارجاع در مؤسسات دولتی، عمومی، خیریه یا خصوصی

-حضور فعال در بیمارستان ها و نظارت بر حسن انجام دستورات پزشکی صادرشده 
و هدایت تیم درمان

-تعیین نوع و دستور انجام تست ها و آزمایش های تشخیصی در صورت نیاز
-تعیین روش های درمانی مناســب برحســب وضعیت بیمار و تجویز نوع و میزان 

داروهای موردنیاز
-پیگیری مداوم تشخیص و درمان بیماران و مراقبت از انجام دستورات داده شده در 

بخش ها توسط پرستاران و پزشکان عمومی
-مراقبت در اجرای دســتورات دارویی و بهداشــتی داده شده و راهنمایی بیماران و 

همراهان آن ها
-ویزیت بیماران سرپایی مراجعه کننده به درمانگاه و اورژانس بیمارستان و ارجاع به 

بخش های تخصصی مربوطه

پزشک متخصص مشاغل اختصاصی



پزشک متخصص

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-انجام کشیک های موظفی به صورت مقیم بر اساس ضوابط و دستورالعمل ها
-تکمیل برگه های مربوطه به پرونده پزشــکی بیماران و مشــاوره پزشــکی )مانند 

برگه های شرح حال، خاصه پرونده،  رضایت نامه و...(.
-عضویت در کمیته ها و گروه های تخصصی بیمارستان و مراکز درمانی.
-اعزام و راهنمایی بیماران اورژانسی به مراکز تخصصی و فوق تخصصی.

-مشــاوره با پزشکان دیگر برای تشــخیص، درمان، مراقبت و باز توانی بیماران در 
صورت لزوم.

-آموزش، هدایت و راهبری علمی مراحل مختلف تشــخیص، درمان، مراقبت و باز 
توانی بیماران در همه سطوح.

-مشــارکت در تدوین راهنماهای تشخیصی، درمانی، مراقبتی و باز توانی در حوزه 
تخصصی ذی ربط.

-مشارکت در مدیریت بحران و فوریت های پزشکی در حیطه تخصصی و پیشگیری 
و کاهش آسیب های آن.

-شناسایی اپیدمی های واگیر و غیر واگیر در حیطه تخصصی و مشارکت در کنترل 
آن ها و برنامه ریزی جهت از بین بردن آن ها.

-بررســی بیماری هــای بومــی و اپیدمی های منطقه و پیشــگیری از گســترش 
بیماری های شایع منطقه.

-رعایت احتیاط و اصول استاندارد به منظور پیشگیری از ابتا به بیماری های منتقله 
از راه خون، ترشحات، تنفس و تماس و نظارت بر رعایت آن در محل ارائه خدمات.
-نظــارت، کنترل و مراقبت از وضعیت بخش ازنظر رعایت اســتاندارهای الزامی و 

پیگیری اقدامات لازم.
-شرکت در امر تحقیقات بهداشتی و درمانی و همکاری با سایر مؤسسات بهداشتی.

-نظارت و آموزش های لازم در مورد کارکنان فنی، بهداشتی یا درمانی.
-شــرکت در برنامه های آموزشــی و مطالعاتی و گردآوری و ارائه آخرین تحقیقات 

پزشکی در حیطه تخصصی مربوطه.
-مستندسازی اقدامات انجام شده در قالب فایل، فیلم، عکس و گزارش های علمی 

به صورت چند تخصصی و گزارش آن ها در مجات علمی.

174

مشاغل اختصاصی



پزشک متخصص

-شــرکت در برنامه های آموزشی در رشــته تخصصی مربوطه، برحسب شرح وظایف و 
یا در صورت نیاز

-راهنمایی و آموزش بیمار و خانواده ایشان و ارائه اطاعات لازم در خصوص سیر بیماری 
و راه های پیشگیری و درمان آن.

-شــرکت فعال در دوره های آموزشــی کارآمــوزی و مهارتی در جهــت ارتقاء دانش و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری آن ها در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن دانشنامه تخصصی دریکی از رشته های تحصیلی تخصص بالینی پزشکی.

175

شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت معاینه سیستمی بیمار و ارجاع آن
-مهارت کاربرد و تفسیر داده های حاصل از آزمایش ها و تصویربرداری

-مهارت انجام اقدامات پیشگیری کننده از پیشرفت بیماری و عوارض آن
-مهارت تفسیر مفاهیم پزشکی برای بیماران

-مهارت انجام مشاوره و انتقال درخواست و بیان دقیق اقدامات لازم.

مهارت

دوره آموزشی

-طب و قانون )قوانین پزشکی، نظام پزشکی، پزشکی قانونی
- تخلفات پزشکی و تعهدات پزشکان در قبال بیمار(

- اصول و روش تحقیق، احیای قلبی و تنفسی پیشرفته.

مشاغل اختصاصی



این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، طرح و برنامه ریزی مراقبت 
از بیماران را بر اســاس فرآیندهای مراقبت های پرســتاری در واحدها و بخش های 
مختلف بهداشتی و درمانی، برقراری ارتباط با بیماران و همراهان آن ها به منظور درک 
نیازهایشان و کمک به رفع مشکات بهداشتی و درمانی آن ها با همکاری سایر اعضای 
گروه پزشکی، رساندن و بکار بردن دارو، لوازم، ابزار، مواد و فرآورده های تشخیصی و 
درمانی بر اســاس راهنماها و دستورالعمل ها و توجه به واکنش های حاصله از کاربرد 
آن ها، سرپرستی و ارزیابی فعالیت های انجام شده توسط گروه پرستاری و شناسایی و 
بررسی مشکات خدمات پرستاری و کمک در حل آن ها در سطوح مختلف سازمانی 

را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

پرستـار

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-برقراری ارتباط صمیمی و خوشامدگویی به بیمار
-شناسایی و پذیرش مددجو و بیمار

-معرفی خود و در مواقع لزوم همکاران به مددجو/ بیمار
-بررسی وضعیت سامت بیمار/ مددجو )شرح حال و معاینه فیزیکی( و ثبت در پرونده 

کاغذی/ الکترونیکی.
- تعیین و ثبت مشکات و نیازهای بیمار/ مددجو مبتنی بر تشخیص های پرستاری.

-آشــنایی بیمار با محیط و انتظارات وی و آموزش وی در جهت ارتقا ســطح سامت 
)خود مراقبتی(.

-انجام اقدام هــای اولیه مراقبتی )تهیه نوار قلبی، کنتــرل عائم حیاتی، رگ گیری، 
آزمایش های و...(.

-اجرای دقیق دستورات دارویی تجویزشده و ثبت دقیق و صحیح آن.

پرستار
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پرستار

-تعیین واکنش بیمار به دارو )تداخات دارویی و تداخل دارو با غذا(
-ثبت صحیح گزارش های پرستاری )ذکر اولویت ها، پیگیری ها، ذکر ساعت برچسب 

نوع هدف و اجرا، مشاوره ها، سونوگرافی و...(.
-بررسی وضعیت بیمار کاندیدای عمل جراحی )رضایت آگاهانه، آموزش قبل و بعد 

از عمل( به منظور پیشگیری از عوارض.
-ثبت دقیق و صحیح وقایع اتفاقیِ در مورد بیمار )ســقوط از تخت، زدوخورد و...( و 

گزارش آن و اقدامات انجام یافته به مافوق.
-احترام و رعایت حقوق بیماران.

-کنترل دستگاه الکتروشوک، وسایل و تجهیزات احیای قلبی- ریوی و شوک قلبی و 
آشنایی کامل با تجهیزات بخش قلب.

-تحویل گرفتن بیماران )کلیه بیماران بستری در بخش( و تجهیزات بخش در تمامی شیفت ها.
-رعایــت اصول احتیاطــات همه جانبه اســتاندارد به منظور پیشــگیری از ابتا به 

بیماری های منتقله از راه خون، ترشحات، تنفس و تماسی.
-هماهنگی با تیم درمان در انجام فرآیندهای تشخیصی، درمانی و توان بخشی.

-پیش بینــی نیازهای واحد مربوطه ازنظر امکانات، تجهیزات موجود و لوازم مصرفی 
و پیگیری جهت تأمین آن.

-ایجاد هماهنگی و ارتباطات لازم با سایر بخش های بیمارستان جهت انجام وظایف.
-تشــکیل پرونده بهداشــتی و تنظیم برنامه معاینات دوره ای و واکسیناسیون برای 

کارکنان بیمارستان و ارائه گزارش از موارد مثبت.
-ارزیابی وسایل و تجهیزات لازم برای عفونت های خطرناک و ارائه راهکاری مناسب با 

همکاری پزشک متخصص عفونی به کمیته کنترل عفونت بیمارستان.
-انجام مراقبت برای جلوگیری از بروز زخم بســتر و پانسمان زخم ها )بازدید زخم، 

شستشو، بررسی درد، گزارش نیاز به واکسیناسیون و جراحی در صورت لزوم(.
-بررســی و ارزیابی عروق وریدی محیطی برای دسترســی به آن در شــرایط نسبتاً ثابت، با 
کمترین تحرک و کمترین خطر عفونت و مراقبت مؤثر از آن برای پیشگیری از عوارض مرتبط 
با محل رگ گیری و انجام آموزش های ضروری به بیمار و همراهان ایشان و تعویض به موقع آن.
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پرستار

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-برنامه ریزی برای استقرار تیم پرستاری رگ گیری.
-آرام ســازی محیط فیزیکی، کنترل دما و نور، ســروصدای محیط و ســایر عوامل 

محیطی و تأمین شرایط استراحت به آرامش بیمار.
-مراقبت و کنترل کاتترهای شریانی، وریدهای مرکزی و شنت ها و گزارش هرگونه 

اختال در کارکرد و عوارض ناشی از آن ها.
-ارائه مراقبت های لازم از بیمار پس از انجام اقدامات تشــخیصی و درمانی تهاجمی 
شامل کنترل وضعیت همودینامیک، سطح هوشیاری و سایر مراقبت های مرتبط با 

اقدامات انجام شده.
-انجام کار با تجهیزات مراقبت های ویژه در مراحل مختلف درمان بیمار بســتری در 

بخش مراقبت های ویژه.
-کنترل وضعیت تغذیه بیمار و انجام اقدامات پرستاری لازم در موارد تغذیه از طریق 

لوله های گوارشی و تغذیه کامل وریدی.
-آموزش بیمار در نحوه استفاده از وسایل مصنوعی، پروتزها و کمکی.

-آموزش ضمن ترخیص )اولین ویزیت، پی گیری دستورات پزشک و روند درمان(.
-مدیریت خطر بیماران با ارائه مراقبت های لازم بر اســاس نیاز بیمار و شناســایی 
بیماران در معرض خطر به منظور پیشگیری از وقایع ناخواسته )سقوط بیمار، ترومبوز 

و ترومبوآمبولی وریدی یا ریوی، و زخم فشاری.
-همکاری با کمیته مرگ ومیر و بیمارستانی و انجام تحلیل علل ریشه ای.

-بررسی بهداشت محیط و برنامه ریزی رعایت آن.
-تشکیل پرونده ارتقا فردی جهت کارکنان و تعیین دوره های آموزشی موردنیاز.

-شرکت در ویزیت بیماران و انجام امور مربوطه در صورت نیاز.
-مراقبت و نظارت در توزیع غذای بیماران.

-همراهی در آموزش دانشجویان پرستاری با مربی مربوطه.
-ارزیابی دانشــجویان پرستاری و بخش های بالینی، ارائه نتیجه به حوزه های مرتبط 

و مشارکت و همکاری در برنامه ریزی آموزش نظری، عملی و بالینی دانشجویان.
 -آمــوزش دســتورالعمل ها و مطالب علمی در خصوص راه هــای کنترل عفونت در 
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پرستار

بیمارستان به گروه پرستاری.
-برنامه ریزی در جهت اجرای استانداردهای مراقبتی.

-برنامه ریزی جهت ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده توسط کادر تحت سرپرستی.
-شرکت در کمیته های مربوطه جهت تدوین استانداردهای مورد عمل در حوزه 

خدمات پرستاری و تنظیم ضوابط و دستورالعمل های پرستاری.
-سرپرســتی و هماهنگــی در تقســیم فعالیت هــای پرســتاری بــا توجه به 
 تجربیــات و معلومــات هریــک از اعضــا گروه پرســتاری، آموزش، مشــاوره

 و راهنمایی.
-تأمین و ایجاد شــرایط مناسب و اقدام در زمان بروز فوریت های تأمین نیروی 

انسانی، تجهیزات، امکانات و ...
-بازدید مســتمر از واحدهای مرتبط به منظور حصول اطمینان از حســن ارائه 

خدمات، ثبت و ارائه گزارش به مافوق.
-همکاری با تیم کنترل عفونت بیمارســتانی برای تشخیص، تحقیق، کنترل و 

ارزیابی عفونت های بیمارستانی.
-تهیه و تنظیم گزارش های کمی و کیفی از وضعیت موجود گیرندگان خدمت، 

ارائه کنندگان خدمت و عملکرد واحدهای ذی ربط.
-مشارکت در توزیع پرستاران بر اساس توانایی ها، نیازها و شیفت های واحدها.

-شــرکت فعــال در دوره هــای کارآمــوزی، مهارتــی و آموزشــی در جهت 
 ارتقــاء معلومــات و توانمندی های شــغلی و به کارگیری نتایــج آن در انجام

وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسي پرستاری

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



پرستار

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد در گرایش های رشته تحصیلی پرستاری 
مشروط به دارا بودن کارشناسی رشته تحصیلی پرستاری

ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری تخصصی )PhD( در گرایش های رشته تحصیلی 
پرســتاری مشــروط به دارا بودن کارشناسی پرستاری و کارشناســی ارشد دریکی از 

رشته های تحصیلی ذکرشده دربند ب.
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دوره آموزشی مهارت

-مهارت ارتباطي و رفتاري با بیمار 
-مهارت معاینات فیزیکي 

-مهارت پایش همودینامیک
-مهارت انجام محاسبات دارویي  

-مهــارت تحلیل نتایــج آزمایش گازهاي 
خوني و سایر آزمایش هاي خوني معمول 

-مهارت تحلیل مسائل روز پرستاري 
-مهارت تصمیم گیري در شرایط بحراني 

-مهارت هاي مراقبتي و توان بخشی 
-مهارت برنامه ریزي مراقبت از بیماران 

-مهارت آموزش نکات بهداشتي و مراقبتي 
به بیماران و خانواده هاي آن ها 

-مهارت انجام پژوهش 
-مهارت مشاوره دادن

-مهــارت برنامه ریــزي بــراي کارکنــان 
پرستاري 

-مهارت تحلیل اطاعات، 
-مهارت برآورد هزینه ها 

-مهارت اعمال نظارت و ارزیابي فعالیت ها

-آگاهــي از قوانیــن و مقررات 
پرستاري، 

-احیاي قلبي و ریوی پیشرفته، 
-مدیریــت فرآینــد مراقبت از 

بیمار، 
-آشنایي با اهداف و برنامه هاي 

استراتژیک بیمارستان.

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، فعالیت هایی شامل 
اجرای دســتورات بهداشتی و درمانی پرستاران، ماماها و بهیاران نظیر انجام خدمات 
تغذیه ای، نظافت و استحمام، رفع احتیاجات ضروری، کمک به بیماران و معلولین در 
نشست وبرخاســت و راه رفتن و نیز تعلیم و آموزش های اولیه جهت معلولین )ایزوله، 

تربیت پذیر و آموزش پذیر( بر اساس دستورات پزشکان معالج را بر عهده دارند.

تعریف شغل

کمک پرستار

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-تأمین نیازهای بهداشــتی اولیه بیماران و معلولین برحسب صاحدید سرپرست 
مربوطه شامل: حمام دادن یا کمک در حمام کردن، دهان شویه، امور نظافتی مانند 
شســتن دســت و صورت، کوتاه کردن ناخن ها، تعویض البسه، مرتب کردن بیمار، 

ماساژ، تغییر وضعیت، اصاح.
-آماده کردن وسایل لازم جهت انجام امور مراقبتی توسط پرستار )وسایل پانسمان 
و...(، جمع آوری آن ها پس از اتمام کار، شســت و شــوی وســایل و انتقال به مرکز 

سترون سازی )استریلیزاسیون(.
-مراقبت و رســیدگی به وضع جسمانی و حالات روحی و گزارش رفتار معلولین و 

گزارش بیماری آنان به مسئولین مربوط در صورت مشاهده عائم بیماری.
-کمک در خوردن غذا به بیمار.

-دادن لگــن ولوله به بیماران بنا به نیاز و شست وشــو و ضدعفونی آن ها با رعایت 
اصول بهداشتی.

-کمــک به بیمار درحرکــت و نقل وانتقال )راه رفتن، انتقال بــه برانکارد و صندلی 
چرخ دار و...(.

کمک پرستار مشاغل اختصاصی



کمک پرستار

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-آماده کردن تخت ها )با بیمار یا بدون بیمار( و برانکارد.
-آماده کردن بیمار برای معاینه پزشک.

-مراقبت در حفظ نظم و نظافت بخش و پاکیزگی و شســت و شوی کلیه لوازم 
بخش.

-تخلیــه ترشــحات، کلیه کیســه ها و ظرف هــای نیاز به تخلیــه و همچنین 
 نظافــت و ضدعفونــی آن هــا مانند کیســه های ادراری ـ شیشــه های مکش 

)ساکشن( و...
-کمک در امر توان بخشی بیمار یا معلول )کمک در بکار بردن چوب زیر بغل و...(.

-جمع آوری و کنترل نمونه های آزمایشگاهی تحت نظارت پرستار مربوطه.
-نظارت و مراقبت در خوابانیدن و بیدار کردن معلولین.

-آموزش نحوه پوشــش و تعویض لباس به معلولین تربیت پذیر و آموزش پذیر و 
شناساندن انواع مختلف لباس و موارد استفاده هر یک از آن ها.

-تعویــض ملحفه، روبالشــی و روتختی بیماران و معلولیــن و تحویل آن ها به 
رختشوی خانه.

-ارائه آموزش های لازم به معلولین در زمینه جویدن و بلعیدن غذا.
-مراقبت از اجساد طبق موازین شرع و استانداردها.

-شــرکت فعال در دوره های کارآمــوزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء 
معلومات و توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم بهیاری
ب: دارا بــودن مدرک تحصیلی دیپلم به همراه گواهینامه کمک پرســتاری )مورد 

تأیید معاونت پرستاری(.
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شرایط احراز

تحصیلات:
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کمک پرستار

-مهارت استفاده از انواع فشارسنج )عقربه اي یا جیوه اي(، 
-مهارت استحمام بیمار، 

-مهارت کار بااندام های مصنوعي، 
-مهارت آموزش دادن به بیماران، 

-مهارت گزارش دهی بیماري.
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دوره های آموزشی

-کمک هاي اولیه، 
-استریلیزاسیون وسایل و تجهیزات بیمارستاني، 

-تغذیه بیماران، 
-رعایت اصول احتیاطات همه جانبه و ایمنی بیمار، 

-آموزش بیمار، 
-مدیریت خطر، 

-موازین پیشگیری و کنترل عفونت
-کنترل کیفیت.

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، فعالیت هایی شامل ارائه 
کمک های لازم فنی در اتاق عمل به جراحان، آماده نمودن وسایل جراحی و استریل 

جهت استفاده و اداره اتاق های عمل را بر عهده دارند.

کارشناس اتاق عمل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-کنترل پرونده بیمار قبل از جراحی برای اطمینان از کامل بودن مدارک پزشکی 
موردنیــاز مانند اجازه عمل، آمادگی عمل، داروهای قبل از عمل، عدم داشــتن 

وسایل مصنوعی و زیورآلات و...(.
-اطمینان از ســالم بودن و کارایی دســتگاه ها و تجهیزات موردنیاز جهت عمل 
جراحی قبل از شروع )شــامل ساکشن، دستگاه الکتروکوتر، چراغ و...( و گزارش 

هرگونه نقص، خطا و خرابی به مسئولین ذی ربط.
-کنترل اتاق عمل ازنظر نور کافی، سیســتم برق رسانی، درجه حرارت، رطوبت، 

پاکیزگی، ایمنی و...
-اطــاع از وجود لوازم و امکانات موردنیاز جراحــی و آماده نمودن اتاق عمل با 

لوازم و وسایل جراحی.
-کنترل و اطمینان از استریل بودن لوازم و بسته های وسایل.

-کنتــرل بیمــار ازنظر آمادگی جســمی و روانــی جهت عمل جراحــی و ارائه 
آموزش های لازم.

-هدایت بیمار به تخت عمل، قرار دادن بیمار بر روی تخت و تنظیم تخت جراحی 
و چراغ ها برحسب نوع و ناحیه عمل.

-قرار دادن کلیه دســتگاه ها و تجهیزات در اطراف تخت جراحی بر طبق قابلیت 
دسترسی و نیاز.

کارشناس اتاق عمل

184

تعریف شغل

مشاغل اختصاصی



شرایط احراز

185

کارشناس اتاق عمل

-حضور در تمام طول عمل و اشراف بر محیط و اتفاقات و وضعیت بیمار، کمک 
به جراحان و پرستار اسکراب در پوشیدن گان و دستکش و...

-بازنمودن پوشش های اولیه بسته های استریل و نخ ها و سایر وسایل و در اختیار 
گذاردن آن ها.

-شمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و... قبل از اتمام به همراه تیم جراحی 
و جمع آوری آن ها پس از استفاده.

-تکمیل کلیه گزارش های و موارد ثبتی از ابتدا تا اتمام عمل جراحی.
-کمک در جابجایی و انتقال بیمار به ریکاوری و ارائه گزارش شفاهی و کتبی در 

مورد وضعیت ناحیه جراحی.
-پوشــاندن میزها با پوشش استریل و قرار دادن وسایل و لوازم به شکل استریل 

بر روی آن ها )شامل وسایل جراحی، نخ، درن، گاز،...(.
-کمک در شســتن نهایی پوســت بیمار )پرپ( و پوشاندن بیمار با پوشش های 

استریل )درپ(.
-گزارش کلیه اقدامات انجام شده و وسایل متصله به بیمار به مسئول ریکاوری.

-جمع آوری و شست و شوی وسایل و انتقال آن ها به مرکز استریلیزاسیون.
-مطالعه و تحقیق در مورد پیشــرفت های علمــی و تکنولوژیک در زمینه اتاق 

عمل و کسب دانش روزانه.
-شرکت در انجام عملیات احیاء در اتاق عمل.

-نظارت و کنترل بر فعالیت کاردان های اتاق عمل.
-حصول اطمینان از کارکرد صحیح و دقیق ابزار و تجهیزات اتاق عمل.

-شــرکت فعــال در دوره هــای کارآمــوزی، مهارتــی و آموزشــی در جهت 
 ارتقــاء معلومــات و توانمندی های شــغلی و به کارگیری نتایــج آن در انجام

 وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

مشاغل اختصاصی



کارشناس اتاق عمل

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی تکنولوژی اتاق عمل
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد تکنولوژی اتاق عمل، تکنولوژی گردش 
خون، پرســتاری مراقبت های ویژه، پرستاری مراقبت های ویژه نوزادان مشروط به دارا 

بودن مدرک تحصیلی کارشناسی تکنولوژی اتاق عمل.

-مهارت برقراری ارتباط با بیمار،
-مهارت ارزیابی بیمار،

-مهارت بررسی و کنترل تجهیزات اتاق عمل )قبل از انجام عمل(،
-مهارت انجام احیای قلبی/ ریوی،

-مهارت در رعایت اصول ایمنی بیمار و کنترل عفونت )بهداشت دست، استریلیزاسیون 
و شستشوی تجهیزات و...(،

-مهارت آماده سازی اتاق عمل با فنون استریلیزاسیون و غیر عفونی سازی،
-مهارت در اولویت بندی مسائل در شرایط اورژانس و استرس زا،

-مهارت در مدیریت بحران،
-مهارت کاستن سطح اضطراب بیمار قبل از جراحی،

-مهارت پیشگیری از عوارض ناشی از دریافت بیهوشی،
-مهارت استفاده از اصول صحیح وضعیت دادن به بیمار،

-مهارت استفاده از فنون مناسب در هموستاز.

-کنترل عفونت، 
-استریلیزاسیون وسایل و تجهیزات اتاق عمل، 

-احیاي قلبي و ریوی پیشرفته.

186

دوره های آموزشی

تحصیلات:

مهارت

مشاغل اختصاصی



182

این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، فعالیت هایی شامل ارائه 
کمک های لازم فنی در اتاق عمل به جراحان، آماده نمودن وسایل جراحی و استریل 

جهت استفاده در اتاق عمل را بر عهده دارند.

کاردان اتاق عمل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-کنتــرل پرونده بیمار قبل از جراحی برای اطمینان از کامل بودن مدارک پزشــکی 
موردنیاز )مانند اجازه عمل و آمادگی های عمل، داروهای قبل از عمل، عدم داشــتن 

وسایل مصنوعی و زیورآلات و...(.
-اطمینان از ســامت و کارایی دســتگاه ها و تجهیزات موردنیاز عمل جراحی قبل از 
شروع )شامل ساکشن، دستگاه الکتروکوتر، چراغ و...( و گزارش هر نوع نقص، خطا و 

خرابی به مسئولین ذی ربط.
-کنترل اتاق عمل ازنظر نور کافی، سیســتم برق رســانی، درجه حــرارت، رطوبت، 

پاکیزگی، ایمنی و...
-اطــاع از وجود لوازم و امکانات موردنیــاز جراحی و آماده نمودن اتاق عمل با لوازم 

و وسایل جراحی.
-کنترل و اطمینان از استریل بودن لوازم و بسته های وسایل.

-کنترل بیمار ازنظر آمادگی جســمی و روانی جهت عمل جراحی و ارائه آموزش های 
لازم.

-هدایــت بیمار به تخت عمل، قرار دادن بیمار بر روی تخت و تنظیم تخت جراحی و 
چراغ ها برحسب نوع و ناحیه عمل.

-قــرار دادن کلیه دســتگاه ها و تجهیزات در اطراف تخت جراحــی بر طبق قابلیت 
دسترسی و نیاز.

کاردان اتاق عمل

187

تعریف شغل

مشاغل اختصاصی



کاردان اتاق عمل

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-حضور در تمام طول عمل و اشراف بر محیط و اتفاقات و وضعیت بیمار، کمک 
به جراحان و پرستار اسکراب در پوشیدن گان و دستکش و...

-بازنمودن پوشش های اولیه بسته های استریل و نخ ها و سایر وسایل و در اختیار 
گذاردن آن ها.

-شمارش و ثبت نخ، گاز، لانگ گاز، درن و... قبل از اتمام به همراه تیم جراحی 
و جمع آوری آن ها پس از استفاده.

-تکمیل کلیه گزارش های و موارد ثبتی از ابتدا تا اتمام عمل جراحی.
-کمک در جابجایی و انتقال بیمار به ریکاوری و ارائه گزارش شــفاهی و کتبی 

در مورد وضعیت ناحیه جراحی.
-پوشاندن میزها با پوشش استریل و قرار دادن وسایل و لوازم به شکل استریل 

بر روی آن ها )شامل وسایل جراحی، نخ، درن، گاز،...(.
-کمک در شســتن پوســت بیمار )پرپ( و پوشــاندن بیمار با پوشش استریل 

)درپ(.
-گزارش کلیه اقدامات انجام شده و وسایل متصله به بیمار به مسئول ریکاوری.

-جمع آوری و شست و شوی وسایل و انتقال آن ها به مراکز استریلیزاسیون.
-شرکت در انجام عملیات احیاء در اتاق عمل.

-مراقبت از اجساد طبق موازین شرع و استانداردها.
-شــرکت فعــال در دوره هــای کارآمــوزی، مهارتــی و آموزشــی در جهت 
 ارتقــاء معلومــات و توانمندی های شــغلی و به کارگیری نتایــج آن در انجام 

وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

شرایط احراز

تحصیلات:

188

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارداني اتاق عمل.

مشاغل اختصاصی



کاردان اتاق عمل

189

مهارت

-کنترل عفونت، 
-استریلیزاسیون وسایل و تجهیزات اتاق عمل، 

-احیاي قلبي و ریوی پیشرفته.

-مهارت برقراري ارتباط با بیمار، 
-مهارت ارزیابي بیمار، 

-مهارت بررسي و کنترل تجهیزات اتاق عمل )قبل از انجام عمل(، 
-مهارت انجام احیاي قلبي/ریوي، 

-مهارت در رعایت اصول ایمنی بیمار، 
-مهارت در رعایت اصول کنترل عفونت )بهداشت دست، استریلیزاسیون و شستشوی 

تجهیزات و...(، 
-مهارت آماده سازي اتاق عمل با فنون استریلیزاسیون و غیرعفوني سازی،

-مهارت در اولویت بندي مسائل در شرایط اورژانس و پراسترس، 
-مهــارت اســتفاده از اصول صحیــح وضعیت دادن بــه بیمار، مهارت اســتفاده از 

تکنیک هاي مناسب در هموستاز.

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی



182

این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، با شناخت کامل دستگاه 
و فرآیندهای تخصصی بیهوشــی، دادن بیهوشی به بیماران را تا ریسک سه، زیر نظر 

متخصص بیهوشی بر عهده دارند.

کارشناس هوشبری

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-بررسی، اصاح و ارتقاء فرآیندهای انجام کار مربوط به بیهوشی.

-همــکاری در تعییــن وضعیت بیمار در حین عمل و کنترل عائم حیاتی و ســطح 
هوشیاری.

-ارزیابی وضعیت بالینی و آزمایش های بیمار قبل از عمل.
-همکاری های لازم با گروه آموزشی بیهوشی در زمینه های آموزشی و تحقیقاتی.

-انجام مشــاوره و تصمیم گیری )با هماهنگی متخصص( و با لحاظ رضایت بیمار در 
مورد نوع بیهوشــی )عمومــی یا ناحیه ای( با توجه به وضعیــت بالینی بیمار و نتایج 

آزمایش های پاراکلینیکی.
-تزریق داروهای قبل از بیهوشی بر اساس تجویز پزشک متخصص ازنظر نوع و مقدار 

دارو و روش استفاده از آن.
-دادن بیهوشی به بیماران تا ریسک 3 و شرکت در مراحل مختلف آن ازجمله القای 

بیهوشی و نگهداری و اتمام آن زیر نظر متخصص بیهوشی.
-تحت نظر داشــتن بیمار در طول عمل و انتقال بیمار به ریکاوری تا هوشیاری کامل 

و ترخیص.
-بررسی بیمار ازنظر نیاز به دستگاه تنفس مصنوعی با بررسی گازهای خون شریانی.

-رگ گیری شــریانی، کارگذاری لوله تراشه و احیای قلبی ریوی در بخش های ویژه 
ـ اورژانس و...

کارشناس هوشبری

190

تعریف شغل

مشاغل اختصاصی



کارشناس شوهبری

191

مهارت

-مهارت ارزیابی بیمار،
-مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی در شرایط بحرانی،

،)CPR( مهارت در احیای قلبی- ریوی-
-مهارت در رعایت اصول کنترل عفونت و ایمنی بیمار،

-مهارت در کنترل گردش خون و هموستاز،
-مهارت استفاده از اصول صحیح وضعیت بیمار در هنگام عمل،

-مهارت آموزش به بیمار و خانواده وی،
-مهارت مراقبت و پایش مداوم عائم حیاتی بیمار در مراحل مختلف بیهوشی.

-مهارت مانیتورینگ تجهیزات کنترلی،
-مهارت ارزیابی هوشیاری و پایش عائم حیاتی بیمار،
-مهارت استفاده از ریاضی )جهت تعیین دوز دارویی(،

-اجرای روندهای عملی بالینی )پروســیجر( متداول بی دردی )مانند بی دردی بعد از 
عمل - حین زایمان و...(.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

شرایط احراز

تحصیلات:
الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته هوشبری.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد پرستاری مراقبت های ویژه، پرستاری 
مراقبت های ویژه نوزادان، تکنولوژی گردش خون مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی 

کارشناسی هوشبری.

مشاغل اختصاصی



کارشناس شوهبری

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-مهارت تصمیم گیری و برنامه ریزی در شرایط بحرانی،

-آشنایي با قوانین و مقررات اتاق عمل، 
-ایمنی بیمار، 

-کنترل عفونت، 
-احیای قلبي و ریوي پیشرفته.

192

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی



193

این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، با شــناخت کامل 
دســتگاه های بیهوشــی و مونیتورهای مختلف مورداســتفاده در اتاق عمل و واحد 
مراقبت های ویژه و دســتگاه های تنفس مصنوعی، تنظیم و به کارگیری دستگاه های 
اندازه گیری گازهای خون و ســایر وســایل آزمایشــگاهی مربوط به رشته بیهوشی، 
تنفسی  بی هوش ساختن بیمار تحت نظر متخصص بیهوشی و ارائه مراقبت های قلبی ـ

از بیمار بی هوش را بر عهده دارند.

تعریف شغل

کاردان هوشبری

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-همکاری در انجام اقدامات اولیه احیاء تا رسیدن تیم احیاء.
-حصول اطمینان از ســالم بودن و کارایی دستگاه ها و تجهیزات بیهوشی موردنیاز 
قبل از شروع هر شیفت کاری )شامل دستگاه های بیهوشی، ساکشن، مانیتور، پالس 

اکسی متر و...( و گزارش هرگونه نقض یا خرابی به مسئولین ذی ربط.
-اطاع از وجود داروهای موردنیاز و امکانات بیهوشی موجود و گزارش موارد ناکافی 

و یا کمبودها.
-آشنایی با روش های استریلیزاسیون و ضدعفونی، کاربرد و رعایت آن در تمام مراحل عمل.
-آماده نمودن کلیه دستگاه ها و لوازم موردنیاز بیهوشی طبق لیست عمل جراحی.

-کنترل پرونده بیمار قبل از جراحی برای اطمینان از کامل بودن مدارک پزشــکی 
موردنیاز )مانند اجازه عمل، آزمایش های ضروری، نوار قلب، مشاوره پزشکی، آماده 

بودن خون و...(.
-انجام اقدامات و تدابیر بعد از بیهوشی بیمار.

-انتقال بیمار به ریکاوری و گزارش مکتوب آخرین وضعیت بیمار.
-شستشو و ضدعفونی و آماده نمودن کلیه وسایل مربوط به بیهوشی.

کاردان هوشبری مشاغل اختصاصی



کاردان هوشبری

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-کمک به متخصص بیهوشی در تمام مراحل قبل، حین و بعد از عمل.
-دقــت و توجه در بروز عائم خطــر و آمادگی جهت اقدام ضــروری و آگاه نمودن 

متخصص بیهوشی در صورت مشاهده اشکال در بیمار و دستگاه ها.
-آمــاده نمودن بیمار بــر روی تخت اتاق عمل و مراقبــت در حین عمل جراحی و 

پس ازآن تا بهوش آمدن بیمار و تحویل به بخش.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: مدرک تحصیلی کارداني در رشته هوشبري.

-مهارت ارزیابی بیمار،
-مهارت برنامه ریزی،

-مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی،
-مراقبت از هوشــیاری و پایش عائم حیاتی بیمار در 

مراحل مختلف بیهوشی،
،)CPR( مهارت در احیای قلبی/ ریوی-

-مهارت آموزش به بیمار و خانواده وی،
-مهارت مانیتورینگ تجهیزات کنترلی،

-مهارت استفاده از ریاضی )جهت تعیین دوز دارویی(،
-مهــارت به کارگیری تجهیزات و وســایل و داروهای 

بیهوشی در جراحی ها،
-مهارت مراقبت از بیماران در مراحل مختلف بیهوشی.

-آشنایي با قوانین و مقررات 
اتاق عمل، 

-ایمنی بیمار، 
-کنترل عفونت، 

-احیای قلبي و ریوي پایه.

شرایط احراز

تحصیلات:
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دوره های آموزشیمهارت:

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها بر اساس علم تکنولوژی 
گردش خون حمایت از بیمــاران قلبی )مادرزادی، دریچه ای، عروقی و پیوند( و غیر 
قلبی )سرطان، بیماری های ریوی، تروما، حوادث، سوختگی و مسمومیت ها( در تمام 
 CPB، گروه های ســنی را، با استفاده از تجهیزات فوق پیشرفته حفظ حیات مانند
 IABP، LVAD IMPLANTED VADS، RVAD، ECMO، CELL

SAVER و CRRT بر عهده دارند.

تعریف شغل

کارشناس گردش خون برون پیکری

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-بررسی کامل پرونده بیمار و تعامل با جراح و بیهوشی در مورد نوع و شیوه عمل.
-اقدام به ثبت گزارش پرفیوژن، وقایع و حوادث.

-انجام محاسبات موردنیاز نظیر میزان سطح بدن، ایندکس قلبی، میزان جریان خون، 
هماتوکریت و GFR بر اساس پروتکل.

-تعیین نوع کانون، اکسیژناتور و فیلترها برای محاسبات.
-اطمینان یافتن از عملکرد درســت تمامی قسمت های دستگاه CPB، هیتر کولر 

.VAVD و
-آماده سازی، پرایم و هواگیری اکسیژناتور، فیلترها و ست لوله ها متناسب با نوع عمل 

و وضعیت بیمار و طبق پروتکل.
-فعال سازی سیستم های ایمنی دستگاه پمپ شامل: بابل دیتکتور، پروپ های درجه 

حرارت، لول دیتکتور، اوکلودر
-اتصال و کنترل لاین و سنسور فشارها

-استفاده از سیستم فوق پیشرفته پایش آناین و اکسیمتری مغزی در جهت حفظ 
ایمنی بیشتر بیمار، طبق پروتکل.

کارشناس گردش خون برون پیکری مشاغل اختصاصی



کارشناس گردش خون برون پیکری

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-شروع CPB پس از هوشیاری و آمادگی کامل بیمار و با هماهنگی تیم درمان.
-مدیریت دمای بدن بیمار بر اســاس نوع عمل جراحی )نورموترمی، هیپوترمی خفیف، 

متوسط و عمیق(.
-آماده سازی دستگاه CEEL SAVER در صورت نیاز، طبق پروتکل.

-پایش و اصاح همودینامیک و پارامترهای حیاتی پرفیوژن مانند: مســیرهای فشــار 
)شــریانی، وریدی، کاردیوپلژی و اکســیژناتور(، میزان جریان گاز، فلوی خون و درجه 
حرارت )بیمار، مســیر وریدی ـ شریانی و مســیرهای ورودی و خروجی آب( بیمار در 

مراحل مختلف عمل.
-اســتفاده از هموفیلتر با روش های خــاص )Z-BUF، PBUF، MUF، DUF( با 
توجه به هماتوکریت، دیورز، مشکات کلیوی بیمار، الکترولیت ها و لاکتات، جهت کنترل 

سیستم التهابی.
-مبادرت به اصاح وضعیت بیمار بر اســاس نتایج تست های آزمایشگاهی در حین بای 

پس )گازهای خونی، الکترولیت ها و...(، با هماهنگی تیم درمان.
-گرم کردن بیمار، طبق پروتکل، جهت محافظت از میوکارد با هماهنگی جراح.

-مشــارکت با تیم پیوند اعضــا در جهت حمایت از میوکارد به هنگام جداســازی قلب 
اهدایی.

-اســتفاده از تجهیــزات مــدرن و با فنــاوری بالا در بیمــاران ویژه غیــر قلبی مانند: 
CRRT شیمی درمانی، احیا عضو قطع شده، غرق شدگی، سرمازدگی و

-حضــور بر بالین بیمار به صورت STAND BY جهــت اعمال جراحی مرتبط مانند: 
OFF PUMP، جراحی عروق بزرگ، پریکارد افیوژن.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد تکنولوژی گردش خون مشروط به دارا 
بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری، اتاق عمل، هوشبری.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارشناس گردش خون برون پیکری

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی پرستاری، اتاق عمل، هوشبری با طی دوره 
دوســاله آموزش علمی و عملی در مراکز درمانی معتبــر و اخذ گواهینامه پرفیوژن 
 ))IRANSECT مــورد تأیید انجمن تکنولوژی گردش خون بــرون پیکری ایران

و انجمن جراحان قلب ایران
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-برای احراز پســت تکنولوژی گــردش خون در بیماران اطفال، دو ســال تجربه به عنوان 
پرفیوژنیست لازم است.

-بــرای احراز پســت تکنولوژی گردش خون در اکسیژناســیون غشــایی بــرون پیکری 
)ECMO(، سه سال تجربه به عنوان پرفیوژنیست لازم است.

-برای احراز پســت تکنولوژی گردش خون در درمان بیماران ســرطانی و خاص سه سال 
تجربه به عنوان پرفیوژنیست لازم است.

-برای احراز پســت تکنولوژی گردش خون در تصفیه خون )CRRT( دو ســال تجربه 
به عنوان پرفیوژنیست لازم است.

-مهارت انتخاب، آماده سازی و به کارگیری تجهیزات پیشرفته مرتبط
-مهارت ارتباطی و رفتاری با تیم درمان،

-مهارت پایش همودینامیک،
-مهارت انجام محاسبات دارویی و دیگر پارامترهای موردنیاز، 

-مهارت تحلیل نتایج آزمایش گازهای خونی و سایر آزمایش های خونی مرتبط، 
-مهارت تحلیل مسائل مبتنی بر اطاعات به روز تکنولوژی گردش خون،

-مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی )حوادث( و اورژانس
-مهارت شناسایی و کنترل عوامل ایجادکننده حوادث در حین CPB )ایمنی(،

-مهارت انجام پژوهش و تحلیل اطاعات،

تجربه:

تجربه:

مشاغل اختصاصی



کارشناس گردش خون برون پیکری

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-مهارت نظارت فنی بر دستگاه ها و حفظ و نگهداری آن ها،
-مهارت تفسیر ECG و آریتمی ها.

-کنترل عفونت،
-احیای قلبی و ریوی پیشرفته،

-آموزش دستگاه ها و تجهیزات به روز شده و پیشرفته،
-آموزش روش های خاص درمانی جدید،

 IABP، ECMO، VADS، CELL ،آمــوزش و بازآمــوزی دوره هــای اطفــال-
SAVER، CRRT

.ABG و ECG پایش همودینامیک، آب و الکترولیت، هموویژولانس، تفسیر-
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دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، به انجام وظایف امداد 
ســریع، ارائه خدمات درمانی اولیه پزشــکی پیش بیمارســتانی و کمک رســانی به 
مصدومــان، بیماران و مجروحین اورژانســی و انتقال آنان بــه مراکز درمانی باهدف 
کاهش مرگ ومیر، نقص عضو و آسیب در کمترین زمان ممکن و همچنین سرپرستی، 

طرح ریزی و هماهنگی امور مرتبط با فوریت های پزشکی می پردازند.

تعریف شغل

فوریت های پزشکی پیش بیمارستانی

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-معاینه بیماران و مصدومان در صورت امکان و بنا به دستور پزشک مربوطه.
-انجام کمک های اولیه پزشکی در مورد بیماران و مجروحان و گزارش وضع اولیه 

به پزشک مربوطه.
-کنترل عائم حیاتی بیمار از قبیل فشــارخون، نبــض، تنفس و غیره و گزارش 

به پزشک مربوطه.
-پوشاندن و بانداژ زخم ها.

-آتل بندی اندام های آسیب دیده.
-گرفتن IVLINE )رگ باز( و تزریق داخل وریدی.

-گرفتن EKG )نوار قلب( و مخابره آن از طریق امکانات مخابراتی.
-انجام مانیتورینگ قلبی و اقدامات ABCD )اقدامات ضروری اولیه درمان شامل 

دارو، جریان خون، مجاری تنفسی، راه هوایی(
-انجام عملیات CPR )احیاء قلبی، تنفسی( در خصوص بیماران اورژانس.

-کنترل کامل جامبک دارویی و CPR یا کیت احیاء طبق چک لیست.
-انجام انتوباسیون )لوله تراشه( با کسب مجوز از پزشک مربوطه.

فوریت های پزشکی پیش بیمارستانی مشاغل اختصاصی



فوریت های پزشکی پیش بیمارستانی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-تزریــق و یا تجویــز داروهای موجود در ترالی اورژانس پس از کســب مجوز 
از پزشک.

-برقرار ساختن ارتباط با مراکز اصلی اورژانس و پزشک مربوطه به وسیله دستگاه 
بی سیم و پرهیز از هرگونه درمان بدون هماهنگی با پزشک مرکز.

-اجرای کامل دستورات دارویی و غیر دارویی صادره از پزشک مرکز )در کدهای 
فاقد پزشک(

-حضور مداوم و مؤثر بر بالین بیماران در کابین عقب آمبولانس )درزمان حمل 
بیمار(

-تحویل دقیق بیمار به مرکز درمانی و اخذ امضاء و مهر ارجاع از بیمارستان
-تکمیل فرم مأموریت با دقت کامل و ثبت اطاعات موردنیاز

-رعایت تمامی اصــول آموزش دیده مربوط به چگونگی حمل بیمار و مدیریت 
بیماران تا رسیدن به مرکز درمانی

شرایط احراز

تحصیلات:
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الــف: دارا بودن مدرک تحصیلــي کارداني دریکی از رشــته های فوریت های 
پزشکی، پرستاری، هوشبری و اتاق عمل .

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی دریکی از رشــته های فوریت های 
پزشکی، پرستاری، هوشبری و اتاق عمل .

ج: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد دریکی از رشته های فوریت های 
پزشکی، پرستاری، هوشــبری، اتاق عمل ومدیریت خدمات بهداشتی درمانی 
مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی دریکی از رشته های تحصیلی  ذکرشده  

دربند الف .
* داشتن گواهینامه رانندگی جهت این شغل الزامی می باشد. 

مشاغل اختصاصی



فوریت های پزشکی پیش بیمارستانی

-مهارت احیاي قلبي، ریوي پیشرفته.
-مهارت ارزیابی صحنه
-مهارت ارزیابی بیمار

-محدودسازی و انتقال
-مدیریت بیمار ترومایی

-مدیریت راه هوایی 
-رگ گیری وریدی

-تفسیر پایه الکتروکاردیوگرافی
-مهارت رانندگی با آمبولانس

-آموزش بدو خدمت اورژانس پیش بیمارستاني امدادگر
- مراقبت هاي اولیه پیش بیمارستاني در بیماران ترومایي

- اخاق حرفه اي در فوریت هاي پزشکي.
-آموزش بدو ورود عمومی و تخصصی

-اتوماسیون عملیاتی اورژانس پیش بیمارستانی
-گواهینامه رانندگی با آمبولانس

201

دوره های آموزشی

-مهارت ارزیابي سریع وضعیت بیمار
- مهارت برنامه ریزي

- مهارت به کارگیری صحیح تجهیزات موجود در آمبولانس

مهارت

مشاغل اختصاصی



این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، برنامه ریزی جهت افزایش 
آگاهی و ارتقای آمادگی و کاهش آسیب پذیری عمومی در حوادث و بایای طبیعی و 
انسان ساخت، جلب توجه و افزایش آگاهی مدیران و تصمیم گیران و افزایش تاب آوری 
در حوزه هایی که به طور مســتقیم یا غیرمســتقیم با حوزه ســامت ارتباط دارند را 

بر عهده دارند.

