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 :شرح وظایف 

 

 .دريافت دستور و برنامه كار از معاونت اداری و مالی دانشكده .1

 .نظارت بر حسن جريان كليه امور واحدهای تحت سرپرستی .2

 .صدور دستورهای لازم بمنظور ايجاد هماهنگی بين واحدهای تحت سرپرستی .3

ار وتعيين وظايف و حدود اختيارات و های مربوطه و تقسيم كراهنمايی كاركنان تحت سرپرستی و سازماندهی فعاليت .4

 .مسئوليت واحدهای تحت سرپرستی

ايجاد زمينه های مناسب برای جذب نيروی انسانی متعهد و متخصص و كارآمد و نگهداری نيروهای لايق و شايسته  .5

 موجود.

 نظارت بر حسن اجرای امور مربوط به سيستم جامع پرسنلی. .6

 ت و تحول اداری.نظارت بر حسن انجام امور بهبود مديري .7

 دانشكده . الكترونيکنظارت و انجام امور سازمان  .8

 نظارت و سرپرستی بر امور آموزش و بهسازی و پژوهش .9

 .نظارت بر حسن انجام امور كارگزينی كاركنان برابر قوانين و مقررات استخدامی .10

 نظارت بر حسن امور بانک های اطلاعاتی و تهيه آمارهای پرسنلی. .11

 .پاراف آنها های تهيه شده وامهبررسی و كنترل ن .12

 و غياب، عملكرد و ترفيعات. ربررسی و رسيدگی به امور حضو .13

 گردآوری قوانين و مقررات كاركنان و اعضاء هيات علمی. .14

 نظارت و سرپرستی امور دفتری و بايگانی. .15

م اداری و مالی شركت در كميته ها، سمينارها و جلسه های مختلف و گزارش های لازم جهت استحضار مقام محتر .16

 دانشكده.

 .ازين مورد یاصلاح اقدامات انجام و مربوطه یكار یندهايفرآ یتمام مستمر شيپا .17

 .انجام ساير امور برابر دستور مقام مافوق .18

 



 

 بهبود مدیریت و تحول اداری
 

 

 

 

 فاطمه غنودی:  كارشناس امور اداری

 503 داخلی  66927171و 61054503:   تلفن

 
 

 

 

 : وظایف شرح

 

 . اداری امور اداره رئيس از كار برنامه و دستور فتدريا .1

 : شامل اداری تحول اجرايی های گروه كار فعاليت بر پيگيری و نظارت .2

 انسانی منابع بهسازی و آموزش اجرايی كارگروه 

 رجوع ارباب رضايت جلب و مردم تكريم توسعه طرح اجرايی كارگروه 

 مصرف ویالگ اصلاح و وری بهره مديريت اجرايی كارگروه 

 كاربردی تحقيقات اجرايی كارگروه 

 پيشنهادها پذيرش و بررسی نظام اجرايی كارگروه 

 آفرينی كار توسعه اجرايی كارگروه 

 .كاركنان وظايف مشخصات تابلوی تنظيم و تهيه .3

 .مراجعين مندی رضايت افزايش برای خدمت ارائه يا محصول توليد جهت تازه های روش ابداع .4

 .گيری تصميم نظام و كار گردش سازمانی، ساختار كاری، های دستورالعمل و ها نامه آيين ات،مقرر بهبود و اصلاح .5

 ارباب بين توزيع و بروشور تنظيم طريق از خدمات ارائه نحوه زمينه در مراجعين به مناسب رسانی اطلاع اجرای .6

 ...و مراجعان ديد معرض رد و ورودی مبادی در راهنما تابلوی در نصب يا و راهنما كتاب، مخاطبان و رجوع

 .دانشكده واحدهای توسط خدمات ارائه نحوه از مراجعين از نظرخواهی .7

 برخورد و اند آورده فراهم را گيرندگان خدمت رضايت موجبات كه كاركنانی تشويق جهت لازم كارهای و ساز ايجاد .8

