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١ صفحه 

 مقدمه: 

نياز هاي سازمان ها در دنياي تكنولوژي و روش هاي نوين امروزي براي بقا و رقابت در چرخه هاي فعاليتي  

خود داشتن فرايند هاي مدون و برنامه ريزي شده مي باشد كه اين نياز ها در سازمان ها با بزرگ تر شدن آنها 

به دنبال رويكردهايي  اتژي ها مي باشند  پيچيده تر خواهد شد و  سازمان هايي كه داراي پيچدگي اهداف استر

وكار خود پاسخ دهند ، سير سريع تري در رسيدن به اهداف و استراتژي هاي خود  هستند كه به مسائل مهم كسب

داشته باشند و بالتبع  سرمايه هاي انساني در اين سازمان ها به عنوان مهمترين جز وجودي و به عنوان  كاتاليزور  

كلات مسير رسيدن به اهداف  نقش آفريني مي كنند و سرمايه هاي انساني براي هم قدم  در رفع مسايل و مش

بودن در اين راه مي بايست به جايگاه والاي خود دستيابي داشته باشند كه رسيدن به جايگاه والاي انساني در هر  

رفع نياز هاي مادي و معنوي    سازماني با رفع نيازهاي او انجام خواهد شد و اصولي ترين اقدام سازمان ها در جهت

سرمايه هاي انساني ، تعالي آنها داشتن ساختار نظام مند عدالت محور مي باشد. ساختار نظام مند در سازمان ها  

به عنوان ابزار دوطرفه (براي سرمايه هاي انساني و سازمان) كاربرد دارد. با اين شرايط كه مسير تعالي را هم براي  

 ايه انساني مشخص مي كند.سازمان و هم براي سرم

با نگاه بلند مدت و ديد    باز ايجاد ساختار نظام مند در خصوص شرايط پرداخت حقوق و مزايا  از دير 

اصولي بر مشخصات شغل و شاغل از طرف سازمان ها به سرمايه هاي انساني هميشه مورد نظر حاكميت و دولت  

سائل بوده است و شرايط ايجاد  ها بوده است و قوانين و دستورالعمل هاي تدوين شده نيز در اين مورد گوياي م

 قانون كار با عنوان ايجاد عدالت پرداخت در كارگاه ها مختلف مي باشند. ٤٩آن در قوانين در ماده 

قانون كار و با ديد بلند مدت و برنامه ريزي در خصوص سرمايه    ٤٩در همين راستا و در جهت اجراي ماده  

هاي انساني به منظور رسيدن به جايگاه تعالي سرمايه هاي انساني و ارزش نهادن به اصول انساني، و به استناد  

امات اجراي اين قانون در خصوص كرگران  دستور وزير محترم بهداشت درمان و آموزش پزشكي نسبت به انجام اقد 

 ) اقدام نمودند و پيگيري آنها در اين جهت قابل قدرداني مي باشد.  ٣٢ماده   ١مشمول آن (كارگران تبصره  

قانون كار مطرح    ٤٩انتظار مي رود طرح طبقه بندي مذكور جوابگوي مهمترين مساله اي كه در ماده  

   دانشگاهشده است (اجراي عدالت پرداخت حقوق و مزايا )  و همچنين مسير ساز در تعالي سرمايه هاي انساني اين  

 باشد. 

   دانشگاه، معاونت محترم توسعه مديريت و منابع  علوم پزشكي شيراز  دانشگاه  هيئت رئيسه    جا دارد از  

معاون  و    اژدريآقاي    دانشگاهمدير محترم منابع انساني    آقاي دكتر لطفي،جانشين ايشان  و    يدكتر كشاورز آقاي  

انساني داشتند   دانشگاه  منابع  بندي  اي در خصوص طرح طبقه  افتخاري كه همكاري ويژه  اعضا    جناب آقاي  و 

كميته طبقه بندي مشاغل  كه در اين جهت تلاش هاي فراواني كردند كمال قدرداني  و سپاسگذاري بعمل آوريم. 