تعریف شغل

کارآزمای سلامت در حوادث و بلایا

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-ارزیابی آسیب پذیری و آمادگی تسهیات و منابع نظام شبکه قبل از وقوع بایا
-اجرای اقدامات کاهش آســیب پذیری و ارتقای آمادگی تســهیات و منابع نظام 

شبکه قبل از وقوع بایا
-جلب مشــارکت عمومی برای اجرای برنامه های سامت محور کاهش خطر بایا 

قبل از وقوع بایا
-آگاه سازی عمومی درباره راهکارهای ارزیابی و کاهش خطر بایا قبل از وقوع بایا

-تدوین برنامه پاسخ هماهنگ و مؤثر با مشارکت سایر بخش ها قبل از وقوع بایا
-ذخیره سازی لوازم و ملزومات ارائه خدمت در فاز پاسخ قبل از وقوع بایا

-اجرای برنامه های آموزش تخصصی برای مدیران و کارکنان نظام شــبکه قبل از 
وقوع بایا

-اجرای تمرین های آمادگی بایا در تسهیات نظام شبکه و جامعه قبل از وقوع بایا
-ارزیابی سریع آســیب ها و نیازهای تسهیات نظام شبکه و جامعه در زمان وقوع 

بایا
-ارزیابی مستمر نیازهای سامتی جمعیت آسیب دیده در زمان وقوع بایا

کارآزمای سلامت در حوادث و بلایا
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مشاغل اختصاصی



کارآزمای سلامت در حوادث و بلایا
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-ارائه مراقبت های سامتی هماهنگ، به موقع و مؤثر در زمان وقوع بایا
-پایش و ارزشیابی اثربخشی ارائه مراقبت های سامتی در زمان وقوع بایا

-تدوین برنامه بازیابی تســهیات نظام شــبکه با رویکرد توسعه پایدار پس از 
وقوع بایا

-بازیابی تسهیات و برنامه های آسیب دیده نظام شبکه پس از وقوع بایا
-مشارکت در تدوین و اجرای بازیابی روانی-اجتماعی جامعه پس از وقوع بایا

-پایش و ارزشیابی اقدامات فاز بازیابی بایا پس از وقوع بایا

 )PhD( الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد یا دکتری تخصصی
در رشته های سامت در بایا و فوریت ها و پدافند غیرعامل، پدافند غیرعامل در 

نظام سامت، سایبرنتیک پزشکی
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکتری تخصصی )PhD( در 
رشته های اپیدمیولوژی، پرستاری، آموزش بهداشت، بهداشت محیط، بهداشت 
حرفه ای، مدیریت ســامت ایمنی و محیط زیســت )HSE(، مدیریت بحران، 
مدیریت ســوانح طبیعی، مخاطرات محیطی )گرایش طبیعی و انسان ساخت(، 
مدیریت خدمات بهداشــتی درمانی، روانشناســی بالینی، روانشناسی سامت 
مشــروط به طــی دوره های MPH مدیریت خطر بایــا و یا DHMR )دوره 
مدیریت و کاهش خطر بایا( و یا دوره های کوتاه مدت صاحیت حرفه ای سامت 

حداکثر تا 3 سال پس از احراز
ج: دارا بودن مدرک دکترای حرفه ای پزشکی عمومی مشروط به طی دوره های 
MPH مدیریت خطر بایا و یا DHMR )دوره مدیریت و کاهش خطر بایا( و 
یا دوره های کوتاه مدت صاحیت حرفه ای سامت حداکثر تا 3 سال پس از احراز

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارآزمای سلامت در حوادث و بلایا

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-مهارت طراحی، اجرا و مدیریت برنامه های سامت در بایا و فوریت ها و کاهش آسیب
-مهارت برنامه ریزی، حل مشکات و رهبری در مدیریت و کاهش خطر بایا

-مهارت آموزش در زمینه مدیریت و کاهش خطر بایا
-مهارت تحقیق و پژوهش

-مهارت پاسخ دهی و بازیابی در بایا و فوریت ها.

-مدیریت حوادث و بایا )بررسی، گزارش دهی، تجزیه وتحلیل(
- مهندسی ایمنی و هزینه یابی حوادث

- کاربرد آمار و اطاعات در تحلیل تصمیم گیری ها.

-حداقل 3 سال تجربه مرتبط با شغل
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دوره های آموزشی

تجربه

تجربه

-پایش و ارزشیابی اثربخشی ارائه مراقبت های سامتی در زمان وقوع بایا
-تدوین برنامه بازیابی تســهیات نظام شــبکه با رویکرد توسعه پایدار پس از 

وقوع بایا
-بازیابی تسهیات و برنامه های آسیب دیده نظام شبکه پس از وقوع بایا

-مشارکت در تدوین و اجرای بازیابی روانی-اجتماعی جامعه پس از وقوع بایا
-پایش و ارزشیابی اقدامات فاز بازیابی بایا پس از وقوع بایا

مشاغل اختصاصی



این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، به برنامه ریزی جهت 
پاسخ دهی سریع در حوادث و ســوانح مرتبط با مراکز فوریت های پزشکی، عملیاتی 
نمودن برنامه هشــدار سریع و تدوین آئین نامه های مرتبط با آن، تعامل و هماهنگی 
با ســایر مراکز امدادرسانی کشور، نظارت، ارزیابی و پایش توانمندی های اتاق کنترل 
عملیــات، گزارش گیری و گزارش دهی عملیات بحران و ایجاد آمادگی برای حوادث 

می پردازند را بر عهده دارند.

تعریف شغل

کارآزمای اورژانس پزشکی وهدایت عملیات بحران

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-سیاســت گذاری، برنامه ریزی، هماهنگی و ارزیابی خدمات فوریت های پزشکی در 
حوادث غیرمترقبه.

-برنامه ریزی جهت عملیاتی نمودن پاسخ سریع به حوادث و سوانح.
-تهیه برنامه عملیاتی هشدار سریع و تدوین آئین نامه های مرتبط با آن.

-نظارت، پایش و تعامل با ســایر مراکز امدادرسانی کشور به منظور اجرای برنامه های 
مشترک.

-فراهم نمودن زمینه های ارتباطات مؤثر برون ســازمانی در ســطح ملی برای ایجاد 
هماهنگی های عملیاتی در مواجهه با بحران ها

-ایجاد هماهنگی جهت اجرایی شــدن بســته های خدمتی دریافت شده از کارگروه 
بهداشت و درمان حوادث غیرمترقبه.

-نظارت، ارزیابی و پایش توانمندی های مراکز EOC در دانشگاه های علوم پزشکی 
در مواجهه با حوادث غیرمترقبه.

-برنامه ریــزی عملیاتــی برگــزاری مانورها و عملیات مشــترک درون ســازمانی و 
برون سازمانی.

کارآزمای اورژانس پزشکی وهدایت عملیات بحران
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مشاغل اختصاصی



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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-نیازســنجی، طراحی و نظارت بر اســتقرار EOC در مراکز مدیریت حوادث و 
فوریت های پزشکی.

-جمــع آوری آمار به صورت شــبانه روزی و تحلیل و پایش عملکرد EOC مراکز 
مدیریت حوادث و ســایر ســازمان های امدادی در خصوص حوادث و فوریت های 

پزشکی.
-پیگیری دریافت گزارش های حوادث ویژه شامل حوادث ترافیکی سنگین، انفجار، 
سیل، زلزله و... از EOC مراکز مدیریت حوادث فوریت های پزشکی و سایر مراجع 

ذی ربط به صورت روزانه و آنی.
-اطاع رســانی به مراکز فوریت های پزشکی و ســایر مراکز امدادی و درخواست 

آماده باش در زمان وقوع حوادث و بایا.
-تهیه گزارش های تخصصی جهت ارائه به مراجع ذیصاح.

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد پرستاری اورژانس.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشکی عمومی

ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی طب اورژانس
ب: دارا بــودن مدرک تحصیلــی دکتری تخصصی )PhD( در یکی از رشــته های 

تحصیلی پرستاری، سامت در بایا و فوریت ها.

-حداقل 5 سال تجربه مرتبط با شغل.

شرایط احراز

تحصیلات:
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کارآزمای اورژانس پزشکی وهدایت عملیات بحران

تجربه

مشاغل اختصاصی



کارآزمای اورژانس پزشکی وهدایت عملیات بحران

-مهارت آموزش دادن در زمینه مدیریت و کاهش خطر بایا
- مهارت برنامه ریزی، مهارت حل مشــکات و رهبری در مدیریت و کاهش خطر بایا، 

مهارت تحقیق و پژوهش
- مهارت طراحی و مدیریت برنامه های سامت در بایا و فوریت ها

- مهارت مدیریت کاهش آسیب
- مهارت پاسخ دهی و بازسازی در بایا و فوریت ها.

-اصول برنامه ریزی
-مدیریت بحران و خطر

-کاربــرد آمار و اطاعات در تحلیل تصمیم گیری ها، مدیریت حوادث )بررســی، گزارش 
دهی، تجزیه وتحلیل(

-اصول و مبانی کنترل و نظارت
-اصول گزارش نویسی.
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دوره های آموزشی

مهارت

مشاغل اختصاصی



204

این شغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، فعالیت های هماهنگی، 
نظارت و ارزیابی وضعیت و بهینه ســازی شاخص های عملکرد و فرآیندهای اورژانس 

پیش بیمارستانی در تعامل با اورژانس بیمارستانی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

کارآزمای هماهنگی اورژانس ۱۱۵

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-تدوین سیاســت ها، ضوابط، شاخص ها و اســتانداردهای ملی نیروی انسانی، منابع 
فیزیکی، داروها و برنامه های عملیات اورژانس پیش بیمارستانی.

-برنامه ریزی و نظارت بر نحوه انجام خدمات فوریت های پزشــکی تا رفع مخاطرات 
فوری بیماران و مصدومان در حوزه پیش بیمارستانی و بیمارستانی.

-نظارت بر عملکرد و نحوه تعامل اورژانس پیش بیمارستانی با بیمارستانی.
-همکاری در تدوین طرح های پوشش فراگیر نظام خدمات فوریت های پزشکی.

-بررسی و برنامه ریزی در جهت افزایش پوشش امدادی نقاط حادثه خیز و تاش برای 
کاهش تعداد این نقاط با همکاری سایر سازمان های ذی ربط.

-جمع آوری اطاعات به صورت مستمر جهت بهینه نمودن فعالیت اورژانس های پیش 
بیمارستانی با بیمارستانی.

-بررسی موقعیت استقرار پایگاه ها در سراسر کشور و تطبیق آن با پوشش فراگیر.
-جمع آوری اطاعات در خصوص وســایل نقلیه هوایی، دریایی و زمینی و تجهیزات 

تخصصی به منظور تهیه و تنظیم شناسنامه اورژانس های پیش بیمارستانی
-تهیــه طرح های مشــترک امدادهای ویــژه و ایجاد هماهنگی های لازم با ســایر 

سازمان های ذی ربط.
-تدوین خط مشی امداد و نجات و انتقال مصدومان تا قبل از پذیرش در بیمارستان.

کارآزمای هماهنگی اورژانس ۱۱۵
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مشاغل اختصاصی



کارآزمای هماهنگی اورژانس ۱۱۵

-تعیین اولویت های پشــتیبانی و تجهیزات پزشکی و نظارت بر توزیع آن در اورژانس 
پیش بیمارستانی.

-مشارکت در ارائه الگوهای مناســب در خصوص تأمین، توزیع آمبولانس، تجهیزات 
و ســایر اقام موردنیاز واحد فوریت های پزشکی و نظارت بر چگونگی خدمات پس از 

فروش آن ها با همکاری واحدهای ذی ربط.
-تحلیل و پردازش داده ها و ارائه راهکارهای علمی و اجرایی جهت بهینه نمودن امور 

مربوط به مدیریت اورژانس های پیش بیمارستانی.
-بررسی آماری در سطح منطقه ای ملی و مقایسه آن با وضعیت بین المللی.

-بررسی مستمر سطح رضایتمندی ذینفعان ارائه خدمات اورژانس.
-تدویــن و اجرای ارزیابــی عملکرد کارکنــان و مدیران مراکــز مدیریت حوادث و 

فوریت های پزشکی و اورژانس های پیش بیمارستانی.
-مشــارکت در تهیه و تدوین برنامه ها و مطالب آموزشــی و کمک آموزشــی پرسنل 
عملیاتی و غیرعملیاتی واحدهای فوریت های پزشــکی به منظور افزایش سطح علمی 

شاغلین و ارتقاء کمی و کیفی ارائه خدمات.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد در یکی از رشــته های پرستاری 
اورژانس، پرستاری مراقبت های ویژه.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشــک عمومی یا دکتری تخصصی 
)PhD( در یکی از گرایش های رشته پرستاری.
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارآزمای هماهنگی اورژانس ۱۱۵

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

210

-مهارت کار با نرم افزارهای تحلیل داده
- مهارت گردآوری و تحلیل داده ها

- مهارت برنامه ریزی
- مهارت هدایت فعالیت ها جهت انجام تغییرات

- مهارت تحلیل مالی و برآورد هزینه ها.

-حداقل 2 سال تجربه مرتبط با شغل.

-کاربرد آمار و اطاعات در تحلیل، تصمیم گیری و تصمیم سازی راهبردی
- اصول و مبانی نظارت و کنترل

- اصول و مبانی سازماندهی.

دوره های آموزشی

مهارت

تجربه

مشاغل اختصاصی



211

این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، در مراکز ارتباطات و 
فرماندهی عملیات، اموری نظیر دریافت تماس های مردمی، اعزام انواع وســایل نقلیه 
امدادی به محل حادثه یا بیمار و هدایت عملیات فوریت های پزشــکی در شــرایط 

متعارف و غیرمتعارف را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-تهیه گزارش جامع ســالیانه از وضعیت عمومی پایگاه ها )وضعیت بنا و ساختمانی، 
وضعیت وسایل رفاهی پایگاه ها و...(.

-برآورد نیروی انسانی موردنیاز.
-تنظیم برنامه شیفت کارکنان مرکز ارتباطات و فرماندهی عملیات.

-نظارت و ارزیابی عملکرد کارکنان اداره ارتباطات و فرماندهی عملیات.
-آموزش نیروهای جدید با تجهیزات، شــرح وظایف و مسئولیت های اداره ارتباطات 

و فرماندهی عملیات.
-نظارت بر نحوه پاسخگویی پزشکان مشاور و راهنما، اپراتورهای 115 و بیسیم.

-پیگیری و رسیدگی به کلیه موارد گزارش های و شکایات مردمی از کارکنان.
-نظارت بر استخراج آمارهای مورد لزوم.

-پیگیری و رفع مشکات موجود در زمینه رفاهی و عملیاتی اداره ارتباطات نظارت بر 
عملکرد مسئولین پایگاه ها و پایش آن ها.

-تعیین مسئولین پایگاه ها بر اساس ارزیابی عملکرد.
-نظارت بر آموزش و آشنا کردن نیروهای جدید با منطقه مأموریت، تجهیزات، شرح 

وظایف و مسئولیت های اورژانس و کارکنان.

کارشناس ارتباطات و عملیات

کارشناس ارتباطات و عملیات

مشاغل اختصاصی



کارشناس ارتباطات و عملیات

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-نظارت بر تشکیل جلسات کوتاه علمی در منطقه.
-نظارت دقیق بر نحوه تکمیل دفاتر پایگاه ها.

-پیگیری و رسیدگی به گزارش های و شکایات مرکز از کارکنان پایگاه ها و بالعکس.
-نظارت بر فرآیند تکمیل دفتر ثبت گزارش های روزانه پایگاه ها.

-آنالیز دقیق اطاعات مورد لزوم حتی بازگشت کدهای منطقه از مأموریت و کنترل 
برگ مأموریت های مناطق.

-نظارت بر نحوه تکمیل فرم های مأموریت مناطق.
-کنترل و نظارت آمارهای اعام شــده از سوی پایگاه ها به تفکیک موارد وقوع )لغو 
مأموریت کد 19-10، انتقال قبل از رسیدن کد 32-10، درمان سرپایی و عدم نیاز 

به انتقال بیمار به مرکز درمانی کد 10-29(.
-اعام آمارهای اعزام به تصادف و ثبت نتیجه آن به تفکیک کد و تکنسین و شیفت.
-آنالیز موارد احیای قلبی ـ ریوی )CPR( موفق به تفکیک کد و تکنسین و شیفت.

-کنترل و نظارت بر داروها و تجهیزات مصرفی پایگاه ها و ثبت موارد جایگزین.
-نظارت بر تعداد مأموریت های انجام شده توسط آمبولانس های منطقه در خارج از 

محدوده منطقه عملیاتی با ذکر علت.
-ثبت و انجام اقدامات لازم جهت تعمیر خرابی آمبولانس ها کد )7-10( به همراه 

علت و نتیجه به تفکیک تکنسین، شیفت و پایگاه.
-کنترل کیلومترهای طی شده و تناسب آن با مأموریت های انجام شده مناطق.

-نظارت بر وضعیت فنی آمبولانس ها اعم از آلارم، چراغ گردان، راهنما، چراغ های 
جلو و داخل کابین، آمپر بنزین و هماهنگی با اداره مربوطه جهت رفع نقایص.

-اعام موارد تصادف آمبولانس ها به مرکز.
-دریافت اقام دارویی و غیر دارویی از اداره مربوطه و توزیع آن در پایگاه ها.

-پیگیری فرآیند تعمیر و فعالیت مجدد آمبولانس ها.
-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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مشاغل اختصاصی



کارشناس ارتباطات و عملیات

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در یکی از رشته های پرستاری، فوریت های پزشکی.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد در یکی از رشته های پرستاری اورژانس، 

پرستاری مراقبت های ویژه
ج: دارا بــودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشــک عمومــی یا دکتری تخصصی 

)PhD( در یکی از گرایش های رشته پرستاری.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت ارائه کمک های اولیه پزشکی
- مهارت ارزیابی اولیه و سریع بیماری

- مهارت به کارگیری صحیح تجهیزات موجود در آمبولانس
- مهارت انجام اقدامات پایه )گرفتن مســیر وریدی مناسب، تجویز اکسیژن، مهارت 
باز نگه داشــتن راه هوایی، مهارت انجام پایش قلبی و مهارت تجویز داروهای موجود 

در آمبولانس(.

-حداقل 5 سال تجربه مرتبط با شغل.

-مباني ارتباطات اورژانس
- اصول و مباني کنترل و نظارت

- اصول گزارش نویسی، 
-کاربرد آمار و اطاعات در تحلیل تصمیم گیري ها.

دوره های آموزشی

مهارت

تجربه

مشاغل اختصاصی



110

این شغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، فعالیت هایی شامل ارائه 
مشــاوره به اپراتور تلفن 115 فوریت های پزشــکی و اپراتور بی سیم، اخذ شرح حال 
بیماران و مصدومان، انجام خدمات درمانی و تشخیصی اولیه، انجام عملیات احیا قلبی 

و ریوی و ارائه دستورات پزشکی به تکنسین فوریت های پزشکی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-اخذ شرح حال بیماران و مصدومان و ارائه طریق به تکنسین ها.
-راهنمایی تکنسین ها جهت انجام معاینات بیماران و مصدومان.
-صدور دستورات داروئی و غیر داروئی برای بیماران و مصدومان.

-ارائه دســتورات پزشــکی جهت انتقال صحیح بیماران و مصدومان از محل حادثه 
تا مرکز درمانی.

-ارائه مشاوره به اپراتور 115 و یا بیماران و تماس گیرندگان با اورژانس.
-ایجاد اطمینان خاطر در بیماران و مصدومان انجام معاینات پزشکی و اخذ شرح حال 

بیماران و مصدومان.
-انجام دستورات داروئی و غیر داروئی برای بیماران و مصدومان.

-گرفتن نوار قلب )EKG( و تفسیر آن.
-انجــام مانیتورینگ قلبی و اقدامات ضروری اولیه درمان شــامل دارو، جریان خون، 

.)ABCD( مجاری تنفسی، راه هوایی
-انجام عملیات احیاء قلبی، تنفسی )CPR( در خصوص بیماران اورژانس.

-انجام انتوباسیون )لوله تراشه(.
ثبت دقیق فرم مأموریت.

پزشک اورژانس  پیش بیمارستانی

پزشک اورژانس  پیش بیمارستانی
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مشاغل اختصاصی



پزشک اورژانس  پیش بیمارستانی

-نظارت بر حمل صحیح بیمــاران و مصدومان از محل حادثه تا مرکز درمانی و مدیریت 
بیماران و مصدومان تا رسیدن به مرکز درمانی.

-حضور دائم بر بالین بیمار در کابین عقب آمبولانس در مدت انتقال به مرکز درمانی.
-انجام مأموریت های محوله از مرکز فرماندهی/ مرکز پیام و همکاری با آن.

-هماهنگی کامل با پذیرش جهت اعزام بیماران و مصدومان به مرکز درمانی.
-اعزام بیماران و مصدومان به مرکز درمانی در صورت نیاز.
-نظارت بر تحویل دقیق بیمار و مصدومان به مرکز درمانی.

-شــرکت فعال در دوره های آموزشــی کارآمــوزی و مهارتی در جهــت ارتقاء دانش و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشکی عمومی.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی )طب اورژانس، قلب، داخلی، بیهوشی(

215

شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت انجام اقدامات تشخیصی درمانی اورژانس )ساکشن معده، کنترل راه هوایی، 
کنترل دمای بدن(

- مهارت گزارش دهی به پزشک متخصص
- مهارت آرامش دهی به بیمار

-حداقل 2 سال تجربه مرتبط با شغل.

مهارت

تجربه

مشاغل اختصاصی



پزشک اورژانس  پیش بیمارستانی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

- مهارت به کارگیری وسایل انفوزیون وریدی پمپ های وریدی
- مهارت به کارگیری لارنگوسکوپ های خمیده و مسطح، سیستم های اسپلینت ارتوپدی، 

وسایل بورد ستون مهره ها
- مهارت به کارگیری وسایل انفوزیون وریدی تحت فشار.
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-آموزش بدو خدمت اورژانس پیش بیمارستاني پزشکان
- اخاق حرفه اي در فوریت هاي پزشکي

- احیاي قلبي و تنفسي پیشرفته

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن هــا، فعالیت هایی نظیر 
پاسخگویی بدون وقفه به تلفن 115 و بی سیم، اخذ شرح حال بیماران و مصدومان و 
ارائه مشاوره اولیه، اقدام جهت اعام فوریت و پیگیری اعزام آمبولانس از نزدیک ترین 
پایگاه به محل مصدوم یا بیمار و تصمیم گیری صحیح و ایجاد هماهنگی در استفاده 

از خدمات درمانی موجود را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-پاسخگویی بدون وقفه به تلفن 115 و بیسیم و ثبت ساعت دریافت پیام در فرم.
-اخذ شرح حال بیماران و مصدومان.

-اخذ نشانی بیماران و مصدومان و محل حادثه.
-تماس با نزدیک ترین پایگاه و اباغ سریع به همکاران.

-هماهنگی اعزام آمبولانس.
-اعام و ثبت کلیه زمان هــای مربوط به عزیمت آمبولانس به محل حادثه و بیمار و 

بازگشت آن ها به پایگاه ها.
-ارائه مشاوره به بیماران و تماس گیرندگان با اورژانس.

-مشاوره با پزشک مرکز.
-ارجاع به پزشک مرکز در موارد ضروری.

-ایجاد اطمینان خاطر در بیماران و مصدومان.
-رعایت حسن خلق و همکاری لازم توأم با احترام به بیمار و خانواده او.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

کارشناس تریاژ تلفنی فوریت های پزشکی

کارشناس تریاژ تلفنی فوریت های پزشکی

مشاغل اختصاصی



کارشناس تریاژ تلفنی فوریت های پزشکی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در یکی از رشته های پرستاری، فوریت های 
پزشکی.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد پرســتاری اورژانس، پرســتاری 
مراقبت های ویژه.

ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشــک عمومی یا دکتری تخصصی 
)PhD( در یکی از گرایش های رشته پرستاری.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت انجام ارزیابی اولیه و سریع بیمار
- مهارت ارائه گزارش پزشکی

- مهارت مدیریت بحران
- مهارت درک مطالب و انتقال مفاهیم

- مهارت انجام مشاوره، مدیریت استرس.

مهارت

-مبانی ارتباطات اورژانس
- شناخت GPS و کارکرد آن در اورژانس 115

-عائم حیاتی و گرفتن شرح حال سیستمی بیمار.

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، فعالیت هایی شامل آموزش 
بهداشت و ارائه خدمات بهداشتی و مامایی به زنان در سنین باروری با درک نیازهای 
فرهنگی، اجتماعی، اقتصادی و بهداشتی خانواده، مشاوره و راهنمایی خانواده در مورد 
بهداشــت ازدواج و بهداشت نســل، انجام زایمان، انجام مشاوره و مراقبت های دوران 
بارداری، زایمان و بعد از زایمان و مراقبت نوزاد، تشخیص زودرس بیماری های دوران 
بارداری و بیماری های زنان و پی بردن به موارد غیرطبیعی در مادر و جنین و نوزاد و 

شیرخوار با کمک تیم پزشکی و بهداشتی از مصادیق این شغل است.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-تدوین برنامه های بهبود کیفیت خدمات مامایی در بخش زایمان و سایر بخش ها.
-مطالعه و شناسایی جمعیت و برنامه ریزی برای مادران و کودکان تحت پوشش.

-سرشماری و استخراج گروه های سنی و دفترنویسی )مادر و کودک و واکسن( و ثبت 
زیج حیاتی و تجزیه وتحلیل شاخص های امور مامایی.

-نظارت بر حسن اجرای ضوابط و مقررات تعیین شده توسط وزارت بهداشت، درمان و 
آموزش پزشکی در رابطه با امور مامایی طبق دستورالعمل های مربوطه.

-مشــارکت در فرآیند آموزش بالینی دانشــجویان مامایی )کاردانی و کارشناســی و 
کارشناســی ارشــد( در بخش های مامایی، زنان، اتاق زایمان، نوزادان، جراحی زنان و 

سایر بخش ها طبق کتابچه راهنمای بالینی.
-بررسی آمار و علل مرگ ومیر مادر و نوزاد در بخش های بهداشتی.

-انجام کلیه مراقبت های دوره ای مادر باردار.
-پذیرش زائو در اتاق درد و زایمان.

مـامـا

مـامـا

مشاغل اختصاصی



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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-معاینــه فیزیکی و مامایــی و در صورت لزوم معاینات واژینال و تشــخیص موارد 
غیرطبیعی و ارجاع به پزشک.

 )NST( درخواست امور پاراکلینیکی سونوگرافی، رادیوگرافی، تست بدون استرس-
در ختم حاملگی در صورت عدم وجود پزشک متخصص.

-کنترل عائم حیاتی مادر و صدای قلب جنین و ثبت آن در فرم های مربوطه.
-انجام القای زایمانی )اینداکشــن( و تقویت و تشدید دردهای زایمانی با نظر پزشک 

متخصص زنان و زایمان در صورت لزوم.
-انجام مراحل مختلف زایمان با نمایش ســر )ســه مرحله زایمانی(، دادن بی حسی 
موضعی و انجام اپــی زیوتومی و ترمیم پارگی درجه یک و دو و ترمیم اپی زیوتومی 

در صورت لزوم.
-سنجش آپگار و بررسی سامت ظاهری نوزاد.

-کمک به مادر در تغذیه نوزاد با شیر مادر، مراقبت از بند ناف و...
-نظارت بر وضعیت درمان های ســاده عامتی در خانه های بهداشــت و آموزش آن 

به بهورزان و مربیان و...
-آموزش مادران و گروه های ســنی مختلف در زمینه های بهداشت فردی و محیط و 

تغذیه و راه های پیشگیری از بیماری ها.
-تهیه پرونده جهت مادر و صدور خاصه پرونده به بیمارستان و زایشگاه.

-همکاری با پزشــک در معاینه و تجویز دارو به بیماران در مراکز بهداشتی درمانی 
برای مادران وزنان باردار.

-نظارت بر نظافت بخش مامائی و بهداشتی و انجام دستورات بهداشتی و فنی مربوط 
به مادر و نوزاد و مراقبت در اجرای این دستورات در مراحل پیش و پس از زایمان.

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه
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مـامـا

شرایط احراز

مشاغل اختصاصی



ماما

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته مامایی.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد مامایی، مشاوره در مامایی، آناتومی، 
فیزیولوژی، آموزش پزشــکی، ژنتیک انسانی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی 

کارشناسی مامایی.
ج: دارا بــودن مــدرک تحصیلی دکتری تخصصی )PhD( در یکی از رشــته های 
آموزش پزشــکی، اخاق پزشــکی، ژنتیک پزشــکی، بهداشــت باروری، بیولوژی 
تولیدمثل، آموزش بهداشــت و ارتقا سامت مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی 

کارشناسی مامایی و کارشناسی ارشد رشته های تحصیلی ذکرشده در بند ب.

-مهارت ارتباطی و رفتاری با بیمار،
-مهارت تحلیل مسائل مبتنی بر اطاعات به روز مامایی،

-مهارت استفاده از دستگاه های تشخیص درمانی مورداستفاده در پزشکی،
-مهارت تصمیم گیری در شرایط بحرانی،

-مهارت پایش و کنترل عملکرد تجهیزات،
-آموزش بهداشت و ارائه خدمات بهداشتی و مامایی،

-مشاوره و راهنمایی خانواده،
-مهارت اعمال مراقبت های دوران بارداری،

-مهارت انجام زایمان و اعمال مراقبت های بعد از زایمان،
-مهارت تشخیص به موقع بیماری های دوران بارداری.

-آشنایی با قوانین و مقررات مامایی،
-اورژانس های مامایی و زایمان،

-احیای نوزاد و مراقبت از نوزادان نارس و پرخطر.
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تحصیلات:

مهارت

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی



این شغل دربرگیرنده پســت هایی است که متصدیان آن ها، به ارائه خدمات سامت 
به جامعه، خانواده، مادران، نوزادان، کودکان، میان ســالان و سالمندان می پردازند و 

سرپرستی، طرح ریزی و هماهنگی امور مرتبط با خدمات مربوطه را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-اجرای برنامه های آموزشی بهداشت عمومی در سطوح مختلف.
-بررسی و برنامه ریزی و تعیین اهداف و خط مشی های اجرایی در زمینه بهداشت خانواده در 

قالب سیاست های وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی.
-پایش و نظارت بر کمیت و کیفیت خدمات و مقایسه آن ها با ضوابط و معیارها.

-ارائه نظرات مشورتی و تخصصی در زمینه های مختلف بهداشت خانواده.
-تحلیل آمارهای مربوطه با بررسی های انجام شده و ثبت نتایج به صورت مکتوب.

-شناسایی مشکات منطقه تحت پوشش و اولویت بندی آن ها.
-تشکیل، اباغ و پیگیری مصوبات کمیته های مرگ ومیر مادران باردار و کودکان زیر 5 سال.

-ارائه خدمات و مشــاوره تنظیم خانواده بر اســاس سیاســت های کان کشور و آموزش و 
مراقبت از مادران باردار.

-مراقبت از کودکان همراه با آموزش مادران بر اساس برنامه های تنظیم شده.
-مراقبت از زنان در ســنین باروری و ارائه آموزش های لازم به ایشان در زمینه های مربوط 

به بهداشت خانواده.
-نظارت بر آموزشگاه ها به منظور معاینه دانش آموزان و شناسایی دانش آموز بیمار و معرفی به 

مراکز درمانی و بهداشتی و راهنمایی آن ها در رعایت اصول بهداشتی.
-همراهی با پزشــک و ســایر کارشناســان عضو تیم در بازدیدهایی که از مراکز بهداشتی 

به عمل آمده و ارائه کمک های لازم به ایشان در انجام وظایف محوله.

کارشناس بهداشت خانواده

کارشناس بهداشت خانواده
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مشاغل اختصاصی



147

کارشناس بهداشت خانواده

-ثبت مشــخصات و شرح حال مراجعین به مراکز بهداشــتی ازجمله اندازه گیری درجه 
حرارت، فشارخون و وزن بیماران پیش از معاینات پزشکی.

-مشارکت و انجام واکسیناسیون زمانی و عمومی در صورت نبود عوامل واکسیناتور.
-آموزش و حساس سازی مردم و بهورزان در مورد مسائل بهداشتی.

-مراقبت و حمایت از مادران باردار آسیب پذیر.
-اخذ پذیرش حضوری یا تلفنی مادران باردار در موارد اورژانسی.

-تهیه و تأمین اقام دارویی، تجهیزات و واکســن های خانه های بهداشت و نیز نظارت بر 
حفظ زنجیره سرما حین نگهداری،  انتقال و تزریق.

-برآورد سالانه داروهای بهداشتی موردنیاز برنامه مادران، کودکان و تنظیم خانواده.
-نظارت بر تأمین و نگهداری و توزیع داروهای برنامه مادر، کودک و تنظیم خانواده.

-هماهنگی در جهت تهیه و توزیع آگهی های آموزشــی، فرم ها و دفاتر بهداشت خانواده 
در واحدهای بهداشتی

-پوشش سالانه کادر بهداشت خانواده.
-بررسی و تکمیل پرسشنامه مرگ کودکان زیر 5 سال.

-همکاری با مراکز بهداشتی و درمانی در اجرای طرح ها و برنامه های نظارت بر کمیت و 
کیفیت خدمات و برنامه ها و مقایسه آن با ضوابط و معیارهای تعیین شده.

-تهیــه دســتورالعمل های لازم در زمینه مراقبت از رشــد جســمانی، روانی، عاطفی و 
اجتماعی کودکان و تشــخیص به موقع بیماری های انگلی، عفونی و جلوگیری از انتشار 

و همه گیر شدن آن ها.
-انجام پایش کارشناسی از واحدهای ارائه دهنده خدمت توسط کارشناسان.

-تهیه و ارسال نتایج پایش های به عمل آمده به مراکز بهداشتی درمانی و خانه های بهداشت.
-همکاری و ارتباط منطقی و مناســب با سایر واحدهای مراکز بهداشت با بهره مندی از 

توان و تجربه سایر واحدها.
-تهیه و ارائه برنامه های آموزشــی بهداشت مامایی و تنظیم خانواده در سطوح مختلف 

علوم پزشکی و بهداشتی.
ارائه الگوها، روش ها و فنون آموزشی متناسب با رشته های مختلف علوم پزشکی.
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مشاغل اختصاصی



کارشناس بهداشت خانواده

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-ارائه و پیاده سازی الگوها، روش ها و فنون ارزشیابی برنامه های آموزشی.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء دانش و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی بهداشت عمومی، مامایی.
ب: دارا بودن کارشناسی ارشد در یکی از رشته های علوم اجتماعی )جمعیت شناسی(، 
مامایی، آموزش پزشکی، آموزش بهداشت، سامت سالمندی، اکولوژی انسانی، مشاوره 
در مامایی، مشــروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی در یکی از رشته های 

تحصیلی ذکرشده در بند الف.
ج: دارا بــودن مــدرک تحصیلــی دکتری تخصصــی )PhD( در رشــته تحصیلی 
سالمندشناســی، آموزش بهداشت و ارتقا ســامت، آموزش پزشکی، آمار و جمعیت، 
علوم اجتماعی )جمعیت شناسی(، بهداشت باروری، سیاست گذاری سامت؛ مشروط 
به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی و کارشناسی ارشــد در یکی از رشته های 

تحصیلی ذکرشده در بند الف و ب.
د: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشکی عمومی.

و: دارا بودن دانشنامه تخصصی در رشته پزشک خانواده.
ی: دارا بودن دانشــنامه تخصصی پزشکی در رشــته های مربوط با تشخیص کمیته 

اجرایی مهندسی مشاغل

شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت اندازه گیری فشارخون، درجه حرارت، وزن؛

مهارت

مشاغل اختصاصی



کارشناس بهداشت خانواده

-مهارت آموزش افراد تحت پوشش
-مهارت طراحی و تحقیق روش های مداخله بهداشتی

-مهارت های پایه و کاربردی در زمینه سامت و مراقبت های جامع سالمندان
-مهارت برقراری ارتباط کامی با سالمندان

-مهارت اجرای تمرینات ورزشی با سالمندان
-مهارت ارائه و انجام طرح های تحقیقاتی در زمینه های آموزش بهداشت

-مهارت ارزشیابی برنامه های آموزش بهداشت
-مهارت مشاوره و راهنمایی خانواده ها

-مهارت آموزش مراقبت های دوران بارداری.

-مراقبت های ادغام یافته سامت مادر و کودک
-بهبود شیوه زندگی سالم

-کنترل عوامل خطر
-پیشگیری از بیماری های شایع و ترویج خود مراقبتی.
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دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی



این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، طی همکاری با پزشک و 
کارشناسان بهداشت خانواده، درک مفاهیم بهداشت عمومی را برای گروه های خاص 
و نیز عموم مردم تســهیل نموده و شناسایی و به کارگیری امکانات بهداشتی را برای 

آنان امکان پذیر می سازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-مشارکت در شناسایی و کنترل طغیان بیماری ها و اپیدمی ها.

-آموزش به مردم و حساس ســازی مردم و بهورزان در خصوص مسائل بهداشتی 
جهت بالا بردن آگاهی مردم.

-ارائه خدمات و مشــاوره برنامه ریزی خانواده در جهت سیاست های کان کشور، 
آموزش مراقبت از مادران باردار.

-آموزش بهورزان در خصوص کلیه طرح های اجرائی بر طبق دستورالعمل ها.
-همکاری و اقدام در زمینه اجرای برنامه های آموزش بهداشت در سطوح مختلف.

-همکاری با کارشناسان در زمینه جمع آوری اطاعات و تحلیل و ارزشیابی اطاعات 
مربوط به عملکرد برنامه ها.

-همــکاری در تهیه گزارش از نحوه عملکرد پیشــبرد برنامه ها و ارســال آن ها به 
مسئولین مربوطه.

-معاینــه و آموزش مادران باردار بر اســاس روش ها و دســتورالعمل ها در مراکز 
بهداشتی و درمانی مربوط.

-مراقبت از کودکان همراه با آموزش مادران بر اساس برنامه های تنظیم شده.
-مراقبت از کلیه زنان در ســنین بــاروری و ارائه آموزش های لازم به ایشــان در 

زمینه های مربوط به بهداشت خانواده.

کاردان بهداشت خانواده

کاردان بهداشت خانواده
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مشاغل اختصاصی



کاردان بهداشت خانواده

-مراجعه به آموزشــگاه ها و مدارس به منظور معاینه دانش آموزان و شناسایی و معرفی 
احتمالــی دانش آموز بیمار به مراکز درمانی و بهداشــتی و راهنمایی آن ها در رعایت 

اصول بهداشت و برگزاری جلسات آموزشی
-ثبت مشــخصات و شرح حال مراجعین به مراکز بهداشتی ازجمله اندازه گیری درجه 

حرارت، فشارخون و وزن بیماران پیش از معاینات پزشکی.
-مشارکت در واکسیناسیون های عمومی.

-تشکیل پرونده برای مراجعین بهداشتی و ارائه خدمات بهداشتی موردنیاز.
-مراقبت از کودکان زیر 8 سال و آموزش به مادران آن ها.

-غربالگری ازنظر سرطان گردن رحم )سرویکس( و پستان، ارجاع پاپ اسمیر و معاینه 
پستان و آموزش خودآزمایی پستان

-اجرای برنامه رابطین بهداشتی و آموزشی به آن ها.
-انجام واکسیناسیون زمانی در صورت نبود عوامل واکسیناتور.

-نمونه برداری میکروبی از منابع تأمین آب آشامیدنی و نیز نمونه برداری های شیمیایی 
و پیگیری نتیجه آزمایش های و انجام اقدامات لازم.

-تهیه و تأمین اقام دارویی، تجهیزات و واکســن های خانه های بهداشت و نیز نظارت 
بر حفظ زنجیره سرما حین نگهداری،  انتقال و تزریق.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشــته بهداشــت عمومی )بهداشــت 
خانواده(، مامایی، مربی بهداشت مدارس.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کاردان بهداشت خانواده

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-مهارت اندازه گیری فشارخون
-درجه حرارت، وزن

-مهارت آموزش افراد تحت پوشش
-مهارت انجام مصاحبه های پژوهشی

-مهارت گردآوری داده ها
-مهارت شناسایی افراد در معرض خطر و پرخطر

-مهارت های پایه و کاربردی در زمینه سامت و مراقبت های جامع سالمندان
-مهارت مشاوره و راهنمایی خانواده ها

-مهارت آموزش مراقبت های دوران بارداری.

-مراقبت های ادغام یافته سامت مادر و کودک
-بهبود شیوه زندگی سالم

-کنترل عوامل خطر
-پیشگیری از بیماری های شایع و ترویج خود مراقبتی

دوره های آموزشی

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، به انجام معاینات اولیه و 
آزمایش های ســاده، مراقبت و پایش ســامت و بهداشت دانش آموزان، تشکیل اتاق 
بهداشــت طبق اســتانداردهای لازم در مدارس، آموزش بهداشت، بهسازی محیط و 
خدمات بهداشتی درمانی در واحدهای آموزشی، شناسایی و جداسازی دانش آموزان 

بیمار و معرفی آنان به مراکز بهداشتی و درمانی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-انجام برنامه های مدون و تحلیل پایش عملکرد مراقبان سامت مدارس.

-برنامه ریزی بر اســاس نیازهای نیروی انســانی مدارس در خصوص مراقبان ســامت 
مدارس.

-تهیه و تنظیم آمارهای بهداشتی واحد آموزشی و استخراج نتایج آن جهت برنامه ریزی 
بهینه پیشرفت روند فعالیت های مربوطه.

-نظارت بر نحوه تغذیه دانش آموزان در داخل آموزشگاه.
-تنظیم برنامه شــرکت دادن دانش آموزان در مســائل بهداشــتی با همکاری مدیریت 

آموزشگاه )تشکل های دانش آموزی بهداشتیاران ـ پیشگامان و...(.
-اجرای دقیق آیین نامه ها، دســتورالعمل ها و بخشــنامه های مربوط به امور بهداشــتی 

آموزشگاه و دانش آموزان )ستادی و استانی(.
-مشارکت در شناخت مشکات بهداشتی دانش آموزان و معرفی آنان به مراکز بهداشتی 

و درمانی با هماهنگی مدیریت آموزشگاه.
-مشــارکت در آموزش های مقدماتی و لازم بهداشتی به دانش آموزان به منظور استفاده 

بهینه در مواقع اضطراری
 مشــارکت در تهیه و تأمین لوازم اولیه بهداشــتی موردنیاز آموزشــگاه و فعال نمودن 

مربی بهداشت مدارس

مربی بهداشت مدارس

مشاغل اختصاصی



مربی بهداشت مدارس

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

این واحد با هماهنگی مدیریت یا معاونین آموزشگاه )تجهیز اتاق بهداشت(.
-تهیه و تنظیم گزارش های و ارائه آن به مقامات ذی ربط به منظور تأمین بهداشت مدرسه.

-رعایت کلیه ضوابط و مقررات آموزشی، تربیتی و بهداشتی و اصول و موازین اسامی 
در انجام وظایف محوله.

-کنترل و نظارت بر بهداشت پایگاه تغذیه سالم )بوفه( مدارس و عوامل اجرایی آن.
-همکاری با مدیر یا معاونین و ســایر کارکنان آموزشــگاه در زمینه مربوط به شغل 

مورد تصدی.
-کنترل وضعیت بهداشــتی دانش آموزان واحدهای آموزشــی و آشنا نمودن آنان با 

امور بهداشتی.
-اقدام به انجام کمک های اولیه در موارد اورژانس در صورت لزوم.

-شناخت مشکات بهداشتی دانش آموزان و اقدام برای برطرف کردن آن ها با همکاری 
سایر مربیان و مدیریت آموزشگاه.

-شرکت در کاس های آموزش بهداشتی به منظور افزایش و ارتقاء سطح علمی مربوط.
-توجیه و تبیین مســائل بهداشــتی و آموزش بهداشــت فردی و محیطی به کلیه 

همکاران و اولیاء دانش آموزان.
-آموزش مسائل بهداشتی از طریق ســخنرانی و استفاده از وسایل کمک آموزشی از 

قبیل فیلم و اساید و...
-شــرکت در جلسات مخصوص مربیان بهداشت که در سطح استان یا مناطق توسط 

مدیریت های آموزش وپرورش جهت هماهنگی.
-ایجــاد ارتباط تنگاتنگ بــا مراکز بهداشــتی درمانی و امور کنترل و پیشــگیری 

بیماری های واگیر و غیر واگیر با هماهنگی مدیر آموزشگاه.
-کنترل و مراقبت بهداشت فردی دانش آموزان و جدا نمودن دانش آموزان بیمار.

-گزارش موارد بیماری های واگیر و معرفی بیماران به مراکز درمانی.
-اقدام به تشکیل پرونده بهداشتی برای دانش آموزان )شامل شناسنامه سامت و...(.

-اهتمام در نصب پوستر یا تراکت یا عکس های بهداشتی در مکان های مناسب مدرسه 
به منظور انتقال معلومات بهداشتی به دانش آموزان.
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مشاغل اختصاصی



مربی بهداشت مدارس

-اهتمام در تهیه و ارائه فیلم ها و اســایدهای بهداشتی با هماهنگی و همکاری مدیریت 
آموزشگاه جهت آشنا نمودن دانش آموزان به مسائل بهداشتی.

-پاسخگویی به سؤالات دانش آموزان و هدایت و راهنمایی آنان در زمینه مربوطه.
-تشکیل جلسات آموزشی در زمینه مسائل بهداشتی با شرکت اولیاء دانش آموزان باهدف 

آگاه سازی والدین از مسائل بهداشتی و آشنایی با تجربیات والدین.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهــت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد یا دکترا در یکی از رشته های 
علوم تغذیه، بهداشــت محیط، بهداشــت عمومی، تغذیه، معلم فنی بهداشــت، پزشکی، 
مامایی، پرستاری، بهداشت مدارس، بهداشت خانواده، مراقب سامت، مشاوره در مامایی.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت ارتباط مؤثر با دانش آموزان
-مهارت آموزش شیوه هاي مراقبت از خود
-مهارت آموزش پیشگیري و ارتقاء سامت

-مهارت انجام کمک هاي اولیه
-مهــارت ارائه آموزش هــاي لازم در زمینه 

تغذیه و بهداشت.