 .انگيزشی نظام العمل دستور مطابق خاطی كاركنان با

 كارگروه توسط خدمات ارائه در دانشكده واحدهای از آنان مندی رضايت با ارتباط در جعينمرا از سالانه نظرسنجی .9

 .مردم تكريم توسعه اجرايی

 .اداری تحول كميته جلسات تقويم تنظيم .10

 .كاركنان عملكرد ارزيابی نظام اجرای پيگيری .11

 .دانشكده مالی و اداری محترم معاون به اداری تحول اجرايی های كارگروه عملكرد گزارش ارائه .12

 .مافوق مقام استحضار جهت لازم های گزارش و مختلف های جلسه و سمينارها ، ها كميته در شركت .13

 .نياز مورد اصلاحی اقدامات انجام و مربوطه كاری فرآيندهای تمامی مستمر پايش .14

 .مافوق مقام دستور برابر محوله امور ديگر انجام .15



 

 

 بهسازی و توسعه پژوهش و آموزش
 

 

 

 فاطمه غنودی:  كارشناس امور اداری

 503 داخلی  66927171و 61054503:   تلفن

 
 

 

 : شرح وظایف

 . اداری امور اداره رئيس از كار برنامه و دستور دريافت .1

 .انسانی منابع بهسازی و آموزش اجرايی گروه كار با منظم جلسات برگزاری .2

 .كاركنان زشیآمو های دوره سنجی نياز .3

 همكاری با كاركنان تخصصی و  عمومی آموزشی های دوره طراحی و تدوين به مربوط امور انجام و ريزی برنامه .4

 .اداری تحول انسانی منابع بهسازی و آموزش اجرايی كارگروه

 .كاركنان كليه بازآموزی و آموزشی های دوره برگزاری .5

 .كاركنان آموزشی های دوره بخشی اثر .6

 .دانشكده مالی و اداری معاونت حوزه های همايش فراخوان و برگزاری جهت ريزی برنامه .7

 .خدمت ضمن آموزش سامانه در كاركنان كليه آموزشی فيزيكی های گواهی اطلاعات ورود .8

 .احكام صدور برای(  چارگون) الكترونيک سازمان سيستم در كاركنان آموزشی اطلاعات ورود .9

 .الكترونيک سازمان طريق از كاركنان خدمت ضمن آموزش های دوره برگزاری سانیر اطلاع .10

 .مافوق مقام به مربوطه های گزارش ارائه .11

 .نياز مورد اصلاحی اقدامات انجام و مربوطه كاری فرآيندهای تمامی مستمر پايش .12

 .مافوق مقام دستور برابر محوله امور ديگر انجام. 13

 

 



 

 كارگزینی

 
 

 

 عليمرادی طيبه خانم سركارول كارگزینی  : مسئ

 507 داخلی 66927171و 61054507: تلفن

  
 

 :وظایف شرح

 اداری امور اداره رئيس از كار برنامه و دستور دريافت .1

 كاركنان برای گروه ارتقا ماموريت، انتقال، استعفاء، بازخريدی، بازنشستگی، استخدامی، احكام بررسی و پاراف .2

 .(ای حرفه غير و ای حرفه كارمعين انجام)  قراردادی

 بازنشستگی مذكور، های درخواست با موافقت عدم يا و ماموريت انتقال، مورد در اداری مكاتبات نويس پيش تهيه .3

 .(ای حرفه غير و ای حرفه كارمعين انجام)  قراردادی كاركنان

 الكترونيكی آدرس منزل، آدرس سنامه،شنا سريال و شماره از اعم( 502 فرم) استخدامی كامل پرونده خلاصه تهيه .4

)  قراردادی كاركنان به مربوط پرسنلی جامع سيستم در... هاو تدريس ها، تشويقی اسارت، بسيج، جبهه، در حضور

 .(ای حرفه غير و ای حرفه كارمعين انجام

 حرفه غير و ای حرفه عينكارم انجام)قراردادی كاركنان.... و بازنشستگی گروه، ارتقا لحاظ به ها پرونده دقيق بررسی .5