 
 

٢ صفحه 

 : علوم پزشكي شيراز دانشگاهمعرفي 

آموزش   از حدود هشت دهه پيشينه  درماني شيراز، در گذر  بهداشتي  دانشگاه علوم پزشكي و خدمات 

آكادميك پزشكي و به پشتوانه بهره مندي از سايه سار حضور توانمندترين اساتيد اين حوزه، همواره توانسته مسير  

عرصه هاي بين المللي ارتقا بخشد.    پرافتخار توسعه دانش پزشكي را با توان مضاعف پيموده و جايگاه خود را در

بهداري در سال   با تاسيس آموزشگاه عالي  اين مركز آموزش عالي مصادف است  بارقه هاي درخشش  نخستين 

و پرورش متخصصاني كه پيشگامان اين ديباچه غني بودند و اين سرآغازي شد براي توسعه دانش پزشكي   ١٣٢٥

رافتخار كه در تمامي اين سال ها، پرتوان و با عزمي راسخ، پيموده  در خطه جنوب ميهن عزيزمان ايران؛ مسيري پ

شد. اين مركز آموزش عالي كه اكنون با نام «دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني شيراز» شناخته  

مي شود، در تداوم اين سال هاي سراسر خدمت، به عنوان يكي از دانشگاه هاي تيپ يك كشور، سلامت مردم  

پهناور فارس را پرتوان و با اهتمام ويژه مديريت كرده و از سويي ملجائي مطمئن براي بيماران منطقه جنوب  خطه  

بيمارستان دانشگاهي،    ٤٨بيمارستان شامل    ٧١كشور و حتي كشورهاي حوزه خليج فارس است. خدمت رساني  

يگر سازمان ها و نهادها؛ در كنار  بيمارستان نيز زيرمجموعه د  ٦بيمارستان خيريه و    ٣بيمارستان خصوصي،    ١٤

پايگاه اورژانس هوايي، زيرساخت درماني اين مجموعه را تشكيل داده و در حوزه    ٣پايگاه اورژانس زميني و    ١٨٦

مركز    ٣١٤منطقه بهداشت و درمان،    ٣شبكه بهداشت و درمان،  ٢٩بهداشت نيز چرخه سلامت فارس، با فعاليت  

به  ٩٠٩خدمات جامع سلامت،   پايگاه سلامت، در حركت و پويايي است. در عرصه آموزش    ٢٤٧داشت و  خانه 

عضو هيات    ٩٩١رشته تحصيلي، با حضور    ٢٦٢دانشكده و    ١٨دانشجو، در  ٩٩٦١پزشكي فارس نيز در حال حاضر  

دانشجوي بين الملل، مشغول به فعاليت علمي هستند. همچنين اين مركز آموزش عالي با    ٢٦٨علمي، همچنين  

از زيرساخت هاي تحقيقاتي مهمي چون برج پژوهشي حضرت محمد رسول االله(ص)، پارك علم و  بهره مند  ي 

مركز تحقيقاتي، هدف والاي توسعه تحقيقات و پژوهش در عرصه سلامت كشور را    ٥٢فناوري، اتاق هاي تميز و  

هم اكنون با حضور بيش  در مسير خودكفايي اين مرز و بوم، به پيش مي راند. نام پرآوازه اين مجموعه بزرگ كه  

هزار نيروي انساني فعاليت دارد؛ بي شك در كنار همه اين مجموعه گسترده كه گستره آن از مركز استان تا  ٣٦از 

خانه هاي بهداشت دورافتاده ترين روستاهاي فارس را در برگرفته است؛ با بزرگان برومندي عجين شده كه سال  

ده و انگيزه اي ارزشمند، در اين وادي تاثيرگذار گام نهاده اند. شهرت  هاست با بينشي رو به افق هاي روشن آين

جهاني بخش پيوند با ثبت ركوردهاي بين المللي پيوند اعضا، پيشگامي گروه هاي آموزشي پايه و باليني مانند  

جراحي  داخلي، ارتوپدي، اطفال و ديگر رشته هاي نام آور باليني، گستردگي جراحي هاي كاشت حلزون شنوايي، 