-بیماری های شایع در مدارس
-اصول و اهداف مراقبت بهداشت در مدارس

-روش فعال آموزش بهداشت
-اصول ایمنی و کمک های اولیه

دوره های آموزشی مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، وظیفه برقراری ارتباط 
نزدیک و مســتمر با روســتائیان و ارائه خدمــات پیش گیری، درمانــی )در موارد 
مشخص شده( و توان بخشی مشــخص، کنترل و پایش عوامل تهدیدکننده سامت 
و نیز مشــارکت در کنترل عوامل اجتماعی مؤثر بر سامت در روستا و حفظ و ارتقا 

سامت روستاییان را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-آمــوزش، پایش اقدامــات انجام شــده ارائه گزارش بــه رده فوقانی و اخــذ و اجرای 
دســتورالعمل های صادره، دیده بانی از بیماری ها، انجــام غربالگری ها، ارجاع بیماران در 

حیطه مراقبت از سامت و کنترل بیماری ها.
-آموزش، ایمن ســازی، بهســازی محیط، مراقبت از گروه های مختلف هدف در جامعه 

من جمله اطفال- مادران باردار- میان سالان و سالمندان و... در حیطه پیشگیری.
-انجام خدمات درمانی اولیه و اســتمرار اقدامات درمانی بر اســاس دســتورالعمل ها و 

آئین نامه بهورزی و مراقبت از بیماران بر اساس پس خوراند پزشکان در حیطه درمانی.
-بهره گیری از فرصت ها و ارائه آموزش های مســتقیم و غیرمستقیم، فردی، گروهی و با 
کمک افراد و نهادهای محلی به منظور تأمین، حفظ و ارتقاء ســامت افراد تحت پوشش 

در حیطه آموزشی عمومی.
-آموزش و مشــارکت در اقدامات لازم در چهارچوب دستورالعمل ها و همکاری با سایر 
نهادهای توســعه اجتماعی فرهنگی روستا در حیطه مشارکت فعال در توسعه اجتماعی 

و فرهنگی.
آموزش و جلب اعتماد مردم و ایجاد انگیزه های لازم نزد مخاطبان برای مشارکت و ارتقاء

بهـورز

بهـورز

مشاغل اختصاصی



بهـورز

مشارکت در امور مربوط به خود و روستا در حیطه جلب مشارکت.
-کسب و جمع آوری اطاعات مؤثر در سامت و بیماری و تاش در حل معضات 
و گزارش امور انجام شــده و اطاعات جمع آوری شده به مربیان و رده های مافوق 
و نیــز ارائه اطاعات لازم بــه گیرندگان خدمات بهــورزان در حیطه ارتباطی و 

اطاع رسانی دوجانبه.
-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات 

و توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی در یکی از رشته های تحصیلی: بهداشت 
عمومی، پرستاری، مامائی، بهداشت محیط با طی دوره آموزشی تطبیقی.

ب: دارا بــودن مدرک تحصیلــی کاردانی در یکی از رشــته های تحصیلی: بهورزی، 
بهداشت عمومی )بهداشــت خانواده/مبارزه با بیماری ها(، مامائی، بهداشت حرفه ای، 

بهداشت محیط، پرستاری و طی دوره آموزش تطبیقی مهارت های کاردانی بهورزی.
ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه و طی دوره آموزش بهورزی.

د: دارا بودن دیپلم بهورزی.
هم: دارا بودن پایان دوره راهنمایی تحصیلی و طی دوره دوساله آموزش بهورزی برای 
مناطق محروم و دورافتاده در نقاط روســتایی واقع در بخش های توسعه نیافته و کمتر 
توسعه یافته مشروط به عدم وجود بهورز دارای مدرک تحصیلی دیپلم کامل متوسطه.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-آموزش های عملی و کارآموزی به میزان اعام شده در آئین نامه بهورزی.

تجربه

مشاغل اختصاصی



بهـورز

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-مهارت انجام کار گروهی،
-مهارت آموزش دستورالعمل ها،

-آموزش بهداشت به افراد و گروه ها،
-ایمن سازی،

-بهسازی محیط،
-پیشگیری و مراقبت بیماری ها،

-دیده بانی از بیماری ها،
-غربالگری،

-شناخت داروها،
-انجام اقدامات کمک های اولیه،

-انجام اقدامات امدادی در بایا و سوانح و حوادث،
-به کارگیری نرم افزارهای نظام شبکه.

-آشنایی با آخرین آئین نامه ها و دستورالعمل های مراکز بهورز
- آشنایی با نحوه تکمیل و دستورالعمل فرم های معاینات دوره ای

- مهارت های ارتباطی و رفتاری.
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مهارت
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، ارتقای نگهداری و بهبود 
ســامت فردی و عمومی با کمک به افراد و گروه ها برای کسب عادات رفتاری سالم 

از طریق آموزش دروس نظری و عملی در آموزشگاه های بهورزی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-برنامه ریزی برای پذیرش بهورز بر اســاس نیازهای نیروی انســانی شــبکه های 
بهداشتی و درمان.

-انجام برنامه های مدون پایش عملکــرد مربیان و تحلیل پایش عملکرد بهورزان 
توسط مربیان.

-مشارکت در اجرای نظام آموزش دوره های بهورزی و ارزشیابی عملکرد آموزش.
-همکاری در برآورد اعتبارات موردنیاز مراکز آموزش بهورزی و آموزش های ضمن 

خدمت مربیان و بهورزان.
-تهیه و تدوین برنامه های آموزش کارکنان ذی ربط )مربیان و بهورزان(.

-مشارکت در پذیرش، مصاحبه و گزینش از پذیرفته شدگان دانش آموزان بهورزی.
-برگزاری کاس های آموزشی و انجام آزمون های دانش آموزان و صدور گواهینامه 

پایان دوره بهورزی.
-بازآموزی دانش آموزان و مربیان و بهورزان بر اساس نیازسنجی آموزشی.

-ارزشیابی سالیانه مربیان و بهورزان در راستای توسعه منابع انسانی.
-همکاری در تهیه طرح درس آموزش تئوری ـ عملی و کارآموزی دروس بهورزی.
-برگــزاری کاس های آمــوزش تئوری و عملی بهــورزان، مربیــان، کاردانان و 

کارشناسان مربوطه.

مربی خدمات بهداشتی

مربی خدمات بهداشتی

مشاغل اختصاصی



وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

مربی خدمات بهداشتی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-بازدید از خانه های بهداشــت و ارائه آموزش های کارآموزی و کارورزی به بهورزان 
در صورت لزوم.

-همکاری در طراحی سؤالات امتحان تئوری و عملی پایان دوره پایه های آموزش بهورزی.
-همکاری در طراحی ســؤالات امتحانی نهایی و برگــزاری امتحان نهایی دوره های 

آموزش بهورزی.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی در رشــته بهداشت عمومی، بهداشت 
محیط، پرستاری، مامایی.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد آموزش پزشکی، برنامه ریزی یادگیری 
الکترونیکی در علوم پزشکی، تکنولوژی آموزشی در علوم پزشکی، سامت سالمندی، 
آموزش بهداشــت، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، بهداشت محیط، پرستاری، 
مامایــی، اپیدمیولوژی، آموزش جامعه نگر در نظام ســامت، روانشناســی بالینی، 
مشــروط به دارا بودن مدرک کارشناســی در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده 

در بند الف.
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شرایط احراز

تحصیلات:

دوره های آموزشی مهارت

-مهارت آموزش بهداشــت به افراد 
و گروه ها

-مهارت مشاوره و راهنمایی خانواده
تکنولوژی  به کارگیــری  -مهــارت 

آموزشی جدید

-روش ها و فنون تدریس
-تکنولوژي هاي آموزشي

-آزمون ها و روش هاي ارزشیابي 
پیشرفت تحصیلي بهورزان.

مشاغل اختصاصی
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این رشته شغلی دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، به ارائه خدمات سامت 
دهان و دندان )پیشــگیری، درمان و توان بخشی( نظیر دندانپزشکی بیماران سیستمی، 
داروشناســی و فوریت های دندانپزشکی و نیز سرپرســتی، طرح ریزی و هماهنگی امور 

مرتبط در تیم سامت دهان و دندان و آموزش و مشاوره سامت می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-انجام آموزش های نظری و عملی به عنوان مربی آموزشــی برای دانشجویان از قبیل 
نحوه معاینه، تشخیص و درمان بیماران مراجعه کننده.

-شرکت در برنامه های آموزشی و تحقیقات دندانپزشکی.
-ارائه آموزش های لازم در زمینه های بهداشت دهان و دندان به کارکنان فنی.

-جمع آوری داده های لازم در باره گروه های سنی و جنسی جمعیت، توزیع جغرافیای 
گروه های هدف، توزیع جغرافیای واحدهای ارائه خدمات بهداشت دهان و دندان.

-بررســی روش های زیستی و عادت های غذایی رایج در مناطق مختلف شهرستان و 
آثار احتمالی آن ها در وضعیت بهداشت دهان و دندان مردم منطقه.

-تدوین و پیشنهاد برنامه تفصیلی فعالیت بهداشت دهان و دندان در سطح شهرستان 
و تنظیم بودجه عملیاتی آن.

-تجزیه وتحلیل سالانه شاخص های سامت دهان و دندان.
-اجرای برنامه و دستورالعمل های ارسالی از سوی مراجع ذی ربط.

-رســیدگی به گزارش هــای واصله در ارتباط با مشــکات درمانی و تجزیه وتحلیل 
کارشناسی مشکات.

-صدور تأییدیه مربوط به خدمات و درخواست های پزشکان و مراکز پزشکی طبق

دندان پزشک

دندان پزشک

مشاغل اختصاصی



دندان پزشک

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

ضوابط و آیین نامه های قانونی.
-ارتقاء سامت دهان و دندان و کلیه گروه های سنی و گروه های هدف.

-فرهنگ ســازی، آموزش و جلب مشارکت های مردمی جهت ترویج سامت دهان 
و دندان آحاد جامعه.

-نظارت، پایش و ارزشیابی بر کمیت و کیفیت برنامه ها و فرایندهای بهداشت دهان 
و دندان و مدارس.

-بررسی اپیدمیولوژیک درزمینه میزان وضعیت آب آشامیدنی ازنظر فلوراید.
-بررســی وضعیت تغذیه و شناسایی مواد غذایی مضر برای دندان ها در افراد تحت 

پوشش.
-معاینه، تشخیص و درمان بیماران در سطح دندانپزشکی عمومی و یا تخصصی مرتبط.

-تعیین دستور نوع آزمایش های پاراکلینیکی در صورت لزوم.
-ارائه خدمات پیشــگیری دندانپزشــکی از قبیل فلورایدتراپی، فیشورســیانت، 

جرم گیری، ترمیم سطحی دندان ها در صورت لزوم.
-ارائه خدمت مشاوره دندانپزشکی جهت بالا بردن اطاعات دندانپزشکی مردم ازنظر 

نحوه گرفتن خدمات و درمان لازم.
-انجام فرآیندهای معاینه، کشیدن دندان، ترمیم های سطح بدون انجام عصب کشی،  

جرم گیری، فلورایدتراپی، فیشورسیانت، انجام رادیوگرافی دندان.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء دانش و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بــودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای دندانپزشــکی عمومی یا دانشــنامه 
تخصصی در رشته دندانپزشکی.

شرایط احراز

تحصیلات:
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مشاغل اختصاصی



دندان پزشک
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-مهارت ارزیابی و معاینه دهان و دندان
-مهارت تجویز منطقی دارو

-مهارت مدیریت تیم سامت دهان
-مهارت انجام تحقیق و پژوهش

-مهارت آموزش و مشاوره سامت
-مهارت انتخاب بهترین رویکرد تشخیصی و درمانی و اجرای آن

-ارجاع و پیگیری و پایش سامت دهان و دندان بیماران
-برقراری ارتباط مؤثر با مراجعین

-کنترل عفونت در دندانپزشکي 
-تروما و اورژانس هاي دندانپزشکي 

-احیاي قلبي-ریوي پیشرفته

دوره های آموزشی

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، به عنوان عضو تیم درمان 
دندانپزشــکی، عهده دار ساخت و ترمیم انواع پروتز شامل پروتزهای متحرک کامل و 
ناکامــل، پروتزهای ثابت و روکش ها، اجزاء کاشــتنی )ایمپلنت ها(، پروتزهای فک و 
صورت و پاک ها و پروتزهای مربوط به ارتودنســی است که تحت نظر دندان پزشک 
فعالیت می نماید و یا سرپرســتی، طرح ریزی و هماهنگــی امور مرتبط با پروتزهای 

دندانی را عهده دار می شود.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-همکاری در آموزش عملی لابراتوار دندانپزشــکی به دانشــجویان دوره کارشناسی 
پروتزهای دندانی.

-نظارت بر تهیه قالب های مربوط به عملکرد موم گذاری بازسازی دندان.
-انجام امور مربوط به لابراتوار پروتزهای دندانی از قبیل پروتز کامل، پاک ارتودنسی 

و ناکامل، روکش های چینی و غیره.
-آموزش بازسازی مجدد جفت شدن دندان ها یا بر هم آیی دندان ها.

-پر کردن قالب های منفی گچ و مواد دیگر.
-تهیه موم آرتیکولاسیون و چیدن دندان ها.

-جانشین کردن انواع روکش و بریج روی قالب ها با مواد مختلف.
-ساختن پاک ناکامل از فلزات و آلیاژهای مختلف.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء دانش و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

کارشناس پروتز دندانی

کارشناس پروتز دندانی

مشاغل اختصاصی



کارشناس پروتز دندانی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسي در رشته ساخت پروتزهاي دنداني.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت قالب گیری و انجام کارهای لابراتواری
-مهارت ساخت پروتزهای ثابت و متحرک

-مهارت به کارگیری ابزارآلات مکانیکی، انواع چرخ ها، وسایل تراش و پرداخت
-مهارت ترمیم انواع پروتزهای متحرک کامل و ناکامل، و ثابت و روکش ها

-آشنایی با آخرین روش های ساخت و طراحی پروتزهای دندانی 
-آشنایی با مواد بکار رفته در ساخت پروتزهای دندانی 

-آشنایی با ابزار آلات مکانیکی، چرخ ها، وسایل پرداخت جدید

دوره های آموزشی

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، به عنوان عضو تیم 
درمان دندانپزشــکی، عهده دار ســاخت و ترمیم انواع پروتزهای متحرک کامل و 
ناکامل، پروتزهای ثابت و روکش ها، اجزاء کاشتنی )ایمپلنت ها(، پروتزهای فک و 
صورت و پاک ها و پروتزهای مربوط به ارتودنسی است که تحت نظر دندان پزشک 

در امر درمان کمک می کند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-پر کردن قالب های منفی گچ و مواد دیگر.
-تهیه موم آرتیکولاسیون و چیدن دندان ها.

-جانشین کردن انواع روکش )کورون( و بریج روی قالب ها با مواد مختلف.
-ساختن پاک ناکامل )پارسیل( از فلزات و آلیاژهای مختلف.

-ساختن اسپلیت و پروتزهای استثنائی.
-انجــام امــور مربــوط بــه لابراتــوار پروتزهــای دندانــی از قبیــل پروتز 
)پارســیل(، روکش هــای چینــی  ناکامــل  ارتودنســی و   کامــل، پــاک 

و غیره.
-آموزش بازسازی مجدد جفت شدن دندان ها یا برهم آیی دندان ها.

-شــرکت فعــال در دوره هــای کارآمــوزی، مهارتــی و آموزشــی در جهت 
 ارتقــاء دانــش و توانمندی هــای شــغلی و به کارگیــری نتایــج آن در انجام

 وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

کاردان پروتز دندانی

کاردان پروتز دندانی

مشاغل اختصاصی



کاردان پروتز دندانی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشته تکنسین پروتزهاي دندان.
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-مهارت انجام کارهای لابراتواری
-مهارت ساخت پروتزهای ثابت و متحرک

-مهارت به کارگیری ابزارآلات مکانیکی، انواع چرخ ها، وسایل تراش و پرداخت
-مهارت ترمیم انواع پروتزهای متحرک کامل و ناکامل، و ثابت و روکش ها

-آشنایی با آخرین روش های ساخت و طراحی پروتزهای دندانی 
-آشنایی با مواد بکار رفته در ساخت پروتزهای دندانی 

-آشنایی با ابزارآلات مکانیکی، چرخ ها، وسایل پرداخت جدید

دوره های آموزشی

مهارت

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، فعالیت هایی نظیر آموزش 
بهداشت دهان و روش صحیح مسواک کردن به بیمار، کمک در مراکز دندانپزشکی 
با هماهنگی دندان پزشــک در زمینه برقراری کامل اصول گندزدایی و ســترونی، 
شــرکت در فعالیت های آموزش بهداشت و پیشــگیری و انجام معاینات دهانی در 

مدارس، درمانگاه ها، کارخانه ها، بیمارستان ها و سازمان ها را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-شناسایی وضعیت آب آشامیدنی منطقه ازنظر فلوراید موجود و سایر مواد معدنی.
-آمــوزش امور مربوط به بهداشــت دهان و دندان به صــورت فردی و جمعی به 

جمعیت تحت پوشش و شرکت در تحقیقات مربوط به بهداشت دهان و دندان.
-همکاری و مشارکت در برنامه ها و طرح های سامت بهداشت دهان و دندان.

-غربالگری و معاینات ادواری گروه های هدف و یا در معرض خطر.
-آموزش مداوم کادر بهورزی در زمینه بهداشت دهان و دندان.

-بررســی وضعیت تغذیه و شناســایی مواد غذایی مضر در ســامت دندان های 
جمعیت تحت پوشش.

-برگــزاری کاس های بهداشــت دهان و دندان برای مدیــران مدارس، مربیان، 
بهورزان، دانش آموزان و مربیان مهدکودک ها.

-معاینه بیماران مراجعه کننده به بخش دندانپزشــکی و تشــخیص و در صورت 
لزوم ارجاع به مراکز دیگر.

-ارائه خدمات پیشــگیری از بیماری های دهان و دنــدان از قبیل فلورایدتراپی و 
کمک در انجام فیشورسیلنت تراپی.

کاردان بهداشت دهان 

کاردان بهداشت دهان 

مشاغل اختصاصی



کاردان بهداشت دهان 

-کمک به دندان پزشک در کنترل عفونت و حفظ بهداشت محیط و وسایل کار.
-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارداني در رشته تکنسین سامت دهان.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت جرم گیری و صاف کردن سطح ریشه
-مهارت آموزش روش صحیح مراقبت از دهان و دندان

-مهارت تهیه گزارش از وضعیت دهان و دندان
-مهارت به کارگیری روش های موضعی فلوراید

-مهارت انجام شیارپوشی دندان ها

-آشنایی با برنامه های طرح ادغام بهداشت دهان و دندان 
-مراقبت هاي دهان و دندان در گروه هاي سنی

-کنترل عفونت در دندانپزشکي

دوره های آموزشی

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، فعالیت هایی شامل تدریس 
و تحقیــق در یکی از زمینه های بهداشــت محیط، مشــارکت در ارائه طرح کانال های 
جمــع آوری فاضاب و ســیاب های شــهری، مشــارکت در ارائه طرح سیســتم های 
جمع آوری، تصفیه و دفع زباله و فاضاب و سیســتم های تصفیــه، انتقال و توزیع آب 
بهداشتی و آشــامیدنی، کنترل آلودگی هوا، بهداشت پرتوها، بررسی جنبه های فنی و 

اقتصادی طرح ها و تصمیم گیری در مورد را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-نظارت بر اجرای سیاست های کشوری و منطقه ای بهداشت محیط.
-همکاری در تهیه و تدوین پروتکل های آموزشی.

-برآورد و پیشنهاد اعتبارات جاری و عمرانی مربوط به برنامه های بهداشت محیط.
-مشارکت در شناسایی و کنترل طغیان بیماری ها و همه گیر )اپیدمی(.

-مشارکت در تهیه گزارش های ارزیابی اثرات زیست محیطی.
-مشارکت در طراحی سیستم های انتقال، تصفیه و توزیع آب آشامیدنی.

-مشارکت در طراحی سیستم های جمع آوری و تصفیه فاضاب شهری و صنعتی.
-مشارکت در تدوین برنامه های جامع کاهش و کنترل آلودگی هوا.

-تفسیر و به کارگیری نتایج آزمایش های کیفیت آب.
-مشارکت در تهیه گزارش های پیوست سامت.

-مشارکت در طراحی سیستم های جمع آوری و دفع مواد زائد جامد.
-بررسی و تهیه گزارش های تحلیلی از کیفیت منابع آب و تغییرات روند آن ها.

-نظارت بر فعالیت های اجرای بخش خصوصی فعال مرتبط
مشارکت در طراحی و اجرای مطالعات بار محیطی بیماری ها.

کارشناس بهداشت محیط

کارشناس بهداشت محیط

مشاغل اختصاصی



کارشناس بهداشت محیط

-مشارکت در طراحی و اجرای مطالعات تماس با عوامل محیطی.
-مشارکت در طراحی سیستم های کنترل آلودگی هوا.

-مشارکت در انجام مطالعات اپیدمیولوژی محیط.
-مشارکت در انجام مطالعات سم شناسی محیط.

-انجام بازدید به منظور پایش، نظارت و ارزشیابی فعالیت های واحدهای تابعه.
-مطالعه و بررسی مشکات منطقه در زمینه آلوده کننده های هوا در مناطق شهری 

و روستایی و تهیه گزارش های لازم.
-پیگیری تأمین تجهیزات و وسایل موردنیاز اجرای برنامه های بهداشت محیط.

-برنامه ریزی و تعییــن اهداف مربوط به اجرای فرآیندهای بهداشــت محیط در 
زمینه های کنترل بهداشتی آب و فاضاب.

-ایجاد هماهنگی بین بخشــی با نهادهای ذی ربط به ویژه شــرکت های مهندسی 
آب و فاضاب شــهری و روســتایی در جهت بهبود وضعیت بهداشتی، منابع آب 

و شبکه های آب رسانی و روستایی.
-اخذ آمار و اطاعات مربوط به وضعیت آب آشامیدنی شهرها و روستاهای استان از 

شهرستان ها، تجزیه وتحلیل اطاعات و ارسال بازخورد به آن ها.
-نظارت کمی و کیفی بر روی آزمایشگاه های آب و فاضاب.

-نظارت و کنترل بهداشتی و حفاظتی مراکز پرتو پزشکی و تجزیه وتحلیل نتایج.
-تهیه بسته های آموزشی و آموزش مداوم برای گروه های هدف.

-پایش آلاینده های هوا، آب وخاک با استفاده از دستگاه های سنجش.
-انجام آزمایش های مربوط به آلودگی هوا، آب و فاضاب، بهداشــت پرتوها و سایر 

آزمایش های لازم در آزمایشگاه های اختصاصی بهداشت محیط.
-کنترل و نظارت بهداشــتی بر کلیه مراکز و اماکن مشمول و غیر مشمول قانون 

مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی.
-مشارکت در اجرای قانون مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی.

-کنترل و نظارت بهداشتی بر کیفیت مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی 
در سطح عرضه )بعد از تولید تا مصرف(.
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مشاغل اختصاصی



کارشناس بهداشت محیط

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-نمونه برداری از مواد غذایی )غیر از مواد خام دامی( در سطح عرضه.
-بازدید و جمع آوری اطاعات و آمار موردنیاز از مراکز تهیه و توزیع و فروش و نگهداری 
مواد خوراکی و آشامیدنی و بهداشتی، اماکن عمومی و مدارس، در زمینه های مختلف 
بهداشت محیط از قبیل بهداشت آب و فاضاب، هوا، خاک و پرتوها، جمع آوری و دفع 

زباله، بهسازی محیط روستا، حشرات و جوندگان ناقل، سوانح و بایا و...
-اقدام و پیگیری در مورد اجرای قوانین و مقررات و اعمال معیارها و ضوابط بهداشتی 

در رابطه با مسائل بهداشت محیط.
-نظارت و بازدید بهداشــتی مستمر از واحدهای تابعه )خانه های بهداشت و هدایت و 

نظارت بر کار بهورزان در زمینه وظایف بهداشت محیط و...(.
-همکاری در برنامه ریزی و اجرای کارآموزی دانشجویان رشته مهندسی بهداشت محیط.

-شــناخت و دسته بندی مسائل بهداشت محیط بیمارستان و ارائه راهکارهای فنی و 
اجرایی جهت حل مشکات موجود.

-هماهنگی با سوپروایزر آموزشی در اجرای برنامه های آموزشی برای پرسنل، بیماران 
و مراجعین و اختصاص بخشــی از برنامه های آموزشی به موضوعات بهداشت محیط 

و کنترل عفونت.
-ایجاد هماهنگی و ارتباط با مرکز بهداشــت شهرســتان و مرکز بهداشــت استان و 
جلب همکاری بین بخشی و درون بخشی جهت حل مشکات بهداشتی بیمارستان.

-نظارت بر نحوه جمع آوری، تفکیک، حمل ونقل و دفع بهداشــتی زباله های معمولی، 
عفونی و نوک تیز بیمارستان.

-نظارت بر جمع آوری، تصفیه و دفع بهداشتی فاضاب، بهسازی و سالم سازی محیط 
بیمارستان.

-کنترل بهداشــتی رختشــوی خانه و استریلیزاســیون مرکزی و نظــارت بر نحوه 
شست وشو، گندزدایی و جداسازی البسه و نحوه استریل کردن صحیح وسایل پزشکی.

-مشارکت در تهیه و اباغ دستورالعمل های اجرایی برنامه های بهداشت محیط.
-مشارکت در جمع آوری،  طبقه بندی و تحلیل اطاعات موردنیاز بهداشت محیط.
-مشارکت و همکاری در برنامه های پزشک خانواده در ارتباط با بهداشت محیط.
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مشاغل اختصاصی



کارشناس بهداشت محیط

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی مهندسی بهداشت محیط.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد در یکی از رشــته های مهندسی 
بهداشــت محیط، آموزش بهداشــت، سم شناســی، علوم و صنایــع غذایی )گرایش 
زیســت فناوری مواد غذایی(، منابع طبیعی )محیط زیست(، مدیریت سامت ایمنی 
و محیط زیست، مهندسی عمران )محیط زیســت، آب و فاضاب(، مدیریت پسماند، 
بازیافــت منابع آب، آب شناســی )هیدرولــوژی(، هیدروژئولوژی، هیــدرو بیولوژی، 
برنامه ریزی آب، محیط زیست، طراحی شــهری، بهسازی محیط، معماری و آمایش، 
جغرافیا و برنامه ریزی شــهری، برنامه ریزی شهری و منطقه ای، برنامه ریزی روستایی، 
بیوتکنولوژی محیطی، مدیریت محیط زیســت، برنامه ریزی و مدیریت محیط زیست، 
آموزش محیط زیست، اکولوژی انسانی، اپیدمیولوژی، آلودگی محیط زیست، مدیریت 
خدمات بهداشــتی و درمانی، بهداشــت و ایمنی مواد غذایی، بهداشت مواد غذایی، 
مهندسی محیط زیست، سم شناسی محیط، پدافند غیرعامل در نظام سامت، بهداشت 
پرتوها و مدیریت سامت، مهندسی تکنولوژی عمران )گرایش آب و فاضاب(، ایمنی 
و محیط زیست، مهندسی شــیمی-ایمنی، بهداشت و محیط زیست، آموزش پزشکی 

مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی مهندسی بهداشت محیط.
ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری تخصصی )PhD( در رشــته بهداشت محیط، 
ســامت در بایا و فوریت ها، بهداشــت و ایمنی مواد غذایی، علوم و صنایع غذایی 
)گرایش زیست فناوری مواد غذایی(، مهندسی محیط زیست، سیاست گذاری سامت، 
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارشناس بهداشت محیط

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

، اپیدمیولوژی، علوم مهندســی آب، مدیریت خدمات بهداشــتی درمانی، آموزش 
پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی مهندسی بهداشت محیط و 

کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده دربند ب.
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-مهارت آموزش دستورالعمل ها،
-مهارت انجام کارگروهی،
-مهارت تحلیل اطاعات،

-مهارت به کارگیری ابزارهای آمار و اطاعات و نرم افزارها،
-مهارت شناسایی و کنترل عوامل آلاینده محیط )در زمینه های تصفیه و سالم سازی 
آب، جمع آوری و تصفیه و دفع فاضاب، جمع آوری و دفع مواد زائد جامد خانگی و 

مراکز بهداشتی درمانی و صنعتی، کنترل آلودگی هوا(،
-مهارت نظارت بر مراکز تهیه و توزیع مواد خوراکی، آشــامیدنی و بهداشتی و سایر 

مسائل بهداشت محیط،
-مهارت کنترل و ارائه راه حل های مناسب،

-مهارت تحقیق و پژوهش.

-آشنایي با آخرین قوانین و مقررات و دستورالعمل هاي اجرایي برنامه هاي بهداشت 
محیط

-روش هاي گندزدایي و ضدعفوني آب، 
-مدیریت پسماند.

دوره های آموزشی

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، در تهیه و اجرای طرح های 
انتقال، تصفیه و توزیع آب در ســطح روستا و شهرستان، شناسایی منابع آلوده کننده 
آب وهوا، ارائه راه حل های ســاده جهت جمع آوری، تصفیه و دفع فاضاب اجتماعات 
کوچک آموزش راه های بهداشــتی جمع آوری، دفع و یا استفاده از فضولات حیوانی 
و انســانی و زباله، بهسازی چاه ها، قنوات، چشمه سارها و منابع آب، فعالیت در جهت 
بهداشت مسکن، بهسازی اماکن عمومی و بهداشت مواد غذایی و آموزش بهداشت و 

ارتباط با مردم فعالیت می نماید.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-پایش و ارزشــیابی و نظــارت بر فرآیندهای مربوط به کنتــرل عوامل محیطی 
به منظور مراقبت، پیشگیری و مبارزه با بیماری ها در سطح خانه های بهداشت.

-مشــارکت در برنامه ریزی و اجرای برنامه ها و فعالیت های آموزشــی در ارتباط با 
بهداشت محیط بیمارستان.

-آموزش به مردم و بهورزان در خصوص مسائل بهداشتی جهت ارتقاء آگاهی آنان.
-کنترل کیفی مواد غذایی در سطح عرضه و تهیه گزارش اقدامات به عمل آمده در 

مورد نمونه برداری از مواد غذایی مشکوک و ارسال نمونه ها به آزمایشگاه.
-مشارکت در شناسایی و کنترل طغیان بیماری ها و اپیدمی ها.

-بازدیــد از مدارس تحت پوشــش و آموزش به کارکنان مــدارس و بهورزان در 
خصوص رعایت استانداردهای بهداشت محیط مدارس.

-اولویت بندی مشکات و برنامه ریزی در جهت حل مشکات و ارتقاء شاخص های 
منطقه.

کاردان بهداشت محیط

کاردان بهداشت محیط

مشاغل اختصاصی



کاردان بهداشت محیط

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-جمع آوری، تجزیه وتحلیل و ارســال آمار و اطاعــات مربوط به کنترل عوامل 
محیطی مرتبط با بیماری ها.

-انجام کنترل کیفی آب آشامیدنی )کلر سنجی، نمونه برداری و نظارت بر آب رسانی(.
-بازدید و جمع آوری اطاعات و آمار موردنیاز در زمینه های مختلف بهداشــت 
محیط )در مراکز تهیه و توزیع و فروش و نگهداری مواد خوراکی و آشــامیدنی 
و بهداشتی، اماکن عمومی و مدارس( از قبیل بهداشت آب و فاضاب، بهداشت 
هوا، بهداشت پرتوها، جمع آوری و دفع پسماند، بهسازی محیط روستا، حشرات 

و جوندگان ناقل، سوانح و بایا و...،
-اقــدام و پیگیری در مورد اجرای مقــررات و قوانین و اعمال معیارها و ضوابط 

بهداشتی در رابطه با مسائل بهداشت محیط.
-جمع آوری، طبقه بندی و تجزیه وتحلیل اطاعات موردنیاز در زمینه های مختلف 

بهداشت محیط واحدهای تحت پوشش و بیمارستان ها.
-همکاری و نظارت بر نحوه ضدعفونی و گندزدایی بخش های مختلف واحدها و 
مراکز و پیگیری در جهت انجام نمونه برداری میکروبی و آزمایش در موارد لزوم 

برای تأیید گندزدایی.
-نظارت و بازدید بهداشتی مستمر از واحدهای تابعه )خانه های بهداشت و هدایت 

و نظارت بر کار بهورزان در زمینه وظایف بهداشت محیط و...(.
-همکاری با بهورزان در خصوص طرح های اجرائی بر طبق پروتکل ها.

-بازدید از وضعیت بهداشت محیط منطقه و آموزش به مردم در مورد فرآیندهای 
بهداشت محیط.

-بازدید از روســتاهای اقماری خانه های بهداشت و کنترل و برنامه ریزی بازدید 
بهورزان از روستاهای اقماری.

-شــرکت فعــال در دوره هــای کارآمــوزی، مهارتــی و آموزشــی در جهت 
 ارتقــاء معلومــات و توانمندی های شــغلی و به کارگیری نتایــج آن در انجام 

وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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کاردان بهداشت محیط

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارداني در رشته بهداشت محیط.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت آموزش دستورالعمل ها
-مهارت انجام کارگروهی
-مهارت تحلیل اطاعات

-مهارت به کارگیری ابزارهای آمار و اطاعات و نرم افزارها
-مهارت شناسایی عوامل آلاینده محیطی

-مهارت پیشگیری از بیماری های ناشی از عوامل محیطی در روستا و شهر
-مهارت اعمال نظارت، پیشگیری و کنترل عوامل آلاینده محیطی

-مهارت گزارش مشکات بهداشتی محیط به صورت علمی و عملی
-مهارت اعمال نظارت و کنترل مســائل و مشــکات بهداشــت محیط بر اســاس 

دستورالعمل ها.

-آشنایی با آخرین قوانین و مقررات و دستورالعمل های اجرایی برنامه های بهداشت 
محیط

-روش های گندزدایی و ضدعفونی آب
-مدیریت پسماند.

دوره های آموزشی

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، به شناسایی و اندازه گیری 
عوامل فیزیکی و شــیمیایی زیان آور محیط کار، ارزشیابی نتایج و رفع اشکالات اساسی 
می پردازند. تشــخیص روش ها و مراحل تولیدی گوناگون و عللــی که عوامل زیان آور 
محیط کار را به وجود می آورند، عوامل مهم بیولوژیکی محیط کار، عدم انطباق شرایط 
کار با قابلیت های جســمی و روانی افراد شاغل، مسائل ایمنی محیط کار و علل حوادث 
ناشی از کار و نیز شناســایی بیماری های مهم حرفه ای و معرفی افراد به پزشک جهت 
تشــخیص قطعی از مصادیق این رشته شغلی است و اجرای بازرسی و حصول اطمینان 
از مطابقت فعالیت ها با قوانین و مقررات حاکم بر بهداشــت و ایمنی افراد یا سرپرستی، 

طرح ریزی و هماهنگی امور مرتبط با بهداشت حرفه ای را نیز در برمی گیرد.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-برنامه ریزی جهت دســتیابی به اهداف کلی بهداشت حرفه ای با توجه به سیاست ها، 
دستورالعمل ها و امکانات.

-نظارت و ارزشیابی و پایش برنامه های اجراشده در واحدهای سازمانی مرتبط و تعیین 
نقاط قوت و ضعف آنان.

-شناسایی، اندازه گیری و پایش عوامل زیان آور محیط کار و تعیین راهکارهای مناسب.
-شناســایی، ارزیابــی و اعام نواقص بهداشــت حرفه ای کارگاه ها بــه کارفرمایان و 

مسئولین مافوق.
-اجرای برنامه های آموزشی بهداشت حرفه ای برای گروه های هدف.

-آشــنایی با اصول خدمات بهداشــتی اولیه و نظارت بر حسن اجرای این خدمات بر 
شاغلین حرف گوناگون.

-بازدید از کارگاه های تحت پوشش و بررسی و ارزیابی اجرای دستورالعمل ها، قوانین

کارشناس بهداشت حرفه ای

کارشناس بهداشت حرفه ای

مشاغل اختصاصی



کارشناس بهداشت حرفه ای 

و مقررات بهداشتی مطابق چک لیست و فرم های بازدید.
-نظارت بر انجام فرآیندهای بهداشــت حرفه ای در مراکز بهداشــتی درمانی و خانه های 

بهداشت روستایی.
-بررسی، ارزیابی و تحلیل آمار و اطاعات فعالیت های بهداشت حرفه ای کارگاه های تحت 

پوشش به منظور ارتقاء فعالیت ها.
-نمونه برداری، اندازه گیری، تحلیل و ارزشــیابی عوامل زیان آور و مســائل ارگونومیک در 
محیط کار و ارائه راهکار به منظور پیشــگیری و کنتــرل عوامل زیان آور در محیط کار با 

توجه به استانداردهای موجود.
-نظارت و پیگیری در امر تأسیس، تجهیز و راه اندازی خانه های بهداشت کارگری و مراکز 

بهداشت کار.
-همکاری در تنظیم و پیگیری عملیات اجرائی در زمینه پیشگیری و بیماریابی و مبارزه با 

بیماری ها و مسمومیت های ناشی از کار.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهــت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی در یکی از رشته های بهداشت حرفه ای، 
بهداشت حرفه ای و ایمنی کار،

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد در یکی از رشــته های بهداشت 
حرفه ای، آموزش پزشــکی، سم شناسی، سم شناسی محیط، مهندسی محیط زیست 
)با گرایش آلودگی هوا(، مهندسی شیمی- ایمنی، بهداشت و محیط زیست، مدیریت 

ایمنی، بهداشت و محیط زیست، ارگونومی، آموزش بهداشت، پدافند غیرعامل در 
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارشناس بهداشت حرفه ای

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

 نظام سامت، مدیریت سامت، ایمنی و محیط زیست، مهندسی ایمنی و بازرسی 
فنــی )ایمنی و حفاظت(، مهندســی تکنولوژی ایمنی در صنعــت و محیط کار، 
مدیریت محیط زیســت )hse( مشــروط به دارا بودن مدرک کارشناسی در یکی 

از رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف.
ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری تخصصی )PhD( در رشــته های بهداشــت 
حرفه ای ،  سامت در بایا و فوریت ها، ارگونومی، سیاست گذاری سامت، مدیریت 
خدمات بهداشــتی و درمانی، آموزش پزشــکی، آموزش بهداشت و ارتقای سامت 
مشــروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی و کارشناسی ارشد در یکی از 

رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف و ب.
د: دارا بودن دانشنامه تخصصی در رشته طب کار جهت شاغلین پست کارشناس طب کار.
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-مهارت برنامه ریزی
-مهارت پایش عملکرد
-مهارت گزارش گیری

-مهارت آمارگیری
-مهارت پایش و کنترل عملکرد تجهیزات

-مهارت شناسایی و اندازه گیری عوامل فیزیکی 
و شیمیائی زیان آور محیط کار

-مهارت تشــخیص عدم انطباق شرایط کار با 
قابلیتهای جسمی و روانی شاغلین

-مهارت تشخیص و ارائه راهحل مسائل ایمنی 
محیط کار و علل حوادث ناشی از کار

-مهارت آموزش بهداشت به افراد شاغل
-مهارت تشخیص آثار و عائم مسمومیت های 

عمده شغلی و یا بیماری های مهم حرفه ای.

روش هــای  بــا  -آشــنایی 
نمونه بــرداری و ارزیابی عوامل 

زیان آور محیط کار
-استخراج شاخص های بهداشت 

حرفه ای
-نحوه اجرای طرحهای بهداشت 

حرفه ای.

دوره های آموزشی مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، به شناسایی و اندازه گیری 
عوامل مهم فیزیکی، شیمیایی و بیولوژیکی زیان آور محیط کار، تشخیص عدم انطباق 
بعضی از شــرایط کار با قابلیت شــغلی افراد، تشخیص مسائل عمده ایمنی صنعتی، 
شرکت در برنامه های مربوط به پیشگیری از حوادث در محیط کار و آموزش بهداشت، 
شــناخت عائم و آثار اولیه بیماری ها و مسمومیتهای شغلی مربوطه و معرفی افراد 

برای تشخیص قطعی و گرفتن کمک های لازم به مراکز مربوطه می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مشارکت در اندازه گیری عوامل زیان آور محیط کار بر اساس فرم ها و استانداردهای موجود.
-سرشــماری کارگاهها و واحدهای تولیدی و تهیه لیســت و اطاعات شناسنامه ای 

کارگاهها.
-تنظیم برنامه و بازدید از کارگاهها )برنامه زمان بندی( و واحدهای تولیدی و صنعتی.

-انجام معاینات و آزمایش های ادواری )همکاری در تکمیل فرم ها و پیگیری نتایج(.
-مشــارکت در ارائــه آمار بازدیدها و معاینات )شــش ماهه و یک ســاله( به مراجع و 

مسئولین ذی ربط.
-همکاری در انجام برنامه های آموزشی برای متصدیان مشاغل و کارگاه ها.

-همکاری در تشخیص عدم انطباق بعضی از شرایط کار با قابلیتهای افراد شاغل.
-طبقه بندی نتایج حاصل از بررسی های روزمره محیط و بهداشتی زیر نظر کارشناس 

بهداشت حرفه ای.
-همکاری در تشخیص مسائل عمده ایمنی صنعتی در کارگاه ها.

 شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء معلومات

کاردان بهداشت حرفه ای

کاردان بهداشت حرفه ای

مشاغل اختصاصی



کاردان بهداشت حرفه ای

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-و توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارداني در رشته های بهداشت حرفه اي ، بهداشت 
حرفه ای و ایمنی کار

-مهارت گزارش گیري
-مهارت آمارگیري

-مهارت انجام کار گروهي
-مهارت پیش بیني، ارزیابي و کنترل عوامل مخاطره ای محیط کار

-مهارت پیشگیري از بیماري ها و حوادث ناشي از کار
-مهارت ایجاد تطابق شرایط انسان باکار و کار با انسان.

-آشنایي با روش هاي نمونه برداري و ارزیابي عوامل زیان آور محیط کار
-استخراج شاخص هاي بهداشت حرفه اي
-نحوه اجراي طرح هاي بهداشت حرفه اي.

شرایط احراز

تحصیلات:

دوره های آموزشی

مهارت

مشاغل اختصاصی



این شــغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، به فعالیت های پیشگیرانه 
در ابعاد آموزش، اطاع رســانی، آگاه ســازی، حمایت طلبی، توسعه و تقویت فعالیت های 
جایگزین و مشــاوره جهت شناسایی، پیشــگیری، درمان و مراقبت بیماری های روانی، 
پیشگیری از آسیب های روانی، ارتقای سامت روان جامعه و انجام مداخات روان شناختی 
جهت بیماران، مدیریت، برنامه ریزی و هماهنگی امور مرتبط با سامت روان می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-سیاست گذاری و برنامه ریزی در حوزه سامت روان
-برنامه ریزی بر اســاس سطوح سه گانه پیشــگیری در زمینه های آموزش، مداخات 

روان شناختی و باز توانی روانی.
-مطالعه و بررسی در زمینه بیماری های روان پزشکی و تعیین نوع، میزان شیوع بروز 

این بیماری ها در جمعیت تحت پوشش.
-مطالعه در زمینه تعیین اســتانداردهای لازم برای ســامت روان و تدوین و اجرای 

شاخص ها و الگوهای سامت روان.
-بررسی نیازها و اولویت های مؤثر در امور سامت روان )در حوزه پیشگیری، درمان و 

ارتقای استانداردهای مرتبط با سامت روان
-پیشنهاد و تدوین برنامه های اجرایی مرتبط با سامت روان

-برنامه ریزی و آموزش در جهت ارتقای ســامت روان محیط های آموزشی )مدرسه 
و دانشگاه(

-بررسی و تحقیق در خصوص بیماری های روانی و تعیین نوع و حجم بیماری های روانی.

کارشناس سلامت روان

کارشناس سلامت روان
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مشاغل اختصاصی



کارشناس سلامت روان

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-مشارکت و همکاری در تدوین و اجرای برنامه های توسعه روانشناسی جامعه نگر.
-هماهنگی و جلب مشارکت درون بخشی و برون بخشی در پیشبرد برنامه های بهداشت روان.

-ارائــه روش های اجرایی و علمی مبتنی بر جامعــه به منظور افزایش آگاهی عمومی 
مردم )به ویژه گروه های هدف( و ارتقای سامت روان

-تدوین استاندارد و دستورالعمل های لازم برای غربالگری، ارجاع، درمان، باز توانی و 
پیگیری بیماران روانی، غربالگری، ارجاع، و پیگیری
-پایش و نظارت برنامه های مرتبط با سامت روان

-تهیــه و تدوین پروتکل های غربالگری، پیشــگیری، مراقبت و درمــان و باز توانی 
بیماری های روانی، پیشگیری از آســیب های روانی، با همکاری مراکز آموزش عالی، 

نهادها و انجمن های صنفی، علمی، ملی
-ارتقاء و توســعه ســامت روان، با تأکید بر موضوع ســامت خانواده، پیشگیری از 
بیماری هــای روانی، طراحــی برنامه های آموزشــی، پژوهشــی و اجرایی به منظور 

ساماندهی مراکز ارائه دهنده خدمات روان شناختی و مشاوره
-برنامه ریزی و ارزیابی برنامه های مرتبط با سامت روان

-مشــارکت در شناســایی و غربالگری اختالات روان پزشکی و مشکات رفتاری در 
جمعیت تحت پوشش

-کمک به روان پزشک در زمینه ارزیابی روانی و تهیه پرونده سامت روان افراد.
-همکاری در اجرای مداخات روانی در بایا برای سطوح مختلف.