 .(ای

 به( ای حرفه غير و ای حرفه كارمعين انجام)  قراردادی درخواستی و سالانه فصلی، ماهانه، آمارهای ارائه و تهيه .6

 .اداری امور اداره رييس

 .پرسنلی سيستم در علمی هيات اعضاء اطلاعات ثبت .7

 .مشاغل بندی طبقه طرح كميته به كاركنان استخدامی وضعيت مورد در موقع به پيشنهاد .8

 .(ای حرفه غير و ای حرفه كارمعين انجام)  قراردادی كاركنان بازنشستگی،بازخريدی امور انجام .9

 .مافوق جهت مشكلات و ها پيشرفت ها، فعاليت از گزارش تهيه .10

 .مافوق مقام استحضار جهت لازم های گزارش و مختلف های جلسه و سمينارها ، ها كميته در شركت .11

 .( غيره و استعفاء انتقال، مأمور،)  كاركنان انتقالات و لنق امور .12

 .نياز مورد اصلاحی اقدامات انجام و مربوطه كاری فرآيندهای تمامی مستمر پايش .13

  .مافوق مقام دستور برابر محوله امور ديگر انجام .14

 

 

 

 



 

 

 

 

 قربانپور معصومه خانم سركار:  اداری امور كارشناس

 502 داخلی  66927171و  61054508:  تلفن

 

  
 

 

 

 وظایف شرح

 .كارگزينی مسئول از كار برنامه و دستور دريافت .1

 .حقوقی احكام تمامی صدور .2

 الكترونيكی، آدرس منزل، آدرس شناسنامه، سريال و شماره از اعم( 502 فرم) استخدامی كامل پرونده خلاصه تهيه .3

 .علمی هيات اعضای به مربوط پرسنلی جامع تمسيس در... و ها تدريس ها، تشويقی اسارت، بسيج،  جبهه، در حضور

 .مربوطه احكام و علمی هيات اعضای پايه ترفيع به مربوط امور انجام .4

 .مربوطه احكام و تشويقی پايه ترفيع ليست تهيه جهت جغرافيايی وقت تمام علمی هيات اعضاء پرونده بررسی .5

 .علمی هيات اعضاء تخدم تعهدات وقتی، تمام طرح ها، بورسيه به مربوط امور انجام .6

 .علمی هيئت اعضاء آموزشی ماموريت امور انجام .7

 .(پيمانی) علمی هيات اعضای قرارداد تمديد به مربوط امور انجام .8

 .(غيره و استعفاء انتقال، مامور،) علمی هيات اعضای انتقالات و نقل امور انجام .9

 . علمی تهيا اعضاء جغرافيايی وقت تمام قراردادهای به مربوط امور انجام .10

 .علمی هيات اعضاء بازنشستگی به مربوط امور انجام .11

 .( سال دوم و اول ماهه شش) علمی هيات اعضاء سوابق سالانه ليست تهيه .12

 .پرسنلی سيستم در علمی هيات اعضاء اطلاعات ثبت .13

 مسئول هب شغل و واحد تفكيک به علمی هيات اعضاء درخواستی و سالانه فصلی، ماهانه، آمارهای ارائه و تهيه .14

 .كارگزينی

 .دانشكده تابعه واحدهای تفكيک به بلاتصدی های پست آمار داری نگه و تهيه .15

 .سازمانی تشكيلات رسانی بروز .16

 .(غيره و استعفاء انتقال، مأمور،) علمی هيات اعضاء انتقالات و نقل امور .17

 .مافوق جهت مشكلات و ها پيشرفت ها، فعاليت از گزارش تهيه .18

 .نياز مورد اصلاحی اقدامات انجام و مربوطه كاری فرآيندهای تمامی مستمر پايش .19

 . مافوق مقام دستور برابر  محوله امور ديگر انجام .20

 
  



 

 عملکرد و ترفيعات

 
 

 فتحی رقيه خانم سركار:  ترفيعات و عملکرد ارشناسك

  530 داخلی  66927171و  61054530:  تلفن

  
 

 