جراحي  اعمال  ها،  سرطان  انواع  جراحي  چسبيده،  هم  به  دوقلوهاي  جداسازي  جراحي  مانند  دشواري  هاي 

لاپاراسكوپي، درمان هاي پيشرفته و جراحي هاي پيچيده مغز و اعصاب، قلب و چشم، تنها گوشه اي از اين نام  



 
 

٣ صفحه 

آوري است كه قريب به هشتاد سال همت، انسانيت و دانش را به رخ مي نماياند. در كنار اين جايگاه ارزنده، اين  

مجموعه در زمينه آموزش پزشكي نيز به عنوان يكي از مراكز مورد توجه دانش پژوهان كشور شناخته شده و  

يا، رسالت هاي خود را تعالي بخشيده و با سرلوحه  اكنون با نگاه به ارتقا به سوي دانشگاه هاي نسل سوم و چهارم دن

قرار دادن امر دانش آفريني، پژوهش محوري و توسعه امر سلامت در مسير آباداني و استقلال كشور، هدفمندتر و  

دانشگاه  . پرتوان تر از هميشه در حال حركت است و باز هم نگاه در اين مجموعه، رو به آينده و دلگرم به گذشته است

  رشته   ٢٠٠  دانشجو،   ١١٬٠٠٠دانشكده با بيش از  ١٧اكنون داراي     پزشكي و خدمات بهداشتي درماني شيراز  علوم

  است   درمان   و   بهداشت  شبكه  ٣٤  و   درماني  بيمارستان   ٦٨  پژوهشي،   مركز   ٦٠  علمي،   هيئت   عضو   ١٠٠٠  و   تحصيلي 

  .كند خدمات بهداشتي درماني ارائه مي  استان فارس  در جمعيت نفر  ميليون  ٤  از بيش  به و

 

 خداوندا نگـه دار از زوالـش  -------مثالش خوشا شيراز و وضع بي 

   حضرت حافظ 



 
 

٥ صفحه 

 تعاريف و اصطلاحات

وزارت بهداشت علوم پزشكي يك واحد آموزش عالي وابسته به  دانشگاه: علوم پزشكي شيراز دانشگاه -١

هاي  است كه مأموريت اصلي آن تربيت و آموزش نيروي انساني متخصص در حوزه درمان و آموزش پزشكي  

گيري از  با بهره   دانشگاه باشد. اين  هاي مرتبط با سلامت مي بهداشت، درمان، آموزش پزشكي و پژوهش 

وابسته، به پرورش پزشكان، پرستاران،  باليني و درماني  اعضاي هيئت علمي، امكانات آموزشي و مراكز 

علوم پزشكي    دانشگاهپردازد. علاوه بر آموزش،  هاي علوم سلامت مي كارشناسان پيراپزشكي و ساير گروه 

كاربردي، ارتقاي سطح سلامت جامعه، ارائه خدمات بهداشتي و درماني  -هاي علمينقش فعالي در پژوهش 

ويا    عنوان كارفرما  ند. كه در اين دستورالعمل منبعد بهكالمللي ايفا مي و همكاري با نهادهاي ملي و بين

 . لحاظ مي گردد دانشگاه

  مندرج در اين كتاب   (وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعي)   نام شركت در دستورالعمل هاي اصلي   : تبصره

 تغيير مي يابد.  دانشگاهبه نام 

شود  به كاركناني اطلاق مي   ٣٢ماده    ١پرسنل تبصره  :    (پرسنل قرارداد كارگري)  ٣٢ماده    ١پرسنل تبصره   -٢

هاي علوم پزشكي) بر اساس دانشگاهها و  نشكدهادهاي اجرايي يا واحدهاي تابعه (از جمله  كه در دستگاه 

با قانون كار جمهوري اسلامي ايران به  اين    .شوند كار گرفته مي قرارداد كارگري و مطابق  كه منبعد در 

 دستورالعمل كارگر ناميده مي شوند.