-ارائه مشاوره و مداخات روان شناختی جهت بیماران روانی و خانواده آنان
-ارائه آموزش های روان شــناختی به افراد جامعه جهت پیشــگیری از بروز اختالات 

روانی و پیشگیری از بروز آسیب های روانی
-برنامه ریزی و مشارکت در ارتقای سطح سواد سامت روان جامعه

-تهیه و تألیف بســته ها، کتب و محتواهای الکترونیکی آموزشی مرتبط با برنامه های 
سامت روان

-مشــارکت در برگزاری کارگاه، همایش و جلســات آموزشــی مرتبط با برنامه های 
سامت روان
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مشاغل اختصاصی



کارشناس سلامت روان

-گزارش دهی و گزارش گیری، تحلیــل داده ها و اطاعات آماری و عملکرد مرتبط با 
برنامه های سامت روان

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته روانشناسی )کلیه گرایش ها(
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد روانشناسی )کلیه گرایش ها(، بهداشت روان 

مشروط به دارا بودن کارشناسی روانشناسی در کلیه گرایش ها.
ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا تخصصی )PhD( در کلیه گرایش های روانشناســی 
مشروط به دارا بودن کارشناسی و کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده 

دربند الف و ب.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت ارائه خدمات روان شناختی و مشاوره
-مهارت آموزش فردی، گروهی و خانواده

-مهارت برنامه ریزی و تدوین استاندارد
-مهارت تشخیص اختالات روانی و مهارت مداخله در سطح گروه های سنی و افراد 

دارای ناتوانی روانی ناشی از بیماری های مزمن جسمی
-مهارت تحلیل آسیب های مؤثر بر سامت روان

-آشنایی با داروهای روان پزشکی
-مهارت مداخله در سطح گروه های آسیب پذیر )سالمندان، زنان، کودکان(

مهارت

مشاغل اختصاصی



کارشناس سلامت روان 

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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،DSM آشنایی با آخرین طبقه بندی اختالات روانی بر اساس-
-دوره های آموزشی پیشگیری از رفتارهای خودکشی،

-دوره های آموزشی حمایت های روانی و اجتماعی در حوادث و بایا،
-دوره های آموزشی مهارت های زندگی و فرزند پروری،

-دوره های آموزشــی مدیریت مراکز تشخیص، درمان و مراقبت های روان پزشکی و 
مراکز سامت روان جامع نگر،

-کلیه دوره های آموزشی پیامدهای فردی، خانوادگی،
-مدیریت و برنامه ریزی،

-روش تحقیق

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، به فعالیت های پیشگیرانه 
در ابعاد آموزش، اطاع رسانی، آگاه ســازی، توسعه و تقویت فعالیت های جایگزین و 
مشاوره جهت پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد به مواد مخدر و الکل، ارتقای 
ســامت جامعه با تمرکز بر خانواده، محیط های آموزشی و کاری و محات شهری و 
انجام مداخات روان شناختی جهت معتادان، مدیریت، برنامه ریزی و هماهنگی امور 

مرتبط با پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-بررسی نیازها و اولویت های مؤثر در امور پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل
-سیاست گذاری و برنامه در حوزه پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل

-پیشنهاد و تدوین برنامه های اجرایی مرتبط با پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد 
و الکل

-ارائــه روش های اجرایی و علمی مبتنی بر جامعه به منظور افزایش آگاهی عمومی مردم 
)به ویژه گروه های هدف( و ارتقای سطح پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل

-تدوین اســتاندارد و دســتورالعمل های لازم برای غربالگری، ارجاع، درمان، باز توانی و 
پیگیری بیماران معتاد

-پایش و نظارت برنامه های مرتبط با پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل
-تهیه و تدوین پروتکل های غربالگری، پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل با 

همکاری مراکز آموزش عالی، نهادها و انجمن های صنفی، علمی، ملی
ارتقاء و توســعه سامت خانواده با تأکید بر موضوع پیشگیری از اعتیاد و الکل و طراحی 
 برنامه های آموزشــی، پژوهشی و اجرایی به منظور ســاماندهی مراکز ارائه دهنده خدمات

کارشناس پیشگیری، درمان وکاهش آسیب اعتیاد

کارشناس پیشگیری، درمان وکاهش آسیب اعتیاد  مشاغل اختصاصی



کارشناس پیشگیری، درمان وکاهش آسیب اعتیاد 

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل
-برنامه ریزی و ارزیابی برنامه های مرتبط با پیشــگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد 

و الکل
-مشارکت در شناسایی و غربالگری مشکات مصرف مواد و الکل در جمعیت تحت پوشش.

-ارائه مشاوره و مداخات روان شناختی جهت معتادان و خانواده آنان
-ارائه مشاوره به افراد جامعه جهت پیشگیری از مصرف مواد و الکل

-برنامه ریزی و مشارکت در جهت ارتقای سطح سواد سامت روان جامعه
-تهیه و تألیف بسته های آموزشی، کتاب و بسته های الکترونیکی مرتبط با برنامه

-مشــارکت در برگزاری کارگاه، همایش ها و جلســات آموزشی مرتبط با برنامه های، 
پیشگیری، درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل

-گزارش دهــی و گزارش گیری، تحلیل داده ها و اطاعات آمــاری و عملکرد مرتبط 
با برنامه های مرتبط

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی در رشته روانشناسی )کلیه گرایش ها(. 
آسیب شناسی اجتماعی )پیشگیری از اعتیاد(

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد در کلیه گرایش های روانشناسی، 
آسیب شناســی اجتماعی، مطالعات اعتیاد، پژوهشــگری اجتماعی، بهداشت روان 
مشروط به دارا بودن کارشناسی در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف

ج: دارا بــودن مــدرک تحصیلی دکتــرا تخصصی )PhD( در کلیــه گرایش های 
روانشناسی، آسیب شناسی اجتماعی، مطالعات اعتیاد، پژوهشگری اجتماعی مشروط

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



به دارا بودن کارشناســی و کارشناسی ارشــد در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده 
دربند الف و ب.

د: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشــکی عمومی با طی دوره MPH در 
رشته سامت روان یا اعتیاد

،DSM آشنایی با آخرین طبقه بندی اختالات روانی بر اساس-
-مهارت ارائه خدمات روان شناختی و مشاوره،

-مهارت آموزش فردی، گروهی و خانواده،
-مهارت برنامه ریزی و تدوین استاندارد،

-مهارت تشخیص اختالات روانی و اعتیاد،
-مهارت مداخله در سطح گروه های آسیب پذیر،

-مهارت تحلیل آسیب های اجتماعی مؤثر بر مصرف مواد مخدر و الکل،
-آشنایی با داروهای روان پزشکی، مواد مخدر، محرک و روان گردان

-دوره های آموزشی تخصصی تشخیص و درمان اختالات روان پزشکی، 
-دوره های آموزشی پیشگیری و درمان و کاهش آسیب اعتیاد و الکل، 

-دوره های آموزشی پیشگیری از آسیب های اجتماعی، 
-دوره های آموزشی پیشگیری از رفتارهای خودکشی، 

-دوره های آموزشی مهارت های زندگی و فرزند پروری، 
-دوره های آموزشی مدیریت مراکز درمان اعتیاد و الکل، 

-کلیه دوره های آموزشی پیامدهای فردی، خانوادگی و اجتماعی اعتیاد، مشاوره اعتیاد، 
آسیب شناسی، مواد مخدر و روان گردان، زمینه های گرایش به اعتیاد، 

-مدیریت و برنامه ریزی، 
-روش تحقیق
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دوره های آموزشی

مهارت

کارشناس پیشگیری، درمان وکاهش آسیب اعتیاد  مشاغل اختصاصی
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این مشاغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، به فعالیت های پیشگیرانه 
در ابعاد آموزش، اطاع رسانی، آگاه ســازی، توسعه و تقویت فعالیت های جایگزین و 
مشاوره جهت ارتقای سامت اجتماعی، پیشگیری از آسیب های، اجتماعی، پیشگیری 
از خشــونت در جامعه با تمرکز بر خانواده، محیط های آموزشــی، محیط های کار و 
محله ها، انجام مداخــات اجتماعی، مدیریت برنامه ریزی و هماهنگی امور مرتبط با 

سامت اجتماعی می پردازند

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-بررسی نیازها و اولویت های مؤثر در امور سامت اجتماعی

-سیاست گذاری و برنامه در حوزه سامت اجتماعی 
-پیشنهاد و تدوین برنامه های اجرایی مرتبط با سامت اجتماعی

-ارائــه روش های اجرایی و علمی مبتنی بر جامعه به منظور افزایش آگاهی عمومی مردم 
)به ویژه گروه های هدف( و ارتقای سامت اجتماعی

-تدوین استاندارد و دستورالعمل های لازم برای مداخات اجتماعی، پیشگیری از خشونت، 
غربالگری، ارجاع، و پیگیری 

-پایش و نظارت برنامه های مرتبط با سامت اجتماعی 
-تهیه و تدوین پروتکل های پیشــگیری از خشــونت، مراقبــت، و مداخات اجتماعی با 

همکاری مراکز آموزش عالی، نهادها و انجمن های صنفی، علمی، ملی
-ارتقا و توســعه سامت خانواده و جامعه با تأکید بر پیشگیری از آسیب های اجتماعی و 
طراحی برنامه های آموزشــی، پژوهشــی و اجرایی به منظور ساماندهی مراکز ارائه دهنده 

خدمات سامت اجتماعی
 -برنامه ریزی و ارزیابی برنامه های مرتبط با ســامت اجتماعی و پیشــگیری از خشونت

کارشناس سلامت اجتماعی

کارشناس سلامت اجتماعی مشاغل اختصاصی



کارشناس سلامت اجتماعی

-مشارکت در شناسایی و غربالگری مشکات اجتماعی در جمعیت تحت پوشش
-ارائه مشاوره به افراد جامعه جهت پیشگیری از بروز آسیب های اجتماعی

-تهیه و تالیف بســته های آموزشی، کتاب و بســته های الکترونیکی مرتبط با برنامه های 
سامت اجتماعی

-مشارکت در برگزاری کارگاه، همایش ها و جلسات آموزشی مرتبط با برنامه های سامت 
اجتماعی

-گــزارش دهی و گزارش گیری، تحلیــل داده ها و اطاعات آمــاری و عملکرد مرتبط با 
برنامه های مرتبط

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزي، مهارتي و آموزشــي در جهــت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلي و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله

-مشارکت در تحقیقات کاربردي در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته روانشناسی) کلیه گرایش ها(
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد یا دکتــری تخصصی)Phd( در کلیه 
گرایشهای روانشناسي، آسیب شناسی اجتماعی، علوم اجتماعی )کلیه گرایش ها( ارتباطات 
اجتماعی، مددکاری اجتماعی. پژوهش اجتماعی، مطالعات زنان، سامت و رفاه اجتماعی 

مشروط به دارا بودن مدرک  کارشناسی روانشناسی) کلیه گرایش ها(.
ج: دارا بودن دانشنامه تخصصی پزشکی اجتماعی.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت ارائه خدمات مشاوره، 
-مهارت آموزش فردی، گروهی و خانواده، 

مهارت

مشاغل اختصاصی



کارشناس سلامت اجتماعی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-مهارت برنامه ریزی و تدوین استاندارد، 
-مهارت مداخله در سطح گروه هاي آسیب پذیر )سالمندان، زنان، کودکان( 

-مهارت تحلیل آسیب های اجتماعی مؤثر بر سامت

-دوره های آموزشی پیشگیری از آسیب های اجتماعی، 
-دوره های آموزشی پیشگیری از خشونت، 

-دوره های آموزشی مهارت های زندگی و فزرندپروری، 
-دوره های آموزشی مدیریت، 

-کلیه دوره های آموزشی پیامدهای فردی، خانوادگی و اجتماعی، 
-مدیریت و برنامه ریزی، 

-روش تحقیق.

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، به عنوان خدمتی حرفه ای 
در محیط های بهداشــتی و درمانی، با تکیه بر دانــش و مهارت های خاص به افراد و 
گروه ها کمک می کند تا بتوانند اســتقال شــخصی و اجتماعی و نیز رضایت خاطر 
فردی و اجتماعی به دســت آورند و در این راســتا بررسی گســترده ای از مسائل و 
نیازمندی هــای عاطفــی، روانی، اقتصــادی و اجتماعــی بیمــاران و مراجعین به 

بیمارستان ها و مراکز بهداشتی و درمانی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-تجزیه وتحلیــل موقعیت بیمار در اجتماع و خانواده - ارجاع به نهادهای حمایتگر با 
گزارش کامل از موقعیت مریض.

-جذب کمک های مردمی در جهت رفع مشکات مالی بیماران نیازمند با هماهنگی 
مدیریت.

-تشخیص نیازهای بیماران نیازمند و معرفی آنان به نهادهای حمایتگر و خیریه.
-ارتباط مداوم با پذیرش واحدها و همفکری در نحوه پذیرش بیماران مراجعه کننده.

-پذیرش و بستری بیمارانی که فاقد بیمه و مدارک شناسایی و کارت ملی.
-مصاحبه و اخذ اطاعات از خانواده های بیماران جهت کمک و مساعدت به بیماران.

-شناســایی افراد بی بضاعت و کسب اطاعات از وضعیت خانوادگی در مورد وضعیت 
اقتصادی اجتماعی و مالی.

-رسیدگی به مسائل و مشکات قضائی بیماران معرفی شده از طریق مراجع قضائی و 
انتظامی و ارائه راهنمایی های لازم.

-معرفی بیماران و خانواده های بی بضاعت به نهادها ازجمله کمیته امداد، بهزیستی، 

مددکار بهداشتی و درمانی

مددکار بهداشتی و درمانی

مشاغل اختصاصی



مددکار بهداشتی و درمانی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

مؤسسات خیریه.
-تحویل بیماران مانده در بخش ها به علل مختلف )از قبیل نداشــتن خانواده ـ عدم 
هوشــیاری ـ مجهول الهویه بودن ـ معتاد بودن و...( به دادگســتری و گرفتن مجوز 

ازآنجا و تحویل به بهزیستی.
-تصمیم در اخذ مبلغ لازم از بیماران با مطالعه پرونده ها.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی پیوسته در رشته های تحصیلی مددکاری 
اجتماعی، خدمات اجتماعی؛

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد در یکی از رشــته های روانشناسی 
عمومی، روانشناســی بالینی، مــددکاری اجتماعی، رفاه اجتماعی، آسیب شناســی 
اجتماعــی، مطالعات خانواده؛ مشــروط به دارا بودن مدرک کارشناســی در یکی از 

رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف.
ج: دارا بــودن مــدرک تحصیلی دکتــری تخصصی )PhD( در یکی از رشــته های 
روانشناسی عمومی، روانشناسی بالینی، مددکاری اجتماعی، برنامه ریزی رفاه اجتماعی، 
آسیب شناســی اجتماعی، مطالعات زنان و خانواده؛ مشــروط بــه دارا بودن مدرک 
کارشناسی و کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده در بند الف و ب.

شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت استفاده از پایگاه داده ها

مهارت

مشاغل اختصاصی



مددکار بهداشتی و درمانی

- مهارت اســتفاده از نرم افزارهای پزشــکی )نرم افزارهای مدارک پزشــکی، فناوری 
اطاعات سامت(

-مهارت انجام تحقیق در موضوعات خانوادگي، اجتماعي و آسیب هاي رواني/ اجتماعي
- مهارت مشاوره دادن به بیماران

- مهارت ارزیابي مشکل و تصمیم گیري
- مهارت طراحي برنامه هاي رفاهي.

-آشنایي مددکاران با مسائل حقوقي
- تعامات انساني در مددکاري اجتماعي با بیماران
- تکنیک هاي مصاحبه در مددکاري بیمارستان ها.
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دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، فعالیت هایی شامل 
جمع آوری، تحلیــل آمار و اطاعات، نظارت، پایش و ارزیابــی مؤثر جهت مبارزه با 
بیماری هــای بومــی، واگیر، غیر واگیــر و عوامل خطر مرتبط، اســتخراج و تعیین 
شــاخص های بهداشــتی بیماری ها با توجه به اولویت هــای بین المللی، منطقه ای و 
ملی و انجام بررســی ها و مطالعات اپیدمیولوژیک در شرایط عادی، مواجهه با طغیان 

بیماری ها در شرایط بحرانی ا را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مشــارکت در برنامه ریزی و تنظیــم ضوابط، مقررات و دســتورالعمل و برنامه های 
تفصیلی و اجرایی ســالانه بیماری های نظام مراقبت با هماهنگی مســئولین ذی ربط 

در قالب سیاست های کشوری و منطقه ای.
-انجام مطالعــات لازم در مورد بیماری های بومی منطقــه و تعیین اولویت ها جهت 

پیش بینی برنامه های اجرایی.
-اســتخراج و تعیین شاخص های بهداشــتی بیماری های واگیر و غیر واگیر و عوامل 

خطر مرتبط.
-بررســی، پایش و مراقبت های فعال و غیرفعــال بیماری های قلبی و عروقی، غدد و 
متابولیک، سرطان ها، استخوانی عضانی، بیماری های مزمن ریوی، بیماری های چشم، 

گوش، گوارشی و اعصاب.
-مطالعه و بررســی و تحقیق برای دستیابی به جدیدترین یافته های علمی در زمینه 
پیشگیری و کنترل بیماری های غیر واگیر در جهان، کشورهای منطقه، کشور و محل 

خدمت و انتقال آن به فراگیران مرتبط.
-اجرای دستورالعمل های کشوری و استانی در سطح واحدهای تابعه.

کارشناس پیشگیری و مبارزه با بیماری ها

کارشناس پیشگیری و مبارزه با بیماری ها

مشاغل اختصاصی



-تعیین درصد موفقیت برنامه ها با تعیین عوامل مربوطه.
-برنامه ریزی لازم برای جلب همکاری درون سازمانی و برون سازمانی به منظور کنترل 

بیماری ها و عوامل خطر مرتبط.
-تهیه مطالب آموزشی در مورد بیماری ها جهت توزیع در بین جمعیت هدف هر بیماری.

-نظارت، شناسایی، نمونه برداری و تشخیص و ارائه نظر کارشناسی در خصوص روش 
مبارزه با رخداد بیماری های مشترک بین انسان و حیوانات.

-بررسی و پایش و مراقبت فعال و غیرفعال بیماری های مشترک انسان و دام.
-مطالعه، بررســی و تحقیق برای دســت یابی به آخرین یافته هــای علمی و اطاع از 
وضعیت بیماری های مشترک بین انسان و حیوانات در جهان، منطقه و داخل کشور و 

آموزش و انتقال آن به فراگیران مرتبط.
-مطالعــه، گردآوری، طبقه بندی، تجربه و تحلیل و مطالعــات آماری و اپیدمیولوژی 

داده ها در حوزه فعالیت های مرتبط با شغل و تدوین ارائه گزارش های لازم.
-جمــع آوری و تحلیل آمــار و اطاعات مرتبط با اپیدمیولــوژی بیماری ها و طغیان 

بیماری ها در بایای طبیعی و شرایط عادی.
-همکاری لازم جهت پیشــگیری از گســترش بیماری های ســل و جــذام از طریق 

بررسی های اپیدمیولوژیکی.
-پیش بینــی و اعام نیاز داروئی، آزمایشــگاهی و... و نظارت بر توزیع مناســب آن با 

همکاری واحد مربوطه.
-ارائه همکاری های مناسب بر اساس گزارش های دریافتی در مورد کانون های مکشوفه 

بیماری های عفونی )جدید ـ بومی( به منظور مهار طغیان بیماری ها.
-مشارکت در برنامه ریزی کنترل و مراقبت بیماری های نظام مراقبت با توجه به اهداف 

اجرایی مربوطه.
-نظارت، پایش و ارزیابی فعالیت های انجام گرفته بر اساس چک لیست های مرتبط.

-همراهی با تیم بازدید از مراکز بهداشتی درمانی به منظور بررسی فعالیت مراکز مذکور 
در زمینه مبارزه با بیماری ها.

-شرکت در برنامه ریزی و اجرای برنامه های آموزشی بهداشت.
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کارشناس پیشگیری و مبارزه با بیماری ها مشاغل اختصاصی



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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-انجام بررســی ها و مطالعات اپیدمیولوژیک )جامعه نگــر و پایگاه های دیده ور( و تعیین 
شاخص های اپیدمیولوژیک جهت بیماری های موردبررسی.

-گزارش تنگناها و نارسائی های موجود و پیشنهاد راه حل مناسب.
-کنترل مسافرین و وســایل نقلیه وارده به کشور ازنظر بیماری های قرنطینه ای با توجه 

به مبدأ مسافرین.
-نمونه گیری از موارد مشکوک به بیماری )التور ـ سل ـ آنفولانزا و...(.

-انجام طرح دیده وری سالانه از رانندگان و مسافرین ترانزیت.
-بازدید و کنترل مستمر از اماکن تهیه و توزیع مواد غذایی.

-مراجعه به محل وقوع بیماری و بررسی علل بروز آن و تأیید یا رد گزارش های واصله.
-بررسی و تحلیل گزارش های واصله، تهیه بازخورد.

-همکاری در اجرای پروژه های آموزشی، تحقیقاتی مرتبط با شغل.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

شرایط احراز

تحصیلات:
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کارشناس پیشگیری و مبارزه با بیماری ها

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسي بهداشت عمومی، بیولوژی و کنترل ناقلین 
بیماری ها.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسي ارشد در یکی از رشته های ارزیابی فناوری 
سامت، اقتصاد بهداشت، آمار زیستی، اپیدمیولوژی، آموزش بهداشت، انگل شناسی 
پزشکی، حشره شناسی  پزشکی و مبارزه با ناقلین، پدافند غیر عامل در نظام سامت، 
آموزش پزشــکی، مدیریت خدمات بهداشــتی درمانی؛ مشروط به دارا بودن مدرک 

کارشناسی در یکی از  رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف.
ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا تخصصی  )PHD( در یکی از رشته هاي آموزش 

مشاغل اختصاصی



پزشکی، انگل شناســی پزشکی، حشره شناسی پزشکي و مبارزه با ناقلین، سیاست گذاری 
ســامت، اپیدمیولوژي، آمار زیستی، آموزش بهداشت و ارتقاء سامت، مدیریت خدمات 
بهداشــتی درمانی؛ مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی و کارشناسی ارشد در یکی از 

رشته های تحصیلی  ذکرشده دربند الف و ب. 
د: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای پزشکی عمومی. 

و: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتري تخصصی )PHD(  ژنتیک پزشکی؛ مشروط به دارا 
بودن مدرک دکترای حرفه ای پزشکی عمومی.

ن: دارا بودن دانشنامه تخصصی بالینی )عفونی، اطفال، پزشکی اجتماعی، داخلی و قلب(.
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-آشــنایی با برنامه های کشــوری مراقبت از بیماری های واگیر غیر واگیر، نوپدید و 
باز پدید

- کنترل و مراقبت بیماری های شایع در بایا
- کنترل و مراقبت بیماری های مشترک بین انسان و حیوان.

-مهارت انجام کار گروهی
- مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی

- مهارت نظارت فنی، مهارت برنامه ریزی
- مهارت گزارش نویسی، مهارت ارزیابی و ارزشیابی عوامل خطر

- مهارت مداخله از طریق نیازسنجی ها
- مهارت آموزش بهداشت

- مهارت انجام مصاحبه های پژوهشی و گردآوری داده ها
- مهارت تحلیل نتایج.

دوره های آموزشی:

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، به مبارزه با بیماری های 
بومــی، واگیر و غیر واگیر در ســطح ملی و اســتانی پرداختــه و ضمن همکاری با 
کارشناســان در شــرایط عادی و یا مواجهه با طغیان بیماری ها در شرایط بحرانی به 

کنترل شرایط بهداشتی می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-پایش و ارزشــیابی و نظارت بر فرآیندهای مربوط به کنترل، مراقبت، پیشــگیری و 
مبارزه با بیماری های واگیر و غیر واگیر.

-استخراج شاخص های بهداشت منطقه و مقایسه با استانداردهای استانی و کشوری.
-همکاری در اجرای برنامه های مربوط به برنامه های بهداشت روان.

-مشارکت در شناسایی و کنترل طغیان بیماری ها و اپیدمی ها.
-بررســی عملی و مقدماتی اپیدمیولوژیک و مشارکت در واکسیناسیون های همگانی 

و فردی و نظارت بر انجام آن.
-مراقبت و بیماریابی از بیماران واگیر و غیر واگیر مطابق استانداردهای مورد عمل.

-همــکاری و آموزش بهورزان در خصوص کلیه طرح هــای اجرائی بر طبق برنامه ها 
و اهداف موردنظر.

-آموزش به مردم و حســاس ســازی مردم و بهورزان در خصوص مســائل بهداشتی 
جهت ارتقاء آگاهی.

-بازدید از وضعیت بهداشتی محیط منطقه و آموزش به مردم در مورد کلیه فرآیندهای بهداشتی.
تهیه و تأمین واکسن های خانه های بهداشت و نیز نظارت بر حفظ زنجیره سرما حین 

نگهداری، انتقال و تزریق.

کاردان پیشگیری و مبارزه با بیماری ها

کاردان پیشگیری و مبارزه با بیماری ها

مشاغل اختصاصی



کاردان پیشگیری و مبارزه با بیماری ها

-تأمین اقــام دارو، مواد مصرفی موردنیــاز فرآیندهای مبارزه با بیماری ها در ســطح 
خانه های بهداشت.

-نظارت بر عملیات اجرائی و لاروکشی و مبارزه با ناقلین.
-جمع آوری حشرات، نظارت بر سم پاشی و مبارزه با لارو در چهارچوب خط مشی های تعیین شده.

-کنترل مســافرین و وسایل نقلیه وارده به کشور ازنظر بیماری های قرنطینه ای با توجه 
به مبدأ مسافرین.

-نمونه گیری از موارد مشکوک به بیماری )التور ـ سل ـ آنفلوانزا و...(.
-انجام طرح دیده وری سالانه از رانندگان و مسافرین ترانزیت.

-بازدید و کنترل مستمر از اماکن تهیه و توزیع مواد غذایی.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الــف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارداني در رشــته بهداشــت عمومــي )مبارزه با 
بیماری ها(.

-انتخاب و به کارگیری راهبردهای آموزش مناسب
-مهارت انجام کار گروهی، مهارت تصمیم گیری در مواقع بحرانی

-مهارت نظارت فنی، مهارت برنامه ریزی
-مهارت گزارش نویسی

-مهارت انجام مصاحبه های پژوهشی
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شرایط احراز

تحصیلات:

مهارت

مشاغل اختصاصی



کاردان پیشگیری و مبارزه با بیماری ها

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-مهارت گردآوری داده ها، مهارت اندازه گیری عائم حیاتی )قد، وزن، حرارت، نبض، 
فشارخون( و آشنایی با اصول اقدامات حیاتی اولیه.
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-آشــنایي با برنامه هاي کشــوري مراقبت از بیماري هاي واگیر، غیر واگیر، نوپدید و 
بازپدید

-کنترل و مراقبت بیماري هاي شایع در بایا
-کنترل و مراقبت بیماري هاي مشترک بین انسان و حیوان.

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، فعالیت های مؤثر جهت 
مبارزه با بیماری های بین انســان و حیوان )زئونوزیس( منتقله از طریق حشــرات 
و ناقلین بیماری های انســانی و دامی، کمک به برنامه ریزی در مؤسســات و مراکز 
بهداشــتی و درمانی و آزمایشگاه های تشخیص طبی در زمینه آزمایش های مرتبط 
با حشــرات ناقل، تدریس و تحقیق در زمینه حشره شناسی پزشکی و بیماری های 

منتقله به وسیله بندپایان را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مطالعه و بررســي بر روي فرآیندهاي بیولوژیک و اســتفاده از آن ها در برنامه هاي 
کنترل حشرات ناقل. 

-بررســي وضعیت اپیدمیولوژیک بیماري هاي منتقله از طریق حشــرات در سطح 
محلي و ملي.

-تعیین چگونگي تغییرات ناقلین بیماري ها، تعیین نوع دامنه انتشار آن ها در منطقه.
-آموزش روش هاي جمع آوري به جمع آورندگان حشرات در منطقه.

-تعیین میزان اثربخشــي حشره کش ها بر نابودي انواع مختلف حشرات و همچنین 
تعیین سطح حساسیت حشرات نسبت به حشره کش ها.

-جمع آوري و ثبت نتایج مطالعات و اقدامات انجام شده و گزارش به موقع آن ها.
-نظارت بر عملیات صحرایي، جمع آوري حشرات )بالغ و لارو(.

-تشخیص و تعیین انواع حشرات ناقل در مناطق جغرافیایي مختلف.
-ارزشیابي عملیات سمپاشي ابقائي و لاروکشي ناقلین.

-شرکت فعال در دوره هاي کارآموزي، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء معلومات و

 کارشناس  بیولوژی و کنترل ناقلین بیماری ها

 کارشناس  بیولوژی و کنترل ناقلین بیماری ها

مشاغل اختصاصی



 کارشناس  بیولوژی و کنترل ناقلین بیماری ها

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-توانمندي هاي شغلي و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردي در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی بیولوژی و کنترل ناقلین بیماری ها.
ب: دارا بــودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد در یکی از رشــته های  بیولوژی و 
کنترل ناقلین بیماری ها، انگل شناسی پزشــکی، سم شناسی، حشره شناسی کشاورزی، 
اپیدمیولوژی، جغرافیای پزشــکی؛ مشــروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی 

بیولوژی و کنترل ناقلین بیماری ها.
ج: دارا بــودن مدرک تحصیلی دکترا تخصصی )PhD( دریکی از رشــته های  بیولوژی 
و کنتــرل ناقلین بیماری ها، سم شناســی، حشره شناســی کشــاورزی، اپیدمیولوژی، 
انگل شناسی پزشکی؛ مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی بیولوژی و کنترل 

ناقلین بیماری ها و کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده دربند ب.

شرایط احراز

تحصیلات:
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-مهارت برنامه ریزي
- مهارت گزارش نویسي

- مهارت تحلیل اطاعات
- مهارت به کارگیــری ابزارهاي آمار و 

اطاعات
- مهارت شناسایي بیماري هاي منتقله 

توسط حشرات و دیگر بندپایان.

مهارت

-احتیاطات استاندارد
-پایگاه هــای دیــده ور و مراقبــت 

اپیدمیولوژیک
-مدیریت مبارزه با ناقلین

-کنتــرل حشــرات و جونــدگان و 
جانوران موذي.

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن، تحت نظارت مسئول فنی 
واجد شــرایط به انجام و پیاده کردن روش های آزمایش های بیوشــیمی پزشــکی، 
باکتری شناسی پزشکی، ویروس شناسی پزشکی، انگل شناسی پزشکی، قارچ شناسی 
پزشــکی، هورمون شناسی پزشکی، ایمنی شناسی پزشــکی، سرم شناسی پزشکی، 
خون شناســی پزشــکی و بانک خون، مواد مخــدر و روان گردان، آسیب شناســی 
تشــریحی، بالینی و ســیتولوژی،  آسیب شناســی مولکولی، بافت شناسی پزشکی، 
ژنتیک پزشکی، ســایتوژنتیک پزشکی، ژنتیک مولکولی، تشخیص مولکولی، زیست 
فن آوری )بیوتکنولوژی(، سنجش سطح سرمی داروها و سم شناسی، جهت تشخیص 
آزمایشــگاهی، اجرای نظام مراقبت آزمایشگاهی از بیماری ها، تشخیص و جداسازی 

عوامل بیماری زا و شناسایی و مدیریت خطاها و عدم انطباق ها می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-رعایت قوانین، مقررات، ضوابط، آیین نامه ها، دستورالعمل ها و استانداردهای اباغی 
وزارت متبوع

-مشارکت در سازماندهی و بهبود عملکرد آزمایشگاه های پزشکی
-انجام وظایف و مأموریت های محوله در زمان و محل مشخص شده به وسیله مدیریت

-انجام کلیه مراحل آزمایش از ابتدا تا پایان آزمایش.
-اســتفاده از داده ها و اطاعات آزمایشگاه های تشخیص پزشکی و استخراج آمارهای 

مرتبط
-نظارت مستمر بر فعالیت کلیه آزمایشــگاه های تشخیص پزشکی تحت پوشش در 

حوزه بهداشت و درمان

کارشناس آزمایشگاه تشخیص طبی

کارشناس آزمایشگاه تشخیص طبی

مشاغل اختصاصی



کارشناس آزمایشگاه تشخیص طبی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-اجرای برنامه های بخش آزمایشگاهی نظام مراقبت بیماری های واگیر و غیر واگیر و 
سایر برنامه ها و طرح های کشوری مرتبط

-برنامه ریزی و مشــارکت در راســتای ایجاد دسترسی به خدمات باکیفیت و پاسخگویی به 
هنگام شبکه ارائه خدمات آزمایشگاهی کشور در حوادث، بایا و فوریت ها و پدافند غیرعامل

-مشارکت در رسیدگی به تخلفات و شکایات در حوزه خدمات آزمایشگاهی
-مشارکت در برنامه ریزی عملیاتی و تعیین شاخص های عملکردی

-برنامه ریزی، اجرا و ارتقاء برنامه ایمنی و امنیت زیستی و مدیریت ریسک )بیوریسک( 
و نیز نظارت و حصول اطمینان از اجرای الزامات مرتبط

-رعایت الزامات مرتبط به انتقال امن و ایمن نمونه ها
-اجرای نظام مراقبت از کیفیت و عملکرد وسایل تشخیصی آزمایشگاهی و مشارکت 
در برنامه بازدید، پایش و نظارت بر عملکرد شرکت های تأمین کننده کیت و تجهیزات 

آزمایشگاهی
-شناســایی و مدیریت خطاها و موارد عدم انطباق و برنامه ریزی جهت انجام اقدامات 

اصاحی
-انجــام ارزیابی های آزمایشــگاهی لازم جهت کنترل کیفیــت و عملکرد کیت ها، 

فرآورده ها و تجهیزات )وسایل تشخیصی آزمایشگاهی(
-مشارکت در اجرای برنامه مدیریت بهره برداری از خدمات آزمایشگاهی

-شــرکت فعال در دوره های کارورزی، مهارت افزایی، آموزشــی و بازآموزی داخلی و 
خارجی جهت ارتقاء دانش، مهارت و توانمندی های شغلی و به کارگیری آن در انجام 

بهینه وظایف محوله.
-نظارت بر اجرای برنامه های کنترل و نگهداری وســایل تشــخیصی آزمایشگاهی و 

گزارش مشکات مشاهده شده به مقام مسئول
-اجرای مفاد »راهنمای اخاق حرفه ای شاغلین حرف پزشکی«، اباغی سازمان نظام 

پزشکی ایران
-اجرای مفاد »منشور حقوق مراجعین به آزمایشگاه های تشخیص پزشکی«

-همکاری در اجرای برنامه های آموزشی دوره کارآموزی و کارورزی
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مشاغل اختصاصی



کارشناس آزمایشگاه تشخیص طبی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی علوم آزمایشگاهی.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد دریکی از رشته های بیوشیمی بالینی، 
انگل شناسی پزشــکی، ویروس شناسی پزشکی، ایمنی شناســی پزشکی، بافت شناسی، 
میکروب شناسی پزشکی، سم شناســی، قارچ شناسی پزشکی، خون شناسی آزمایشگاهی 
و بانک خون )هماتولوژی(، ژنتیک انســانی، زیست فناوری پزشکی؛ مشروط به دارا بودن 

مدرک تحصیلی کارشناسی علوم آزمایشگاهی.
ج: دارا بــودن مــدرک تحصیلی دکتــرای تخصصی )PHD( در رشــته های تحصیلی 
آسیب شناســی، بیوشــیمی بالینی، انگل شناســی پزشــکی، ایمنی شناســی پزشکی، 
بافت شناسی پزشــکی، سم شناســی، باکتری شناسی پزشــکی، قارچ شناسی پزشکی، 
ویروس شناسی پزشکی، خون شناسی و بانک خون، ژنتیک پزشکی، سایتوژنتیک پزشکی، 
ژنتیک مولکولی، زیست فناوری پزشکی، مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی 
علوم آزمایشگاهی و کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده در بند ب.

د: دارا بودن مدرک تحصیلی دانشــنامه تخصصی در رشــته تحصیلی آسیب شناســی 
تشریحی و بالینی

ه: دارا بودن مدرک دکترای علوم آزمایشگاهی
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت استقرار الزامات استانداردهای آزمایشگاهی
-مهارت نظارت و ارزیابی عملکرد آزمایشگاه های پزشکی

)SOP( مهارت انجام آزمایش بر اساس روش های اجرایی استاندارد-
-مهارت اجرای برنامه کنترل کیفیت

-مهارت شناسایی موارد عدم انطباق و خطاها

مهارت

مشاغل اختصاصی



کارشناس آزمایشگاه تشخیص طبی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-مهارت اجرای الزامات برنامه ایمنی و امنیت زیستی در آزمایشگاه
-مهارت مدیریت بحران و مقابله با حوادث و بایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل

-مهارت کار با رایانه و نرم افزارهای پایه و تخصصی مربوطه
-مهارت های برقراری ارتباط مؤثر با همکاران، ارباب رجوع و مدیریت ارشد

-مهارت های استفاده از منابع و بانک های اطاعاتی علمی
-مهارت کافی به زبان انگلیسی یا یکی از زبان های رایج برای استفاده در مطالعه 

و فهم متون علمی و تخصصی مربوطه
-مهارت های مرتبط با کار گروهی

-آموزش استانداردهای آزمایشگاهی
-آموزش اصول و فنون نظارت و ارزیابی

-آموزش مدیریت بحران و مقابله با حوادث و بایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل
-آموزش استفاده از داده ها و اطاعات آزمایشگاههای تشخیص پزشکی 

-آموزش نحوه اجرای برنامه ایمنی و امنیت زیستی و مدیریت ریسک )بیوریسک(در آزمایشگاه
-آموزش های تئوری و عملی بر اســاس روش های اجرایی استاندارد)SOP(  متناسب 

با شرح وظایف محوله
-آموزش »راهنمای اخاق حرفه ای شاغلین حرف پزشکی«، اباغی سازمان نظام پزشکی ایران

-آموزش »منشور حقوق مراجعین به آزمایشگاههای تشخیص پزشکی«
-آموزش تدوین برنامه عملیاتی و تعیین شاخصهای عملکردی

-آموزش کار با رایانه و نرم افزارهای پایه و تخصصی مربوطه
-آموزش برقراری ارتباط موثر با همکاران، ارباب رجوع و مدیریت ارشد

-آموزش استفاده از منابع و بانکهای اطاعاتی علمی
-آموزش زبان انگلیســی یا یکی از زبانهای رایج برای اســتفاده در مطالعه و فهم متون 

علمی و تخصصی مربوطه
-آموزش مرتبط با کار گروهی
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دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها اقدام به آماده کردن 
وســایل و تجهیزات لازم آزمایشــگاه، تهیه و تحویل مواد مصرفی آزمایشگاهی ونیز 
تحت نظارت کارشــناس به انجام آزمایش های علوم پایه نظیر بیوشــیمی پزشکی، 

باکتری شناسی پزشکی، ویروس شناسی پزشکی و ...، می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-رعایت قوانین، مقررات، ضوابط، آیین نامه ها، دستورالعمل ها و استانداردهای اباغی 
وزارت متبوع

-مشارکت در سازماندهی و بهبود عملکرد آزمایشگاه های پزشکی
-انجام وظایف و مأموریت های محوله در زمان و محل مشخص شده

-اجرای کلیه مراحل قبل از انجام آزمایش ازجمله پذیرش، نمونه گیری، آماده ســازی 
نمونه ها و...

-اجرای کلیه مراحل آزمایش های روزمره و گزارش دهی طبق الزامات تعیین شده
-استفاده از داده ها و اطاعات آزمایشگاه های تشخیص پزشکی و استخراج آمارهای مرتبط

-اجرای برنامه های بخش آزمایشگاهی نظام مراقبت بیماری های واگیر و غیر واگیر و 
سایر برنامه ها و طرح های کشوری مرتبط

-همکاری در نیازســنجی آموزشــی، برنامه ریزی و مشــارکت در اجرای برنامه ها و 
کارگاه های آموزشی و بازآموزی در خصوص ارتقاء دانش و مهارت نیروی انسانی

-مشــارکت در راستای ایجاد دسترســی به خدمات باکیفیت و پاسخگویی به هنگام 
شبکه ارائه خدمات آزمایشگاهی کشور در حوادث، بایا و فوریت ها و پدافند غیرعامل

-مشارکت در رسیدگی به تخلفات و شکایات در حوزه خدمات آزمایشگاهی

کاردان آزمایشگاه تشخیص طبی

کاردان آزمایشگاه تشخیص طبی

مشاغل اختصاصی



کاردان آزمایشگاه تشخیص طبی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-مشارکت در برنامه ریزی عملیاتی و تعیین شاخص های عملکردی
-رعایت الزامات مرتبط به انتقال امن و ایمن نمونه ها

-شــرکت فعال در دوره های کارورزی، مهارت افزایی، آموزشی و بازآموزی داخلی 
و خارجی جهت ارتقاء دانش، مهارت و توانمندی های شــغلی و به کارگیری آن در 

انجام بهینه وظایف محوله.
-مشارکت در اجرای برنامه های کنترل و نگهداری وسایل تشخیصی آزمایشگاهی 

و گزارش مشکات مشاهده شده به مقام مسئول
-اجرای مفاد »راهنمای اخاق حرفه ای شــاغلین حرف پزشکی«، اباغی سازمان 

نظام پزشکی ایران
-اجرای مفاد »منشور حقوق مراجعین به آزمایشگاه های تشخیص پزشکی«

-همکاری در اجرای برنامه های آموزشی دوره کارآموزی و کارورزی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارداني در رشته علوم آزمایشگاهي.

-مهارت استقرار الزامات استانداردهای آزمایشگاهی
-مهارت نظارت و ارزیابی عملکرد آزمایشگاه های پزشکی

)SOP( مهارت انجام آزمایش بر اساس روش های اجرایی استاندارد-
-مهارت اجرای برنامه کنترل کیفیت

-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 بایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل
-مهارت کار با رایانه و نرم افزارهای پایه و تخصصی مربوطه

شرایط احراز

تحصیلات:
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مهارت

مشاغل اختصاصی



کاردان آزمایشگاه تشخیص طبی

-مهارت نگارش مکاتبات اداری
-مهارت های برقراری ارتباط مؤثر با همکاران، ارباب رجوع و مدیریت ارشد

-مهارت های استفاده از منابع و بانک های اطاعاتی علمی
-مهارت کافی به زبان انگلیسی یا یکی از زبان های رایج برای استفاده در مطالعه و فهم 

متون علمی و تخصصی مربوطه
-مهارت های مرتبط با کار گروهی

-آموزش استانداردهای آزمایشگاهی
-آموزش اصول و فنون نظارت و ارزیابی

-آموزش مدیریت بحران و مقابله با حوادث و بایا و اجرای برنامه پدافند غیرعامل
-آموزش استفاده از داده ها و اطاعات آزمایشگاه های تشخیص پزشکی

-آموزش نحوه اجرای برنامه ایمنی و امنیت زیستی و مدیریت ریسک )بیوریسک( در آزمایشگاه
-آموزش های تئوری و عملی بر اســاس روش های اجرایی استاندارد )SOP( متناسب 

با شرح وظایف محوله
-آموزش »راهنمای اخاق حرفه ای شــاغلین حرف پزشــکی«، اباغی ســازمان نظام 

پزشکی ایران
-آموزش »منشور حقوق مراجعین به آزمایشگاه های تشخیص پزشکی«

-آموزش تدوین برنامه عملیاتی و تعیین شاخص های عملکردی
-آموزش کار با رایانه و نرم افزارهای پایه و تخصصی مربوطه

-آموزش نگارش مکاتبات اداری
-آموزش برقراری ارتباط مؤثر با همکاران، ارباب رجوع و مدیریت ارشد

-آموزش استفاده از منابع و بانک های اطاعاتی علمی
-آموزش زبان انگلیســی یا یکی از زبان های رایج برای اســتفاده در مطالعه و فهم متون 

علمی و تخصصی مربوطه
آموزش مرتبط با کار گروهی
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دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیــان آن ها، وظایــف حرفه ای 
آزمایشگاهی در آزمایشــگاه های دارویی، غذایی، بهداشــتی، آرایشی، دامپزشکی و 
نظایر آن، در زمینه انجام آزمایش های تخصصی متناسب با فعالیت آزمایشگاه به غیراز 

آزمایش های تشخیص طبی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-بررسی و انجام آزمایش های کنترل کیفیت تولیدات مواد آرایشی و بهداشتی.
-بررســی و انجام آزمایش های کنترل کیفیت مواد اولیه مورداســتفاده در صنایع و 

کارگاه های تولیدی محصولات خوراکی، آشامیدنی آرایشی و بهداشتی.
-بررسی و اعام نظر در خصوص آزمایشگاه های کنترل کیفیت واحدهای تولیدی در 

.)GLP( راستای اجرای عملیات آزمایشگاهی مطلوب
 ،)HACCP( آموزش موازین سرممیزی سیستم تحلیل خطر نقاط کنترل بحرانی-
اصول ســاخت مطلوب )GMP(، عملیات آزمایشــگاهی مطلــوب )GLP( برای 

مسئولین فنی واحدهای تولیدی.
-برنامه ریزی در تهیه و تدوین ضوابط و مقررات و نوشتن دستورالعمل های استاندارد 

.)SOP(
-آموزش مسئولین فنی کارخانه های تولیدی.

-تفسیر و به کارگیری نتایج آزمایش های کیفیت آب.
-انجام آزمایش های مربوط به آلودگی هوا، آب و فاضاب، بهداشــت پرتوها و ســایر 

آزمایش های لازم در آزمایشگاه های اختصاصی بهداشت محیط.
-پایش آلاینده های هوا، آب وخاک با استفاده از دستگاه های سنجش.

-نظارت کمی و کیفی بر روی آزمایشگاه های آب و فاضاب.

کارشناس آزمایشگاه غذا، دارو و بهداشتی

کارشناس آزمایشگاه غذا، دارو و بهداشتی

مشاغل اختصاصی



-نمونه برداری، اندازه گیری، تحلیل و ارزشیابی عوامل زیان آور و مسائل ارگونومیک در 
محیط کار و ارائه راهکار به منظور پیشــگیری و کنترل عوامل زیان آور در محیط کار 

با توجه به استانداردهای موجود.
-انجام معاینات و آزمایش های ادواری )همکاری در تکمیل فرم ها و پیگیری نتایج(.

-برنامه ریزی های لازم در خصوص انجام صحیح و دقیق آزمایش های بهداشتی مانند: 
التور ـ تالاسمی ـ آب ـ مادران و...

-نمونه برداری و آزمایش های میکروبی، سم شناســی و بیوشــیمیایی، شــیمیایی و 
فیزیکی، باکتری شناسی، ویروس شناسی، قارچ شناسی، سرولوژی به روی مواد نمونه ها 

بر اساس آخرین استانداردها و اظهارنظر کارشناسی در مورد قابلیت مصرف آن ها.
-انجام بررســی و کنترل مواد آرایشی و بهداشتی وارده به کشور از طریق گمرکات و 

تطبیق آن ها با استانداردهای جمهوری اسامی ایران با برگه های تحلیل ارائه شده.
-همکاری در آموزش دانشجویان معرفی شده از طریق مراجع ذی ربط.

-رسیدگی و پاسخگویی به شکایات مردمی، مراجع قضایی و انجام مشاوره و راهنمایی 
لازم در زمینه حوزه کاری مربوطه.

-تهیه و تنظیم نمودارهای آماری مربوط به حوزه کاری ذی ربط و ارائه آن به مراجع لازم.
-نمونه برداری، بررســی و انجام آزمایش های کنترل کیفیت مواد اولیه مورداستفاده 

در مراکز تولید دارو.
-بررسی موارد عدم انطباق ها با استانداردهای علمی و ارائه راهکارهای مناسب جهت 

اصاح روش های مرسوم.
-کنترل و ارزیابی )ممیزی( فعالیت های آزمایشگاه های بخش دولتی و خصوصی.