 : شرح وظایف

 .كارگزينی مسئول از كار برنامه و دستور دريافت. 1

 (. مسئولين شده معرفی افراد به امور كامل تفويض زمان تا)  علمی هيات اعضاء و كاركنان غياب و حضور به مربوط امور. 2

 .علمی هيات اعضاء و كاركنان... ( مرخصی، مانده اعلام بازخريد،)  هامرخصی به مربوط امور انجام. 3

 . كار اضافه و ماهانه كاركرد گزارش تهيه. 4

 .سالانه ترفيعات جهت علمی هيات اعضاء عملكرد ساعات احتساب. 5

 بدون مرخصی از استفاده يا و مرخصی های ذخيره از استفاده و سال طول در كاركنان مجاز حد از بيش های مرخصی اعلام. 6

 . حقوق

 (. علمی هيات ضاءاع و كاركنان)  كاربران غياب و حضور سيستم كاربری جهت لازم های آموزش. 7

 .رسمی كاركنان و علمی هيئت اعضاء بازنشستگان مرخصی و پاداش امور انجام. 8

 .كارگزينی مسئول به(  ای حرفه غير و ای حرفه معين كار)  قراردادی درخواستی و سالانه فصلی، ماهانه، آمارهای ارائه و تهيه. 9

 .مافوق هتج مشكلات و ها پيشرفت ها، فعاليت از گزارش تهيه. 10

 .نياز مورد اصلاحی اقدامات انجام و مربوطه كاری فرآيندهای تمامی مستمر پايش. 11

 .مافوق مقام دستور برابر محوله امور ديگر انجام. 12

 

 



 

 

 

 الکترونيکسازمان 

 

 

 

الکترونيک سازمان  

غنودی فاطمه:  راهبردی كميته مسئول  

 503 داخلی 66927171و 61054503: تلفن
 

  
 

  

 : وظایف شرح

 
 .اداری امور اداره رئيس از كار برنامه و دستور دريافت .1

 .علمی هيات اعضاء و كاركنان كليه برای مجازی سازمان آموزشی های دوره بازآموزی و برگزاری .2

 .الكترونيک سازمان در درخواستی های فرم تدوين با دانشكده تابعه واحدهای فرايندهای سازی مجازی .3

 واحدهای علمی هيات اعضاء و كاركنان تمام برای الكترونيک سازمان تشكيلاتی ساختار به مربوط امور انجام .4

 .تابعه

 ...(ها، فرم جلسات، تقويم مكاتبات،) الكترونيک سازمان سيستم افزارهای نرم از اشكال رفع و پشتيبانی .5

 .دانشكده الكترونيک سازمان سيستم در ها واحد تمامی عملكرد از گيری گزارش و نظارت .6

 .الكترونيک سازمان در دانشكده سازمانی ساختار رسانی بروز و اصلاح .7

 .مافوق مقام استحضار جهت لازم های گزارش و مختلف های جلسه و سمينارها ، ها كميته در شركت .8

 .نياز مورد اصلاحی اقدامات انجام و مربوطه كاری فرآيندهای تمامی مستمر پايش .9

 . مافوق مقام ردستو برابر محوله امور ديگر انجام .10

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 تامين بانکهای الکترونيکی
  

 

 

 

 محمدیان هاجر:  اداری امور رئيس

 66904252:   تلفن

       66904252:فاكس

 
 

 :وظایف شرح

 .دانشكده مالی و اداری معاونت از كار برنامه و دستور دريافت .1

 .سرپرستی تحت واحدهای امور كليه جريان حسن بر نظارت .2

 .سرپرستی تحت واحدهای بين هماهنگی ايجاد بمنظور لازم دستورهای صدور .3

 اختيارات حدود و وظايف وتعيين كار تقسيم و مربوطه هایفعاليت سازماندهی و سرپرستی تحت كاركنان راهنمايی .4

 .سرپرستی تحت واحدهای مسئوليت و

 شايسته و لايق نيروهای نگهداری و كارآمد و متخصص و متعهد انسانی نيروی بجذ برای مناسب های زمينه ايجاد .5

