
 

  

و هیأت  دبیرخانه هیأت امنا و هیأت ممیزه شرح وظایف
 اجرایی جذب هیأت علمی

[Document subtitle]  
 ،بودجه و تشکیلاتمدیریت برنامه

  
 Job description 

 گروه تشكيلات ، تحول اداري و بهره وريتهيه و تنظيم:  
 ٩٦ پاییز 
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  هیأت ممیزه و هیأت اجرایی جذب هیأت علمی ،دبیرخانه هیأت امناء  ۴-۱-۱
 هیأت ممیزهدبیرخانه  : ۱-۴-۱-۱

 انجام انتخابات اعضای هیأت ممیزه •
 ارسال مشخصات اعضای منتخب جهت صدور حکم مربوط •
 های منتخبهای تخصصی و کمیتهانجام انتخابات اعضای کمیسیون •
 دریافت حکم اعضای هیأت ممیزه •
 انتخاب دبیر هیأت ممیزه •
 تهیه دستور جلسات هیأت ممیزه •
 برگزاری جلسات هیأت ممیزه •
 ت جلسات هیأت ممیزهتهیه صور  •
 ابلاغ بندهای صورت جلسه هیأت ممیزه به بخش های مربوط •
 تهیه گزارش و اطلاعات لازم در زمینه پیشنهادهای استخدامی و ارتقاء مرتبه  •
 های رسیده به تعداد اعضای جلسه.آوری و تکثیر درخواستجمع •
 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری جهت پیگیری امور  های ممیزه مرکزیهای امنا و هیأتبرقراری ارتباط با دفتر هیأت •
 گیری در خصوص رکود علمی اعضاء هیأت علمیتصمیم •
 شناسایی و حل مشکلات فرایند رسیدگی به درخواست اعضای هیأت علمی •
 منظور اعiل ارتقا مرتبه بررسي مدرک دکتری مربیان اعضای هیأت علمي مأمور به تحصیل به  •
 جهت بررسی در جلسه هیات ممیزه دانشگاه  ها)های ارتقاء (در صورت تصویب در کمیسیونپروندهآماده kودن  •
 جلسات مربوطهای ارتقا و صورتپرونده بایگانی •
  های اعضاء هیأت علمیاحتساب پایه •
 علمیهای جدید و هرگونه تغییرات احتiلی در رابطه با ارتقاء اعضاء هیأت نامهها، بخشنامهابلاغ آیین •
• rهاي مربوط به هيات مميزه دانشگاهنامهنظارت بر حسن اجراي آئ  
 هاي مربوطهها و دستورالعملنامهروز كردن آئrمنظور بهبررسي و استعلام، به •
 شامل بروزرسانی فرم ها، آیین نامه ها ، اطلاعیه ها ، روندها و... بروز رسانی سایت هیأت ممیزه دانشگاه •
 های مستمر بر تشکیل جلسات هیأت ممیزهپیگیری و هiهنگی •
 بررسی امور مربوط به تغییرات سرفصل دروس آموزشی و پژوهشی دانشگاه •
 انجام سایر امور محوله از سوی دبیر محترم هیأت ممیزه •

  کمیسیون دا$ی هیأت امناء: ١-١-٤-٢  
 نشگاهآوری و استنتاج اطلاعات و آمار كليه امور دارسيدگي به امور مربوط به جمع •
تشکیل جلسات، تنظیم برنامه های نشست ها،مراسم و فعالیت های عمومی دانشگاه و انجام امور تشریفاتی و نظارت بر  •

 اجرای صحیح فعالیت ها 
ها و واحدهای مختلف دانشگاه طرح در کمیسیون دا�ی ارسالی از طرف معاونتبررسی و اظهارنظر نسبت به موارد قابل •

 ررات و ضوابط قانونیها با مقو تطبیق آن
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 شود برای طرح در کمیسیونبررسي و ارسال بودجه تفصيلي دانشگاه كه از طرف رئيس دانشگاه پيشنهاد مي •
 ها و ترازنامه سالانه دانشگاه به کمیسیونحساببررسي و ارسال صورت •
 شده به کمیسیونظیمربط تهيه و تنبررسي و ارسال سازمان اداري و تشكيلات دانشگاه كه از سوي واحدهاي ذي •
 آماده kودن مقدمات دستور جلسات کمیسیون و ايجاد هiهنگي در مورد تصميiت اخذشده •
های مالي، معاملا�، اداري، استخدامي و تشكيلا� كه برحسب مورد پس از تأیید و ابلاغ وزارت متبوع نامهبررسي  آیین •