-کنترل کیفی، فرآورده های دارویی و بیولوژیک، غذا، مواد اولیه و نهاده های خوراک 
دام و خوراک دام آماده.

-انجام آزمایش های تخصصی در خصوص جنین، اسپرم، فرآورده های خوراکی دامی 
ازجمله گوشت، شیر، تخم مرغ، عســل، خاویار و فرآورده های غیرخوراکی دام مانند 

پوست، سالامبور، پشم، کرک، پر، پای مرغ و پسماندهای دامپزشکی.
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کارشناس آزمایشگاه غذا، دارو و بهداشتی مشاغل اختصاصی



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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-ارائه نظرات کارشناســی در خصوص واردات و صادرات و تولید لوازم، تجهیزات و 
مواد مصرفی آزمایشگاهی مرتبط.

-نظــارت بر نحوه نگهداری و اســتفاده صحیح و کالیبراســیون لوازم و تجهیزات 
آزمایشگاهی.

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد یا دکترا تخصصی 
)PhD( در یکــی از رشــته های تغذیه، علوم تغذیه، بهداشــت و ایمنی مواد 
غذایی، بیوشیمی، بیوشــیمی بالینی، شیمی، بیوفیزیک، شیمی مواد خوراکی 
و آب شناسی پزشکی، انگل شناسی، قارچ شناسی، ایمنی شناسی، علوم بهداشتی 
در تغذیــه، میکروب شناســی، سم شناســی، باکتری شناســی، فارماکولوژی، 
میکروب شناســی مواد غذایی، قارچ شناســی پزشــکی، دامپزشــکی، علوم و 
صنایع غذایی، مهندسی کشــاورزی )علوم و صنایع غذایی(، شیمی کاربردی، 
شیمی فیزیک، زیست شناســی، میکروبیولوژی، علوم آزمایشگاهی دامپزشکی، 
فیزیولوژی، ژنتیک پزشکی، ژنتیک انســانی، زیست فناوری پزشکی، توکسین 
های میکروبی، نانو فناوری دارویی، نانو فناوری پزشــکی، زیست مواد دارویی، 
زیســت فناوری دارویی، نظارت بر امور دارویی، داروســازی سنتی حسب نوع 

فعالیت آزمایشگاه.
ب: دارا بودن مدرک دکترا حرفه ای داروســازی یا دانشنامه تخصصی در یکی 

از رشته های داروسازی
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شرایط احراز

تحصیلات:
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کارشناس آزمایشگاه غذا، دارو و بهداشتی

-مهارت های تشخیص آزمایشگاهی روتین و اختصاصی
-مهارت اعمال روش های کنترل کیفی در آزمایشگاه های بالینی

-مهارت خواندن نام کامل و کوتاه آزمایش های
-مهارت گزارش دهی آزمایش

-مهارت آموزش به بیمار
-مهارت آماده سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاه ها.

-استانداردسازي و تضمین کیفیت در آزمایشگاه
-ایمني در آزمایشگاه، احتیاطات استاندارد

-کنترل کیفي ابزارهاي پایه آزمایشگاه.

مهارت

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها در آزمایشگاه های دارویی، 
غذایی، بهداشتی، آرایشی، دامپزشکی و نظایر آن، در آزمایش های ساده اولیه متناسب 

با فعالیت آزمایشگاه مشارکت دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-بررسی و انجام آزمایش های کنترل کیفیت تولیدات مواد غذایی و آشامیدنی.
-بررسی و اعام نظر در خصوص آزمایشگاه های کنترل کیفیت واحدهای تولیدی در 

)GLP( راستای اجرای عملیات آزمایشگاهی مطلوب
-همکاری و مشارکت در تدوین استانداردهای مرتبط با مواد غذایی.

-انجام نمونه برداری و آزمایش های میکروبی، سم شناسی و شیمیایی به روی مواد اولیه 
و فرآورده های غذایی کارخانه های و کارگاه های تولیدی بر اساس آخرین استانداردها 

و اظهارنظر کارشناسی در مورد قابلیت مصرف آن ها.
-انجام آزمایش بر روی مواد خوراکی و آشامیدنی وارده به کشور از طریق گمرکات و 

تطبیق آن ها با استانداردهای مربوطه و برگه های تحلیل ارائه شده.
-همکاری در امر آموزش دانشجویان معرفی شده از طریق مراجع ذی ربط.

-انجام آزمایش های مربوط به نمونه های ارائه شده به شکایات مردمی، مراجع قضایی و 
انجام مشاوره و راهنمایی لازم در زمینه حوزه کاری مربوطه.

-تهیه و تنظیم نمودارهای آماری حوزه کاری ذی ربط و ارائه آن به مراجع لازم.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

کاردان آزمایشگاه غذا، دارو و بهداشتی

کاردان آزمایشگاه غذا، دارو و بهداشتی

مشاغل اختصاصی
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کاردان آزمایشگاه غذا، دارو و بهداشتی

الــف: دارا بــودن مدرک تحصیلی کارداني شــیمي، شــیمي آزمایشــگاهي، 
دامپزشکي، زیست شناســی، علوم آزمایشگاهي دامپزشکي حسب نوع فعالیت 

آزمایشگاه.

شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت هاي تشخیص آزمایشگاهي روتین
- مهارت آماده ســازي، نگهداري، کالیبراســیون و تمیز کردن تجهیزات آزمایشگاهي 

مرتبط با نوع آزمایشگاه.

-استانداردسازي و تضمین کیفیت در آزمایشگاه
-ایمني در آزمایشگاه، احتیاطات استاندارد

-کنترل کیفي ابزارهاي پایه آزمایشگاه. 

مهارت

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، مطالعه، تحقیق، تدوین، 
نظارت، ارزیابی، برنامه ریزی و ارائه خط مشی ها در زمینه های واکسن و سرم، پیشنهاد 
راهبردها و روش های اجرایی و عملیاتی نمودن تولید انواع واکسن های انسانی و دامی 

در قالب برنامه ها و سیاست های اباغی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

 )SOP( مطالعه، سیاست گذاري، برنامه ریزي، تدوین ضوابط، مقررات و دستورالعمل ها-
مرتبط با شغل.

-مطالعه، بررسي و تحقیق براي دستیابي به آخرین یافته هاي علمي در خصوص روش ها و 
فناوري هاي تولید واکسن و سرم و آموزش و انتقال آن به فراگیران مرتبط.

-مطالعه، بررسي، تحقیق و تولید انواع واکسن هاي ویروسي و باکتریایي انساني و دام.
-مطالعه، بررســي، تحقیق و انجام کلیه آزمایشــگاه هاي تحقیق و تولیــد فرآورده هاي 

بیولوژیک انساني و دامي.
-مطالعه، تحقیق و پژوهش در زمینه تولید انواع واکسن ها و سرم هاي درمانی.

-تهیه پروتکل ها و برنامه هاي روز به جهت تهیه محلول ها، آنتي ژن ها و تولید سرم هاي درماني.

-مطالعه، بررسي، تحقیق و نظارت بر روند تهیه سرم هاي درماني مختلف موردنیاز جامعه.
-مطالعه، بررسي، تحقیق و نظارت در استقرار اصول ساخت مطلوب)GMP( و عملیات 

آزمایشگاهی مطلوب )GLP(در بخش هاي مختلف تولیدي و تحقیقاتي.
-مطالعه، بررســي، تحقیق و تولید واکســن آنتي ژن هاي انواع بیماري هاي ویروســي و 

باکتریایي.
 بازدید، نظارت، هدایت و راهنمایی، ممیزي، کنترل و ارزیابي فعالیت هاي آزمایشــگاه هاي

کارشناس آزمایشگاه واکسن و سرم

کارشناس آزمایشگاه واکسن و سرم

مشاغل اختصاصی



کارشناس آزمایشگاه واکسن و سرم

 تحقیق و تولید واکسن و سرم و ارائه گزارش های لازم.
-نظارت و برنامه ریزي جهت تهیه مواد اولیه و تولید واکســن هاي ویروســي انساني و دام 
وطیور و پادتن هاي مختلف براي تشخیص امراض و بیماري ها مشترک انسان و دام براساس 

نیاز کشور.
-نظارت و تولید انواع واکسن هاي خوراکي و تزریقي و سرم هاي

-درماني، تولید سم براساس نیازها جامعه.
-نظارت و تهیه محیط هاي کشت جهت آزمایش های کنترلي مرتبط با شغل. 

-انجام آزمایش های کنترل انواع سرم هاي درماني.
-مستندسازي فعالیت هاي مربوطه به بخش هاي مختلف تحقیق و تولید واکسن و سرم.

-انجام تست هاي ســرولوژیکي مانند الیزا ELISA، آزمایش ایمونوفلورسانس IFA، مهار 
هماگلوتینین HI، آگلوتیناســیون هماگلوتینین HA و کنترل واکســن هاي ویروســي و 

باکتریایي وسایر واکسن هاي تولیدي.
-نظارت و تهیه بذر واکسینال براي تولید انواع واکسن هاي انساني و دامي.

-نظارت وانجام آزمایش های لازم در زمینه فعالیت هاي کنترل محصولات مختلف واکسن و سرم.
-نظارت بر امور فني کلیه آزمایشــگاه هاي تولیــدي و تحقیقاتي، تصفیه و تغلیظ آنتي ژن 

و غیره.
-شــرکت فعــال در دوره هاي کارآموزي، مهارتي و آموزشــي در جهــت ارتقاء معلومات و 

توانمندي هاي شغلي و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردي در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســي یا کارشناســي ارشــد یــا دکترا تخصصی 
 )Phd( در یکی از رشته هاي علوم آزمایشگاهي، بیو شیمی، انگل شناسی، قارچ شناسی،      

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارشناس آزمایشگاه واکسن و سرم

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی یا کارشناســی ارشــد یــا دکترا تخصصی 
)PhD( در یکی از رشته های علوم آزمایشگاهی، بیو شیمی، انگل شناسی، قارچ شناسی، 
ویروس شناسی، ایمنی شناسی، بافت شناسی، میکروب شناسی، سم شناسی، هماتولوژی، 
باکتری شناســی، فارماکولوژی، داروســازی عمومی و تخصصی، قارچ شناســی پزشکی، 
زیست شناسی، میکروبیولوژی، هماتولوژی، آزمایشگاهی و بانک خون، علوم آزمایشگاهی 
دامپزشــکی، فیزیولوژی ژنتیک، خون شناسی آزمایشــگاهی و بانک خون )هماتولوژی(، 
ژنتیک انسانی، مهندســی شیمی )بیوتکنولوژی(، مهندسی شــیمی )زیست پزشکی(، 

مهندسی شیمی )داروسازی(
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای و دکترای تخصصی دامپزشکی.
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-مهارت تدوین دستورالعمل های استاندارد
-مهارت نگهداری و کالیبراسیون تجهیزات آزمایشگاهی

-مهارت استریلیزاسیون مواد و وسایل آزمایشگاهی
-مهارت به کارگیری آخرین روش های آزمایشگاهی در تهیه و تولید واکسن و سرم

-مهارت تحقیق و آزمایش در زمینه انواع واکسن و سرم
-مهارت به کارگیری استاندارد عملیات آزمایشگاهی مطلوب

-مهارت کار با نرم افزارهای تخصصی آزمایشگاهی
-مهارت تهیه محلول ها، آنتی ژن ها

-مهارت تولید سرم های درمانی.

-استانداردسازي و تضمین کیفیت در آزمایشگاه
-ایمني در آزمایشگاه
-احتیاطات استاندارد

-کنترل کیفي ابزارهاي پایه آزمایشگاه.

مهارت

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی
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این رشته شــغلی دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، عهده دار انجام 
آزمایش و تولید انواع واکســن و سرم های انســانی و دامی و همچنین نمونه برداری، 

قرنطینه، پاک سازی و ضدعفونی، سم پاشی، معدوم سازی می باشند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-همکاری در مستندسازی فعالیت های مربوطه به بخش های مختلف تحقیق و تولید 

واکسن و سرم.
-همــکاری در انجام تســت های ســرولوژیکی ماننــد الیــزا )ELISA(، آزمایش 
ایمونوفلورسان )IFA(، مهار هماگلوتینی )HI(، آگلوتیناسیون هماگلوتینین )HA( و 

کنترل واکسن های ویروسی و باکتریایی و سایر واکسن های تولیدی.
-همکاری در تولید انواع واکسن های خوراکی و تزریقی و سرم های درمانی، تولید سم 

بر اساس نیازهای جامعه.
-همکاری با کلیه آزمایشگاه های تحقیق و تولید فرآورده های بیولوژیک انسانی و دامی.
-همکاری با کارشناسان تحقیق و تولید واکسن و سرم در انجام وظایف و فعالیت های 

مختلف مربوط.
-انجام عملیات آزمایشگاهی مانند دریافت و آماده سازی نمونه، ساخت محیط کشت، 

استریلیزاسیون لوازم و تجهیزات.
-اعمال ضوابط بهداشــتی و قرنطینه، پاک ســازی، ضدعفونی، سم پاشــی، معدوم سازی 

حیوانات.
-تهیه مواد اولیه و تولید واکســن های ویروســی انســانی و دام و طیور و پادتن های 

مختلف برای تشخیص امراض و بیماری ها مشترک انسان و دام بر اساس نیاز کشور.
 -تهیه محیط هاي کشــت جهت آزمایش های کنترلي و انجــام آزمایش های کنترل

کاردان آزمایشگاه واکسن و سرم

کاردان آزمایشگاه واکسن و سرم

مشاغل اختصاصی



کاردان آزمایشگاه واکسن و سرم

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-تهیه محیط های کشــت جهت آزمایش های کنترلی و انجام آزمایش های کنترل بر روی 
فله )bulk( و سایر موارد.

-همکاری در تولید انواع واکسن های باکتریایی انسانی و دام.
-همکاری در تهیه بذر واکسینال برای تولید انواع واکسن های انسانی و دامی.

-کار با اتوکاوها و استریل کردن وسایل آزمایشگاهی.
-ثبت دمای گرم خانه، سردخانه و دستگاه فریزر، تهیه و ارائه گزارش ها و پیشنهادها.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهــت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الــف: مــدرک تحصیلی کارداني در یکی از رشــته هاي علوم آزمایشــگاهي، آزمایشــگاه 
دامپزشکي، دامپزشکي، بهداشتیار دامپزشــکي، بهداشت و بیماري هاي طیور، بهداشت و 
بیماري هاي دام هاي کوچک، علوم دارویي دامپزشکي، بهداشت و بیماري هاي گاو، بهداشت 
و بیماري هاي اســب، بهداشــت و بیماري هاي آبزیان، برنامه ریزي کنترل و پیشــگیري و 

ریشه کني بیماري ها.

-استانداردســازي و تضمین کیفیت 
در آزمایشگاه

-ایمني در آزمایشگاه
-احتیاطات استاندارد

-کنتــرل کیفــي ابزارهــاي پایــه 
آزمایشگاه.

نرم افزارهــاي  بــا  کار  -مهــارت 
آزمایشگاهي

-مهارت تهیه محلول ها، آنتی ژن ها 
و تولید سرم هاي درماني

-مهارت انجام آزمایش های واکسن 
و سرم.

شرایط احراز

تحصیلات:
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، با انجام تحقیقات پایه ای، 
ابداع روش های مختلف، خاقیت، نوآوری و تجزیه وتحلیل آموخته ها و یافته ها، اقدام 
به تولید دانش نموده و به انطباق هرچه بیشــتر آموزش ها با آخرین دســتاوردهای 
علمی- فنی و همچنین ارائه برنامه هایی که بر اساس آن ها کارایی و اثربخشی آموزش 

پایه و بالینی پزشکی ارتقاء یابد می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-کسب خط مشی و دستورالعمل های لازم از مافوق
-همکاری با اســاتید در تدریس واحدهای درســی )عملی( برای دانشجویان پزشکی، 
دندانپزشکی، داروسازی، پرستاری، مامایی و علوم آزمایشگاهی و سایر رشته های علوم 

پزشکی با توجه به کوریکولوم آموزشی.
-تهیه محلول ها و معرف های لازم جهت برگزاری کاس های آموزشی

-نوآوری در تهیه و تدوین دستورالعمل ها به منظور اجرا آزمایش ها با روش های جدید
-همکاری و راهنمایی دانشجویان خارج از گروه

-همکاری با آزمایشگاه آموزشی و تحقیقاتی و انجام امور مربوط به آن
-تحویل دستگاه های پیشرفته آزمایشگاه و نظارت بر حسن استفاده از آن ها

-همکاری در تهیه مقالات علمی و قابل نشر در نشریات علمی
-همکاری با دانشجویان دکترا و کارشناسی ارشد رشته های علوم پایه آزمایشگاهی در 

امور مربوط به کارهای تحقیقاتی و پایان نامه ها
-شــرکت در همایش ها و کنفرانس های علمی مربوطه در جهت آگاهی از نوآوری های 

علمی و ارتقاء دانش شغلی

کارآزمای آزمایشگاه آموزشی تحقیقاتی سلامت 

کارآزمای آزمایشگاه آموزشی وتحقیقاتی سلامت 

مشاغل اختصاصی



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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-هماهنگی با شــرکت مربوطه در مورد راه اندازی و نگهداری و تعمیر دســتگاه های 
آزمایشگاه

-افزایش مهارت های شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی و بازآموزی مربوطه
-همکاری در ارائه خدمت در آزمایشگاه های مختلف حسب تخصص موردنیاز

-ارائه خدمت در آزمایشگاه تحقیقاتی
-احصا فرایندهای آزمایشگاهی و شناسایی مشکات و بهبود روش های آن

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد و بالاتر مرتبط با فعالیت آزمایشگاه 
مربوطه.

-مهارت تشخیص آزمایشگاهی روتین و اختصاصی
-مهارت اعمال روش های کنترل کیفی در آزمایشگاه

-مهارت خواندن نام کامل و کوتاه آزمایش های
-مهارت گزارش دهی آزمایش

-مهارت آموزش به بیمار
-مهارت آماده سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاه ها.

-استانداردسازي و تضمین کیفیت در آزمایشگاه
-ایمني در آزمایشگاه
-احتیاطات استاندارد

-کنترل کیفي ابزارهاي پایه آزمایشگاه.

شرایط احراز

تحصیلات:
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کارآزمای آزمایشگاه آموزشی تحقیقاتی سلامت 

مهارت

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، وظایف حرفه ای خدمات 
تهیه، تولید، نگهداری، توزیع، عرضه و نظارت بر داروها از لحاظ کمی و کیفی، تأثیر 
داروها و عوارض جانبی، نقش درمانی و تداخات آن ها و همچنین بررســی نســخ و 
اطمینان از تجویز صحیح دارو، مطالعه و بررسی قوانین و مقررات حاکم بر فعالیت های 
دارویی کشــور، تجزیه وتحلیل و ارزیابی اطاعات داروئی یا سرپرستی، طرح ریزی و 

هماهنگی امور مرتبط با دارو را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مطالعه و بررســی قوانیــن و مقررات حاکم بر فعالیت های دارویی کشــور و اجرای 
دقیق آن.

-تحقیق در خصوص داروهای جدید و شناســایی خــواص، عوارض و تداخات آن ها 
جهت آموزش اهل فن و آحاد مردم.

-تجزیه وتحلیل و ارزیابی اطاعات داروئی جمع آوری شــده از مراکز بهداشتی درمانی 
سطح استان و ارائه پس خوراند.

-انجام روش های کاربردی برای اصاح نظام داروئی و مصرف بهینه دارو در نظام شبکه.
-پایش مدون و مســتمر واحدهای تحت پوشش )ســتاد ـ مراکز بهداشتی درمانی ـ 

خانه های بهداشتی(.
-تحقیق و نظارت در اجرای عملیات آزمایشــگاهی مطلوب )GLP( و اصول ساخت 

مطلوب )GMP( در واحدهای تولیدی داروئی.
-نظارت در تنظیم بودجه و احتیاجات فنی و مصرف اعتبارات پیش بینی شده و اقدام 

لازم به منظور تأمین احتیاجات.

داروساز

داروساز

مشاغل اختصاصی



داروساز

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-نظارت و بررســی کیفیت داروهای موجود در بــازار داروئی کنترل کیفیت خرید مواد 
.)PMQC(

-بررســی نســخ ازنظر تداخل های دارویی، میزان داروی تجویزشــده و مطابقت داروی 
تحویلی به بیمار با نسخه و توضیح کامل عوارض احتمالی و نکات احتیاط به بیمار.

-راهنمایی بیماران در خصوص داروهای نایاب و توصیه در دسترسی ترین و مناسب ترین 
داروی موجود برای نسخه شدن توسط پزشک.

-نظارت بر کیفیت سرویس دهی داروخانه ها و شرکت های توزیع دارو و مراکز درمانی از 
طریق سرکشــی های مرتب به آن ها و کوشش در برطرف کردن درخواست های آن ها و 

راهنمایی مسئولین مربوطه در انجام وظایف محوله.
-رسیدگی به درخواســت دارویی بخش ها و تخصیص داروی موردنیاز آن ها با توجه به 

سهمیه هریک از واحدهای مربوطه.
-نظارت بر امور فنی و اداری داروخانه از طریق سرکشــی های مرتب به آن و کوشــش 

در برطرف کردن نواقص و راهنمایی کارکنان و دانشجویان در انجام وظایف محوله.
-نظارت و کنترل برگ فروش های کارپردازان با اسناد خرید دارو.

-تشخیص و تهیه لیست داروهای موردنیاز داروخانه و انبار داروئی مرکز و برآورد تعداد 
هریک از اقدام داروئی برحسب نیاز و بررسی و اظهارنظر در مورد تهیه و خرید دارو.

-نظــارت و ارائه طریق کارکنان در مورد چگونگی نگهداری داروها در بخش ـ داروخانه 
و یا انبار داروئی مرکز.

-نظارت و ارائه طریق بر نحوه توزیع صحیح دارو به بخش ها و ثبت چگونگی مصرف دارو 
توسط بیمار طبق دستور پزشک معالجه.

-نظارت و رســیدگی مستمر بر داروخانه ها و شــرکت های داروئی از لحاظ فنی کنترل 
موجودی و تاریخ مصرف داروها و نسخه پیچی و ساخت داروهای ترکیبی و اداره داروخانه.

-آموزش حین خدمت کارکنان داروخانه ها و بیمارستان ها در مورد داروهای شیمیایی، 
گیاهی، سمی و آتش زا.

-تعیین و برآورد نیاز اســتان به داروهای مخدر و الکل سفید و مطلق و نظارت مستمر و 
کنترل موجودی داروهای مخدر و انجام بازرسی های مستمر از مراکز دریافت داروی مخدر.  
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-موجودی داروهای مخدر و انجام بازرسی های مستمر از مراکز دریافت داروی مخدر.
-رســیدگی به پرونده بیماران دریافت کنندگان داروهای اعتیادآور و نظارت بر نحوه تحویل 

دارو به بیماران و بیمارستان های تابعه.
-نظارت بر تنظیم آمار در مورد تعیین تعداد بیماران سرطانی استان، میزان مواد مخدر،  میزان 

کشفیات مواد مخدر و آمار ماهیانه به مدیریت مربوطه.
-انجام آزمایش های شیمیایی و میکروبیولوژی از فرآورده های دارویی در کارخانه های تولید دارو.

-نظارت، بررسی، ارزیابی، بازرسی و انجام اقدامات مرتبط در کارخانه های تولید دارو.
-بررسی و کنترل دقیق دفاتر و نســخ اداره و کلیه بیمارستان های دانشگاه در مورد مصرف 

داروهای مخدر.
-برآورد نیاز دارویی شــهر و مراکز، بیمارســتان، داروخانه ها بر اســاس نیاز و مصرف داروی 

واحدهای تابعه.
-تهیه و خرید دارو از شرکت ها،  با هماهنگی مرکز بهداشت استان، معاونت غذا و دارو.

-پیش بینی و اجرای برنامه های آموزشــی کارکنان بهداشــتی و درمانی شــبکه با توجه به 
پروتکل های کشوری در زمینه های مرتبط با دارو.

-انجام بازرسی از واحدهای تولید و عرضه دارو و مواد مخدر طبق برنامه ریزی.
-راهنمایی بیماران جهت دریافت داروهای کمیاب از مراکز توزیع.

-بررسی و ارزیابی کیفیت محصولات داروئی موجود در بازار داروئی و گزارش آن ها.
-نظارت بر کار داروســازان و تکنســین های امــور داروئی در زمینه هــای داروهای مخدر 

)نارکوتیک(.
-نظارت بر نحوه انبارداری در داروخانه های خصوصی و دولتی و شرکت های داروئی.

-نظارت بر امور دارویی اورژانس بیمارســتان های دولتی و خصوصی و نظارت بر حسن انجام 
کار آن ها در حوزه امور دارویی.

-اطاع رســانی دارویی و عوارض ناخواســته دارویی و بررسی نسخ پزشکان در واحد کمیته 
تجویز و مصرف منطقی دارو.

-رســیدگی به امور متقاضیان کســب صاحیت تأســیس، انتقال محل و انتقال ســرمایه 
داروخانه ها.   
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای یا دانشنامه تخصصی در رشته 
داروسازی. 

305

شرایط احراز

تحصیلات:

داروساز

-آشنایي با قوانین و مقررات حاکم بر فعالیت هاي دارویي کشور
- اصول ساخت مطلوب )GMP( تخصصی صنایع داروسازی

)GLP( اصول و مقررات عملیات آزمایشگاهی مطلوب -

-مهارت نظارت بر عملکرد
- مهارت تحلیل اطاعات

- مهارت به کارگیری ابزارهای آمار و اطاعات
- مهارت حمل و کاربرد ایمن مواد خطرناک

- مهارت ایجاد مستندات دارویی
- مهارت به کارگیری تجهیزات دارویی

- مهارت انجام و یا استفاده از پژوهش های علمی و عملی در حیطه علوم دارویی
-مهارت اداره داروخانه های عمومی و تخصصی

- مهارت استفاده از مراجع داروسازی و علوم دارویی
- مهارت شناخت و برنامه ریزی برای حل مسائل مرتبط با دارو و سامت.

دوره های آموزشی:

مهارت:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، فعالیت هایی شامل 
برنامه ریزی و ارائه خدمات تغذیه ای برای بیماران در بیمارستان ها و مراکز بهداشتی، 
شــرکت در فعالیت های فــرآوری غذا در مراکز تغذیه همگانی، بررســی و تحقیق و 
آموزش متون تغذیه ای در واحدهای آموزشــی و تحقیقاتی، انجام خدمات تغذیه ای 
برای واحدهای دست اندرکار تغذیه جامعه و تنظیم و اجرای برنامه های آموزش تغذیه 

عمومی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-تهیه و تدوین و اجرای برنامه های مربوط به امور تغذیه و رژیم درمانی بیماران.

-مطالعه و جمع آوری اطاعات و ارزشــیابی آمار حیاتی و تن سنجی )آنتروپومتریک( 
رشد و تکامل و بررسی کمبودهای تغذیه در اجتماعات و گروه های مختلف دانشجویی.

-تنظیــم برنامه بازدید و پایش فرآیندهای جاری در ارتباط با برنامه های کان تغذیه 
کشوری.

-جمع آوری و تحلیل اطاعات و آمار مربوط به وضعیت تغذیه ای بیماران.
-ارائه نظرات مشــورتی و انجام مشــاوره در امور تغذیــه و رژیم درمانی برای بیماران 

بیمارستان.
-تهیــه و تدوین برنامه های غذایی هفتگی، ماهانــه و فصلی برای بیماران و کارکنان 

بیمارستان.
-انجام مشــارکت های لازم در فعالیت های برون بخشــی و درون بخشی با حوزه های 

مرتبط با تغذیه.
-نظارت بر اجرای برنامه های آموزشی تغذیه در سطوح عمومی،  اختصاصی و عالی.

-تهیه و تنظیم برنامه های غذایی هفتگی، ماهانه و فصلی دانشجویان.

کارشناس تغذیه

کارشناس تغذیه

مشاغل اختصاصی



کارشناس تغذیه

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-انجام نیازسنجی غذایی دانشجویان جهت پیش بینی در تنظیم برنامه های غذایی.
-نظارت بر تهیه، نگهداری، پخت، توزیع و مصرف غذا با توجه به اصول بهداشــتی و 

رژیم های غذایی با در نظر گرفتن شرایط تغذیه ای.
-تنظیم برنامه غذایی و محتوی سبد غذایی برای جمعیت گروه هدف در فرآیند برنامه 

غذایی روستا جهت طرح مشارکتی حمایتی مادران باردار.
-همکاری در زمینه پیشگیری و کنترل سوءتغذیه کودکان، مادران باردار و سالمندان.

-همــکاری در زمینه ارتقاء فرهنگ تغذیه ای جامعــه باهدف اصاح الگوی مصرف و 
کنترل بیماری های مزمن مرتبط با تغذیه.

-ارائه نظرات مشورتی و انجام مشاوره در امور تغذیه و رژیم درمانی برای افراد.
-مطالعه و تدوین برنامه های مربوط به هماهنگ سازی امور تغذیه به منظور جلوگیری 

از بروز کمبودها، سوءتغذیه و مشکات دیگر تغذیه ای.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی علوم تغذیه
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد علوم تغذیه، علوم بهداشتی در تغذیه، 
تغذیه بالینی، علوم و صنایع غذایی، بهداشت و کنترل کیفی مواد غذایی، علوم تغذیه 
در بحران و حوادث غیرمترقبه، آموزش پزشــکی، بیوشیمی، بهداشت و ایمنی مواد 
غذایی، فیزیولوژی ورزشی گرایش تغذیه ورزشی، مدیریت خدمات بهداشتی درمانی، 
میکروب شناســی مواد غذایی، سامت سالمندی، کنترل مواد خوراکی و آشامیدنی، 
مهندسی کشــاورزی مشــروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در یکی از 

رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف.
 ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتری تخصصی )PhD( در یکی از رشــته های علوم

شرایط احراز

تحصیلات:
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مشاغل اختصاصی
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کارشناس تغذیه

تغذیه، سیاســت های غذا و تغذیه، علوم و صنایع غذایی، بهداشــت و ایمنی مواد غذایی، 
فیزیولوژی ورزشی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی و کارشناسی ارشد در 

یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف و ب.

-آشنایی با برنامه های کان تغذیه کشوری
- تغذیه بالینی و رژیم های درمانی در بیمارستان ها

- مدیریت تغذیه در بحران.

-مهارت استفاده از ریاضی )جهت تعیین ارزش های مواد غذایی(
- مهارت تجویز رژیم درمانی و پیشگیری

- مهارت ارزیابی و تشخیص مشکات تغذیه ای
- مهارت برنامه ریزی جهت ارتقا سامت فرد خانواده، گروه و جامعه

- مهارت برآورد اعتبارات مالی و پیشنهادهای بودجه
- مهارت کنترل برنامه های جاری مرتبط با غذا و ارزشیابی آن ها.

دوره های آموزشی:

مهارت:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، با شناخت و آگاهی نسبت به 
شاخص های ساخت و کنترل مواد، فرمولاسیون محصولات در امر تولید و ساخت فرآورده های 
آرایشی و بهداشــتی نظارت و کنترل داشته و یا ارائه خدمات تخصصی در مؤسسات دولتی 

)سازمان غذا و دارو و معاونت های غذا و داروی دانشگاه های تابعه( را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مطالعه و تحقیق و جمع آوری اطاعات فنی فرآورده های آرایشی و بهداشتی و مواد اولیه 
آن ها در مورد کالاهای وارده به کشور و صادره از کشور ازنظر ترکیب شیمیایی و مطابقت 

با استانداردهای مربوطه.
-بررسی و اعام نظر در خصوص مجوز صادرات و واردات مواد اولیه آرایشی و بهداشتی

-نظارت بر اجرای اصول ســاخت مطلــوب )GMP( و عملیات آزمایشــگاهی مطلوب 
)GLP( در مراکز تولید و نگهداری مواد آرایشی و بهداشتی

-نظارت بر اجرای قوانین و ضوابط فنی و بهداشــتی فرآورده های آرایشــی و بهداشتی و 
معرفی متخلفین به مراجع ذیصاح با هماهنگی مسئولین مربوطه.

-کنترل و نظارت برساخت مواد آرایشی ازنظر فرمول ترکیبی و بهداشتی بودن محصول
- حذف مواد افزودنی غیرمجاز و جلوگیری از آلودگی های شــیمیایی، میکروبی، قارچی 

و سموم.
-نظارت و کنترل بر واحدهای تولیدی در مراحل ساخت فرآورده های آرایشی و بهداشتی.

-کنترل کیفیت مواد اولیه مورداستفاده در صنایع آرایشی و بهداشتی
-کنترل و نظارت بر شرایط و نحوه نگهداری فرآورده های آرایشی و بهداشتی

-کنترل و نظارت فرآورده های آرایشی و بهداشتی در سطح عرضه

کارشناس فراورده های آرایشی وبهداشتی

کارشناس فراورده های آرایشی و بهداشتی

مشاغل اختصاصی



-کنترل و نظارت بر بهبود شرایط تولید ظروف و مواد بسته بندی و بهبود شرایط بسته بندی 
فرآورده های آرایشی و بهداشتی

-بازرســی از کارخانه های و واحدهــای تولیدی در مراحل مختلف تولیــد و ارائه نظرات 
کارشناسی در جهت اصاح موارد بهداشتی و کیفیت تولیدات

-صدور پروانه های ساخت تولید فرآورده های آرایشی و بهداشتی
-صــدور پروانه های بهره برداری و مســئولین فنی کارخانه هــای تولیدکننده فرآورده های 

آرایشی و بهداشتی
-تأیید نقشه های واحدهای تولیدی قبل از احداث و تأیید تجهیزات و تأسیسات آزمایشگاه 

بر اساس ضوابط و مقررات سازمان.
-بازرســی و جلوگیــری از فعالیت متخلفیــن قانون در خصوص فرآورده های آرایشــی و 

بهداشتی و ارائه گزارش به مقام مافوق
-بررســی، کنترل و نظارت و بهبود شــرایط تولید فرآورده های آرایشــی و بهداشــتی و 

نمونه برداری از محصولات تولیدشده و جلوگیری از عرضه مواد غیرقابل مصرف
-همــکاری با مراجع قضایی و انتظامی در برخورد بــا تخلفات احتمالی در تولید و قاچاق 

فرآورده های آرایشی و بهداشتی
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهــت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله
-مشارکت در آموزش همگانی در زمینه اطاعات مرتبط با فرآورده های آرایشی و بهداشتی

- تسهیل زمینه های آموزش مسئولین فنی کارخانه های
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه

-ثبت منبع کارخانه های تولیدکننده خارجی
-صدور و تمدید پروانه های بهداشتی وارداتی

-صدور پروانه مسئول فنی شرکت های واردکننده
-صدور و تأیید گواهی های بهداشتی فرآورده های آرایشی و بهداشتی

-صدور گواهی فروش آزاد جهت فرآورده های آرایشی و بهداشتی صادراتی
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

309
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکترا تخصصی 
)PhD( در یکی از رشته های شیمی، بیوشیمی، نظارت بر امور داروئی.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد میکروبیولوژی مشــروط به 
داشتن کارشناسی شیمی.

ج: دارا بودن مدرک دکترا حرفه ای داروســازی یا دانشنامه تخصصی در یکی از 
رشته های داروسازی، نانو فناوری دارویی.

310

شرایط احراز

تحصیلات:

کارشناس فراورده های آرایشی وبهداشتی

-اعتبارسنجی فرآیند تولید و کنترل صنایع آرایشی و بهداشتی
)GMP( عملیات ساخت مطلوب -

)GLP( اصول و قوانین عملیات آزمایشگاهی مطلوب -

-مهارت انجام وظایف محوله، مهارت انجام بازرسی از واحدهای تولیدی
- مهارت ارائه مطالب علمی و تحقیقی

- مهارت های هفت گانه کار با رایانه

دوره های آموزشی:

مهارت:

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، با شناخت و آگاهی 
نســبت به شاخص های ساخت و کنترل مواد، در امر تولید و ساخت فرآورده های 
خوراکی و آشامیدنی نظارت و کنترل داشته و ارائه خدمات تخصصی در واحدهای 
تولیدی و آزمایشگاه های مواد خوراکی و آشامیدنی کارخانه های و مؤسسات دولتی 

را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مطالعــه و تحقیق و جمع آوری اطاعات فنی مواد خوراکی و آشــامیدنی و مواد 
اولیــه آن هــا در مورد کالاهای وارده به کشــور و صادره از کشــور ازنظر ترکیب 

شیمیایی و مطابقت با استانداردهای مربوطه.
-مطالعه و تحقیق و بررسی منابع سازمان های بین المللی و آموزشی

-نظارت بر اجرای اصول ساخت مطلوب )GMP( و عملیات آزمایشگاهی مطلوب 
)GLP( در مراکز تولید و نگهداری مواد خوراکی و آشامیدنی و تاش برای ایجاد 
بستر مناسب بر اخذ گواهی سرممیزی سیستم تحلیل خطر نقاط کنترل بحرانی 

)HACCP( توسط واحدهای مربوطه.
-نظــارت بر اجــرای قوانین و ضوابط فنی و بهداشــتی فرآورده هــای خوراکی و 

آشامیدنی و معرفی متخلفین به مراجع ذیصاح با هماهنگی مسئولین مربوطه.
-کنترل و نظارت بر شرایط و نحوه نگهداری فرآورده های خوراکی و آشامیدنی

-کنترل و نظارت بر فرآیندهای بهبود کیفیت فرآورده های خوراکی و آشــامیدنی 
در سطح عرضه

-کنترل و نظارت بر فرآیندهای بهبود شــرایط تولید ظروف و مواد بســته بندی و 
بهبود شرایط بسته بندی فرآورده های خوراکی و آشامیدنی

کارشناس مواد خوراکی و آشامیدنی

کارشناس مواد خوراکی و آشامیدنی

مشاغل اختصاصی



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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-کنترل کیفیت مواد اولیه مورداستفاده در صنایع خوراکی و آشامیدنی
-تأیید آزمایشــگاه های کنترل کیفیت واحدهای تولیدی در راســتای اجرای عملیات 

.)GLP( آزمایشگاهی مطلوب
-کنترل و نظارت مســتمر بر فعالیت مراکز تولید و بســته بندی فرآورده های خوراکی و 
آشامیدنی و ظروف و اسباب باری کودکان، سردخانه ها، انبارهای نگهداری مواد غذایی و...
-مشارکت در آموزش همگانی در زمینه مواد خوراکی و آشامیدنی و همچنین تسهیل 

زمینه های آموزش مسئولین فنی کارخانه های
-بررســی و اعام نظــر در خصوص مجوز صــادرات و واردات مــواد اولیه خوراکی و 

آشامیدنی
-نظــارت و کنترل واحدهــای تولیدی در مراحل ســاخت فرآورده هــای خوراکی و 

آشامیدنی.
-تهیه لیســت رنگ های مجاز و اسانس های مصرفی مواد و انطباق آن ها با فرمولی که 

متقاضیان جهت ساخت مواد ارائه می کنند.
-ایجاد هماهنگی درون بخشــی و برون بخشــی در راســتای حل معضات مرتبط با 

بهداشت و ایمنی مواد غذایی.
-همکاری با فعالیت های بهداشــت محیط شهرســتان ها و بازدید حضوری از وضعیت 

مواد غذایی در اماکن
-بازرســی از کارخانه های و واحدهای تولیدی در مراحل مختلف تولید و ارائه نظرات 

کارشناسی در جهت اصاح موارد بهداشتی و کیفیت تولیدات
-بررسی اسناد و مدارک پروانه های ساخت تولید فرآورده های خوراکی و آشامیدنی

-بررسی و اعام نظر در خصوص صدور پروانه های تأسیس بهره برداری و مسئولین فنی 
کارخانه های تولیدی فرآورده های خوراکی و آشامیدنی

-تأیید نقشــه های واحدهای تولیــدی قبل از احداث و تأیید تجهیزات و تأسیســات 
آزمایشگاه بر اساس ضوابط و مقررات سازمان.

-بازرســی و جلوگیری از فعالیت متخلفین قانون در خصوص فرآورده های خوراکی و 
آشامیدنی و ارائه گزارش به مقام مافوق
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مشاغل اختصاصیکارشناس مواد خوراکی و آشامیدنی



-بررســی، کنترل و نظارت و بهبود شرایط تولید فرآورده های خوراکی و آشامیدنی و 
نمونه های اخذشده و جلوگیری از عرضه مواد غیرقابل مصرف

-همکاری با مراجع قضایی و انتظامی در برخورد با تخلفات احتمالی در تولید و قاچاق 
فرآورده های خوراکی و آشامیدنی

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی علوم تغذیه، علوم و صنایع غذایی، 
مهندسی صنایع غذایی، مهندسی کشاورزی )گرایش علوم و صنایع غذایی(.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد در یکی از رشته های علوم 
تغذیه، علوم و صنایع غذایی، علوم و صنایع غذایی )کنترل کیفی و بهداشتی(، 
علوم بهداشــتی در تغذیه، بهداشت و ایمنی مواد غذایی، بهداشت مواد غذایی، 
کنترل مواد خوراکی و آشــامیدنی، شیمی دارویی، سم شناسی، نظارت بر امور 
دارویی، زیست فناوری پزشکی، میکروب شناسی مواد غذایی، ترکیبات طبیعی و 
دارویی دریایی، نانو فناوری پزشکی مهندسی کشاورزی )گرایش علوم و صنایع 
غذایی( ترجیحاً مشروط به دارا بودن کارشناسی در یکی از رشته های تحصیلی 

ذکرشده دربند الف.
ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا تخصصی )PhD( دریکی از رشته های علوم 
تغذیه، شیمی دارویی، شــیمی مواد خوراکی و آب شناسی پزشکی، مهندسی 
صنایع غذایــی، علوم و صنایع غذایــی )گرایش کنترل کیفی و بهداشــتی(، 
میکروبیولوژی، بهداشت و ایمنی مواد غذایی، بهداشت مواد غذایی، نانو فناوری 
زشکی، سیاست های غذا و تغذیه، سم شناسی، زیست مواد دارویی، نانو فناوری 

شرایط احراز

تحصیلات:

کارشناس مواد خوراکی و آشامیدنی مشاغل اختصاصی



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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

به دارا بودن مدرک کارشناسی و کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی 
ذکرشده در بند الف و ب.

د: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای رشته دامپزشکی.
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کارشناس مواد خوراکی و آشامیدنی

-اعتبارسنجی فرآیند تولید و کنترل صنایع غذایی
)GMP( عملیات ساخت مطلوب -

)GLP( اصول و قوانین عملیات آزمایشگاهی مطلوب -
-  سیستم تجزیه وتحلیل و کنترل در تولید مواد غذایی سرممیزی سیستم تحلیل خطر 

.)HACCP( نقاط کنترل بحرانی

-مهارت انجام آزمایش ها فیزیکی
- میکروبی و حسی در کنترل ایمنی فرآورده ها

- مهارت شناسایی و اندازه گیری ترکیبات و مواد متشکله
- مهارت به کاربران روش های دقیق آزمایشگاهی

-مهارت ارائه مطالب علمی و تحقیقی.

دوره های آموزشی:

مهارت:

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده فعالیت هایی است که به انجام کارهای فنی، مطالعاتی و برنامه ریزی 
در زمینه تولید، واردات، صادرات تجهیزات پزشکی، بهداشتی-درمانی و انجام تحقیقات 
نظری و عملی در زمینه بهبود کیفیت تولید و نگهداری لوازم پزشکی و آموزش چگونگی 
راه اندازی، نگهداری، کالیبراســیون لوازم و تجهیزات پزشکی و تعمیر آن ها و نظارت بر 

تهیه قطعات یدکی و نصب آن ها و نیز بازدید از دستگاه ها و ماشین آلات می پردازد.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-بررســی و کارشناسی مدارک و مســتندات به منظور ثبت وســایل پزشکی )تجهیزات و 
ملزومات مصرفی پزشکی(، صدور یا لغو پروانه ها و مجوزها در چهارچوب ضوابط و مقررات 

جاری در حوزه تجهیزات و ملزومات پزشکی.
-مشارکت در تهیه و تدوین آیین نامه ها، ضوابط، دستورالعمل ها، بخشنامه ها، چک لیست ها، 

فرم ها و معیارهای استاندارد.
-اجرای صحیح و به موقع کلیه ضوابط، دستورالعمل ها و بخشنامه های اباغی.

-مشارکت در جلسات کارشناسی و تصمیم گیری.
-مشارکت در امور آموزشی عمومی و اختصاصی.

-مشارکت در پیاده سازی استانداردهای اعتباربخشی در مرکز درمانی.
-تحلیل فرآیندها و ارائه پیشنهادهای به منظور ارتقای فرایندهای جاری و تکریم ارباب رجوع.

-رسیدگی و اظهارنظر کارشناسی به شکایات واصله.
-تکمیل و به روزرسانی بانک اطاعات سامانه و تهیه نرم افزارهای موردنیاز.

-انجام بازدیدهای میدانی برحسب نیاز.
-بررســی و کارشناســی مدارک و مســتندات به منظور خرید و ارزیابی کیفی تجهیزات و 

ملزومات پزشکی.

کارشناس تجهیزات پزشکی

کارشناس تجهیزات پزشکی

مشاغل اختصاصی



کارشناس تجهیزات پزشکی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-مشارکت در اجرای مدیریت نگهداشت و کنترل کیفی تجهیزات پزشکی.
-کارشناســی و نظارت بر اســقاط، انبارش، نصب و راه اندازی و خدمات پس از فروش 

تجهیزات پزشکی.
-بررســی و کارشناســی صورتحســاب های صادره )فاکتورها( و قراردادهای مرتبط با 

تجهیزات و ملزومات پزشکی
-پیگیری و اجرای امور تفویض شده.

الف: مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته تحصیلی مهندسی پزشکی )کلیه گرایش ها(.
ب: مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد یا دکترا تخصصی )PhD( در رشته تحصیلی 
مهندسی پزشکی )کلیه گرایش ها( مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی 

مهندسی پزشکی.

-مهارت ارائه مشــاوره فنی به کاربران 
تجهیزات پزشکی

-عیب یابی و تعمیر تجهیزات پزشکی
-آشنایی به زبان انگلیسی

-مهــارت نصب و راه انــدازی تجهیزات 
فنی بیمارستان

نگهــداری،  آماده ســازی،  -مهــارت 
کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاه ها.