 .موجود

 .پرسنلی جامع سيستم به مربوط امور اجرای حسن بر نظارت .6

 .اداری تحول و مديريت بهبود امور انجام حسن بر نظارت .7

 . دانشكده الكترونيک سازمان امور انجام و نظارت .8

 پژوهش و بهسازی و آموزش امور بر سرپرستی و نظارت .9

 .استخدامی مقررات و قوانين برابر كاركنان كارگزينی امور انجام حسن بر نظارت .10

 .پرسنلی آمارهای تهيه و اطلاعاتی های بانک امور حسن بر نظارت .11

 .آنها پاراف و شده تهيه هاینامه كنترل و بررسی .12

 .ترفيعات و عملكرد ب،غيا و حضور امور به رسيدگی و بررسی .13

 .علمی هيات اعضاء و كاركنان مقررات و قوانين گردآوری .14

 .بايگانی و دفتری امور سرپرستی و نظارت .15

 مالی و اداری محترم مقام استحضار جهت لازم های گزارش و مختلف های جلسه و سمينارها ها، كميته در شركت .16

 .دانشكده

 .نياز مورد اصلاحی اقدامات انجام و مربوطه كاری ایفرآينده تمامی مستمر پايش .17

 .مافوق مقام دستور برابر امور ساير انجام .18

 

 



 
 

 رفاهی

 
 

فتحی رقيه خانم سركار:  مرخصی مسئول و( رفاهی)  نماینده  

 530 داخلی 66927171و 61054530: تلفن

 
 

  
 شرح وظایف:

 .كارگزينی مسئول از كار برنامه و دستور دريافت .1

 .علمی هيات اعضاء و ايثارگران كاركنان، درمانی غير و تكميلی و درمانی خدمات بيمه امور انجام .2

 هيات اعضاء و ايثارگران ها،كاركنان، هزينه كمک ضروری، خودرو، خريد تسهيلات اعطائی، های وام انواع امور انجام .3

 .علمی

 .علمی هيات اعضاء و ايثارگران اركنان،ك زيارتی و سياحتی های مسافرت به مربوط امور انجام .4

 .ممتاز آموزان دانش به مربوط امور انجام .5

 .كاركنان ارزشيابی های شناسنامه تنظيم و تهيه .6

 .رفاهی اطلاعاتی های بانک تهيه .7

 .هزينه بدون كاركنان اموررفاهی بهبود و كاركنان در انگيزه و رضايت افزايش .8

 ....(و كاركنان كارمند،تولد روز)  مختلف های مناسبت به یالكترونيك تبريک پيام .9

 .ايثارگران و كاركنان از تشكر و تقدير پيام .10

 .مامايی و پرستاری دانشكده تاريخچه آوری جمع ، تهيه .11

 .( ای حرفه غير و ای حرفه معين كار) قراردادی كاركنان به مربوط...  و لباس عيدی، بن، ليست تهيه .12

 .مافوق جهت مشكلات هاو پيشرفت ها، فعاليت از گزارش هيهت .13

 وام مسكن، وام قبيل از كاركنان تعاونی و رفاهی خدمات زمينه در صادره های بخشنامه و ها العمل دستور اجرای .14

 غير و درمانی های بيمه انواع خودرو، خريد تسهيلات اعطائی، های وام انواع غيرنقدی، های كمک ضروری، های

 .علمی هيات اعضاء و كاركنان سياحتی و زيارتی سفرهای ها، هزينه كمک انواع درمانی،

 .نياز مورد اصلاحی اقدامات انجام و مربوطه كاری فرآيندهای تمامی مستمر پايش .15

 .مافوق مقام دستور برابر محوله امور ديگر انجام .16

 

 



 

 دبيرخانه

 
 

یزدانی پریسا خانم سركار: اداری امور كارشناس  

 502 داخلی 66927171و 61054502: تلفن

 
 

 : شرح وظایف
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 .كيفيت مديريت يستمس منظور به صادره و وارده های بخشنامه تمامی كدگذاری .3