 باشداجرا میقابل
ربط تهيه و توليدي، خدما�، كارگاهي و بهداشت و درما� دانشگاه كه از سوي واحدهاي ذيارسال نحوه اداره واحدهاي  •

 شده است در چهارچوب قوانr و مقررات براي طرح در کمیسیونتنظیم
ح) صلا شده از سوي مراجع ذيالزحمه، حق التاليف و نظاير آن (تعیینالتدریس، حقالتحقیق، حقارسال ميزان پرداخت حق •

 طرح در کمیسیون براي
 های کاری به تعداد اعضای جلسههای رسیده و آماده کردن پوشهآوری و تکثیر درخواستجمع •
صورت تهیه دستورات جلسه کمیسیون دا�ی پس از کسب اطمینان نسبت به تطبیق آن با مقررات قانونی و ارسال آن به •

 پاورپوینت به اعضا
 دانشگاه پس از برگزاری جلسات و ارسال آن برای امضای اعضا جلسات کمیسیون دا�یتهیه و تنظیم صورت •
 ربط دانشگاه پس از تائید وباشد به واحدهای ذیابلاغ مصوباتی که کمیسیون دا�ی هیأت امنا مجاز به اتخاذ تصمیم می •

 امضای رئیس کمیسیون و رئیس دانشگاه
 داش� مصوبات کمیسیون برای طرح در هیأت امنامحرمانه نگه •
 هاجلسات کمیسیون دانشگاه و بایگانی آنآوری و تدوین (کتابچه) صورتعجم •
 های مستمر بر تشکیل جلسات کمیسیونپیگیری و هiهنگی •

  
 هیأت امنا: ١-١-٤-٣

تشکیل جلسات، تنظیم برنامه های نشست ها،مراسم و فعالیت های عمومی دانشگاه و انجام امور تشریفاتی و نظارت بر  •
 یت ها اجرای صحیح فعال

 های کاری به تعداد اعضای جلسههای رسیده و آماده کردن پوشهآوری و تکثیر درخواستجمع •
 شده در کمیسیون طبق فرمت مربوطه برای طرح در هیأت امنا ویرایش بندهای تصویب •
صورت هاعضا ب تهیه دستورات جلسه هیأت امنا پس از کسب اطمینان نسبت به تطبیق آن با مقررات قانونی و ارسال آن به •

 پاورپوینت
 های مستمر بر تشکیل جلسات هیأت امناپیگیری و هiهنگی •
  های امنا و هیأت ممیزه مرکزی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری جهت پیگیری امور مربوطهبرقراری ارتباط با دفتر هیأت •
 هتهیه گزارشی از عملکرد دانشگاه جهت ارائه آن توسط رئیس دانشگاه به اعضا جلس •
 جلسات هیأت امنای دانشگاه پس از برگزاری جلسات و ارسال آن برای امضای اعضاتهیه و تنظیم صورت •
 های امنا و هیأت ممیزه مرکزی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری جهت پیگیری امور مربوطهبرقراری ارتباط با دفتر هیأت •
ربط دانشگاه پس از تائید و امضای مقام وزارت ذیجلسات و مصوبات هیأت امنای دانشگاه به واحدهای ابلاغ صورت •

 جهت اجرا
های مربوط به اعضای هیأت علمی و غیر هیأت علمی در سایت دبیرخانه هیأت نامهبارگذاری مصوبات هیأت امنا و آیین •

 امنا
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 هاجلسات هیأت امنای دانشگاه و بایگانی آنآوری و تدوین (کتابچه) صورتجمع •
 های لازم در مورد هیأت امنای دانشگاه جهت استحضار دبیر هیأت امناءاطلاعات و گزارشآوری و تهیه جمع •
  بروز رسانی سایت هیأت امنا دانشگاه •
 انجام سایر امور محوله از سوی دبیر محترم هیأت امنا •
 هاي لازم به رئيس دانشگاهبررسي و ارائه گزارش •

  
  
 

  أت علمی دبیرخانه هیأت اجرایی جذب اعضای هی: ١-١-٤-٤  
 ١/١٠/١٣٨٧دبیرخانه هیأت اجرایی جذب اعضای هیأت علمی دانشگاه بر اساس مصوبه هیأت عالی جذب ، از تاریخ 

تشکیل و به منظور انتخاب اعضای هیأت علمی اصلح از بین متقاضیان جذب و همچنین تبدیل وضعیت استخدامی و ایجاد 
یت خود را زیر نظر هیأت مرکزی جذب اعضای هیأت علمی وزارت وحدت رویه در امور استخدام اعضای هیأت علمی فعال

  علوم آغاز kوده است که مشروح اقدامات دبیرخانه به شرح زیر می باشد. 
 فراخوان ها : ١-١-٤-٤-١