-سیســتم نگهداری و تعمیــرات فراگیر 
TPM

.PM برنامه ریزی نگهداری و تعمیرات-

شرایط احراز

تحصیلات:
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دوره های آموزشی: مهارت:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، فعالیت های مختلف در 
زمینه بینایی ســنجی )اپتومتری( با به کارگیری شیوه های جدید و پیشرفته، تحقیق در 
زمینه های طراحی، تنظیم کردن )فیت( و ساخت انواع عدسی های تماسی و دستگاه های 
انکساری )اپتیکی(، انجام آزمایش های تشخیصی الکتروفیزیولوژی چشم و عکس برداری 
از قسمت های قدامی و خلفی چشم، ارجاع بیماران به متخصص ذی ربط جهت درمان و 

اجرای برنامه های آموزشی و تحقیقاتی مرتبط با اپتومتری را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-انجام مطالعات لازم در زمینه دانش بینایی سنجی و پیشرفت های حاصله از آن.

-انجام مشاوره در امور بهداشتی چشم و بینایی در محیط های کار.
-بررسی، تشخیص و تصحیح نارسایی ها و عیوب انکساری با تجویز عدسی مناسب.

-انجام آزمون های تشخیصی بیماری های بخش قدامی چشم از قبیل آب سیاه )گلوکوم(، 
آب مروارید )کاتاراکت( و...

-انجام آزمون های ویژه از قبیل مکان نگاری )توپوگرافی(، سونوگرافی چشم.
-اندازه گیری میدان بینایی چشم.

-ارائه تمرینات ویژه و ورزش های ارتوپتیک جهت بهبود بینایی.
-معاینه دقیق چشــم جهت اشکال یابی چشــم از جهت تنبلی، نزدیک بینی، دوربینی و 

تاربینی )آستیگماتیسم(.
-تعیین نمره و تجویز عینک برای رفع عیوب انکســاری بــه کمک داروهای فلج کننده 

عضات چشم )سیکلوپلژیک(.
-ساخت و ارائه عینک های مربوط به عیوب انکساری.

 تجویز وســایل کمک بینایی از قبیل بزرگ نما، چشمی های مرکب )اکولرهای کامپاند(

کارشناس بینایی سنجی

کارشناس بینایی سنجی  

مشاغل اختصاصی



کارشناس بینایی سنجی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

و سایر تجهیزات با تأیید کمیته علمی مربوطه.
-تشــخیص و درمان غیر دارویــی و غیر جراحی اختالات دید دوچشــمی، 

انحرافات عضانی آشکار و غیر آشکار، فلجی و غیر فلجی.
-شــرکت فعال در دوره های کارآمــوزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقا 
معلومات و توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی، کارشناسی ارشد یا دکترای تخصصی 
)PhD( در رشته بینایی سنجی.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد مدیریت توان بخشی مشروط به دارا 
بودن مدرک کارشناسی بینایی سنجی.

-مهارت انجام معاینات بینایی سنجی )اپتومتریک(،
-مهارت انجام آزمون های مکان نگاری )توپوگرافی( قرنیه،

-مهارت اندازه گیری دید محیطی )پریمتری(،
-مهارت عیب یابی ابزارهای بینایی سنجی )اپتومتری(،

-مهارت تشخیص بیماری های انکساری )اپتیکی(،
-مهارت تحقیق و پژوهش،

-مهارت درمان نارسایی های بینایی.

-تحلیل مشاهدات بالینی،   -آسیب شناسي چشم،   
- بهداشت و مراقبت هاي چشمي.

شرایط احراز

تحصیلات:

318

مهارت

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، به ارزیابی و تشخیص 
اختالات شنوایی و تعادل، پیشگیری و حفاظت شنوایی از طریق بررسی آلودگی های 
صوتی کارخانه های و مراکز پرسروصدا و کاهش خسارت های ناشی از آلودگی صوتی، 
توان بخشی شنوایی شامل ساخت و تجویز انواع قالب گوش و تجویز و ارزیابی وسایل 

کمک شنوایی، مشاوره با افراد کم شنوا و ناشنوا می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-تحقیق و گردآوری مقالات نوین در زمین شنوایی شناسی و بررسی یافته های علمی 

تازه برای بالا بردن دانش کاری.
-انجام آزمایش شنوایی سنجی با دیاپازون و تست های الکتروفیزیولوژی و آزمایش های 

تکمیلی برای تعیین محل ضایعه و تعیین و تجویز نوع سمعک برای بیمار.
-غربالگری شنوایی نوزادان بر اساس پروتکل شنوایی.

-انجام تست های شنوایی سنجی )ادیومتری( و تست های عملکرد شیپور استاش.
-ارزیابی وزوز گوش، تجویز پوشاننده ها، تربیت شنیداری و شنوایی سنجی اطفال.

-تعیین میزان و عیوب شنوایی و تفسیر گوش )ادیوگرام(.
-تهیه گزارش های لازم جهت ارائه به مسئولین ذی ربط.

-مشاوره با والدین بیمار ازنظر پیگیری آزمایش های و ارجاع به گفتاردرمانی.
-قالب گیری و ساخت قالب گوش و سمعک.

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

کارشناس شنوایی سنجی

کارشناس شنوایی سنجی

شرایط احراز

مشاغل اختصاصی
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کارشناس شنوایی سنجی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکترای تخصصی 
)PhD( در رشته شنوایی شناسی.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد مدیریت توان بخشی مشروط به 
دارا بودن مدرک کارشناسی شنوایی شناسی.

-مهارت تفسیر ادیوگرام،
-مهارت به کارگیری آزمایش های سنجش شنوایی،

-مهارت به کارگیری ریاضی در محاسبه میزان شنوایی
-مهارت لب خوانی،

-مهارت عیب یابی ابزارهای شنوایی سنجی،
-مهارت پیشگیری و حفاظت شنوایی،

-مهارت تشخیصی مبتنی بر آزمون های شنوایی شناسی،
-مهارت توان بخشی افراد کم شنوا،
-مهارت مشاوره شنوایی شناسی،

-مهارت آموزش و مشاوره به مبتایان به اختالات شنوایی،
-مهارت انجام معاینات بالینی و آزمون های رفتاری و فیزیولوژیک،

-مهارت انتخاب و تجویز و ارزیابی و جاســازی )فیتینگ( و کمک به سازگاری و توزیع 
وسایل کمک شنوایی،

-مهارت تحقیق و پژوهش.

-آشنایی با روش های جدید توان بخشی شنوایي، 
-آشنایي با وسایل کمک شنیداري و تکنولوژي هاي آن، 

-آشنایی با آزمون هاي شنوایي سنجی و تعادل گوش.

تحصیلات:

320

مهارت

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، اقدام به اندازه گیری، 
قالب گیری و ساخت اندام های مختلف بدن و اسپلینت های ثابت و متحرک می نمایند و 
به عنوان عضو تیم توان بخشی برخی از فعالیت های توان بخشی معلولین را انجام می دهد 

یا طرح ریزی و هماهنگی و سرپرستی امور مرتبط با توان بخشی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-شرکت و همکاری با تیم درمانی برای رسیدن به هدف درمانی بیمار.
-تهیه آمارهای مربوطه به بخش فنی.

-تکمیل فرم پذیرش مقدماتی بیماران طبق دستور پزشک معالج.
-ارائه خدمات مشاوره ای به دیگر اعضای تیم توان بخشی و متخصصین علوم پزشکی 

در تجویز هر چه بهتر انواع اعضای مصنوعی و وسایل کمکی.
-همکاری و مشــاوره در تدوین استانداردهای تجویز، طراحی و ساخت انواع مختلف 

اعضای مصنوعی و وسایل کمکی.
-همکاری با تیم های بهداشــتی و درمانی در جهــت کاهش معلولیت و توصیه های 

پیشگیرانه به افراد سالم.
-آماده نمودن بیماران و راهنمایی بیماران جهت انجام اندازه گیری های لازم.

-آماده نمودن تجهیزات و وســایل موردنیاز برحسب ساخت وسایل کمکی اندام های 
مصنوعی.

-کمک به ســاخت وسایل موردنیاز بیماران جهت بهبود عملکرد اندام های معلولین، 
اصاح ناهنجاری ها و سایر موارد.

-کمک به ساخت اعضای مصنوعی جهت بهبود عملکرد و ظاهر افراد دچار قطع عضو.
-کمک به ساخت انواع اسپلینت های ثابت و متحرک تحت نظارت مسئول مربوطه.

کارشناس اعضای مصنوعی

کارشناس اعضای مصنوعی

مشاغل اختصاصی



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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-اندازه گیری، قالب گیری و ساخت اندام های مختلف بدن.
-انجام پیگیری های لازم در ارتباط با خدمات ارائه شده به بیماران.
-حفظ و حراست و جمع آوری وسایل و دستگاه های مورداستفاده.

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکترای تخصصی 
)PhD( در رشته اعضای مصنوعی و وسایل کمکی.
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شرایط احراز

تحصیلات:

کارشناس اعضای مصنوعی

-مهارت قالب گیری اندام های بدن،
-مهارت استفاده از نرم افزار قالب گیری اندام های بدن،

-مهارت برقراری ارتباط با بیمار،
-مهارت استفاده از تجهیزات توان بخشی،

-مهارت طراحی و ساخت انواع اعضای مصنوعی و وسایل کمکی.

-آشنایي با روش هاي نوین ساخت وسایل کمکي اندام هاي مصنوعي، 
-آموزش مهارت هاي اجتماعي به بیمار، 

-کاربرد صحیح تجهیزات ساخت وسایل کمکي و نحوه نگهداري آن.

مهارت

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آن ها با رویکرد همه جانبه 
ســامت نگر و غیرتهاجمی با طرح ریزی و اجرای برنامه های توان بخشــی و بهره گیری 
از تکنیک هــا و درمان های فیزیکی نظیر حرکت، گرما، لیــزر و...که منجر به بهبود یا 
بازیابی عملکرد فیزیکی، به حداکثر رساندن توانایی حرکتی، تسکین سندرم های درد یا 
پیشگیری از مشکات فیزیکی مرتبط با آسیب ها و دیگر صدمات و اختالات می گردد، 

به درمان بیماران می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-استفاده از منابع علمی به روز در زمینه توان بخشی بیماران و مشاوره، طرح ریزی و 
اجــرای برنامه فیزیوتراپی برای بیماران و نظارت بر نحوه انجام فیزیوتراپی در مراکز 

درمانی بخش دولتی و خصوصی
-پذیرش، تســت، ارزیابی و درمان بیماران با استفاده از آخرین یافته های علمی در 

رشته فیزیوتراپی
-مشارکت در آموزش عملی دانشــجویان کارشناسی در بیمارستان ها و بخش های 

درمانی تابعه )کارآموزی و کارورزی( و ارزشیابی کیفیت آموزش
-انجام فیزیوتراپی برای بیماران نظیر تمرین درمانی، فیزیوتراپی تنفسی، الکتروتراپی 

و سایر درمان های موردنظر برای بیماران سرپایی و بستری
-تعیین درمان و هدف درمان بر اساس تشخیص و نوع بیماری یا معلولیت و تعیین 

ساعات و جلسات درمانی
-تشــخیص عارضه، طرح ریزی وسایل کمکی و تجویز ســاخت آن ها )اسپلینت( با 
در نظــر گرفتن نوع معلولیت و آموزش به بیماران و خانواده آن ها در خصوص نحوه 

استفاده و به کارگیری صحیح وسایل ارتز و پروتز.

کارشناس فیزیوتراپی

کارشناس فیزیوتراپی

مشاغل اختصاصی



کارشناس فیزیوتراپی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-تاش برای جلوگیری از پیشرفت معلولیت از طریق تعیین برنامه های درمانی 
متناسب برحسب نوع معلولیت، ارزشــیابی حرفه ای وضعیت معلولین ذهنی و 
جســمی و تعیین حرف متناسب برای ایشان در حد امکان، انجام اقدامات لازم 

آموزشی و درمانی جهت خودکفا نمودن معلولین
-همــکاری در برنامه هــای غربالگری افراد در معرض خطــر ابتا به اختالات 
اســکلتی عضانی و انتخــاب و به کارگیری تکنیک های درمانی مناســب برای 

درمان آن ها.
- پیشــگیری از بیماری ها و عوارض ناشی از بی حرکتی و کم تحرکی در بیماران 

بستری، سالمندان و معلولین و گروه های در معرض خطر
-شــرکت فعال در دوره های کارآمــوزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء 
معلومات و توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله، 

مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه
-مشاوره به تیم پزشــکی جهت تعیین کاربرد فیزیوتراپی و مشاوره فیزیوتراپی 

به گروه های نیازمند
-مشارکت فعال در تیم های درمانی و توان بخشی.

-مهــارت کنترل درد با روش های فیزیوتراپــی، درمان محدودیت های حرکتی، 
اصاح وضعیت ظاهری و الگوی راه رفتن، تقویت عضات، کاهش تورم و التهاب، 
ترمیم بافت آســیب دیده، به دســت آوردن تعادل مطلوب، بهبود وضیعت قلبی 
-عروقی و تنفســی، حفظ و افزایش دامنه حرکتــی مفاصل، ارزیابی اختالات 
حرکتی با منشأ سیستم وستیبولار و حسی پیکری، ارزیابی اختالات کف لگن

-تجویز و آموزش استفاده از ارتز و پروتزهای مربوطه و وسایل کمکی
-استفاده از انواع مدالیتی های الکتروتراپی

-انجام درمان های دستی و تمرین درمانی و حرکت درمانی
-استفاده از تجهیزات تمرین درمانی و درمان های دستی مرتبط

شرایط احراز
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مشاغل اختصاصی



کارشناس فیزیوتراپی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی فیزیوتراپی.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد فیزیوتراپی، فیزیوتراپی ورزشی، مدیریت 
توان بخشی، آســیب های ورزشی و حرکات اصاحی، ارگونومی مشــروط به دارا بودن 

مدرک کارشناسی فیزیوتراپی.
 ج: دارا بــودن مــدرک تحصیلی دکتــرای تخصصــی )PhD( فیزیوتراپی، مدیریت 
توان بخشی، آســیب های ورزشی و حرکات اصاحی، ارگونومی مشــروط به دارا بودن 
مدرک تحصیلی کارشناسی و کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده 

-ایمنی تجهیزات توانبخشی، کاربرد صحیح تجهیزات توانبخشی و نگهداری آن
-تمرین درمانی، الکتروتراپی، آب درمانی، کینزیوتیپینگ

-تجویز و آموزش استفاده ابزار های کمکی
-غربالگری و پیشگیری از اختالات اسکلتی عضانی
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دوره های آموزشی:

تحصیلات:

-مهارت برقراری ارتباط با بیمار و ارزیابی فیزیکی و حرکتی، تفکر نقادانه، استدلال 
بالینی، برنامه ریزی روش های فیزیوتراپی

-مهارت شناخت محیط زندگی بیمار
-مهارت آموزش به بیمار و خانواده.

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست های سازمانی است که متصدیان آن ها با رویکرد همه جانبه 
و کل نگر، مداخات تخصصی کاردرمانی را در اختالات جســمانی یا روانی، از سنین 
نوزادی تا ســالمندی در تمامی سطوح مختلف ســامت شامل پیشگیری، درمان و 
توان بخشی ارائه می دهند. کار درمانگر وظیفه ارزیابی، طرح ریزی و اجرای برنامه های 
کاردرمانی را بر عهده دارد و در این حرفه از طریق توانمندســازی مؤلفه های حسی، 
حرکتی، شــناختی و اجتماعی در هر فرد به توانمندسازی و استقال افراد در انجام 
کارهای لازم در زندگی شــامل فعالیت های مراقبــت از خود، فعالیت های اجتماعی، 
امور شــغلی و تحصیلی، فعالیت های بازی یا اوقات فراغت و همچنین مسائل مربوط 

به خواب می پردازد.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-اســتفاده از منابع علمی به روز در زمینه ارزیابی، طرح ریزی درمان، مشاوره و اجرای 
مداخات کاردرمانی برای بیماران متناســب با نیازهای جسمانی، شناختی و روانی-

اجتماعی
-بازدیــد از محیــط زندگی یا کار به منظور افزایش تطابق بیمــار با محیط و افزایش 

استقال عملکردی فرد
-ارائــه خدمات حمایتی و مراقبتی و اجرای مداخات تخصصی در شــرایط حوادث 

و بایا
-تشــخیص عارضه، تعیین وســایل کمکی و تطابقی محیطی و تجویز ساخت آن ها 

)اسپلینت( با در نظر گرفتن نوع معلولیت
 اســتفاده از تجهیزات و تکنولوژی های به روز توان بخشــی به منظور ارزیابی و اجرای 
مداخات کاردرمانی در حوزه های توان بخشی جسمانی، توان بخشی عصبی-شناختی

کارشناس کاردرمانی

کارشناس کاردرمانی

مشاغل اختصاصی



کارشناس کاردرمانی

-و روانی در انــواع اختالات نورولوژیک، ارتوپدیک، تکاملی کودکان، ســالمندان و 
بیماری های خاص بر اساس اهداف متناسب با رشته کاردرمانی و بر اساس صاحیت ها 

و اصول مندرج در کریکولوم آموزشی
-مشــاوره و آموزش مهارت های لازم به بیمار و خانواده به منظور دستیابی به اهداف 

درمانی و پیشگیری از ضایعات ناشی از مراقبت و معلولیت
-آمــوزش به جامعه به منظور پیشــگیری اولیه و رفع موانــع فیزیکی، اجتماعی و ... 

برای افراد با نیاز خاص
-ارزیابی و ارزشــیابی پیش حرفه ای و حرفه ای معلولین ذهنی و جســمی و تعیین 

حرف متناسب
-مشارکت و نظارت بر امر آموزش بالینی دانشجویان و فراگیران

-غربالگری و شناسایی بهنگام مشکات رشدی در نوزادان و کودکان
-راه اندازی، نظارت و مدیریت بخش کاردرمانی در مراکز بیمارســتانی و یا مؤسسات 

تخصصی توان بخشی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی کاردرمانی.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد کاردرمانــی، علوم اعصاب، علوم 
شناختی، مدیریت توان بخشی، توان بخشی شناختی، روانشناسی، آسیب های ورزشی 

و حرکات اصاحی، ارگونومی مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی کاردرمانی.
ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای تخصصی )PhD( کاردرمانی، علوم اعصاب، 
علوم شناختی، مدیریت توان بخشی، توان بخشی شناختی، روانشناسی، آسیب های 
ورزشــی و حــرکات اصاحی، ارگونومی مشــروط به دارا بــودن مدرک تحصیلی 
کارشناسی و کارشناسی ارشــد در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف 

و ب.
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی
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کارشناس کاردرمانی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

328

-آشنایی با تئوری ها، رویکردها و مداخات جدید کاردرمانی
-فعالیت درمانی در کاردرمانی

-تجویز و آموزش استفاده ابزارهای کمکی
-توان بخشی شناختی، توان بخشی روانی-اجتماعی و یکپارچگی حسی و حرکت درمانی

-مداخــات کاردرمانی در نــوزادان و کودکان، بیماری های نورولوژی، روان پزشــکی، 
ارتوپدی، سالمندان، ضایعات دست و بیماری های خاص.

دوره های آموزشی:

-مهارت توانایی اســتدلال بالینی از ابعاد علمی، عملــی، تعاملی، اخاقی و تفکر 
نقادانه،

-مهارت ساخت، تجویز و آموزش اســتفاده از اسپلینت، وسایل تطبیقی و وسایل 
کمکی

-مهارت گروه درمانی
-مهارت تجزیه وتحلیل اطاعات مربوط به ارزیابی مددجو

-مهارت ارائه مشاوره کاردرمانی
-مهارت شناخت محیط زندگی بیمار

-مهارت اجرای تکنیک های دستی و مدالیته های درمانی مجاز

مهارت

مشاغل اختصاصی



این شــغل دربرگیرنده پست های ســازمانی اســت که متصدیان آن ها به غربالگری، 
پیشــگیری، ارزیابی، تشخیص، درمان، آموزش و مشــاوره در اختالات گفتار، زبان و 

برقراری ارتباط و بلع دهانی حلقی می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-مصاحبه، ارزیابی، شناخت نیازها و مشکات ارتباطی )گفتار، زبان، پرگماتیک(، بلع 
دهانی-حلقی و شناختی توان خواه )بیمار(، خانواده و زمینه اجتماعی که در آن زندگی 

می کنند.
-تعیین اهداف متناسب با نیازهای ارتباطی, بلع دهانی-حلقی و شناخت، و انتخاب و 

اجرای روش های درمانی مناسب با اهداف.
-اجرای فعالیت های درمانی بر اساس آنالیز عملکردی و ارزیابی مجدد از نتایج درمان.
-ارائه تشخیص تخصصی گفتاردرمانی مبتنی بر عائم، علل و شواهد مربوط و تعیین 

برنامه درمان و اهداف
-تعیین نیاز بیماران با اختالات ارتباطی به تجهیزات تخصصی یا کمکی

-آموزش مهارت ها به بیمار و خانواده
-آموزش به جامعه )پیشــگیری اولیه و رفع موانع فیزیکــی، اجتماعی و ... برای افراد 

با نیاز خاص(
-ارتقای فردی کار درمانگر برای دستیابی به آخرین مدارک و منابع علمی مربوط رشته

-مشارکت در امر آموزش بالینی دانشجویان
-ارائه مشاوره در مراکز بستری، سرپایی و حرفه ای بهداشتی مدارس و سازمان ها

-ارائه مشاوره به اعضای دیگر تیم درمان
-غربالگری و شناسایی بهنگام مشکات رشدی در نوزادان و کودکان

کارشناس گفتاردرمانی

کارشناس گفتاردرمانی
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مشاغل اختصاصی
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-پیشــگیری از ضایعات اکتســابی و یا اتفاقی ناشــی از مراقبــت و معلولیت در 
بیماری های مختلف

-پیشگیری از عوارض شغلی و رفع abuse و misuse با آموزش بهداشت صدا 
و نحوه برقراری ارتباط سالم.

-پیشــگیری از عوارض ارتباطــی، گفتاری و صوتی ناشــی از malposture و 
پی آمدهای استفاده از درمان های تهاجمی و صدمات فیزیکی.

-راه انــدازی و اداره کردن بخش گفتاردرمانی بر مبنای عوامل انســانی و محیطی 
موردنیاز

-مدیریت علمی و اجرایی برنامه های درمانی به عنوان راهبر تیم درمان در مواردی 
که مشکل اصلی مراجع در حوزه گفتاردرمانی است.

-مدیریــت امور بخش گفتاردرمانــی در ارتباط با دیگر بخش هــای درمانگاه و یا 
بیمارستان.

-همکاری و ارتباط با ســایر اعضا تیم درمان، مسئولین و دست اندرکاران سامت 
جامعه.

-ثبت فعالیت های گفتاردرمانی و تهیه گزارش های موردنیاز بنا بر درخواســت به 
مسئولین ذی ربط.

-همکاری با ســازمان نظام پزشــکی و وزارت بهداشت و درمان در گزارش دادن و 
جلوگیری از مداخله غیرمجاز و متخلفانه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی گفتاردرمانی
 )PhD( ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد یا دکترای تخصصی
گفتاردرمانی، علوم اعصاب، علوم شــناختی، مدیریت توان بخشی، توان بخشی 
شــناختی، روانشناسی، زبان شناسی مشــروط به دارا بودن مدرک کارشناسی 

گفتاردرمانی.
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصیکارشناس گفتاردرمانی
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-مهارت تفکر نقادانه، خاق و مهارت های حل مسئله
-مهــارت توانایی اســتدلال بالینی از ابعاد علمی، عملی، تعاملــی، اخاقی و فرهنگی با 
تأکید بر اخاق حرفه ای، رعایت منشور اخاقی حقوق بیماران و پایبندی به انجام درمان 

مبتنی بر شواهد.
-مهارت مدیریت، برنامه ریزی درمان و برقراری ارتباط مثبت و سازنده.

-مهارت سالم ســازی و مناسب ســازی فیزیکی و روانی محیط زندگی، مدرسه یا کار با 
مراجع.

-مهارت آشنایی، تجویز و آموزش استفاده از تجهیزات تشخیصی و درمانی مختلف مرتبط 
با گفتار، زبان، شناخت، بلع دهانی-حلقی و ارتباط.

-مهارت به کارگیری شیوه های مختلف ارزیابی مانند مصاحبه، مشاهده، آزمون های رسمی 
و غیررسمی گفتاردرمانی

-مهارت تجزیه وتحلیل اطاعات مربوط به ارزیابی توان خواه انتخاب و اجرای فعالیت ها و 
روش های مداخله فردی یا گروهی.

-مهارت تطبیق وسایل و تجهیزات توان بخشی با وضعیت توان خواه.

-آشنایی با ابزارهای ارزیابی و اندازه گیری نتایج درمانی
-توان بخشی شناختی

-توان بخشی روانی-اجتماعی
-گفتاردرمانی در نوزادان و کودکان

-گفتاردرمانی در بیماری های نورولوژی
-گفتاردرمانی در سالمندان

-صوت درمانی )حنجره(
- گفتاردرمانی در بیماری های پیش رونده و خاص
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کارشناس گفتاردرمانی

دوره های آموزشی:

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، با تمرکز بر ابعاد جسمی، 
روانی، فرهنگی و اجتماعی به ارتقا ســامت، ارائه خدمات باز توانی و توان بخشــی و 
بهبود کیفیت زندگی ســالمندان، بر اساس دانش روز و نیاز سالمندان می پردازند یا 

سرپرستی، طرح ریزی و هماهنگی امور مرتبط با سامت سالمندان را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مطالعه و برنامه ریزی در جهت تحکیم مبانــی، اصول و ارزش های متعالی اخاقی، 
فرهنگی و اجتماعی اسام در گروه های سالمندی.

-مطالعه و برنامه ریزی در عرصه های ارائه خدمات آموزشــی، پژوهشــی، بهداشتی، 
درمانی و توان بخشی سامت به گروه های سالمندان.

-برنامه ریزی مناسب در تحقق رویکرد سامت همه جانبه )جسمی، روحی، معنوی و 
اجتماعی( با مشارکت سایر سازمان ها.

-مطالعــه و برنامه ریزی در جهت افزایــش آگاهی، مســئولیت پذیری، توانمندی و 
مشارکت فعال فرد، خانواده، جامعه در تأمین حفظ ارتقای سامت سالمند.

-مشارکت در انجام طرح های کاربردی به منظور تمرکز و یکپارچگی در سیاست گذاری 
و تخصیص منابع مالی و غیرمالی نظام سامت به سالمندان.

-ارائه راهکارهای مناسب در جهت اجرایی شدن مراقبت های جامع و یکپارچه سامت 
ســالمندی با محوریت عدالت و تأکید بر پاسخگویی، اطاع رسانی شفاف، اثربخشی، 
کارایی و بهره وری در قالب شــبکه بهداشتی و درمانی منطبق بر سطح بندی، استقرار 

نظام ارجاع و پزشک خانواده در کلیه شهرها و روستاها.
ارائه پیشنهادهای مناسب در برخورداری عادلانه سالمندان از مراقبت مداوم، نظام مند 

و ساختاریافته در عرصه های بهداشتی و درمانی

کارآزمای سلامت سالمندی

کارآزمای سلامت سالمندی

مشاغل اختصاصی



کارآزمای سلامت سالمندی

-ارائه پیشنهادهای مناســب در برخورداری عادلانه سالمندان در بهره مندی عادلانه از 
سبد غذایی و آشامیدنی مطلوب و مکفی.

-بررســی آماری جمعیت سالمندان کشــور و پیش بینی تسهیات و امکانات بهداشتی 
درمانی و رفاهی لازم برای پاسخ دهی به نیازهای سالمندان.

-بررسی و برنامه ریزی و تعیین اهداف و خط مشی های اجرایی در زمینه بهداشت خانواده 
در قالب سیاست های وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی.

-همراهی با پزشــک و سایر کارشناسان عضو تیم در بازدیدهایی که از مراکز بهداشتی 
به عمل آمده و ارائه کمک های لازم به ایشان در انجام وظایف محوله.

-ثبت مشخصات و شــرح حال مراجعین به مراکز بهداشتی من جمله اندازه گیری درجه 
حرارت، فشارخون و وزن بیماران پیش از معاینات پزشکی.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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-مهارت آموزش، طراحی، تحقیق روش های مداخله بهداشتی
-مهارت پایه و کاربردی در زمینه سامت و مراقبت های جامع سالمندان

مهارت حل مسئله برای کمک به تحلیل مشکات سالمندان

مهارت

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد یا دکترا تخصصی )PhD( در 
رشته های سامت سالمندی و سالمندشناسی.

ب: دارا بودن دانشنامه تخصصی در رشته طب سالمندی.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی
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-مهارت ارزیابی مراقبت ها و خدمات مرتبط با سالمندان
-مهارت برنامه ریزی پایش و ارزیابی مراقبت های دوران سالمندی

-مهارت مشاوره در امور سالمندان
-مهارت آموزش شیوه های مراقبت از خود، باز توانی

-مهارت آموزش چگونگی مواجهه با اثرات اجتماعی بیماری.

-تکریم سالمندان مبتنی بر ارزش های متعالی اسام
-آشنایي با برنامه هاي مراقبت سالمندان و شاخص هاي بهداشتي مرتبط با آن

-برنامه ریزي استراتژیک و عملیاتي
- آمار پیشرفته.
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کارآزمای سلامت سالمندی

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، به انجام کلیه فنون مختلف 
رادیوگرافــی ســاده، تزریق ماده حاجب با نظارت و سرپرســتی پزشــک، همکاری با 
متخصص پرتوشناســی جهت انجام کارهای تخصصی رادیولوژی در بخش رادیولوژی 
و بخش های بســتری، انتخاب روش های مناسب برای کار با پرتوهای یون ساز و انجام 

برنامه های آموزشی و تحقیقاتی در زمینه رادیولوژی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-پذیرش بیماران مراجعه کننده به بخش رادیولوژی با معرفی پزشک معالج.
-مطالعه به منظور انتخاب روش های مناسب برای کار با پرتوهای یون ساز.

-نظارت بر نحوه نگهداشــت و حفاظت از دستگاه های رادیوگرافی، سی.تی اسکن 
و ام.آر. آی.

-کنترل و نظارت بر کنترل کیفیت دستگاه های رادیوگرافی و گرافی های انجام شده.
-نظارت و بازرسی مراکز پرتو پزشکی.

-آشنایی با داده های تخصصی و فوق تخصصی مورداستفاده در رادیولوژی و آگاهی 
از عوارض جانبی آن ها با همکاری متخصصین رادیولوژی.

-پذیرش بیمــاران مراجعه کننده به بخش رادیولوژی با معرفی پزشــک معالج با 
اولویت بیماران اورژانسی.

-ارائــه دســتورات و آمادگی های قبلــی لازم برای بیماران برحســب نوع گرافی 
درخواستی با هماهنگی متخصص رادیولوژی.

-انجام گرافی های عادی،  تخصصی، ماموگرافی و همچنین اسکن های درخواستی.
-آماده نمودن بیمار برای عکس برداری از عضو.

 -پذیــرش بیماران مراجعه کننده بــه بخش رادیولوژی با معرفی پزشــک معالج.

کارشناس پرتوشناسی )رادیولوژی(

کارشناس پرتوشناسی )رادیولوژی(

مشاغل اختصاصی
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کارشناس پرتوشناسی )رادیولوژی(
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با اولویت بیماران اورژانسی.
-ارائه دســتورات و آمادگی های قبلــی لازم برای بیماران برحســب نوع گرافی 

درخواستی با هماهنگی متخصص رادیولوژی.
-انجام گرافی های عادی،  تخصصی، ماموگرافی و همچنین اسکن های درخواستی.

-آماده نمودن بیمار برای عکس برداری از عضو.
-آماده نمودن و به کارگیری دســتگاه با توجه به مدت تشعشع لازم و سایر عوامل 

فنی جهت رادیوگرافی یا فلوروسکوپی.
-بررســی و کنترل دســتگاه های رادیولوژی و رادیوگرافی و اعام موارد نقص به 

مسئولین مربوطه.
-نظارت بر فعالیت کاردان های رادیولوژی و سایر کارکنان ذی ربط.

-نظارت بر نحوه نگهداری و کاربرد دستگاه ها و چشمه های مولد پرتوهای ایکس و 
همکاری با سازمان ها و مراکز ذیصاح.

-بررسی آمار و اطاعات بخش رادیولوژی و ارائه گزارش اقدامات انجام یافته.
-ظهور و ثبوت کلیشه های تهیه شده و نظارت بر فرآیند آن.

ارائه خدمات تشــخیصی جهت بیماران بســتری در بخش ها و یا بیماران تحت 
پوشش مراکز مراقبت در منزل و...

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات 
و توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسي در رشته تکنولوژي پرتوشناسي )رادیولوژي(.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســي ارشد در رشــته علوم داروهای پرتوزا، رادیو 
بیولوژی و حفاظت پرتویي، نانوتکنولوژي پزشکي، فیزیک پزشکی، فناوري تصویربرداري

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارشناس پرتوشناسی )رادیولوژی(
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-ایمنی و سامت شغلی و بهداشت محیط
-آشنایی با روش های رایج تصویربرداری

-احیای قلبی و ریوی پایه.

دوره های آموزشی:

-مهارت برقراری ارتباط رفتار با بیمار
-مهارت تحلیل اطاعات، مهارت به کارگیری ابزارهای آمار و اطاعات

-مهارت عیب یابی ابزارهای رادیولوژی و رادیوگرافی
-مهارت تزریق ماده حاجب با نظارت و سرپرستی پزشک

-مهارت انجام فنون ساده و پیشرفته و تخصص رادیوگرافی
-مهارت حفاظت در برابر اشعه )برای خود، بیمار و سایر افراد در معرض(

-مهارت آماده سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاه ها.

پزشــکی )MRI(، فناوری تصویربرداری پزشــکی )سی.تی اســکن(، بیوفیزیک، 
آناتومی )علم تشریح( و مهندسی هســته ای )پرتو پزشکی(، مشروط به دارا بودن 

مدرک کارشناسی در رشته تحصیلی تکنولوژی پرتوشناسی.
ج: دارا بــودن مدرک تحصیلی دکترا تخصصی )PhD( در رشــته علوم داروهای 
پرتوزا، رادیو بیولوژی و حفاظت پرتویی، نانوتکنولوژی پزشــکی، فیزیک پزشکی، 
بیوفیزیک، مهندسی هسته ای )پرتو پزشــکی(، علوم و فناوری های تصویربرداری 
پزشــکی )گرایش تصویربرداری عصبی( مشــروط به دارا بــودن مدرک تحصیلی 
کارشناسی در رشته تکنولوژی پرتوشناسی و کارشناسی ارشد در یکی از رشته های 

تحصیلی ذکرشده در بند ب.

مهارت

مشاغل اختصاصی



این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، با آشنایی کامل به روش های 
به کارگیری اشعه یونیزان در علم پزشکی به انجام کلیه روش های مختلف رادیوگرافی ها 

به استثنای فلوروسکوپی و تزریق ماده حاجب، تحت نظر متخصص مربوطه می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-نظارت برای پذیرش بیماران و ثبت رادیوگرافی های روزانه.
-کنترل کیفیت رادیوگرافی های انجام شده و تکرار کلیشه های نامطلوب در صورت لزوم.

-همکاری در آموزش عملی دانشجویان رشته تکنولوژی رادیولوژی.
-تهیه و تنظیم آمار و گزارش اقدامات هفتگی و ماهیانه و ارائه لیست لوازم و داروهای 

موردنیاز واحد رادیولوژی به کارشناس مربوطه.
-ارائه دستورات لازم جهت بیماران قبل از انجام رادیولوژی.

-راه اندازی و آماده نمودن دســتگاه قبــل از رادیوگرافی با رعایت نکات ایمنی و اعام 
موارد خرابی به مسئولین مربوطه.

-به کارگیری پوشــش حفاظتی و روش های مناسب به منظور حفاظت بیمار و پرسنل 
در برابر پرتوهای یونیزان.

-راهنمایی بیمار جهت گرفتن حالت مناســب به نحوی که مشــاهده عضو بیمار برای 
رادیوگرافی درخواستی امکان پذیر باشد.

-به کارگیری دستگاه با توجه به شرایط تابش و سایر عوامل فنی جهت رادیوگرافی.
-آماده نمودن و به کارگیری دســتگاه با توجه به مدت تشعشع لازم و سایر عوامل فنی 

جهت رادیوگرافی یا فلوروسکوپی.
-مشارکت و همکاری با کارشناسان مربوطه و پزشک متخصص در انجام کلی روش های 

پرتونگاری )آنژیوگرافی، فلوروسکوپی یا سی.تی اسکن و...( و تهیه لوازم موردنیاز.

کاردان پرتوشناسی

کاردان پرتوشناسی
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مشاغل اختصاصی



-انجام کلیه امور مربوط به تاریکخانه از قبیل ســاخت داروهای ظهور و ثبوت، تنظیم 
نور ایمنی، کنترل تاریخ مصرف فیلم ها و غیره.

-نظارت بر امر پذیرش بیماران و ثبت رادیوگرافی های روزانه.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در یکی از رشته های تکنولوژی پرتوشناسی 
)رادیولوژی(.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی تکنولوژی پرتوشناسی دهان و فک و صورت 
صرفاً جهت رادیولوژی دهان و دندان.

کاردان پرتوشناسی
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-مهارت برقراری ارتباط با بیمار
-مهارت تحلیل اطاعات

-مهارت به کارگیری ابزارهای آمار و اطاعات
-مهارت عیبیابی ابزارهای رادیولوژی و رادیوگرافی

-مهارت گزارش گیری
-مهارت تزریق ماده حاجب با نظارت و سرپرستی پزشک

-مهــارت انجــام تکنیک های ســاده و پیشــرفته و تخصــص رادیوگرافی 
)به استثنای فلوروسکوپی(

-مهارت آماده سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاه ها.

مهارت

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



-ایمني و سامت شغلي
-آشنایي با روش هاي رایج تصویربرداري

-احیاي قلبي و ریوي پایه. 

دوره های آموزشی:

کاردان پرتوشناسی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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مشاغل اختصاصی



280286341

این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، با کاربرد مواد رادیواکتیو و 
اشعه ایکس و حفاظت در برابر خطرات ناشی از تشعشع پرتوهای یونیزان در رادیوتراپی 
و استفاده از دستگاه های رادیوتراپی و انجام فنون مختلف پرتودرمانی و شیمی درمانی 

زیر نظر مستقیم پزشک متخصص پرتودرمانی به درمان بیماران سرطانی می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-پیش بینــی نیازهای بخش از قبیل تجهیزات و قطعــات مصرفی و غیر مصرفی و 

دستگاه های دزیمتری جدید و ملزومات مربوطه.
-کنترل سیستم های درمانی، تجهیزات، نگهداشت و مراقبت از آن ها با در نظر گرفتن 

کالیبراسیون دستگاه ها.
-آشنایی کامل کار با تجهیزات و دستگاه های رادیوتراپی و دستگاه شبیه ساز.

-رعایــت کامل اصول حفاظتی و مراقبت و حمایت جســمی و روانی از بیماران در 
طول روزهای درمانی.

-رعایت ظرفیت کاری دســتگاه ها و اتخــاذ تدابیر و پیش بینی های لازم برای اوقات 
خرابی دستگاه ها.

-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.

-اندازه گیری صحیح و منظم دوز اشعه )دوزیمتری(.
 کنترل کیفی عملکرد دستگاه های رادیوتراپی از لحاظ مکانیکی و همچنین - 

از لحاظ پایداری اشعه در فواصل زمانی معین.
-مانیتورینگ بخش رادیوتراپی به لحاظ حفاظت پرتوی.

 نظارت بــر حفاظت پرتوی کارکنــان ازنظر رعایت اصــل ALARA و همچنین 

کارشناس پرتودرمانی

کارشناس پرتودرمانی

مشاغل اختصاصی
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کارشناس پرتودرمانی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-آزمایش ها لازم در فواصل زمانی معین.
-کالیبراسیون دقیق دستگاه هنگام شروع درمان بیمار.

-پذیرش بیماران و نوبت دهی به آنان با رعایت آرامش بیماران.
-تهیه ماسک و قالب گیری و حفاظ سازی )شیلدینگ( و موم سازی.

-آماده سازی بیمار جهت درمان های تجویزشده )قبل و حین درمان( و رعایت موارد 
الزامی.

-هماهنگی با مســئولین ذی ربط به منظور رفع نارسایی های موجود در دستگاه ها و 
تجهیزات مورداستفاده.

-اطاع رســانی به شــرکت های طرف قرارداد جهت انجام ســرویس های دوره ای و 
نگهداری دستگاه ها و تجهیزات.

-حالت دهی به بیماران طبق دستور پزشکی و مطابق با اتاق شبیه ساز )سیمیولاتور(.
-آموزش بیماران توأم با عطوفت و مهربانی به منظور حفظ امور بهداشتی شخصی و 

ارائه توصیه های لازم پزشکی.
-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الــف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی در رشــته تکنولــوژی پرتودرمانی 
)رادیوتراپی(

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد و دکترا تخصصی )PhD( در 
رشته های فیزیک پزشکی، رادیو بیولوژی و حفاظت پرتویی، علوم داروهای پرتوزا، 
مهندسی هسته ای )پرتو پزشکی( مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی 

تکنولوژی پرتودرمانی.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارشناس پرتودرمانی
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-دوره حفاظت در برابر تشعشعات پرتوهاي یونیزان در رادیوتراپی
-آشنایي با روش هاي رایج پرتو درمانی

-احیاي قلبي و ریوي پایه

دوره های آموزشی:

-مهارت سنجش میزان پرتوهاي پزشکي
-مهارت استفاده از پرتوهاي یونیزان در روش هاي مختلف درمان بیماري ها )غالباً 

توده هاي بدخیم(
-مهارت استفاده از اصول حفاظتي و مراقبت و حمایت جسمي و رواني از بیماران

مهارت انجام تحقیق و پژوهش.

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، در انجام تکنیک های درمانی 
ســاده، ســاخت قالب ها و ثابت نگه دارنده های درمانی، مراقبت از بیمار و آماده سازی 
بیماران ســرطانی و با انجام تکنیک های مختلف پرتودرمانی زیر نظر مستقیم پزشک 

متخصص پرتودرمانی به درمان بیماران سرطانی می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-پیش بینــی نیازهای بخش از قبیــل تجهیزات و قطعات مصرفــی و غیر مصرفی و 

دستگاه های دزیمتری جدید و ملزومات مربوطه.
-کنترل سیستم های درمانی، تجهیزات، نگهداشت و مراقبت از آن ها با در نظر گرفتن 

کالیبراسیون دستگاه ها.
-رعایت ظرفیت کاری دســتگاه ها و اتخاذ تدابیر و پیش بینی هــای لازم برای اوقات 

خرابی دستگاه ها.
-پذیرش بیماران و نوبت دهی به آنان با رعایت آرامش بیماران.

-تهیه ماسک و قالب گیری و حفاظ سازی )شیلدینگ( و موم سازی.
-آماده ســازی بیمار جهت درمان های تجویزشده )قبل و حین درمان( و رعایت موارد 

الزامی.
-هماهنگی با مســئولین ذی ربط به منظور رفع نارســایی های موجود در دستگاه ها و 

تجهیزات مورداستفاده.
-اطاع رسانی به شرکت های طرف قرارداد جهت انجام سرویس های دوره ای و نگهداری 

دستگاه ها و تجهیزات.
-حالت دهی به بیماران طبق دستور پزشکی و مطابق با اتاق شبیه ساز )سیمیولاتور(.

 آمــوزش بیماران توأم با عطوفت و مهربانی به منظور حفظ امور بهداشــتی شــخصی

کاردان پرتودرمانی

کاردان پرتودرمانی

مشاغل اختصاصی



کاردان پرتودرمانی

و ارائه توصیه های لازم پزشکی.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارداني در رشته تکنولوژی پرتودرماني )رادیوتراپي(.

345

شرایط احراز

تحصیلات:

-دوره حفاظت در برابر تشعشعات پرتوهای یونیزان در رادیوتراپی
-آشنایي با روش هاي رایج پرتو درمانی/ احیاي قلبي و ریوي پایه.

دوره های آموزشی:

-مهارت سنجش میزان پرتوهای پزشکی
-مهارت استفاده از اصول حفاظتی و مراقبت و حمایت جسمی و روانی از بیماران

-مهارت برقراری ارتباط با بیمار.

مهارت

مشاغل اختصاصی



280286346

این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، با استفاده از اشعه 
یونیــزان و رادیو داروها در تشــخیص و درمان بیماری ها، بــه انجام تکنیک های 
مختلف تشخیصی و درمانی زیر نظر مستقیم پزشک متخصص پزشکی هسته ای و 
نیز به کارگیری روش های مختلف حفاظت در برابر تشعشعات یون ساز می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-برنامه ریزی و هماهنگی در جهت تهیه لوازم و داروهای موردنیاز بخش پزشکی هسته ای.
-دادن دســتورات و آمادگی های لازم به بیمار جهت انجام روش های تشــخیصی 

یا درمانی.
-آماده نمودن بیمار در مجاورت یا بر روی تخت جهت انجام اسکن.

-آماده نمودن و راه اندازی دســتگاه ها و تجهیزات پزشکی هسته ای و سایر عوامل 
فنی لازم.

-انجام اقدامات لازم برای حفاظــت در برابر پرتوها برای کارکنان و بیماران تحت 
نظارت مقام مسئول.

-همکاری در انجام کارهای روزانه ازجمله تهیه و آماده سازی رادیو داروها، تجویز و 
یا تزریق به بیماران و انجام اسکن ها.

-آماده سازی، تمیز کردن، نگهداری و کاربرد لوازم و تجهیزات پزشکی هسته ای بر 
اساس دســتورالعمل ها و نکات احتیاطی ضروری )دوربین گاما، کالیبراسیون دوز 

اشعه، دوزیمتر محیطی و...(
-مطالعه و تحقیق در مورد پیشــرفت های علمی و تکنولوژیک در زمینه پزشــکی 

هسته ای و کسب دانش روزآمد.

کارشناس پزشکی هسته ای

کارشناس پزشکی هسته ای

مشاغل اختصاصی



کارشناس پزشکی هسته ای

-طرح ریــزی و انجام برنامه های آموزشــی و تحقیقاتی با همــکاری و نظارت 
متخصص پزشکی هسته ای.

-همکاری با کارشناســان مربوطه در طرح ریزی و انجام برنامه های آموزشــی و 
پژوهشی با نظارت متخصص پزشکی هسته ای واحد مربوطه.

-عیب یابی و اعام به موقع موارد نقص دستگاه ها به مقام مربوطه و پیگیری رفع 
نقص تا به کارگیری مجدد دستگاه.

-بررسی آمار و گزارش اقدامات هفتگی و ماهانه جهت ارائه به سرپرست مربوطه.
-شــرکت فعال در دوره های کارآمــوزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء 
معلومات و توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی در رشته تکنولوژی پرتودرمانی و 
تکنولوژی پزشکی هسته ای.

