
 

  

حوزه  مدیریت شرح وظایف
 ریاست

[Document subtitle]  
 ،بودجه و تشکیلاتمدیریت برنامه

  
 Job description 
 
 

 گروه تشكيلات ، تحول اداري و بهره وريتهيه و تنظيم: 
 ٩٦ پاییز 



١ 

 

  حوزه ریاست فصل دوم : 
  

 مدیریت حوزه ریاست: ۱-۱
ها و بازدیدهای داخلی و خارجی رییس دانشگاه و ها، کنفرانسمسافرت ها،های مربوط به جلسات، ملاقاتتنظیم برنامه •

  های لازمتهیه گزارش
ن ها برای مسئولا ها با عنوان رییس دانشگاه و ارائه آن برای صدور دستور و ارسال آندریافت و ثبت مکاتبات و دعوت نامه •

  ذیربط
  انشگاهصیانت از دستاوردهای نظام مقدس جمهوری اسلامی ایران در د •
  بندی شده، اماکن و تاسیسات و اموال دانشگاهصیانت از کارکنان، اطلاعات و اسناد طبقه •
  ها، تهدیدها و انجام اقدامات پیشگیرانه (پیش بینی و پیشگیری)شناسایی آسیب •
ی از سو تهیه گزارش مربوط به کیفیت آموزشی، پژوهشی، فرهنگی، اجرایی و ... دانشگاه براساس الگوهای تنظیم شده  •

شورای نظارت و ارزیابی آموزش عالی و ارائه آن به ریاست دانشگاه جهت انعکاس به وزارت علوم، تحقیقات و فناوری در 
  پایان هر نیمسال تحصیلی

ارزیابی ارتقاء کیفیت و کمیت فعالیت های آموزشی، پژوهشی، فرهنگی، اجرایی و میزان کارائی برنامه ها و مقررات  •
  شاخص های تعیین شدهبراساس عوامل و 

های لازم در رابطه با موضوعات و دستور جلسات هیات ها و تحلیلپیگیری لازم در خصوص تهیه و تنظیم اطلاعات،گزارش •
  ها و واحدهای ذیربطها، دانشکدهاز طریق معاونت رئیسه و شورای دانشگاه

ه به مسئولان و واحدهای ذیربط و پیگیری تا ها و دستورات رییس دانشگاابلاغ دستور جلسات، صورت جلسات، یادداشت •
  حصول نتیجه و ارائه گزارش نتیجه اقدامات انجام شده

  ای، تبلیغاتی و انتشاراتی بر اساس ضوابط مربوطههای خبری، رسانهها و خط مشیتدوین برنامه، سیاست •
  های جمعیها در رسانهرای نشر و انعکاس آنهای خبری دانشگاه و اقدام بها و پیامها، آگهیتهیه و تدوین اخبار، بیانیه •
  های دانشگاه به جامعهها و فعالیتها، طرحها، برنامهها، سیاستانعکاس و تشریح دیدگاه •
  دانشگاه   مکتوب از طریق نشریه و کتابچه سالانه اطلاع رسانی •
  اطلاع رسانی الکترونیکی از طریق وب سایت دانشگاه •
  برگزاری نشستهای خبری •
  هاکردن ارتباط با رسانهفراهم  •
ها در صورت های دانشگاه و پاسخگویی به آنهای گروهی در خصوص فعالیتبررسی مطالب انعکاس یافته در رسانه •

  رسانی مستمر به رییس دانشگاهضرورت و اطلاع
  سئولان ذیربطها و وظایف دانشگاه و ارائه نتایج به مها و سنجش افکار عمومی در چهارچوب مأموریتبررسی دیدگاه •
ها و بازدیدهای مربوط های رسمی، مصاحبهها و میه~نیها، {ایشگاهها، سمینارها، جشنوارههمکاری در برگزاری کنفرانس •

  به دانشگاه
ها و ضوابط آوری و نگهداری اسناد و مدارک راکد دانشگاه در چهارچوب دستورالعملریزی لازم برای تشخیص، جمعبرنامه •

  مربوطه
  گی جلسات هیات ممیزه دانشگاهه~هن •
  ه~هنگی جلسات هیأت اجرایی جذب اعضای هیأت علمی •
  کمیسیون دا�ی هیأت امنای دانشگاه ه~هنگی جلسات •
  هیأت امنای دانشگاه  ه~هنگی جلسات •
  نظارت و رسیدگی به امور حقوقی، قراردادها و رسیدگی به شکایات  •
  نظارت و رسیدگی به امور بانوان دانشگاه •
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 نظارت و رسیدگی به امور شاهد و ایثارگر  •
 و دورۀ مکالمۀ زبان انگلیسی؛   MSRTبرگزاری دوره های  •
  انجام سایر وظایف محوله از سوی رییس دانشگاه؛ •