 های آموزشی و پژوهشی از دانشکدهعلمی در گروههیأت انجام اقدامات لازم به منظور شناسایی و تعیین نیازهای جذب اعضای  •
 آماده کردن مستندات برای بررسی در هیأت اجرایی جذب دانشگاه  •
 ثثبت اعلام نیازها در سامانه فراخوان •
 اعلام فراخوان از طریق سایت دانشگاه •
 ثثبت نام متقاضیان در فراخوان •
متقاضیان شرکت کننده در فراخوان جذب هیأت  های پژوهشی، آموزشی، فرهنگی و اعتقادیبررسی مستندات فعالیت •

 علمی با شرایط دانشگاه
 طرح در جلسه هیأت اجرایی جذب  •
 معرفی نفرات حائز شرایط به دانشکده جهت بررسی توانایی علمی •
 اخذ نتایج بررسی توانایی علمی از دانشکده •
 آماده سازی نتایج برای طرح در جلسه هیأت اجرایی جذب دانشگاه •
 پرونده توانایی علمی برای طی مراحل گزینش صلاحیت عمومیدعوت به مصاحبه و انتخاب نفرات برگزیده جهت ارسال  •
 پیگیری پرونده گزینشی از مرکز جذب اعضای هیأت علمی  •
 تکمیل پرونده صلاحیت عمومی و انجام مصاحبه صلاحیت عمومی •
 تکمیل پرونده صلاحیت عمومی و توانایی علمی جهت طرح در جلسه هیأت اجرایی جذب •
 عمومی و علمی جهت طرح در جلسه هیأت اجرایی جذب دانشگاهجمع بندی نتایج کارگروه  •
ها جهت طرح در هیأت اجرایی جذب و ارسال پرونده فیزیکی و الکترونیکی (اسکن، بارگذاری در آماده سازی پرونده •

 سامانه) به مرکز جذب جهت اخذ تأییدیه نهایی
 های ارسالی به مرکز جذب تا اخذ تأییدیه نهاییگیری پروندهپی •
  اخذ تأییدیه نهایی از مرکز جذب و اعلام به متقاضی و معاون اداری، مالی و مدیریت منابع جهت صدور حکم استخدامی •
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   های استخدامیتبدیل وضعیت: ١-١-٤-٤-٢
تکمیل فرم درخواست تبدیل وضعیت و ارسال به دبیرخانه هیأت اجرایی جذب جهت ارائه کد کاربری ورود به سامانه مرکز  •

 ای هیأت علمیجذب اعض
 های مربوطثبت اطلاعات اعضای هیأت علمی در سامانه مربوط و تکمیل فرم •
 بررسی رزومه عضو هیأت علمی توسط دبیرخانه هیأت اجرایی جذب و ارسال به کارگروه توانایی علمی شامل: •
  ١معرفی به کمیسیون ماده  �
 معرفی به نظارت و ارزیابی    �
 اخذ نتیجه مراحل قبل و ارسال به دانشکده جهت بررسی توانایی علمی  �
 ثبت نتیجه کارگروه توانایی علمی و ارسال به مرحله کارگروه صلاحیت عمومی جهت طی مراحل گزینش صلاحیت عمومی •
 پیگیری پرونده گزینشی از مرکز جذب اعضای هیأت علمی  •
 لاحیت عمومیتکمیل پرونده صلاحیت عمومی و انجام مصاحبه ص •
 جمع بندی نتایج کارگروه صلاحیت عمومی و توانایی علمی جهت طرح در جلسه هیأت اجرایی جذب •
طرح در هیأت اجرایی جذب و ارسال پرونده فیزیکی و الکترونیکی (اسکن، بارگذاری در سامانه) به مرکز جذب جهت اخذ  •

 تأییدیه نهایی
 خذ تأییدیه نهاییهای ارسالی به مرکز جذب تا اگیری پروندهپی •
  اخذ تأییدیه نهایی از مرکز جذب و اعلام به معاون اداری، مالی و مدیریت منابع جهت اعiل نوع تبدیل وضعیت •

  بورسیه ها :١-١-٤-٤-٣
 اعطای بورس تحصیلی و انجام امور مربوطه شامل: •
 تشخیص نیازها  •
 برنامه ریزی برای انجام فراخوان  •
 بررسی و مطابقت اعلام نیازهای دانشکده ها با نیازهای دانشگاه  •
 انجام مکاتبات لازم با وزارت متبوع •
 ثبت اطلاعات در مرکز امور اعضای هیأت علمی  •
 صدور حکم بورس  •
 اخذ تعهد محضری  •
 بایگانی  •
 دریافت گزارش پیشرفت تحصیلی و انجام امور مربوط به �دید بورس  •