 )PhD( ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد و دکترا تخصصی
در رشــته های تحصیلی رادیو بیولوژی و حفاظت پرتویی، فیزیک پزشــکی، 
علــوم داروهای پرتوزا، علــوم و فناوری های تصویربرداری پزشــکی )گرایش 
تصویربرداری سلولی ملکولی و تصویربرداری عصبی(، مهندسی هسته ای )پرتو 
پزشــکی(، بهداشت پرتوها مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی در یکی از 

رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف.

شرایط احراز

تحصیلات:

مهارت

-مهارت عیب یابی ابزارهاي پزشکي هسته اي

مشاغل اختصاصی
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-بهداشت کاربردی انرژی هسته ای و امواج الکترومغناطیس
-امواج رادیواکتیو موجود در محیط و اصول

-حفاظت و کاهش آسیب آن ها
-نحوه نگهداری و کاربرد صحیح دستگاه ها.

.

دوره های آموزشی:

-مهارت اطمینان از کیفیت پرتونگاری
-مهارت سنجش میزان پرتوهای پزشکی

-مهارت استفاده از آشکارساز پرتوهای پزشکی
-مهارت کار با دستگاه های پزشکی هسته ای و تصویربرداری

-مهارت آماده سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاه ها.

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، با آشنایی کامل به 
روش های به کارگیری اشعه یونیزان و رادیو داروها در تشخیص و درمان به مشارکت 
در انجام کلیه روش های مختلف تشــخیصی و درمانی زیر نظر مســتقیم پزشــک 
متخصص پزشکی هسته ای و کارشناس مربوطه و نیز به کارگیری روش های مختلف 

حفاظت در برابر تشعشعات یون ساز می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-آماده نمودن بیمار در مجاورت یا بر روی تخت جهت انجام اسکن.
-آماده نمودن و راه اندازی دستگاه ها و تجهیزات پزشکی هسته ای و سایر عوامل فنی لازم.

-انجام اقدامات لازم برای حفاظت در برابر پرتوها برای کارکنان و بیماران تحت نظارت 
مقام مسئول.

-همکاری در انجام کارهای روزانه ازجمله تهیه و آماده ســازی رادیو داروها، تجویز و یا 
تزریق به بیماران و انجام اسکن ها.

-آماده ســازی، تمیز کردن، نگهداری و کاربرد لوازم و تجهیزات پزشــکی هسته ای بر 
اساس دستورالعمل ها و نکات احتیاطی ضروری )دوربین گاما، کالیبراسیون دوز اشعه، 

دوزیمتر محیطی،...(.
-مشــارکت دردادن دســتورات و آمادگی هــای لازم به بیمار جهــت انجام روش های 

تشخیصی یا درمانی.
-عیب یابی و اعام به موقع موارد نقص دســتگاه ها به مقام مربوطه و پیگیری رفع نقص 

تا بکار گیری مجدد دستگاه.
 -همــکاري باکارشناســان مربوطــه در طرح ریــزی و انجــام برنامه هاي آموزشــي و 

کاردان پزشکی هسته ای

کاردان پزشکی هسته ای

مشاغل اختصاصی
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تحقیقاتی با نظارت متخصص پزشکی هسته ای واحد مربوطه.
-همکاری و هماهنگی در جهت تهیه لوازم و داروهای موردنیاز بخش پزشکی هسته ای.

-بررسی آمار و گزارش اقدامات هفتگی و ماهانه جهت ارائه به سرپرست مربوطه.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

-مهارت برقراری ارتباط با بیمار
-مهارت عیب یابی ابزارهای پزشکی هسته ای

-مهارت سنجش میزان پرتوهای پزشکی
-مهارت استفاده از آشکارساز پرتوهای پزشکی

-مهارت کار با دستگاه های پزشکی هسته ای و تصویربرداری
-مهارت آماده سازی، نگهداری، کالیبراسیون و تمیز کردن دستگاه ها.

-ایمنی و سامت شغلی
-بهداشت کاربردی انرژی هسته ای و امواج الکترومغناطیس

-امواج رادیواکتیو موجود در محیط و اصول
-حفاظت و کاهش آسیب آن ها

-نحوه نگهداری و کاربرد صحیح دستگاه ها.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارداني در رشته تکنولوژي پزشکی هسته ای. 

شرایط احراز

تحصیلات:

دوره های آموزشی:

مهارت

مشاغل اختصاصی



280286351

این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، به ارائه خدمات اجرایی و 
اداری و تدوین ضوابط و مقررات مناسب در شبکه بهداشت و درمان و واحدهای صفی 
و ستادی بخش سامت شامل بیمارستان، کلینیک، مراکز بهداشتی، مراکز تشخیصی 
و درمانی و مأموریت های آن و تنظیم و استقرار شاخص ها و استانداردهای عملکردی 
در اداره و مدیریت مؤثر و پویای این واحدها از لحاظ اقتصادی و اجرایی مشــارکت 
گردد. و سرپرستی، طرح ریزی و هماهنگی امور مرتبط با فعالیت های این واحدها نیز 

از مصادیق این رشته شغلی است.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-تهیه و تدوین برنامه های بلندمدت و کوتاه مدت بر اســاس الگوی سیاســت گذاری و 

برنامه های کان دانشگاه و هماهنگی با ریاست مرکز یا بیمارستان.
-اجرا، پایش و نظارت بر برنامه های تدوین شده به منظور حصول اطمینان از اجرای موفق 

برنامه ها در واحدهای تحت سرپرستی.
-برنامه ریزی و هماهنگ نمودن امور بیمارســتان به منظور پاسخ دهی مناسب در مواقع 

بحران و بایا با هماهنگی مسئولین ذی ربط.
-شرکت در جلسات و کمیسیون های مربوط و ارائه نظرات مشورتی و تخصصی.

-برنامه ریــزی به منظور اخذ مداوم نظرات مراجعین و بیماران به منظور حصول اطمینان 
از رضایت آنان.

-مطالعه مداوم روش های انجام کار به منظور بهبود و اصاح مســتمر روش های کار در 
حوزه تحت سرپرستی.

-مطالعه مداوم کارایي منابع بیمارستاني )منابع انساني، منابع مالي،  تجهیزات( با توجه به 
استانداردهاي بیمارستاني و ارائه راهکارهاي عملي افزایش کار آیی در استفاده از منابع.

کارشناس امور اجرایی سلامت 

کارشناس امور اجرایی سلامت

مشاغل اختصاصی
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-کنتــرل و نظارت بــر کار کارکنــان واحدهای ذی ربط و تقســیم کار و ایجاد 
هماهنگی بین فعالیت های آن ها.

-انجام بررســی، کنترل و نظارت بر عملیات و فعالیت های مربوط به امور مالی 
مرکز یا بیمارستان.

-نظارت بر چگونگی مصرف اعتبارات و فعالیت های مالی بیمارســتان به منظور 
حصول اطمینان از صحت اجرای برنامه های تنظیمی هدف گذاری شده.

-تطبیق، ترویج و هماهنگی امور بیمارســتان با توجه به آخرین استانداردهای 
تعیین شده برای مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستان ها.

-انجام نظارت و رســیدگی به امور اداری، مالی، تغذیه، تأسیســات، انبار و سایر 
واحدهای غیر درمانی مرکز یا بیمارستان.

-بررســی ســاعات کار کارکنان و تهیه طــرح تعیین ســاعات کار تمام وقت و 
نیمه وقت کار آن ها بر اساس نوع و کیفیت و به منظور ایجاد هماهنگی در مرکز 

یا بیمارستان و نظارت بر طرح های تهیه شده.
-کنتــرل و نظارت بــر کارهای عمرانی و تعمیراتی مرکز یا بیمارســتان و ارائه 

پیشنهادها و راهنمایی های لازم جهت پیشرفت بهینه در این امور.
-جمع آوری اطاعات مربوط به نیازهای کلی مرکز یا بیمارستان ازنظر ساختمان، 
لوازم و تجهیزات، نیاز به تعمیرات اساسی و یا بازسازی و تهیه گزارش های لازم 

پیرامون این مسائل و ارائه آن به مسئولین ذی ربط.
-ایجاد ارتباط مســتمر و سازنده با شــرکت های دارویی معتبر کشور به منظور 

دریافت به موقع سهمیه های دارویی.
-پیش بینی کلیه احتیاجات مرکز یا بیمارســتان اعم از نیروی انســانی و منابع 
دیگــر با هماهنگــی و همفکری رئیس یا مدیر خدمات پرســتاری و در نهایت 

رئیس مرکز یا بیمارستان.
-همکاری مســتمر با ســایر واحدهای بیمارستان و کارشناســان مربوط ازنظر 
درمانی،  آموزشــی و اداری، مالی و فنی بیمارســتان به منظور ارتقای مســتمر 

کیفیت خدمات بیمارستانی.
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مشاغل اختصاصی



کارشناس امور اجرایی سلامت 

-تهیــه و تنظیم طرح های موجود و مربوط به روند خرید، توزیع، نگهداری و اســتفاده 
بهینه از منابع موجود.

-همــکاری در تنظیم قراردادها، مناقصه ها، مزایده هــا و پایش نحوه اجرای آن ها تحت 
نظر مسئولین ذی ربط.

-اعام نظر به مســئولین ذی ربط در خصوص عملکرد و ارزشیابی کارکنان بیمارستان 
در صورت نیاز.

-برنامه ریزی و هماهنگ نمودن امور بیمارســتان ازنظر عملکرد در مواقع بحران تحت 
نظر مسئولین ذی ربط.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد در یکی از رشته های اقتصاد سامت، 
فناوری اطاعات سامت، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی مشروط به دارا بودن مدرک 

تحصیلی کارشناسی در رشته مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی.
ج: دارا بــودن مدرک تحصیلی دکترا تخصصی )PhD( در رشــته های مدیریت خدمات 
بهداشتی و درمانی، سیاست گذاری سامت و اقتصاد سامت، مشروط به دارا بودن مدرک 
تحصیلی کارشناســی و کارشناسی ارشــد در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده دربند 

الف و ب.
د( دارا بودن مدرک کارشناســی ارشد و بالاتر در رشته مدیریت دولتی مشروط به داشتن 
کارشناسی مدیریت خدمات بهداشتی درمانی به تشخیص کمیته اجرایی مهندسی مشاغل
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی
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-مهارت کار با نرم افزارهای طبقه بندی و مدیریت اسناد
- مهارت کار با نرم افزارهای تحلیلی یا علمی

- مهارت تصمیم گیری
- مهارت ارزیابی اطاعات برای تشخیص مغایرت ها با استانداردها

- مهارت تحلیل داده ها
- مهارت های به کارگیری اصول اقتصادی و مالی در زمینه نظام سامت

- مهارت فنی شــامل تحلیل، برنامه ریزی و ارزیابی حوزه های مرتبط و نظام های 
پرداخت و تأمین مالی تحلیل هزینه ها، به کارگیری اســتانداردهای تشــکیاتی، 

فیزیکی نظام های مدیریتی، گزارش نویسی
- مهارت ادراکی شامل درک مشکات کلی سازمان فنی در زمینه اداره مؤسسات 

بهداشتی و درمانی
- مهارت تحقیق و پژوهش.

-برنامه ریزي استراتژیک و عملیاتي
- مدیریت کیفیت

- سیستم هاي اطاعات مدیریت
-اصول گزارش نویسی

دوره های آموزشی:

مهارت

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، با رویکــرد مدیریتی، 
سیاســت گذاری، برنامه ریزی و اولویت بندی برنامه های مهم و کان نظام ســامت در 
سطح دانشگاهی، ملی، منطقه ای و بین المللی، به توسعه و مدیریت منابع انسانی، مالی، 
فیزیکی، آموزشی، فرهنگی، پژوهشی، بهداشتی و درمانی در نظام سامت می پردازند 
و با بهره گیری از مفاهیم دانش به روز مدیریت با مشــارکت در طراحی و استقرار نظام 
نوین مدیریتی، اقتصاد نظام سامت و انجام مطالعات میدانی، برنامه ریزی و سازماندهی 
در راستای افزایش بهره وری در کلیه عرصه ها و سطوح فعالیت سازمان به عارضه یابی، 
شــناخت مشــکات و رفع موانع بهره وری می پردازند که فعالیت های فوق با تمرکز و 

استفاده از امکانات و بسترهای دانشی توسط مدیران میانی و بالاتر تحقق می یابد.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-برنامه ریزی و اولویت گذاری برنامه های کان نظام ســامت در سطح دانشگاهی، 
ملی، منطقه ای و بین المللی.

-بررسی و تحلیل وضعیت اقتصادی، اداری، مدیریتی، مالی و زیربنایی نظام سامت 
و ارائه راهکارهای بهبود و توسعه آن ها.

-شناسایی، تعیین، محاسبه، سطح بندی و اولویت بندی نیازهای سازمان و واحدهای 
تابعه و وابسته به منابع انسانی، مالی، فیزیکی، تجهیزات فنی و اداری و اطاعاتی.

-محاسبه و اولویت گذاری نیازهای ساختمانی، تأسیساتی و تجهیزاتی در خصوص 
و پژوهشی.

مشارکت و نظارت در تهیه و تنظیم سیاست ها، خط مشی ها و راهبردهای کان در 
زمینه تحول، تحکیم و تقویت مدیریت و برنامه ریزی سازمان.

 بررســی و شناسائی ظرفیت های علمی ، پژوهشــی و زیر ساخت های  مربوط به 

کارآزمای مدیریت سلامت

کارآزمای مدیریت سلامت

مشاغل اختصاصی
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حوزه سامت ، موسسات و کشورهای خارجی .
-ایجاد هماهنگی های لازم و مشــارکت در عقد قراردادهای بین المللی تبادل اســتاد و 

دانشجو و گردشگری سامت.
-ایجاد هماهنگی های لازم با مراجع و مراکز نظارتی و قانون گذاری

-شرکت در کمیسیون های تخصصی و پاسخ به سؤالات و طرح های پیشنهادی نمایندگان.
-ایجاد هماهنگی های لازم با دستگاه /سازمان های نظارتی با هدف احصا صاحیت های 

دینی و ارزشی مدیران پیشنهادی.
-اظهارنظر در خصوص تأیید یا رد صاحیت های کارکنان

-شرکت در مراجع قانونی به منظور پاسخگویی به تصمیمات اخذشده کارکنان و مدیران.
-مشــارکت در تهیه و تنظیم سیاست ها، خط مشــی ها و راهبردهای کان سازمان در 

زمینه تأمین، توسعه، تخصیص و توزیع منابع انسانی، مالی، فیزیکی و دانشی.
-تحلیل اقتصادی و مالی برنامه های حوزه های سامت.

-نظارت بر اجرای سیاست ها، خط مشی ها و راهبردهای کان سازمان در زمینه تأمین، 
توسعه، تخصیص و توزیع منابع انسانی، مالی، فیزیکی و دانشی.

-طراحی و اســتقرار ســامانه های جامع و یکپارچه ســازمانی بر اســاس سیاست ها و 
راهبردهای دولت و نظام سامت کشور.

-تهیه و ارائه الگوها و طرح های مناسب معماری و عمرانی واحدهای بهداشتی، درمانی، 
آموزشــی و پژوهشــی منطبق با اصول علمی و امکانات و شرایط جغرافیایی، فرهنگی 

و اقلیمی کشور.
-تعیین محورهای تحقیقات توســعه ای ـ کاربردی موردنیاز و بسترسازی جهت اجرای 

آن ها در حوزه نظام اداری ـ مالی ـ اقتصادی و مدیریتی سازمان.
-مدیریت در شرایط بحران به کارگیری مناسب ترین شیوه های مدیریت با استفاده بهینه 

از امکانات موجود.
-برنامه ریزی و اقدام لازم به منظور رصد وضعیت امنیتی و حفاظتی دســتگاه از حیث 

رعایت استانداردها، دستورالعمل ها و اصول حفاظتی.
 -نظارت بــر مطالب منــدرج در روزنامه هــا، جرایــد و پایگاه های اطاع رســانی در

حوزه سامت.

مشاغل اختصاصی
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-پاسخ به سؤالات مطرح شده از سوی نمایندگان، سازمان ها و مطالب مندرج در جراید 
کشور.

-انجام مطالعات میدانی، برنامه ریزی و سازماندهی در راستای افزایش بهره وری در کلیه 
عرصه ها و سطوح فعالیت سازمان.

-عارضه یابی، شناخت مشکات و رفع موانع بهره وری در سازمان، اقدام برای حفاظت از 
دستگاه در برابر انواع آسیب ها و مخاطرات.

-تهیه و تنظیم برنامه های اجرایی در راستای استقرار مدیریت دانش.
-به کارگیــری روش هــای ارزیابی مانند ارزیابــی متوازن و... به منظور ایجاد ســازمان 

استراتژی محور.
-برنامه ریزی مداخات نظام سامت بر اساس عوامل اجتماعی مؤثر بر سامت.

-ساماندهی و توسعه مشارکت بخش غیردولتی در حوزه های تصمیم گیری، برنامه ریزی، 
اجرا، نظارت و ارزیابی بخش سامت.

-تهیه، تنظیم و اباغ دستورالعمل ها، ضوابط، رویه ها و مدیریت، برنامه ریزی، سازماندهی 
منابع، ارزیابی عملکرد سازمان با رویکرد مدل های تعالی سازمانی در بخش سامت.

-بهره گیری از توان علمی و امکانات و تســهیات فنــی و اعتباری انجمن ها، نهادها و 
مجامع ملی و بین المللی.

-برقراری ارتباط با جامعه و برنامه ریزی برای جلب مشــارکت مردم در مراحل مختلف 
برنامه ریزی، اجرا، پایش، ارزشیابی و تأمین خدمات در سامت.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
-برنامه ریزی و انجام اقدامات لازم به منظور رصد مســتمر وضعیت امنیتی و حفاظتی 

دستگاه
-شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و سامت دستگاه

ارائــه مشــاوره امنیتی و خدمات اطاعاتی به بالاترین مقام دســتگاه و ســایر مراجع 
ذی صاح.

357

مشاغل اختصاصی



کارآزمای مدیریت سلامت

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

358

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد یا دکترا تخصصی )PhD( در 
رشته های مدیریت خدمات بهداشــتی و درمانی، اقتصاد بهداشت، سیاست گذاری 

سامت، اقتصاد سامت، آینده پژوهی سامت، اقتصاد و مدیریت دارو.
ب: دارا بــودن مدرک تحصیلی دکتری حرفه ای در یکی از رشــته های پزشــکی، 

داروسازی، دندانپزشکی همراه با طی دوره های مصوب مدیریتی .
ج: دارا بودن دانشــنامه تخصصی در یکی از رشــته های پزشــکی، داروســازی، 

دندانپزشکی همراه با طی دوره های مصوب مدیریتی.

شرایط احراز

تحصیلات:

- در خصوص پرســنل دارای مــدرک تحصیلی دکترای حرفه ای و یا دانشــنامه 
تخصصی حداقل 8 ســال ســابقه فعالیت مرتبط برای تصدی پست های مدیریتی 

)بهداشت و درمان (ستاد وزارت و یا سازمان ها.
-مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد اقتصاد سامت، مدیریت خدمات بهداشتی و 
درمانی، حداقل 12 سال ســابقه فعالیت مرتبط برای تصدی پست های مدیریتی 

ستاد وزارت و یا سازمان ها.

-مهارت فني شامل تحلیل سیستم سامت
-مهارت برنامه ریزي و ارزیابي نظام سامت

-مهارت نظام های پرداخت و تأمین مالي
-مهارت تحلیل هزینه ها، 

-مهارت به کارگیری استانداردهاي تشکیاتي بالیني و فیزیکي نظام هاي مدیریتي

تجربه

مهارت

مشاغل اختصاصی
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-مهارت ادراکي شامل درک مشکات کلي سازمان
-مهارت انساني شامل داوري

-مهارت کار با یا بوسیله کارکنان 
-آگاهي از فنون تشویق و بکارگرفتن شیوه هاي رهبري مؤثر.

-طی 250 ســاعت دوره مدیریــت اجرایی برای مدرک تحصیلــی دکتري حرفه اي و 
تخصصي پزشکي، داروسازي، دندانپزشکي و کارشناسي ارشد اقتصاد بهداشت، مدیریت 

خدمات بهداشتی و درمانی.
-تفکر خاق

-رویکردهاي نوین مدیریت دولتي
-سیستم هاي اطاعاتي مدیریت.
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، به بررسی سیستم ها، 
فرآیندها و شیوه های مناسب جهت اجرای برنامه های مرتبط با تعالی سازمانی نظیر 
الگوهای ارتقای کیفیت، حاکمیت بالینی، اعتباربخشی و ... پرداخته و در پیاده سازی 
نظام ارزیابی و بهینه ســازی عملکرد بالینی، مدیریتی، اقتصــادی و اطاعاتی مؤثر 
مشارکت نموده یا سرپرســتی، طرح ریزی و هماهنگی امور مرتبط با ارتقا فرآیندها 

را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-شناسایی و ارائه راهکارهای مناســب به منظور جذب و بهره برداری از کلیه امکانات 
موجود اعم از منابع دولتی، غیردولتی، ملی و بین المللی برای توسعه.

-مشارکت در استقرار مدیریت دانش و یادگیری سازمانی در سطوح مختلف سازمان.
-مشــارکت در اســتقرار مدیریت ریســک، مدیریت ناب، مدیریت بر مبنای هدف، 

سازمان های یادگیرنده، مدیریت کارآفرینی.
-اجرای برنامه های مرتبط با تعالی سازمانی )الگوهای ارزیابی کیفیت، حاکمیت بالینی، 

اعتباربخشی(.
-مشــارکت در اجرای روش های ارزیابی مانند کارت امتیازی متوازن به منظور ایجاد 

سازمان استراتژی محور.
-مطالعه و بررسی خدمات قابل واگذاری و مشارکت در تدوین دستورالعمل واگذاری و 

تنظیم گزارش های اقدامات انجام شده.
-مشــارکت در پیاده سازی برنامه ریزی، سازماندهی، فرهنگ ســازمانی، نظام ارزیابی 

عملکرد و مدیریت اطاعات و ارائه گزارش های دوره ای و موردی در این خصوص.

کارشناس تعالی سازمانی سلامت

کارشناس تعالی سازمانی سلامت
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-ارتقا کیفیت خدمات با اصاح فرایندهای سازمانی در واحدهای ارائه دهنده خدمات 
سامت و مرتبط با مأموریت سازمان.

-تعیین اولویت های خدمات سامت و برنامه ها و مداخات موردنیاز نظام سامت.
-مطالعه و بررسی واحد ذی ربط و پیشنهادهای اصاحی برای بهبود ساختاری.

-تهیه و تدوین و تولید اقام آماری و شــاخص های سازمانی موردنیاز برنامه ریزی 
راهبردی.

-تهیه و تنظیم و تدوین برنامه های توانمندسازی کارکنان نظام.
-مشارکت در تدوین استانداردها، ارزیابی عملکرد اقتصادی واحد و استقرار سیستم 

هزینه یابی و تعیین قیمت تمام شده خدمات.
-تحلیل آمار و اطاعات مرتبط جهت تصمیم سازی های اقتصادی.

-همکاری و نظارت در تعریف ســاختار شکســت کارهــا و فعالیت های برنامه های 
عملیاتی

-کنترل، پیگیری و نظارت بر پیشــرفت فیزیکی و زمانــی فعالیت های واحدهای 
عملکردی و گروه های کاری

-پایش و نظارت بر برنامه های تدوین شده به منظور حصول اطمینان از اجرای موفق 
برنامه ها

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسي مدیریت خدمات بهداشتي و درماني، 
فناوری اطاعات سامت 

 ب: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد مدیریت خدمات بهداشتی و 
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شرایط احراز

تحصیلات:
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-طراحي سازمان )ساختار ـ سیستم ـ فرآیند (
-الگوهاي اعتباربخشي

-مدیریت تحول سازماني
-برنامه ریزي استراتژیک و عملیاتی

-مهارت برنامه ریزی
-مهارت تحلیل داده ها

-مهارت تصمیم گیری مبتنی بر شواهد
-مهارت ارزیابی اقتصادی مداخات مدیریتی

-مهارت ممیزی نظام های مدیریتی
-مهارت ارزیابی عملکرد سازمانی.

دوره های آموزشی:

درمانی فناوری اطاعات ســامت، ارزیابی فناوری ســامت، اپیدمیولوژی، آمار 
زیستی، نانو فناوری پزشــکی، انفورماتیک پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک 
کارشناسی در یکی از رشــته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت با تشخیص 

کمیته اجرائی مهندسی مشاغل
ج: دارا بــودن مــدرک تحصیلی دکترای تخصصــی )PhD( مدیریت خدمات 
بهداشــتی و درمانی، آمار زیســتی، انفورماتیک پزشــکی، مدیریت تحقیقات و 
فناوری در نظام ســامت، مدیریت اطاعات ســامت، اپیدمیولــوژی، اقتصاد 
سامت، سیاست گذاری سامت مشروط به دارا بودن مدرک کارشناسی در یکی 
از رشته های تحصیلی مصوب وزارت بهداشت با تشخیص کمیته اجرائی مهندسی 

مشاغل و کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده دربند ب.

مهارت
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این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، فعالیت هایي شامل مطالعه 
و به کارگیــری اصول و روشــهاي اقتصــادي در برنامه هاي بهداشــتي و درماني، ارائه 
راهکارهاي مناســب اقتصادي در مدیریت، تخصیص و مصــرف منابع، تعرفه گذاري 
خدمات سامت، توجیه اقتصادي طرح هاي توسعه اي، تجهیز مراکز بهداشتي و درماني، 
انجــام ارزیابي عملکرد اقتصادي واحدهاي بهداشــتي و درمانــي، برنامه ها و اقدامات 

اقتصادي جهت تصمیم سازي مناسب براي مدیران ارشد را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مطالعه و ارائه راهکارهای مناسب برای ممانعت از نشت منابع ازجمله کسورات.
-امکان سنجی اقتصادی در اجرای برنامه های جدید حوزه سامت.

-انجام مطالعات اقتصادی پیرامون طرح ها، پیشنهادهای و تغییرات برنامه ریزی شده 
در حوزه سامت.

-ارزیابی عملکرد و بازدهی اقتصادی مراکز ارائه دهنده خدمات سامت.
-تحلیل های اقتصادی درمان و بازار بیمه سامت با تأکید بر عدالت در سامت.

-مشارکت در تدوین بسته خدمات بیمه پایه با تأکید بر هزینه اثربخشی خدمات.
-مشارکت در برآورد حساب های سامت استانی، منطقه ای و ملی.

-تدوین و ارائه راهکارهای کاهش ســهم مردم از هزینه های ســامت در راســتای 
سیاست های کان.

-مشارکت در ساماندهی و هماهنگ سازی بیمه های درمانی پایه و تکمیلی.
-مشارکت در تعرفه گذاری خدمات سامت در سطح ملی.

-تحلیل آمار و اطاعات مرتبط جهت تصمیم سازی های اقتصادی.

کارآزمای اقتصاد سلامت

کارآزمای اقتصاد سلامت

مشاغل اختصاصی



کارآزمای اقتصاد سلامت

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-تهیه تحلیل ها و شــاخص های ارزیابی عملکرد واحدهــا نظیر تحلیل های هزینه-
منفعت، هزینه-کارایی، هزینه-اثربخشــی، هزینه-مطلوبیــت، هزینه-فرصت های 

ازدست رفته، با تأکید بر عملکرد مالی.
-تعیین شــاخص های بهره وری هر یک از واحدهای ارائه کننده خدمات ســامت و 
همچنین بهره وری کلی در هر یک از حوزه های تخصصی آموزش، بهداشت، پژوهش 

و درمان.
-انجام ارزیابی های اقتصــادی )تحلیل هزینه-منفعت، هزینه-اثربخشــی، هزینه-

مطلوبیت، حداقل ســازی هزینه( کلیه برنامه ها و اقدامــات اعم از خرید تجهیزات، 
اقدامات بهداشــتی درمانی )روش های درمان، داروها و...(، عمرانی و غیره با اولویت 

برنامه های پرهزینه.
-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسي ارشد یا دکترا  تخصصی )Phd(دریکی 
از رشــته هاي تحصیلی اقتصاد بهداشت، اقتصاد ســامت، اقتصاد و مدیریت دارو و 
مدیریت خدمات بهداشــتی و درمانی، مشــروط به دارا بودن کارشناسی در یکی از 

رشته های مرتبط با تشخیص کمیته مهندسی مشاغل.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت برنامه ریزي مالي
-مهارت تخصیص اعتبارات بهداشتي و درماني

-مهارت محاسبه هزینه ها

مهارت

مشاغل اختصاصی



کارآزمای اقتصاد سلامت

-برنامه ریزي و مدیریت هزینه ها
-ابعاد حقوقي و قانوني قراردادها
-اصول تهیه و تدوین قراردادها

-ارزیابي اقتصادي پروژه ها
-محاسبه قیمت تمام شده خدمات در مراکز بهداشتي و درماني.

365

دوره های آموزشی:

-مهارت تحلیل هزینه و فایده
-مهارت تحلیل کارایی و اثربخشي خدمات بهداشتي و درماني کشور

-مهارت تشریح هزینه ها و نیازهاي بازار براي مدیران
-مهارت کار در شرایط ریسک و عدم اطمینان

-مهارت حل مسائل ناشي از عدم تقارن اطاعات
-مهارت حل مسائل بیمه با توجه به بیماران، بیمه گران و ارائه کنندگان خدمت

-مهارت تبدیل مســائل شیوع بیماري ها و اثربخشي درمان به موضوعات اقتصاد 
و احتمال.

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، وظایف حرفه ای شناسایی 
زمینه های اشتغال، مهارت آموزی و توانمندسازی و رسیدن به مرحله پایدار و استقال 
مولد را در غالب فعالیت هایی همچون فرصت جویی و اســتفاده از فرصت ها، ابتکار و 
خاقیت، مخاطره پذیری، تعهد به کار و تقویت فرهنگ کار، تحقیق، آموزش، مشاوره، 
آمار، ایجاد و توسعه فرصت های شغلی جدید با تأکید بر استفاده از فن آوری های نوین 
در زمینه کارآفرینی را با توجه به اولویت های استانی، ملی و منطقه ای بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-ایجاد و توسعه فرصت های شــغلی جدید با تأکید بر استفاده از فن آوری های نوین 
در دستگاه.

-هم افزایی و مشارکت حداکثری کارآفرینان در تصمیم سازی مدیران ارشد در زمینه 
توسعه کارآفرینی.

-ایجاد زمینه های همکاری درون و برون ســازمانی جهت افزایش بهره مندی از منابع 
موجود )دولتی و غیردولتی( و اســتفاده از مشارکت های مردمی در قالب اتحادیه ها، 

تعاونی ها، شرکت ها.
-تدویــن و اعــام اولویت های پژوهشــی در بعد کارآفرینی و اشــتغال با همکاری 

دانشگاه ها و نظارت مستمر بر حسن اجرای طرح های مطالعاتی.
-انجام مطالعات و تحقیقات مرتبط با کارآفرینی و ارائه خدمات آموزشی و مشاوره ای 
مرتبط با سامت در کل کشور به منظور افزایش بهره وری و کیفیت و استقرار مدیریت 

مبتنی بر شواهد در امر اشتغال.
-ارتقاء توانمندی های حرفه ای دانش آموختگان با رویکرد ساماندهی بازار کار.

 شناسایی، سنجش، آموزش و توسعه مهارت های مرتبط با کارآفرینی نیروی انسانی

کارآزمای کارآفرینی سلامت

کارآزمای کارآفرینی سلامت

مشاغل اختصاصی



کارآزمای کارآفرینی سلامت

در بخش دولتی و غیردولتی نظام سامت.
-ارائــه راهکارهــای مناســب برای آمــوزش و کســب مهارت هــای لازم در 

دانش آموختگان، منطبق بر نیازهای جامعه )به عنوان بازار گروه پزشکی(.
-آسیب شناسی پدیده بیکاری و شناسایی راهکارهای اشتغال زا با توجه به نیاز مردم.

-تعیین نرخ بیکاری و اشتغال گروه پزشکی و تحلیل آخرین وضعیت کارآفرینی 
و اشتغال در دستگاه.

-برگزاری فراخوان ها و همایش های علمی ویژه کارآفرینی و طرح های کارآفرین.
-مطالعه، تحقیق و معرفی ابعاد فرهنگی امر کارآفرینی در متون اسامی.

-ارائه نتایج تحقیقات در قالب مقالات )قابل درج در نشریات داخلی یا خارجی(، 
جزوه و کتاب با ارائه آن بر روی پایگاه اطاع رسانی حوزه کارآفرینی.

-انجام نیازسنجی و نظرسنجی در زمینه نیازهای بازار کار منطقه.
-انجام نیازســنجی و برگزاری دوره های آموزشــی موردنیاز کارآفرینی و اشتغال 

در سطح کشور.
-تهیه و تدوین ســرفصل های آموزشی به منظور مشــاوره در زمینه کسب وکار و 

کارآفرینی.
-برگزاری سمینارها، کنگره ها و جشنواره های مربوط به کارآفرینی.
-برگزاری سمینارها، کنگره ها و جشنواره های مربوط به کارآفرینی.

-برگزاری دوره ها و کارگاه های آموزشــی متناســب با نیازهای دانشــجویان و 
کارفرمایان شــامل: تدوین طرح کسب وکار، شبکه ســازی، تیپ سازی، افزایش 
مهارت های شــغلی، الگوهای تصمیم گیــری، فرآیند توســعه محصول جدید، 
کســب وکار در اسام، کارآفرینی در فناوری های نوین، فرآیندهای کسب وکار در 

فناوری اطاعات، بازاریابی الکترونیک و...
-ارائه راهکارهای مناسب به منظور بسترسازی برای توسعه زیرساخت های نوآوری، 

فناوری و تکنولوژی های مدرن
-مطالعه و بررسی طرح ها و ایده های کارآفرینی و ارائه به شرکت های دانش بنیان.
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی 
مدیریت کارآفرینی، کارآفرینی در نظام سامت مشروط به دارا بودن کارشناسی 

در یکی از رشته های تحصیلی علوم پزشکی.
ب: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترا تخصصی )PhD( در رشته تحصیلی مدیریت 
کارآفرینی مشــروط به دارا بودن کارشناسی ارشد در یکی از رشته های تحصیلی 

ذکرشده دربند الف.

کارآزمای کارآفرینی سلامت

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

شرایط احراز

تحصیلات:

)BP( مهارت طراحی و تدوین طرح کسب وکار-
-مهارت تحلیل و بررسی توجیه فنی و اقتصادی طرح کسب وکار

-مهارت تصمیم گیری در شرایط مخاطره
-مهارت تحلیل هزینه و فایده

SWOT توانایی تحلیل ماتریس-
-تحلیل نیروهای رقابتی در شرایط تهدید و فرصت

-توانایی استفاده از فناوری های نوین در بازار کار
-تصمیم گیری شهودی

-روش تحقیق، بازاریابی و تحقیقات بازار
-مدیریت مالی
-مقاله نویسی.

مهارت

مشاغل اختصاصی
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-برنامه ریزي استراتژیک و عملیاتي
-تدوین و طراحي طرح کسب وکار

-تحلیل محیط کسب وکار
-الگوهاي تصمیم گیري، مدیریت تیم هاي کارآفریني کسب وکار در اسام

-کارآفریني در فناوري هاي نوین
-اصول و مبانی مدیریت و اقتصاد خرد و کان

-مدیریت مالی
-فنون بازاریابی

-تجارت الکترونیک
-مدیریت کسب وکار

-فرآیندهای کارآفرینی
-مبانی خاقیت و فنون و روش های خاق 

-کسب مهارت های کارآفرینی.

دوره های آموزشی:

کارآزمای کارآفرینی سلامت مشاغل اختصاصی



280286370

این شــغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، در قسمت های پذیرش، 
مدارک پزشــکی، آمار و کدگذاری بیماری ها در بیمارستان ها، پذیرش بیماران، تنظیم 
مدارک پزشکی و بایگانی آن ها، تهیه آمار از کلیه فعالیت های مراکز بهداشتی، درمانی 
و آموزشی، اســتفاده از طبقه بندی بین المللی بیماری ها با اســتفاده از استانداردهای 
I.C.D، ایجاد ارتباط با قسمت های مختلف بیمارستان مانند پرستاری و تهیه گزارش 

از فعالیت های مختلف بیمارستان را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-تحقیــق در زمینه کاربرد روش های نوین ذخیره و بازیابی داده های پزشــکی جهت 
بهینه سازی نظام های تصمیم گیری در حوزه بهداشت و درمان

-بومی سازی اســتانداردها و پروتکل های فناوری اطاعات در جهت ارتقای نظام های 
بهداشت و درمان

-ارائه روش های بهینه جهت آموزش و انتقال مفاهیم کاربردی انفورماتیک در پزشکی
-طراحی روش های اجرایی حفاظت از اطاعات خصوصی بیماران.

-فراهم سازی زمینه برقراری و تداوم ارتباط و همکاری بین مراکز ارائه دهنده خدمات 
بهداشتی و درمانی

-بررسی و پیشنهاد ساختار بهینه پایگاه داده های پزشکی.
-استفاده از کدگذاری در پزشــکی و روش های نوین ذخیره سازی و بازیابی داده های 

پزشکی
-سازماندهی، ذخیره سازی و بازیابی اطاعات سامت بر اساس استانداردهای مورد عمل.

نظارت بر گردآوری، پردازش و توزیع داده ها و اطاعات بهداشتی و درمانی.

کارشناس فناوری اطلاعات سلامت

کارشناس فناوری اطلاعات سلامت

مشاغل اختصاصی



کارشناس فناوری اطلاعات سلامتکارآزمای اقتصاد سلامت

-کنترل و نظارت بر اسناد و مدارک پزشکی مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستان ها.
-نظارت بر ارزیابی واحدهای مدارک پزشــکی از جهت ساختار، ترکیب و تعداد پرسنل، 

تجهیزات، فضای فیزیکی و فرآیند مستندسازی.
-فراهم کردن اطاعات صحیح جمعیتی )دموگرافیک( بیماران، الصاق مدارک و ارســال 

پرونده بیمار/ همراه با بیمار به بخش های مرتبط.
-مشارکت در تقویت زیرساخت های ارتباطی و اینترنتی به منظور دستیابی آسان مراجعین 

به منابع اطاعاتی پزشکی.
-مشــاوره و راهنمایی کاربران کتابخانه ها و مراکز اطاع رســانی پزشــکی برای بازیابی 

اطاعات و هدایت آنان در ترسیم استراتژی فردی آن ها.
-آموزش فردی-گروهی و رسمی-غیررسمی برای استفاده از منابع اطاعاتی و کتابخانه.

-شماره گذاری و ثبت و مهر کردن کتب و مجات و تنظیم آن در قفسه ها مطابق سیستم 
جاری و نوین کتابخانه ها.

-طبقه بندی کتب و مجات و کاتولوگ نویسی.
-مشارکت در آموزش دروس عملی دانشجویان رشته مدارک پزشکی.

-کدگذاری بیماری ها، اعمال جراحی و اقدامات درمانی و تهیه ایندکس مربوطه بر اساس 
استانداردهای جهانی.

-بررسی برگ گزارش عمل جراحی )برای بیماران که اقدام جراحی در مورد آن ها صورت 
گرفته است(.

-انجام امور مربوط به پذیرش بیماران.
-اخذ رضایت نامه و اجازه نامه ها و تأمین پذیرش موارد فوریت پزشکی.

-آشنایی به سیستم های کامپیوتری تخصصی در زمینه مربوطه و توانایی در رفع ایرادات 
و تهیه آمار روزانه پذیرش.

-زمان بندی و نوبت دهی برای پذیرش بیماران ـ اعمال جراحی و بستری.
-تهیه و تنظیم آمار روزانه، ماهانه و سالانه از بیماران بستری و مرخص شده و آمار مرگ ومیر 

مراجعین به کلینیک ها و پاراکلینیک ها به منظور تجزیه وتحلیل خدمات درمانی ارائه شده.
- بررسی های لازم جهت بهبود روش های کار، فرم های مدارک پزشکی وسایل و امکانات
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کارشناس فناوری اطلاعات سلامت

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

مربوط به مدارک پزشکی.
-ارزشیابی واحدهای مدارک پزشکی مراکز آموزشی و درمانی و بیمارستان ها.

.)HIS( همکاری در استقرار و کاربرد سیستم مدیریت سامت-
-تنظیم کارت شناسایی و ثبت مشخصات و شماره بایگانی جهت ارائه به بیمار.

-تنظیم اوراق پرونده بر اســاس اســتانداردهای موجود و پوشــه گذاری و شــمارهزنی 
پروندهها.

-انجام امور بایگانی پرونده ها بر اساس روش تعیین شده
-پاسخ به مکاتبات مربوط به پزشکی قانونی و ارگان های دیگر با استفاده از پرونده بیماران

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله

.-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در رشته مدارک پزشکی، فناوری اطاعات 
سامت، کتابداری در شاخه پزشکی.

ب: دارا بــودن مدرک تحصیلی کارشناســی ارشــد در یکی از رشــته های مدیریت 
فناوری اطاعات پزشکی، فناوری اطاعات سامت، انفورماتیک پزشکی، کتابداری و 
اطاع رسانی پزشکی، مدارک پزشکی و مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی مشروط 

به دارا بودن مدرک کارشناسی در یکی از رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف.
ج: دارا بــودن مــدرک تحصیلــی دکترا تخصصــی )PhD( دریکی از رشــته های 
مدارک پزشــکی، مدیریت اطاعات سامت )مدیریت اطاعات بهداشتی و درمانی(، 
انفورماتیک پزشــکی، مدیریت خدمات بهداشتی و درمانی، کتابداری و اطاع رسانی 
پزشکی مشروط به دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی و کارشناسی ارشد در یکی 

از رشته های تحصیلی ذکرشده دربند الف و ب.

372

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارشناس فناوری اطلاعات سلامت

-جنبه هاي قانوني مدارک پزشکي
- نحوه تدوین خط نویسی مدارک پزشکي

- آشنایي با آخرین سیستم هاي نام گذاري و طبقه بندي بیماري ها

373

دوره های آموزشی

-مهارت مدیریت اسناد
-مهارت مستندسازي و پردازش اطاعات

-مهارت استفاده از آمار و کدگذاري بیماري ها
-مهارت تحلیل نتایج

-مهارت گزارش دهی کلي از فعالیت هاي مختلف بیمارستان
-مهارت انجام تحقیق و پژوهش.

مهارت

مشاغل اختصاصی



374

این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، در قسمت هاي پذیرش، 
مدارک پزشکي، آمار و کدگذاري بیماري ها در بیمارستان ها ،پذیرش بیماران، تنظیم 
مدارک پزشــکي و بایگاني آن ها، تهیه آمار فعالیت هاي مرکز بهداشــتی، درماني و 
آموزشي، کدگذاری بیماري ها و تهیه گزارش کلي از فعالیت هاي مختلف بیمارستان 

و هماهنگی امور مرتبط با مدارک پزشکی را برعهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-آموزش بیمار و همراهان وی در مورد منشــور حقوق بیمار و چگونگی دسترسی به 
خدمات بهداشتی درمانی.

-اخذ برائت نامه و رضایت نامه های مربوطه.
-اخذ رضایت نامه و اجازه نامه ها و تأمین پذیرش موارد فوریت پزشکی.

-آشــنایی به سیســتم های کامپیوتری تخصصی در زمینه مربوطه و توانایی در رفع 
ایرادات و تهیه آمار روزانه پذیرش.

-زمان بندی و نوبت دهی برای پذیرش بیماران ـ اعمال جراحی و بستری.
-تهیه و تنظیم آمار روزانه، ماهانه و ســالانه از بیماران بستری و مرخص شده و آمار 
مرگ ومیر مراجعین به کلینیک هــا و پاراکلینیک ها به منظور تجزیه وتحلیل خدمات 

درمانی ارائه شده.
-تکمیل مرتب و منظم دفاتر خاص پذیرش و ترخیص بیماران در بخش.

-راهنمایی بیماران به اتاق و تخت مربوطه در بدو ورود بیمار به بخش.
-مرتب نمودن اوراق پرونده، ثبت در دفتر ترخیص و تحویل دقیق، کامل و روزانه آن ها 

به واحد حسابداری یا واحد مدارک پزشکی.

کاردان فناوری اطلاعات سلامت

کاردان فناوری اطلاعات سلامت

مشاغل اختصاصی



کاردان فناوری اطلاعات سلامت

-پیگیری پرونده بیمار تا پایان کامل مراحل ترخیص و تسویه حساب پرونده.
-کنترل و دریافت برگ خروج بیمار از بخش )نســخه دوم برگ ترخیص( و خروج بیمار 

از بخش.
-تحویل کلیشه های رادیولوژی و کپی برگ خاصه پرونده به بیمار در زمان ترخیص.

-تهیه و تنظیم و ارائه آمار روزانه بیماران شامل تعداد بیمار بستری، پذیرش شده، ترخیص 
شــده، فوتی، اعزامی یا انتقالی )به بخش های دیگر یا بیمارســتان دیگر( و ارائه آن ها در 

ابتدای شیفت هر روز
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء معلومات و 

توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
-همکاری و هماهنگی با پرستار یا سرپرستار جهت انجام برنامه کارهای روزانه.

-انجام امور پذیرش، بستری و ترخیص بیماران در بخش.
-آماده نمودن پرونده بیماران )اضافه نمودن اوراق لازم، قرار دادن پرونده در پوشه مخصوص 

بخش، درج کامل و دقیق اطاعات هویتی بیمار درروی تمامی اوراق پرونده وی(.
-تکمیل مرتب و منظم دفاتر خاص پذیرش و ترخیص بیماران در بخش.

-راهنمایی بیماران به اتاق و تخت مربوطه در بدو ورود بیمار به بخش.
-راهنمایی و کمک جهت تعویض لباس و تحویل البسه و اشیاء قیمتی بیمار به همراهان 

وی )طبق ضوابط( و یا ارسال آن ها به واحد البسه بیمارستان )کمد مخصوص بیمار(.
-تکمیل و اضافه نمودن روزانه کلیه فرم ها و اوراق موردنیاز پرونده بیمار تا زمان ترخیص.

-کنترل روزانه پرونده بیمار و الصاق برگ های رسیده از واحدهای آزمایشگاه، رادیولوژی، 
پاتولوژی و... در پرونده بیمار.

-تهیه روزانه آمار بیماران و ارائه آن جهت امور تغذیه، البسه و... به واحدهای مربوطه.
-انجــام هماهنگی و گرفتــن نوبت برای بیماران بســتری جهت انجــام آزمایش های، 

رادیوگرافی ها و... در داخل مراکز درمانی.
-بررسی کامل پرونده و تنظیم صورت ریز لوازم مصرفی، داروها، آزمایش های انجام شده و 

یا رادیولوژی های تهیه شده در طول مدت درمان.