  
  رئیس دفتر رئیس دانشگاه ١-١-١

  آنها . ايجاد ارتباط اداري ب� رياست دانشگاه و واحدهاي متبوع اعم از شفاهي و كتبي و پيگ�ي •
 نامه هايي كه از واحدهاي مختلف ارسال مي گردد و لازم است به رؤيت رئيس دانشگاه برسد و پیگیری  دريافت و ثبت  •
  حصول اطمينان از پاسخگويي به موقع مكاتبات  •
  تهيه پيش نويس و صدور نامه هايي كه متضمن نظرات و دستورات رئيس دانشگاه به واحدهاي مختلف مي باشد .  •
  پيگ�ي و اجراي دستورات رئيس دانشگاه .  •
  جوابگو� و رسيدگي به مشكلا� كه ارباب رجوع با واحدهاي مختلف دانشگاه پيدا مي كند.  •
  تنظيم برنامه هاي كاري و ملاقات رئيس دانشگاه .  •
  دعوت افراد جهت تشكيل جلسات و كميسيونها  •
 پيگ�ي مصوبات جلسات مذكور. ربط و تنظيم صورت جلسات و ابلاغ آن به واحدهاي ذي •
فراهم آوردن امکانات انجام درخواست های متقاضیان و مراجعه کنندگان که انجام تقاضای آنان بدون ملاقات با رئیس  •

 دانشگاه  امکان پذیر است.
  تهیه گزارشات درخواستی وارائه آن به مقام مافوق •
  ت دانشگاه خلاصه {ودن گزارشات واصله وارائه آن برای مطالعه ریاس •
استفاده و بکار گیری از ابزارها و برنامه های کاربردی فناوری اطلاعات و ارتباطات در جهت تهیه و تدوین برنامه ها ،  •

 فعالیتها و گزارشات
ثبت و ضبط مستندات و فعالیتهای انجام گرفته و تنظیم و ارائه دوره ای و منظم گزارش های عملکرد به بخشها و حوزه  •

  های ذی ریط
  
 روابط عمومی  اداره  ١-١-٢

 تشکیل تیم فعالین دانشجویی به منظور استفاده از خلاقیت، توانایی و ظرفیت های فکری و اجرایی دانشجویان •
 اندازی خبرنامه الکترونیک و تهیه و توزیع خبرنامه و جراید در دانشگاه های کشور راه •
 به روز رسانی وب سایت واحد روابط عمومی •
 نشست های خبریبرگزاری  •
 ارتباط مستمر و مداوم با خبرگزاری های سراسری و روزنامه های فعال در منطقه •
تولید اخبار و درج خبر در سایت روابط عمومی و سایت اصلی دانشگاه و ارسال آن  به وزارت علوم، تحقیقات و فناوری،  •

 مطبوعات، رسانه ملی و خبرگزاری ها
 های دانشگاه ها و معاونتتشکیل تیم رابطین خبری دانشکده  •
  پوشش خبری و تهیه گزارش تصویری (فیلم و عکس) از برنامه های زیر نظر دانشگاه •
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  ه~هنگی مصاحبه های مطبوعاتی و صدا و سی~ با مسئولین دانشگاه و کارشناسان برنامه های مختلف سی~ •
  انتشار بیانیه به مناسبت های مختلف در روزنامه ها و خبرگزاری ها •
  راحی، چاپ و نصب ب� در سراسر دانشگاه و نیز در سطح شهر (در صورت لزوم) برای مناسبت های مختلفط •
  ساخت کلیپ های مرتبط دانشگاه  به منظور معرفی دانشگاه •
  انجام مکاتبات و پیگیری نامه های وارده و صادره  •
ی، صنفی و سازمانی و دعوت از مل -مشارکت در برگزاری مراسم و ه~یش ها و جلسات و  مناسبت های مذهبی •

  سخ�انان و انجام ه~هنگی های لازم در این خصوص 
  همکاری با تشکل های دانشجویی در انجام برنامه ها •
  ه~هنگی نشست مه~نان و مدیران سازمانها و ادارات دولتی، عمومی و خصوصی با ریاست و مسئولین دانشگاه  •
  ه از سالن های کنفرانس و ه~یشه~هنگی استفاده واحد های مختلف دانشگا •
  ه~هنگی بازدید مدیران و کارکنان ارگان های مختلف از دانشگاه  •
  راهن~یی ارباب رجوع، دانشجویان و همکاران و هدایت انها به واحدهای مربوطه •
عموم به جمع آوری اطلاعات و اطلاع رسانی اخبار علمی، پژوهشی، ورزشی و رفاهی دانشگاه به مردم و نیز آشنایی  •