 
  حق التدریس:١-١-٤-٤-٤             

  دریافت و بررسی پرونده های توانایی علمی متقاضی حق التدریس از دانشکده ها  •
 انجام مکاتبات لازم در خصوص اخذ نظر مراجع ذیصلاح •
 دریافت نظر مراجع ذیصلاح  •
 آماده سازی برای انجام مصاحبه صلاحیت عمومی  •
 مصاحبه عمومی و ثبت نتایج آن  •
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 جمع بندی نتایج و طرح در هیأت اجرایی جذب اعضای هیأت علمی دانشگاه  •
 نامه های رسیده از وزارت و درخواست های شخصی:١-١-٤-٤-٥  

 نامه های جایابی �
 دریافت نامه  •
 ارسال به دانشکده  •
 طرح در هیأت اجرایی جذب دانشگاه •
 ارسال پاسخ •
 درخواست های شخصی �

 دریاافت درخواست  •
 بررسی در هیأت اجرایی جذب دانشگاه  •
 پاسخ به متقاضی  •
 دریافت شکایات �

 بررسی همه جانبه موضوع •
 طرح در هیأت اجرایی جذب دانشگاه  •
 پاسخ به مرجع شاکی •

 
  امور مربوط به سامانه :١-١-٤-٤-٦

  بررسی مدارک الکترونیکی •
  انجام مکاتبات مربوط به رفع نواقص متقاضیان •
 رفع ایرادات سامانه انجام مکاتبات مربوط به •
 درخواست تصحیح اطلاعات  •
 بارگذاری مدارک و اطلاعات لازم •
 ثبت امتیازات اعضای کارگروه صلاحیت عمومی و علمی •
 تکمیل مشخصات اعضای هیأت اجرایی جذب دانشگاه   •
 های تکمیل شدهارسال الکترونیکی پرونده •
 های ارسالیپیگیری پرونده •

 
 امور مربوط به دبیرخانه :١-١-٤-٤-٧

 بروز رسانی سایت دبیرخانه هیأت اجرایی جذب دانشگاه(بروز رسانی فرم ها ، آیین نامه ها ، اطلاعیه ها ، روندها ) •
 های لازم مربوط به درخواست تبدیل وضعیتتهیه فرم •
 ها و مقررات مربوط اجرای آئین نامه •
 أت اجرایی جذب دانشگاه و هیأت مرکزی جذب اعضای هیأت علمی.ای حسب مورد به هیارائه گزارشات مستمر و دوره •
 انجام امور مربوط به هیأت اجرایی جذب دانشگاه بصورت محرمانه •
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 هiهنگی برای برگزاری جلسات کارگروه صلاحیت عمومی •
 برگزاری جلسات کارگروه صلاحیت عمومی و ثبت امتیازات آن •
 تهیه دستور جلسات هیأت اجرایی جذب •
 جلسات هیأت اجرایی جذب دانشگاهبرگزاری  •
 تهیه صورتجلسات هیات اجرائی جذب دانشگاه •
 های مربوطابلاغ بندهای صورت جلسات به بخش •
 های هیأت اجرایی جذب اعضای هیأت علمیها و دستورالعملنامهآئین  تلاش در تسلط به •
 هیأت علمی دانشگاهاطلاع رسانی قوانین و مقررات جذب هیات علمی به متقاضیان و اعضای محترم  •
 انجام مکاتبات لازم و پیگیری مکاتبات انجام شده تا حصول نتیجه قطعی. •
های جدید و هرگونه تغییرات احتiلی در رابطه با نامهها، بخشنامهابلاغ آیین هاانجام امور مربوط به ثبت و بایگانی نامه •

 تبدیل وضعیت اعضای هیأت علمی
• rهاي مربوط به هيأت اجرایی جذب دانشگاههنامنظارت بر حسن اجراي آئ  

  
 امور مربوط به درخواست مأموریت و انتقال  از دانشگاه یا به دانشگاه اعضای هیأت علمی :١-١-٤-٤-٨

 درخواست اعلام نظر دانشکده •
 طرح در هیأت اجرایی جذب دانشگاه •
 انجام مکاتبات لازم با دانشگاه مقصد و وزارت متبوع •

 
 امور مربوط به Rدید قرارداد اعضای هیأت علمی پیOنی و طرح سربازی شامل:انجام :١-١-٤-٤-٩
 ها و درخواست نظر دانشکده ارسال نامه به دانشکده •
 تجمیع پاسخ دانشکده •
 طرح در هیأت اجرایی جذب •
 ابلاغ به معاون محترم اداری، مالی و مدیریت توسعه منابع •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 