375

مشاغل اختصاصی



دوره های آموزشی:

کاردان فناوری اطلاعات سلامت

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی در رشته مدارک پزشکي.

شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت مستندسازی و پردازش اطاعات
-مهارت استفاده از آمار و کدگذاری بیماری ها

-مهارت گزارش دهی کلی از فعالیت های مختلف بیمارستان
-مهارت ورود اطاعات و نسخ دارویی به کامپیوتر

-مهارت برقراری ارتباط با بیمار
-مهارت برنامه ریزی برای ماقات ها/ جراحی ها یا مشاوره های پزشکی

-مهارت کار با فرم های بیمه
-مهارت مصاحبه با بیماران برای تکمیل مدارک کار با نرم افزارهای پزشکی

-مهارت انجام مستندسازی اطاعات.

-آشنایي با آخرین سیستم هاي نامگذاري و طبقه بندي بیماري ها
-آشنایی با منشور حقوق بیمار

-آشنایی با سیستم های اطاعات بیمارستانی
-نظام اطاعات بیمار.

مهارت

دوره های آموزشی

مشاغل اختصاصی



این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، در فرآیندهای اهدای 
خون و انتقال ایمن آن با رعایت شرایط استاندارد در جمع آوری، نگهداری خون و 
فرآورده های خونی و وسایل مورد مصرف و همچنین بررسی شرایط پزشکی مجاز 

برای اهدای خون و صدور کارت اهدای خون می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-اجرای شرایط اســتاندارد برای جمع آوری، نگهداری خون و محصولات خونی، 
وسایل مورد مصرف، صدور کارت و شرایط پزشکی مجاز برای اهدای خون.

-ثبت نام داوطلبین جهت اهدای خون.
-تکمیل فرم سوابق پزشکی اهداکننده تحت نظر پزشک.

-ارزیابی و معاینه فیزیکی اهداکنندگان خون برحسب آموزش های داده شده زیر 
نظر پزشک.

-کمک های فنی در رابطه با امور خون گیری به پرسنل تحت پوشش.
-مراقبت دقیق از اهداکنندگان خون در طول مدت خون گیری تا زمان ترک محل 

خون گیری و پذیرایی بعد از اهدای خون.
-گزارش وضعیت اهداکننده خون به مسئول مربوطه یا پزشک مسئول.

-انجام عمل خون گیری بر اساس ضوابط و استانداردها.
-تهیه و تنظیم آمار روزانه خون دهندگان و گزارش های لازم.

-انجام آزمایش های اولیه مانند هموگلوبین و هماتوکریت بر اساس استانداردها.
-پذیرش فرم های توزیع خون و انجام اقدامات لازم.

-تحویل خون تأییدشده از آزمایش های و تفکیک آن ها به گروه های مختلف.

کاردان انتقال خون

کاردان انتقال خون
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مشاغل اختصاصی



285

کاردان انتقال خون

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

378

-تهیه آمار روزانه از روی فرم های تحویل گرفته شده از بیمارستان ها.
-تهیه و ارسال آمار ضایعات خون به قسمت آمار.

-ارســال خون اورژانس توســط مأموریــن به بیمارســتان و دریافت برگ 
درخواست آن.

-تشویق و ترغیب مردم جهت اهدا خون و انجام جمع آوری در سطح استانی 
به طور ثابت و سیار.

-اداره خدمات ثابت و سیار جهت جمع آوری خون ها.
-نظارت بر تأمین لوازم و داروها.

-تزریق دارو تحت نظر پزشک به اهداکنندگانی که دچار واکنش های اهدای 
خون می شوند.

-چک نمودن کیسه های خون قبل از خون گیری به صورت نمونه برداری.
-رسیدگی و کنترل شرایط بهداشتی محیط کار.

-تشکیل پرونده بهداشتی برای کلیه کارکنان.
-جمع آوری و نظرســنجی از اهداکنندگان خون راجع به خدماتی که ارائه 

می گردد و انجام تغییرات لازم.
-تشویق و ترغیب داوطلبان اهدای خون و اجرای برنامه های آموزشی جهت 

آگاهی مردم به امر اهدای خون.
-انجام آزمایش تعیین گروه خونی و بررســی دقیق ســامتی خون ازنظر 

بیماری های عفونی منتقله از راه خون.
-توزیع خون و فرآورده های خونی به مراکز بهداشتی درمانی، بیمارستان ها 

و نظارت مصرف بهینه آن ها.
-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء 
معلومات و توانمندی های شــغلی و به کارگیــری نتایج آن در انجام وظایف 

محوله.

شرایط احراز

مشاغل اختصاصی



کاردان انتقال خون

379

-مراقبت از خون، 
-ذخیره ایمن خون و فرآورده های خونی،

-آشنایی با شیوه های حمل ونقل صحیح خون و فرآورده های خونی،
-ضوابط و استانداردهای انتخاب اهداکنندگان.

-مهارت خون گیری،
-مهارت ارتباط مؤثر با اهداکنندگان،

-مهارت تحلیل شیمیایی مایعات بدن )خون، ادرار،...(،
-مهارت ورود داده ها به رایانه،

-مهارت انجام تست های لازم برای انتقال خون،
-مهارت شمارش سلول های خونی،

-مهارت آزمایش سلول های رنگ آمیزی شده برای مشخص نمودن اختالات،
-مهارت انجام کار با تجهیزات آزمایشگاهی )شامل آماده سازی، نگهداری، تطبیق 

با اندازه های استاندارد )کالیبراسیون( و تمیز کردن دستگاه(،
-مهارت کار با نرم افزارهای پزشکی )نرم افزارهای آزمایشگاهی و اداری(.

دوره های آموزشی:

مهارت

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارداني علوم آزمایشگاهي.

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



380

این شــغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها در فرآیندهای اهدای خون، 
انتقال ایمن آن با رعایت شــرایط اســتاندارد در مرحله جمــع آوری، نگهداری خون و 
فرآورده های خونی و وســایل مورد مصرف و همچنین انجام آزمایش ها اولیه، پاســما 
فرزیس، پاکت فرزیس و توزیع فرآورده ها بر اســاس نیاز بیمارســتان ها و برنامه ریزی 
و نظــارت بر حفــظ جذب و آمــوزش اهداکنندگان و یا سرپرســتی فعالیت های فوق 

می پردازند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-انجام عمل خون گیری بر اساس ضوابط و استانداردهای آموزش داده شده.

-نظارت و کنترل قسمت های پذیرش و ثبت نام و سالن خون گیری.
-مراقبت از اهداکننده ای که دچار شــوک شده و اعام وضعیت وی به پزشک واحد و 
کمک های فنی به سایر همکاران حسب مورد و درج عوارض پیش آمده در پرسشنامه 

خون گیری.
-مدیریت و راهبری تیم های خون گیری بر اساس دستورالعمل های صادره.

-ارائه گزارش و آمارهای مورد لزوم حسب مورد.
-انجام فرآیند ارســال کیســه و پیلوت به بخش فرآورده ها مطابق دستورالعمل های 

مدون.
-جداسازی کیسه های خون CUE و Failed جهت ارسال به بخش کنترل کیفی.

-انجام آزمایش های اولیه مانند هموگلوبین و هماتوکریت برابر استانداردها.
.)PCR همکاری در انجام ریلیز فرآورده ها )انجام ریلیز مرحله دوم خون کامل و-

-تهیه فرآورده های سلولی و پاسمایی مطابق دستورالعمل های سازمان.
-تهیه فرآورده های سلولی و پاسمایی به روش آفرزیس.

کارشناس انتقال خون

کارشناس انتقال خون

مشاغل اختصاصی



کارشناس انتقال خون

-ریلیز کلیه محصولات سلولی و پاسمایی مطابق دستورالعمل های سازمان.
-انهدام و ثبت ضایعات فرآورده های ســلولی و پاسمایی مطابق دستورالعمل های 

سازمان.
-انجام آزمایش های سرولوژی و ایمونولوژی مطابق دستورالعمل های سازمان.

-انجام آزمایش های شاخص های مربوط به کیفیت محصولات.
-نظارت بر پایگاه های اقماری.

-توزیع فرآورده های سلولی و پاسمایی بر اساس نیاز بیمارستان ها.
-اشعه دادن فرآورده های سلولی و پاسمایی بر اساس نیاز بیمارستان ها.

-برنامه ریزی و نظارت بر حفظ جذب و آموزش اهداکنندگان.
-ایجاد زمینه جلب اهداکنندگان برای مراجعات بعدی.

-آماده سازی محصولات پاسمایی جهت ارسال به منظور پالایش قراردادی.
-انجام عملیات look back جهت محصولات سلولی و پاسمایی.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســی یا کارشناسی ارشد یا دکترا تخصصی 
)PhD( در یکی از رشــته های علوم آزمایشــگاهی، میکروبیولوژی، هماتولوژی، 
پرســتاری، مامایی، زیست شناســی با همه گرایش ها با تشخیص کمیته اجرایی 

مهندسی مشاغل.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-قدرت تشخیص 
-تجزیه وتحلیل 

-قدرت استدلال و اتخاذ تصمیم
-قدرت بیان

مهارت

مشاغل اختصاصی



کارشناس انتقال خون

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-گزارش نویسي
-تسلط به زبان خارجي

-تسلط به رایانه

-اصول ایمنی و بهداشت خون گیری، 
-ذخیره ایمن خون، 

-آزمایشگاه ریلیز، 
-آشنایی با نظام مراقبت از خون و آزمایشات استاندارد در بانک خون مراکز 

درمانی، 
-آشنایی با آزمایشات نوین درسازمان انتقال خون 

-موزش مهارتي برحسب بخش فعالیت مربوطه.
-ارتقای و حفظ کرامت مردم درنظام اداری، 

-برقراری ارتباط مؤثر با محیط و دیگران، 
-آشنایی با کمک های اولیه، 

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، تحت نظارت اعضای 
هیئت علمی ارائه خدمات آموزشــی و پژوهشی به دانشجویان رشته های گروه پزشکی 
و پیراپزشــکی و یا در مراکز لقاح مصنوعی جنین شناسی، بافت شناسی و کالبدشناسی 

را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-به کارگیری اصول علمی کالبدشناســی، بافت شناســی و جنین شناســی در انجام 
وظایف

-تنظیم برنامه های عملی مربوط به سالن تشریح.
-آماده سازی تشریح برای کاس های عملی.

-تهیه مدل های تشریحی و موزه علوم تشریحی.
-سرپرستی آزمایشگاه های بافت شناسی و جنین شناسی.

-فیکس کردن جسد و نگهداری از اجساد و اعضاء فیکس شده.
-تشریح جسد و شناخت تغییرات طبیعی )واریاسیون( کالبد انسان.

-تهیه لام های میکروسکوپی )بافت شناسی-جنین شناسی(.
-نگهداری و نظارت بر تشریح جسد و جلوگیری از خراب شدن آن.

-تهیه نمونه های انسانی از پزشکی قانونی.
-پیگیری مستمر جهت تهیه جسد.

-نمونه بــرداری، فیکس نمونه و تهیه لام آموزشــی و پژوهشــی برای آزمایشــگاه 
بافت شناسی.

-تهیه مقاطع بافتی برای میکروسکوپ الکترونی.
-تهیه جنین های انسانی از بیمارستان ها و همچنین تهیه مقاطع بافتی جنین شناسی.

کارآزمای کالبدشناسی

کارآزمای کالبدشناسی

مشاغل اختصاصی



کارآزمای کالبدشناسی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-کشت جنین و سلول.
-اشتغال به عنوان کارشناس جنین شناسی در مرکز لقاح مصنوعی.

-تهیه فیلم های آموزشی از طریق وسایل کمک آموزشی.
-مشاوره و راهنمایی دانشجویان رشته های پزشکی و پیراپزشکی.

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســي ارشد یا دکتري در رشته هاي تحصیلي 
علوم تشریح و بافت شناسي.
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شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت جمع آوري داده ها براي تحلیل
-مهارت مستندسازی دقیق

-مهارت استفاده از ابزارهاي اتوپسي )مانند تیغ، پنس، قیچي و ابزارهاي کالبدگشایي
-مهارت نمره دهي نمونه ها

-مهارت استفاده از نرم افزارهاي پرسشنامه ای و پایگاه داده ها )سم شناسي(
مهارت استفاده از نرم افزارهاي گرافیک 3 بعدي.

-آشنایي با آیین نامه هاي اجرایي سازمان پزشکي قانوني
-اورژانس های پزشکي قانوني

-تفسیر آزمایش های پس از مرگ
-روان پزشکي قانوني.

مهارت

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها در آزمایشگاه های تخصصی 
پزشکی قانونی و زیر نظر مستقیم مسئول فنی انجام آزمایش های تخصصی سم شناسی 
قانونی، آسیب شناسی قانونی، سرم شناسی قانونی و ژنتیک قانونی باهدف تشخیص علت 
فوت، علت مســمومیت، سوءمصرف و اعتیاد به مواد، تعیین هویت و تطابق نمونه های 
زیستی و غیر زیستی و آثار مکشوفه از صحنه های فوت و یا جرم با افراد و یا نمونه های 
مظنون، و ســایر اقدامات فنون اختصاصی مرتبط با فعالیت های آزمایشگاهی پزشکی 

قانونی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-نظارت مستمر بر فعالیت کلیه فرآیندهای آزمایشگاهی با رعایت زنجیره حفاظت و 
کنترل و رعایت الزامات قانونی، اخاقی و حرفه ای

-نظارت و انجام تطابق نمونه های ارسالی به آزمایشگاه با درخواست های ارسال شده.
نظارت و انجام آزمایش های اختصاصی سم شناســی قانونی، آسیب شناسی قانونی، 
سرم شناســی قانونی و ژنتیک قانونی متناســب با رشــته شــغلی مربوطه مانند: 
آماده سازی نمونه های زیســتی قبل و بعد از مرگ و انجام استخراج های اختصاصی 
برای گروه های مختلف دارویی و ســموم، انجام آزمون های غربالی و تأییدی بر روی 
نمونه ها، آنالیز دستگاهی و غیر دستگاهی داروها و سموم در انواع نمونه های زیستی 
در افراد زنده و نمونه های پس از مرگ، انجام آزمایش های بررسی سوءمصرف مواد در 
نمونه های زیستی، آنالیز کیفی و کمی داروها و سموم در انواع نمونه های غیر زیستی 
به دســت آمده از صحنه جرم، انجام آزمایش های تخصصی آسیب شناسی قانونی بر 
روی بافت های پس از مرگ ازجمله بررسی های گراس پاتولوژی و انجام آزمایش های 

کارشناس آزمایشگاه پزشکی قانونی

کارشناس آزمایشگاه پزشکی قانونی

مشاغل اختصاصی
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کارشناس آزمایشگاه پزشکی قانونی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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اســتفاده از روش های اختصاصی رنگ آمیزی سلولی و بافتی  میکرو پاتولوژی با  
)سیتوشیمی، هیستوشــیمی و ایمنوهیستوشیمی( و سایر تکنیک های مولکولی 
و الکترون میکروســکوپی با هدف تشــخیص نوع و زمان بروز آسیب های بافتی 
و عضــوی و ارتباط آن با علت و زمان حدوث مرگ و یا بروز آســیب و بیماری، 
انجام آزمایش های بررسی گروه های خونی اصلی و فرعی، تجسس اسپرم، تطابق 
مو، انجام آزمایش های بررسی بارداری در افراد زنده، DNATyping، استخراج 
DNA )کروموزومی و میتوکندریال( از انواع نمونه های زیستی مانند: خون، بزاق، 
بافت کبد، استخوان، عضله، مو، اسپرم و یا نمونه های غیر زیستی به دست آمده از 
صحنه جرم )مانند: ســیگارت، سوآب(، تعیین ابوت، بنوت و نسبیت با استفاده از 
شناســاگرهای مولکولی ماده وراثتی، تعیین هویت در افراد زنده، اجساد و تعیین 

هویت بقایای انسانی به دست آمده از صحنه های جرم و یا فجایع جمعی.
-بررســی دقیق نمونه های غیر زیســتی مکشــوفه از صحنه فــوت و یا جرم ازنظر 
خصوصیات ارگانولپتیکی، فیزیکی و شیمیایی و انجام آزمایش های لازم در این مورد.

-بهینه سازی و توسعه روش های آزمایشــگاهی و به کارگیری فن آوری های نوین 
متناسب با اهداف و وظایف آزمایشگاه های پزشکی قانونی.

-روزآمد نمودن اطاعات علمی و فنی در مورد تجهیزات آزمایشگاهی موردنیاز در 
آزمایشگاه های پزشکی قانونی.

-بررسی نتایج آزمایش ها و ارائه تفسیر و نظریه تخصصی.
-آموزش علمی و عملی کارکنان و رفع مشکات علمی و فنی آن ها.
-ارائه روش های نوین آزمایشگاهی منطبق با اطاعات جدید علمی.

-تهیه دستورالعمل های استاندارد عملیاتی )SOP( موردنیاز در آزمایشگاه تخصصی.
-انجام فرآیند کنترل کیفی در آزمایشگاه.

-نظارت و کنترل کیفیت و چگونگی مصرف کیت ها و مواد و تجهیزات موردنیاز و 
اقدام لازم جهت درخواست به موقع مواد مصرفی و تجهیزات موردنیاز آزمایشگاه.

-ارائه، اجرا و مشارکت در طرح های تحقیقات کاربردی در شغل مرتبط. 
مشارکت در برنامه ریزی های علمی و فنی آزمایشگاه های قانونی وفق مقررات.

مشاغل اختصاصی



کارشناس آزمایشگاه پزشکی قانونی

-انجام آموزش های عملی لازم به دانشــجویان، کارآموزان و باز آموزان معرفی شــده 
در آزمایشگاه مربوطه.

-تهیه گزارش های لازم در خصوص وظایف و ارسال آن به مسئولین ذی ربط
-شــرکت فعال در سمینارها، کارگاه ها و دوره های آموزشی علمی و فنی مرتبط جهت 

ارتقاء سطح دانش
-تهیه و ارائه مقالات علمی و تخصصی مرتبط با فعالیت های آزمایشگاه های تخصصی
-تهیه و تنظیم نمودارهای آماری مرتبط با حوزه کاری و ارائه آن به مراجع ذی ربط.

-نظارت بر عملکرد کارشناســان، کاردان ها و ســایر کارکنان تحت سرپرســتی و ارائه 
راهنمایی به ایشان در جهت انجام امور محوله.
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الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی در یکی از رشته های علوم آزمایشگاهی، 
شــیمی )محض و کاربردی(، زیست شناسی )عمومی، علوم جانوری(، زیست شناسی 

سلولی ـ مولکولی
ب: دارا بــودن مــدرک تحصیلــی کارشناســی ارشــد در یکــی از رشــته های: 
سم شناســی، بیوشــیمی )بالینی، پزشــکی، مولکولی، انســانی(، میکروب شناسی 
پزشــکی، باکتری شناسی پزشکی، ویروس شناسی پزشــکی، قارچ شناسی پزشکی، 
انگل شناســی پزشــکی، ایمنی شناســی، فارماکولوژی، ژنتیک )انســانی، پزشکی، 
مولکولی(، خون شناسی آزمایشگاهی و بانک خون )هماتولوژی(، پاتوبیولوژی، علوم 
آزمایشــگاهی، بیوتکنولوژی )پزشــکی، دارویی، مولکولی(، بافت شناسی )پزشکی، 
انسانی(، علوم تشریحی، فیزیولوژی )انسانی، پزشکی(، زیست شناسی )گرایش علوم 
ســلولی-مولکولی، بیوشیمی، علوم جانوری، زیســت فناوری(، شیمی )تجزیه، آلی، 

معدنی، شیمی فیزیک(.
ج: دارا بودن مدرک تحصیلی دکترای عمومی داروسازی و دکترای علوم آزمایشگاهی.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارشناس آزمایشگاه پزشکی قانونی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

د: دارا بــودن مــدرک دکتــرای تخصصــی )Ph.D.( در یکــی از رشــته های: 
سم شناســی، بیوشــیمی )بالینی، پزشــکی، مولکولی، انســانی(، میکروب شناسی 
پزشــکی، باکتری شناسی پزشکی، ویروس شناسی پزشــکی، قارچ شناسی پزشکی، 
انگل شناســی پزشــکی، ایمنی شناســی، فارماکولوژی، ژنتیک )انســانی، پزشکی، 
مولکولی(، خون شناســی آزمایشــگاهی و بانک خون )هماتولــوژی(، پاتوبیولوژی، 
بیوتکنولوژی )پزشــکی، دارویی، مولکولی(، بافت شناســی )پزشکی، انسانی(، علوم 
تشــریحی، فیزیولوژی )انســانی، پزشکی(، زیست شناســی )گرایش علوم سلولی ـ 
مولکولی، بیوشــیمی، علوم جانوری، زیست فناوری(، شــیمی )تجزیه، آلی، معدنی، 
شــیمی فیزیک(، توکســین های میکروبــی، پزشــکی مولکولی، شــیمی دارویی، 

فارماکوگنوزی، کنترل دارو، فارماسیوتیکس.
 و: دارا بودن مدرک دکترای تخصصی آسیب شناسی تشریحی و بالینی.
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-مهارت نمونه برداري و آماده سازي نمونه ها
-مهارت کار با انواع نمونه هاي زیستي قبل و بعد از مرگ

-مهارت حفظ و آماده سازي نمونه هاي به دست آمده از صحنه جرم
-مهارت حفظ زنجیره حفاظت، کالیبراسیون و به کارگیری تجهیزات آزمایشگاهي

-مهارت اعمال کنترل کیفي در آزمایشگاه هاي پزشکي قانوني
-مهارت انجام فرآیندهاي استاندارد کاري در حوزه آزمایشگاه هاي قانوني

-گزارش نویسي و گزارش دهی نتایج آزمون ها و تفسیر آن ها.

-تضمین کیفیت در آزمایشگاه هاي علوم قانوني
- اصول حفاظت و ایمني در آزمایشگاه

- الزامات آزمایشگاه هاي علوم قانوني
- روش هاي صحیح نمونه برداري و نگهداري نمونه ها.

مهارت

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، تحت نظارت پزشــک 
متخصص آسیب شناســی و پزشــکی قانونی، آماده نمودن اجســاد بــرای معاینات، 
کالبدشــکافی، نمونه برداری از احشا و خون و قسمت های مختلف بدن و تهیه گزارش 

فنی از مراحل کار جهت ارائه به مقامات ذی ربط را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-آماده کردن اجساد برای معاینات پزشکی قانونی.
-بررسی قسمت های مهم و مشکوک اجساد یا بدن، لباس و آزمایش و ارائه نمونه ها 

به مقامات انتظامی یا قضایی یا اداره تشخیص هویت.
-نمونه برداری از افراد زنده )برداشــت ادرار، خون،  محتویات دستگاه تناسلی و غیره 

و ارسال آن به آزمایشگاه( .
-بســته بندی نمونه ها به طریق علمی جهت ارسال به آزمایشگاه و سایر قسمت های 

پزشکی قانونی.
-کمک به پزشــک مربوطه و نظارت بر وظایف تکنســین پزشکی قانونی در اجرای 

برنامه های مربوطه.
-مومیایی و ضدعفونی اجساد.

-بررسی سطح بدن از لحاظ لکه های مشکوک،  مواد حیوانی،  مواد نفتی.
-نظارت بر کار تکنسین پزشکی قانونی و راهنمایی آنان.

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

کاردان پزشکی قانونی 

کاردان پزشکی قانونی 

مشاغل اختصاصی
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الــف: دارا بودن مــدرک تحصیلی کاردانی در رشــته زیست شناســی، علوم 
آزمایشگاهی، اتاق عمل.

ب: دارا بــودن مدرک تحصیلی کارشناســی در یکی از رشــته های تحصیلی 
پیراپزشکی صرفاً در شرایطی که امکان جذب نیروی کاردانی نباشد.

شرایط احراز

تحصیلات:

-مهارت جمع آوري داده ها براي تحلیل
-مهارت مستندسازی دقیق

-مهــارت اســتفاده از ابزارهاي اتوپســي )ماننــد تیغ، پنس، قیچــي و ابزارهاي 
کالبدگشایي

-مهارت نمره دهی نمونه ها
-مهارت استفاده از نرم افزارهاي پرسشنامه اي و پایگاه داده ها )سم شناسي(.

-اصول گزارش نویسی
-اورژانس های پزشکي قانوني

-تفسیر آزمایش های پس از مرگ

مهارت

دوره های آموزشی:

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، تحت نظارت پزشک قانوني 
و متخصص آسیب شناســی آماده نمودن جسد و انجام کالبدشکافي ، نمونه برداري از 
احشا، خون و قســمت های مختلف بدن طبق روش هاي تعیین شده صرفا به دستور 

پزشک را عهده دار می باشند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-کمک به پزشک جهت انجام کالبدشکافی.
-نظارت بر کار مأموران سالن تشریح و راهنمایی آن.

-انجام نمونه برداری از جسد طبق دستور پزشک هنگام کالبدشکافی و بسته بندی آن 
جهت ارسال به آزمایشگاه و سایر قسمت های مربوطه.

-آماده کردن اجساد برای معاینات پزشکی قانونی.
-مومیایی و ضدعفونی اجساد زیر نظر پزشک.

-جمــع آوری و نگهداری البســه و صحنه فوت برای نمونه بــرداری و ارائه نمونه ها و 
مدارک، به مقامات انتظامی و قضایی یا اداره تشخیص هویت تحت نظر پزشک.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

تکنسین پزشکی قانونی

تکنسین پزشکی قانونی

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-مهارت جمع آوري داده ها براي تحلیل
-مهارت مستندسازي دقیق

-مهــارت اســتفاده از ابزارهاي اتوپســي )ماننــد تیغ، پنس، قیچــي و ابزارهاي 
کالبدگشایي

-مهارت استفاده از نرم افزارهاي پرسشنامه اي و پایگاه داده ها )سم شناسي(.

-احتیاطات استاندارد )اتوپسی و خطر سرایت بیماری های عفونی(
-آشنایي با محلول ها روش هاي ضدعفونی

-آشنایي با نرم افزارهاي آماری.

مهارت

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، فعالیت هایي شــامل 
آماده سازي وسایل تشریح نظیر شستشــو، تنظیف و حفاظت وسایل و لوازم و ظروف 
و ابزار ســالن تشریح یا کمک به انجام مومیایي اجساد طبق دستور پزشک را بر عهده 

دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-همکاری در مومیایی نمودن اجســاد و بسته بندی اجساد جهت اعزام به خارج 
طبق دستور پزشک و زیر نظر تکنیسین پزشکی قانونی.

-همــکاری در کالبدشــکافی قســمت های مختلــف اجســاد و تنظیف محل 
کالبدشکافی طبق دستور پزشک.

-حمل ونقل اجساد با برانکارد از آمبولانس به سالن تشریح و برعکس و جابجایی 
آن در محل تشریح و سردخانه ها.

-ضدعفونی و شستشوی سالن تشریح و اجساد طبق دستور.
-شستن و آماده نمودن اجساد جهت تحویل به صاحبانشان پس از صدور جواز 

دفن.
-شستشــو و تنظیف و حفاظت تجهیزات، وســایل و لوازم، ظروف و ابزار سالن 

تشریح.
-حضور در صحنه فوت به همراه راننده آمبولانس جهت انتقال جســد به واحد 

پزشکی قانونی.
-شــرکت فعال در دوره های کارآمــوزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء 
معلومات و توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

مامور سالن تشریح

مامور سالن تشریح

مشاغل اختصاصی
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-آشنایي با احکام دیني
-مراقبت از جسد

-آشنایي با محلول ها و روش هاي ضدعفوني.

-مهارت انجام ضدعفوني
-مهارت به کارگیری و حفاظت از ابزار سالن تشریح.

دوره های آموزشی:

مهارت

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه.

شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، فعالیت های پیشگیری، 
تشخیص و درمان بیماری های دام و تشخیص، کنترل و ریشه کنی بیماری های دامی 
مشــترک بین انسان و دام و بررســی اپیدمیولوژیک بیماری های دامی و شرکت در 
عملیات اجرایی خدمات بهداشــتی درمانی دامپزشکی و بررسی شیوع بیماری های 
ناشــناخته و پیشــگیری و مقابله با بحران ها و حوادث غیرمترقبه، خدمات مشاوره، 
تحقیق، آموزش، ترویج و ارزیابی عملکــرد، برنامه ریزی و نظارت بر واحدها و مراکز 
تشــخیص و درمــان و تنظیم و ارائــه گزارش های در حوزه دامپزشــکی و مطالعه، 

برنامه ریزی، سرپرستی، طرح ریزی و هماهنگی را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-اقدامــات لازم جهت تشــخیص، درمان و جراحی دام های بیمار در بیمارســتان یا 

درمانگاه.
-صدور دســتورالعمل های لازم درباره امور مربوط به معاینات و معالجات و بســتری 

نمودن دام های بیمار و تجویز دارو.
-تجهیز و اعزام اکیپ های ســیار به مراکــز دامداری و دام پــروری به منظور اجرای 

برنامه های دامپزشکی.
-اعزام اکیپ های سیار به مراکز دامداری و دام پروری به منظور نمونه برداری.

-تأمین نیازهای فنی از قبیل نوع و مقدار واکسن، تجهیزات و غیره.
-اظهارنظر درباره تغییر با اصاح روش های مبارزه و ریشه کنی بیماری ها.

-تلقیح دام ها در برابر بیماری های ویروسی مانند هاری و غیره.
-پیگیری عملیات اجرایی بهداشتی و درمانی دام ها در حوزه عملکرد.

-تهیه برنامه انجام خدمات بهداشتی و درمانی در حوزه عملکرد.

دامپزشک

دامپزشک

مشاغل اختصاصی
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-انجــام مطالعات لازم به منظور آگاهی از وضع بهداشــتی، درمانی دام ها در مناطق 
مختلف کشور و جمع آوری اطاعات موردنیاز جهت برنامه ریزی در حوزه عملکرد.

-تجزیه وتحلیل فعالیت های بهداشتی و درمانی دام ها در حوزه عملکرد.
-رسیدگی و نظارت بر عملیات اجرایی بهداشتی و درمانی افراد تحت نظر.

-نظارت و راهنمایی کلیه مؤسسات دام پروری و دامداری و دارویی دام و فراورده های 
دامی در حوزه عملکرد.

-مطالعــه و تحقیق درباره مســائل و روش های اجرایی بهداشــتی و درمانی نظیر 
ریشه کنی بیماری های مشترک انسان و دام، بیماری های دامی.

-کســب اطاع از چگونگی شیوع بیماری های ناشناخته و انجام عملیات تشخیص و 
اعام نتیجه تشخیص به واحدهای اعزامی همراه با توصیه فنی لازم.

-اظهارنظر درباره نحوه استفاده از دارو، واکسن و سایر مواد بیولوژیک و نتایج حاصله 
از مصرف آن ها.

-مطالعه، سیاســت گذاری، برنامه ریزی، تدوین ضوابط، مقررات و دستورالعمل های 
فنی، بهداشتی مرتبط شغل.

-بازرسی، نظارت و کنترل و صدور مجوز بهداشتی تولید، واردات، صادرات، نگهداری، 
پخــش و فروش دارو و مواد بیولوژیک، مکمل هــا، مواد افزودنی، لوازم و تجهیزات و 

مواد مصرفی دامپزشکی.
-مطالعــه و ارزیابی خطر و ثبت داروها و فرآورده هــای بیولوژیک، مکمل ها و مواد 

افزودنی و لوازم و مواد مصرفی دامپزشکی.
-مطالعه، برنامه ریزی و تعیین شــاخص های تخصصــی و ارزیابی طرح ها، پروژه ها و 

عملکرد دامپزشکی.
-مدیریت، برنامه ریزی، نظارت و همکاری در انجام تحقیقات، آموزش و ترویج دامپزشکی.

-مدیریت، هماهنگی و نظارت بر امور مرتبط با پیشگیری و مقابله با بحران و حوادث 
پیش بینی نشده و پدافند غیرعامل دامپزشکی.

-تنظیــم ارتباطــات و تدوین و اجرای تفاهم نامه ها و اســناد همــکاری عمومی و 
 بین المللی و ســازمان های تخصصــی ازجمله دفتر بین المللی آمــوزش )OIE( و 
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همچنین تهیه و ارائه گزارش های لازم.
-همکاری در اجرای پروژه های آموزشی، تحقیقاتی و ترویجی مرتبط با شغل.

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

-احراز پست هاي مرتبط این شغل در ستاد ادارات کل مستلزم حداقل 2 سال تجربه و 
در ستاد سازمان حداقل 7 سال تجربه است.

-مهارت کار با دستگاه های اشعه ایکس )ثابت و پرتابل(
-مهارت کار با ابزارهای جراحی دامپزشکی

-مهارت کار با دستگاه های ساکشن و تزریق
-مهارت کار با نرم افزارهای پزشکی

-مهارت آموزش بهداشت دام به دامداران و دام پروران 
-مهارت بازرسي و نظارت علمي

-مهارت گزارش نویسی و ارائه گزارش

397

شرایط احراز

تحصیلات:

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتراي حرفه اي و تخصصی در رشته دامپزشکي.

مهارت

تجربه

مشاغل اختصاصی
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دامپزشک
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وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-آشنایی با بیماری های نوپدید و بازپدید دامی
-ارزیابي طرح ها و شاخص هاي تخصصي دامپزشکي

-بازدید فني و کارشناسي
-نمونه برداري واحدهاي تولید

-برنامه ریزي آموزشي
-تحقیقات و ترویج دامپزشکي

-اقتصاد دامپزشکي.

دوره های آموزشی:

-مهارت مهارت به کارگیری ابزارهاي آمار و تحلیل اطاعات
-مهارت استفاده از دارو، واکسن و سایر مواد بیولوژیک

-مهارت آموزش روش هاي جدید نمونه گیري و آزمایش ها
-مهارت تحلیل فعالیت هاي بهداشتي و درماني دام ها

-مهارت مطالعه و تحقیق.

مشاغل اختصاصی
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این شــغل دربرگیرنده پســت هایی اســت که متصدیان آن ها، فعالیت هایي شامل 
همکاري در زمینه ارائه خدمات دامپزشکي تحت نظارت دامپزشکان و انجام اموري از 
قبیل واکسیناسیون، تزریقات، پانسمان، مراقبت هاي بهداشتي، بازدید، نمونه برداري، 
قرنطینه، پاک ســازی و ضدعفوني، سمپاشي، معدوم سازی دام، خوراک و نهاده هاي 
دامي آلوده و یا مشکوک و سایر عملیات فني دامپزشکي و اجراي مقررات بهداشتي 
در کانون هاي آلوده یا ســایر واحدهاي تحت نظارت بهداشتي دامپزشکي و خدمات 

آزمایشگاهي دامپزشکي را بر عهده دارند. 

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها
-مطالعه جمع آوری داده و تهیه گزارش های.

-همکاری و نظارت بر اجرای خدمات بهداشتی و درمانی دام.
-انجام اموری از قبیل واکسیناسیون، تزریقات، پانسمان و مراقبت بهداشتی.

-انجام خدمات بهداشتی و درمانی مانند قطع شاخ، اصاح سم، تلقیح مصنوعی تحت 
نظارت دامپزشکان.

-بازدید، نمونه برداری و اعام بروز بیماری های دامی و موارد تخلف از ضوابط و مقررات 
دامپزشکی و تهیه و ارائه گزارش های لازم.

-انجام عملیات آزمایشگاهی مانند دریافت و آماده سازی نمونه، ساخت محیط کشت، 
استریلیزاسیون لوازم و تجهیزات.

-همکاری با دامپزشکان و ســایر کارشناسان ذی ربط در انجام وظایف و فعالیت های 
مختلف مربوطه.

-اعمال ضوابط بهداشتی و قرنطینه، پاک سازی، ضدعفونی، سم پاشی، معدوم سازی دام 
و خوراک و نهاده ها و فرآورده های دامی آلوده و یا مظنون.

کاردان دامپزشکی

کاردان دامپزشکی

مشاغل اختصاصی
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کاردان دامپزشکی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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-استریلیزاسیون و ضدعفوني مواد و تجهیزات آزمایشگاه
- اصول ساخت محیط کشت
- استفاده از فناوري اطاعات

- اصول ایمني شناسي دامپزشکي.

-مهارت نمونه برداري
- مهارت استفاده از مواد مصرفي و تجهیزات آزمایشگاه

- داروها و مواد بیولوژیک
- مهارت انجام تزریقات و مایه کوبي

- مهارت گزارش نویسي.

دوره های آموزشی:

-شــرکت فعــال در دوره های کارآمــوزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء 
معلومات و توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.
مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در رشته شغلی مربوطه

مهارت

-براي احراز پست هاي مرتبط در ستاد سازمان دامپزشکي کشور حداقل 5 سال تجربه 
لازم است.

شرایط احراز

تحصیلات:
الف: دارا بودن مدرک تحصیلي کاردانی در رشــته های دامپزشــکي، بهداشــتیار 

دامپزشکي.
تجربه

مشاغل اختصاصی
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این شغل دربرگیرنده پست هایی اســت که متصدیان آن ها، فعالیت هایي شامل 
مطالعه، برنامه ریزي، تدوین ضوابط و مقررات بازرسي و نظارت بر اجراي ضوابط و 
مقررات بهداشتي تولید دام و فرآورده هاي خام دامي و تضمین کیفیت و مدیریت 
  GMP، HACCP،GLP پسماندها براساس سامانه هاي بین المللي از جمله
و همچنیــن اعمال مقررات بهداشــتي و قرنطینه اي، نظــارت و کنترل واردات، 
صادرات، ترانزیت، حمل، نگهداري و عرضه دام و فرآورده هاي دامي یا سرپرستي، 
 طرح ریــزی و هماهنگــی امور مرتبط بهداشــت دام و فراورده هــای دامی را بر 

عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مطالعه، برنامه ریزی، تدوین ضوابط، مقررات و دستورالعمل های فنی و بهداشتی 
مرتبط شغل.

-مطالعه، گردآوری، طبقه بندی، تجزیه وتحلیل داده ها و مطالعات اپیدمیولوژیک 
داده ها و تدوین و ارائه گزارش های مرتبط با شغل.

-بازرســی، نظارت، کنترل و صدور مجوز بهداشــتی واردات، صادرات، ترانزیت 
دام، فرآورده هــای دامــی، خوراک دام، مــواد اولیه و نهاده هــای خوراک دام، 
اســپرم، جنین، فرآورده های دامی ترا ریختــه و دارو، مواد بیولوژیک، مکمل ها 

و افزودنی های خوراکی و تجهیزات و لوازم دامپزشکی.
-بازدیــد، نظارت و اعمال ضوابط بهداشــتی و قرنطینــه ای، کنترل تردد دام و 
فرآورده های دامــی و لوازم و تجهیزات مرتبط آلوده یــا مظنون به آلودگی در 

کانون های بیماری های دامی.

کارشناس بهداشت دام  وفرآورده های دامی

کارشناس بهداشت دام  وفرآورده های دامی

مشاغل اختصاصی



کارشناس بهداشت دام  وفرآورده های دامی

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی

-بازدید، نظارت، کنترل و اعمال ضوابط بهداشــتی در زیستگاه ها و اماکن دامی، 
واحدهــا و مراکز مرتبط با شــغل در تمام مراحل تولید، اســتحصال، فرآوری، 

حمل ونقل، نگهداری و عرضه دام زنده و فرآورده های دامی.
-بازدید، نظارت و اعمال ضوابط بهداشــتی و قرنطینــه ای و اقدامات لازم برای 
تضمین بهداشــت و ســامت مواد اولیه خوراک و خوراک آماده دام، مکمل ها و 

افزودنی های مربوط.
-بازدید، نظارت و اعمال ضوابط بهداشــتی و قرنطینــه ای و اقدامات لازم برای 
تضمین کیفیت و ســامت دام و فرآورده های دامی در تمام مراحل تولید، حمل، 

نگهداری، توزیع و فروش.
-نظارت و اعمال ضوابط بهداشتی و قرنطینه ای به منظور کاهش مخاطرات ناشی 

از پسماندهای دامپزشکی.
-بازدید، نظارت و اعمال ضوابط بهداشــتی و قرنطینه ای در تمام مراحل تولید، 

واردات، صادرات، نگهداری، حمل، توزیع و عرضه فرآورده های ترا ریخته دامی.
-همکاری در اجرای پروژه های آموزشی، تحقیقاتی و ترویجی مرتبط با شغل.

-شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات 
و توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.

الف: دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناســي، کارشناســی ارشــد یا دکتری در 
رشته هاي تحصیلی بهداشت مواد غذایي، بهداشت گوشت، فرآورده هاي دامي. 

ب: دارا بودن مدرک تحصیلی دکتري حرفه اي و تخصصی در رشته دامپزشکي. 
**احراز پســت هاي مرتبط در ســتاد اداره کل دامپزشکي اســتان و سازمان 

دامپزشکي کشور مستلزم داشتن مدرک دکتراي حرفه اي یا تخصصي است.
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شرایط احراز

تحصیلات:

مشاغل اختصاصی



کارشناس بهداشت دام  وفرآورده های دامی
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-احراز عنوان پســت هاي مرتبط این شغل در ســتاد سازمان دامپزشکي کشور 
مستلزم حداقل 5 سال تجربه است.

-مهارت برنامه ریزي
-مهارت انجام ممیزي
-مهارت تصمیم گیری

-مهارت بازرسي و نظارت بر اجراي ضوابط بهداشتي و قرنطینه ای 
-مهارت جمع بندی و تحلیل داده ها و ارائه گزارش 

-مهارت تحلیل مطالعات اپیدمیولوژیک.

تجربه

مهارت

-بازرسي بهداشتي گوشت در صنایع تولید خوراک دام، واحدهاي استحصال، نگهداري، 
فرآوري، بسته بندي، حمل، توزیع و عرضه فرآورده هاي دامي

-بازرســي و نمونه برداري دام، خوراک دام و فرآورده هاي دامي و بهداشت گوشت، شیر، 
عسل، تخم مرغ و... و تقلبات مطرح در آن ها

- بهداشت فرآورده هاي خام دامي و آشنایي با تقلبات مطرح در آن ها.

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی



این رشته شغلی دربرگیرنده پست هایی است که متصدیان آن ها، فعالیت هایي شامل 
مطالعه، سرپرســتي، طرح ریزی و هماهنگی، سیاســت گذاري، برنامه ریزي، تدوین 
ضوابط و مقررات بازرسي، نظارت بر فعالیت هاي واحدهاي دامپزشکي بخش دولتي و 
غیردولتي، شناسایي، تشخیص، پایش، مراقبت فعال و غیرفعال، پیشگیري، کنترل و 
ریشه کني بیماري هاي دام و بیماري هاي مشترک بین انسان و حیوان را در انواع دام 
شــامل حیوانات اهلي، طیور، آبزیان، زنبور عسل، کرم ابریشم، حیوانات آزمایشگاهي 

و باغ وحش را بر عهده دارند.

تعریف شغل

نمونه وظایف و مسئولیت ها

-مطالعه، سیاســت گذاری، برنامه ریزی، تدوین ضوابط، مقررات و دســتورالعمل های 
مرتبط با شغل.

-مطالعه، بررســی و تحقیق برای دســتیابی به آخرین یافته هــای علمی و اطاع از 
وضعیت بیماری های دام و بیماری های قابل انتقال بین انســان و حیوانات در جهان، 

منطقه و داخل کشور و آموزش و انتقال آن به فراگیران مرتبط.
-مطالعه، گــردآوری، طبقه بندی، تجزیه وتحلیل و مطالعات آمــاری و اپیدمیولوژی 

داده ها در حوزه فعالیت های مرتبط با شغل و تدوین ارائه گزارش های لازم.
-همکاری در اجرای پروژه های آموزشی، تحقیقاتی و ترویجی مرتبط با شغل.

-مطالعه، بررســی، پایش و مراقبت فعال و غیرفعال از بیماری های دام و بیماری های 
قابل انتقال بین انسان و دام.

-مطالعــه، برنامه ریــزی و اقدامات اجرایی برای کنترل، پیشــگیری و ریشــه کنی 
بیماری های دام و بیماری های مشترک بین انسان و حیوانات

کارشناس پیشگیری و مبارزه با یماری های دامی

کارشناس پیشگیری و مبارزه با بیماری های دامی
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مشاغل اختصاصی



-بازدید، شناســایی، نمونه برداری، تشــخیص، اتخاذ تصمیم در خصوص روش مبارزه و 
گزارش رخدادهای بیماری های دام و بیماری های قابل انتقال بین انسان و حیوان.

-بازرسی، نظارت بر فعالیت های واحدهای دامپزشکی بخش دولتی و غیردولتی در حوزه 
فعالیت های مرتبط با شغل.

-شــرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشــی در جهت ارتقاء معلومات و 
توانمندی های شغلی و به کارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله.

-مشارکت در تحقیقات کاربردی در عرصه نظام سامت در شغل مربوطه.
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الــف: دارا بودن مــدرک تحصیلي دکتري حرفه اي و دکترای تخصصی در رشــته 
دامپزشکي.

ب: دارا بودن مدرک تحصیلي دکتري تخصصي )PhD( در رشته اپیدمیولوژي.

شرایط احراز

تحصیلات:

کارشناس پیشگیری و مبارزه با یماری های دامی

-براي احراز پســت هاي مرتبط در ستاد سازمان دامپزشکي کشور 5 سال تجربه 
مرتبط لازم است.

-مهارت معاینه کردن دام و حیوانات وحشي
- مهارت انجام کالبدگشایي دام و حیوانات وحشي

- مهارت انجام نمونه برداري
- مهارت انجام آزمایش ها

تجربه

مهارت

مشاغل اختصاصی



-طی 250 ســاعت دوره مدیریــت اجرایی برای مدرک تحصیلــی دکتري حرفه اي و 
تخصصي پزشکي، داروسازي، دندانپزشکي و کارشناسي ارشد اقتصاد بهداشت، مدیریت 

خدمات بهداشتی و درمانی.
-تفکر خاق

-رویکردهاي نوین مدیریت دولتي
-سیستم هاي اطاعاتي مدیریت.

دوره های آموزشی:

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

وزارت  بهداشت، 
درمان آموزش پزشکی
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کارشناس پیشگیری و مبارزه با یماری های دامی

-بهداشت و بیماري هاي دام، طیور، آبزیان، زنبور عسل و کرم ابریشم و سایر دام ها
- اپیدمیولوژي کاربردي

- ارزیابي خطر در بیماري هاي دام و ایمني شناسي عمومي و اختصاصي دام
- کاربرد فناوري و ارتباطات در گردآوري و تحلیل داده ها

- آشنایی با بیماری های نوپدید و بازپدید.

- مهارت تشخیص بیماري ها
- مهارت گزارش نویسي.

دوره های آموزشی:

مشاغل اختصاصی
