 چگونگی و نحوه عملکرد واحدهای مختلف دانشگاه از طریق انتشار پیک، مجله و نشریه دانشگاهی و خبرنامه و...
  .بررسی مطالب، جراید و اخبار پیرامون فعالیت های دانشگاه و تهیه پاسخ های لازم •
ار عمومی و ارزیابی نظرات مردم و انجام نظرسنجی های الکترونیک و برنامه ریزی و زمینه سازی برای تحقیق در افک •

 استفاده از آن در تعیین خط مشی،  برنامه ها و فعالیتهای دانشگاه.
پیگیری و بررسی مطالب و مسائلی که توسط {ایندگان مجلس، مسئولین و مدیران استان و شهرستان در ارتباط با  •

  وزارتخانه مطبوع و دانشگاه مطرح و عنوان می شود
 و رعایت موازین لازم برای برنامه های انتشاراتی، و تبلیغات مرتبطمطالعه و بررسی  •
برقراری ¢اس با مؤسسات، ارگان های دولتی ، سفارتخانه ها  و...به منظور ه~هنگی و تنظیم برنامه های انتشاراتی، امور  •

 مسافرت ها، پذیرایی ها و ملاقات ها، کنفرانس ها، سمینارها و نظایر آن
  لاعات ، بیوگرافی مه~نان و  مسئولین و تهیه گزارش در صورت لزوم و ارایه گزارشتهیه آمار و اط •

  
  گروه همکاری های علمی و بین المللی  ١-١-٣
  

 انجام امور مربوط به دعوت از شخصیت های علمی و سیاسی و ... داخل و خارج از کشور با همکاری واحدهای ذیربط  •
 انجام اقدامات لازم جهت شرکت اعضای هیأت علمی دانشگاه در کنگره ها ، کنفرانس ها و سمینارهای داخلی و خارجی  •
 بررسی مطالب روزنامه ها ، جراید و اخبار پیرامون فعالیت های دانشگاه و تهیه پاسخ های لازم  •
خارجی £نظور جمع آوری اطلاعات علمی و برقراری ارتباط با دانشگاهها و مراکز آموزش عالی و پژوهشی داخلی و  •

 تحقیقاتی مورد نیاز و همچنین جلب همکاری آنان در زمینه های مختلف پژوهشی و فناوری 
 ترجمه نامه ها ، نشریات و مدارک ارجاعی مختلف به زبان های فارسی و خارجی مورد نیاز دانشگاه و موسسات تحقیقاتی تابعه  •
 به همکاری های بین المللی ، منطقه ای و دو یا چند جانبه سازمان نظارت بر برنامه های مربوط  •
 انجام ه~هنگی در امضای تفاهم نامه ها و قراردادهای بین سازمان و طرف بین المللی  •
 نظارت بر امور مربوط به تشریفات هیأت های خارجی  •
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 نظارت بر محتوای غیر فارسی پایگاه اطلاع رسانی سازمان  •
اتی امور بین الملل شامل اطلاعات سازمان های بین المللی ، منطقه ای و ملی و نیز کنفرانس های بین المللی تهیه بانک اطلاع •

 مرتبط با فعالیت های سازمان 
 پیگیری امور مربوط به شرکت هیأت های سازمانی در اجلاس های بین المللی  •
های علمی و تحقیقاتی بین المللی با همکاری سایر  تنظیم برنامه های سمینارها ، کنگره ها ، سمپوزیوم ها و کنفرانس •

 واحدها و همچنین پیشنهاد اعتبارات مورد نیاز آن به مسئولین ذیربط 
 انجام بررسی های لازم به منظور جلب همکاری شخصیت های علمی ایرانی مقیم خارج  •
 فراهم آوردن شرایط جذب دانشجویان خارجی با همکاری گروههای پژوهشی  •
ساعی در برقراری ارتباط انجمن ها و اعضای هیأت علمی دانشگاه با مجامع علمی بین المللی و دانشمندان خارجی با تشریک م •

 همکاری سایر واحدهای ذیربط دانشگاه و واحد همکاری های علمی و بین المللی وزارت علوم ، تحقیقات و فناوری 
موسسات تحقیقاتی خارج از کشور و عضویت در مجامع علمی تهیه تفاهم نامه های همکاری های علمی با دانشگاهها و  •