 .كيفيت مديريت سيستم منظور به صادره و وارده های بخشنامه تمامی نمودن منسوخ .4

 .كيفيت مديريت سيستم سازمانی برون مدرک كنترل .5

 .تغيير از پس مدارک بازنگری شماره درج يافته، تغيير و معتبر مدارک توزيع منسوخ، مدارک آوری جمع .6

 .آن نواقص رفع و صادره و وارده های نامه ئمضما  تمامی كنترل .7

 .آن كنترل و رسان نامه به صادره های نامه تمام تحويل .8

 .دانشكده از خارج و داخل مكاتبات تمام بر نظارت و كنترل .9

 .آن ضمائم و ها نامه كليه تفكيک و مكاتبات كليه بازبينی و ارجاع .10

 .پست جهت سازی آماده و پستی های نامه بررسی .11

 .دانشكده تابعه واحدهای گذاردن اختيار در و ها نامه هامش در مندرج دستورهای و بخشنامه و اطلاعيه ارسال .12

 .كارها در تسهيل جهت دبيرخانه امور های روش جهت پيشنهاد ارائه .13

 (. ای حرفه غير و ای حرفه)  معين كار انجام قراداد و پيمانی رسمی، كاركنان ارزشيابی امور انجام .14

 (.ای حرفه غير و ای حرفه كارمعين انجام)  قراردادی كاركنان قرارداد تمديد به مربوط امور انجام .15

 .دانشكده همكاران تكريم بمنظور دانشكده از صادره مكاتبات تمام گيری پی .16

 .كارگزينی واحد نياز مورد مدارک اسكن .17

 .كاركنان شيابیارز های شناسنامه تنظيم و تهيه .18

 .رجوع ارباب گويی پاسخ .19

 .فكس ارسال و دريافت .20

 .نياز مورد اصلاحی اقدامات انجام و مربوطه كاری فرآيندهای تمامی مستمر پايش .21

 . مافوق مقام دستور برابر  محوله امور ديگر انجام .22
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 : شرح وظایف

  

 .اداری امور اداره رئيس از كار برنامه و دستور دريافت .1

 . كاركنان استخدامی های پرونده شماری برگ .2

 .اداری های زونكن و پرسنلی های پرونده در ها بخشنامه  و مكاتبات جاريزی .3

 .مجازی سازمان رد موجود مكاتبات با استخدامی های پرونده بازنگری .4
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 .شده تعيين روش براساس مربوط فهرست
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 .دستور طبق ها نامه به مربوط سوابق يا ها پرونده كردن پيوست .9

 .دانشكده عمومی روابط به مالی و اداری معاونت حوزه رسانی اطلاع به مربوط امور .10

 .ها آن توزيع و 2 نجات ايتس در اداری واحد كاركنان ماهانه اداری مايحتاج صورت تهيه .11

 .استخدامی پرونده تشكيل جهت لازم مدارک آوری گرد .12

 .كارگزينی واحد به درخواستی پرسنلی راكد و جاری های زونكن و ها پرونده تحويل .13

 .دبيرخانه از تحويلی بايگانی روزانه مكاتبات تفكيک .14

 فضای در مالی و اداری خدمات هارائ درخواست فرم در متقاضی پرسنل توسط شده مطرح درخواست انجام .15

 .مجازی

 .استخدامی پرونده جهت پرسنل شده ارائه اطلاعات اساس بر مشخصات برگ نمودن تكميل .16

 .پرسنلی سيستم جهت كارگزينی واحد به پرسنلی مشخصات برگ ارائه .17

 .پرسنلی سيستم جهت كارگزينی واحد به ارسال و پرسنل عكس اسكن .18

 مورد واحد به چارگون سيستم طريق از دانشكده به يافته انتقال پرسنل دريافتی استخدامی پرونده وصول اعلام .19

 .نظر

 .نياز مورد اصلاحی اقدامات انجام و مربوطه كاری فرآيندهای تمامی مستمر پايش .20

 .مافوق مقام دستور برابر محوله امور ديگر انجام .21