 و بین المللی 
 رسیدگی به امور مربوط به استادان و محققان خارجی در دانشگاه  •
 تشکیل جلسات شورای بین الملل دانشگاه با روسای دانشکده ها و اساتید جهت ارائه گزارشات و اجرای روند امور بین المللی دانشگاه  •
 ال {ودن وب سایت به زبان انگلیسی دانشگاه و تبدیل اخبار و درج خبرهای به زبان انگلیسی در سایت مدیریت و فع •
 ابلاغ فرصت های مطالعاتی برای اساتید و اقدامات لازم در صورت موافقت  •
کلیه امور مربوط به خرید تجهیزات و سفارشات خارجی دانشگاه و ترخیص کلیه تجهیزات خریداری شده و دعوت از شرکت  •

 های واسطه جهت نصب و راه اندازی دستگاهها 
 تهیه و تدوین کتابچه راهن~ی انگلیسی دانشگاه  •
 انجام امور بانکی مربوط به سفارشات خارجی از بدو خرید تا ترخیص کالا  •
 جستجو و اطلاع رسانی  کنفرانس های بین المللی سالهای آینده در موضوعات مختلف برای اساتید  •
 انجام سایر امور محوله از سوی رئیس دانشگاه  •

  
 3ایندگی دانشگاه در تهران ۱۰-۱-۱

 جويی صرفه و خريد مراحل کاهش منظور به (ارزی) خارجی و) عمده بصورت( داخلی کالاهای خريد و سفارش نحوه بررسی •
 جهت طرح ارائه و تهران گمرکات به وارده کتابهای و کشــور خارج از شــده خريداری یکالاها ترخيص فرآيند بررســی •

 کشور گمرکات از هاآن آسان ترخيص
  ها هزينه کاهش منظور به تهران مقصد به اداری های ماموريت کاهش جهت دانشگاه به طرح ارائه •
 مناســب گ�ی تصــميم تســهيل منظور به ســاليانه بصــورت دانشــگاه ارزی خريدهای به مربوط اطلاعات و آمار بررســی •

 آتی سالهای خريد در دانشگاه محترم مسئول�
 تجارب از برداری بهره منظور به آنها مختلف قسمتهای مسئول� با نظر تبادل و تهران در مستقر دانشگاههای در حضــور •

 کارکنان رسانی خدمات سطح افزايش منظور به دانشگاه به اطلاعات اين انتقال و امور انجام در ايشان
 ذيربط دستگاههاي با مستمر نشستهای در کارکنان خدمت انگيزه افزايش راهکارهای بررسی و نظر تبادل •
 کسب تجربيات انتقال و فنآوری و تحقيقات علوم، وزارت توسط برگزارشده اداری های گرده~يی و ســمينارها در شرکت •

 دانشگاه در مربوطه قسمتهای به شده
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 لازم تسهيلات ايجاد و مراجع� های نامه دريافت •
 .شود می ارجاع دانشگاه مختلف واحدهای بوسيله که امور کليه انجام •
 دانشگاه درخواست حسب ... و آزمايشگاهی آموزشی، وسائل خريد •
 گ�ی نتيجه امر در تسريع منظور به هادانشگاه و هاسازمان ها، خانهوزارت با دانشگاه ب� آمده بعمل مکاتبات پيگ�ی •
 شده خريداري وسائل هزينه اسناد و بهاء استعلام تنظيم و تهيه •
 مافوق مقام به ارايه جهت مرکزی دفتر عملكرد از گزارش تنظيم و تهيه •
 تهران در دانشگاه مه~نسرای اداره و نظارت •

  
  

  آکادمی زبان ١-١-١١
  

 فراخوان جذب مدرس  •
 تهیه و تنظیم برنامه جامع آموزشی ( تقویم آموزشی آکادمی) •
 تهیه و تنظیم ب�های اطلاع رسانی و نصب آنها در اماکن عمومی و سردربها و دانشکده ها  •
 درج اطلاعات و برنامه ها در سایت  آکادمی زبان  •
 اطلاع رسانی در مورد شروع کلاس ها  •
 تشکیل کلاسها وانجام ارزشیابی  •
 ه~هنگی جهت امتحانات  •
 دریافت سئوالاات از مدرسین و تکثیر اوراق امتحانی و تحویل آن به مدرسین  •
 دریافت نتایج و اعلام نتایج آزمونها به زبان آموزان  •
 صدور گواهینامه  دوره های برگزار شده هر ترم  •
 کنترل شهریه های پرداختی توسط زبان آموزان  •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 