 دارا هستند:  دانشگاهداراي شرايط حقوقي و قانوني به شرح زير با    اين گروه از پرسنل

 تابع مقررات و ضوابط قانون كار و قانون تأمين اجتماعي هستند، .أ

بوده و مشمول قوانين و مقررات استخدامي كشوري    كارفرمايي  – ها كارگري  رابطه استخدامي آن  .ب

 شوند،يا قانون مديريت خدمات كشوري نمي 

قانون كار جمهوري اسلامي ايران و  كار، بيمه و سنوات تابع  از نظر پرداخت حقوق و مزايا، اضافه  .ت

  دانشگاه هاي كارگري مصوب هيأت امناي  ها و دستورالعمل نامهآيين قانون تامين اجتماعي و برخي  

 . باشند ميدرمان و آموزش پزشكي هاي وزارت بهداشت و بخشنامه 

آيين نامه هاي اجرايي، روش ها و   طرح طبقه بندي:   -٣ و  اين مجموعه  بندي در  از طرح طبقه  منظور 

 دستورالعمل ها و شرايط اجراي آن مي باشد.

از تجزيه و تحليل شرايط و وظايفي كه به مشاغل نسبت داده مي شود  عبارت است    طبقه بندي مشاغل:  -٤

 و با استفاده تجزيه و تحليل هاي انجام شده ماهيت مشاغل به منظور ارزش گذاري بر آنها بدست مي آيد. 



 
 

٦ صفحه 

كه با نظر هيئت    دانشگاهاز مجموعه عناوين سازماني و مشاغل جاري    عبارت است  ساختار سازماني: -٥

تهيه و      دانشگاهو اصول كار سنجي و استراتژي ها و اهداف     دانشگاهبراساس نياز    دانشگاهرئيس  مديره و  

   تدوين شده است.

ساختار مصوب    (مديريتي و معاونت)  نظر به اينكه كارگران مشمول جهت انتصاب در عناوين بالاتر   تبصره: 

شيراز پزشكي  علوم  صورت     دانشگاه  به  كشوري  قانون خدمات  مقررات  و  ضوابط  اساس  بر  بايست  مي 

(پيماني و يا رسمي) استخدام شوند و امكان انتصاب در رده هاي بالاي ساختار سازماني بدون رعايت  

شرايط مذكور امكان پذير نمي باشد ، ساختار بررسي شده با ديد ارتقا در سازمان حداكثر تا سطح رئيس  

 ي باشد.واحد و قسمت م

انتقال از دانشگاه  هر گونه جابه جايي (درون سازماني و دانشگاه و واحد به واحد و مركز به مركز )،    تبصره: 

ديگر،   بودن عنوان  هاي  و در صورت موجود  بوده  اختيارات دانشگاه  از  بالاتر  عناوين شغلي  در  انتصاب 

بلاتصدي و همچنين دارا بودن شرايط احراز به شغل و عنوان سازماني مورد نظر  پس از بررسي و تاييد  

بالاترين مقام دانشگاه به كميته    و موافقت  كميته انتصابات و تاييد   يا  از طرف كميته نقل و انتقالات و

گردد و كميته طبقه بندي ضمن بررسي موارد و مستندات مذكور نسبت  طبقه بندي مشاغل ارجاع مي  

  ورالعمل انتصاب، انتقال و جابه جائي مورد تاييد  دستبه انتصاب ان در شغل مورد نظر اقدام مي نمايد . 

 و رياست دانشگاه علوم پزشكي فصل الخطاب مي باشد.  هيئت رئيسه 

در    ٣٢ماده    ١كارگران تبصره    مشمولين طرح: -٦ پزشكي شيراز  دانشگاهشاغل  نياز    علوم  و در صورت 

ي كه بعدا تبديل وضعيت خواهند شد كه داراي قرارداد كار به صورت دايم يا موقت مي  دانشگاهكارگران 

 باشند مشمول طرح طبقه بندي قرار مي گيرند. 

از جايگاهي كه با تصويب معاونت توسعه مديريت ، منابع و برنامه ريزي براي    عبارت استعنوان شغل:   -٧

رئيس  و    هيئت رئيسه    انجام وظايف و مسئوليت هايي پيش بيني شده اي كه در شرح وظايف از طرف  

 به او ابلاغ مي شود.  دانشگاه و يا مركز

از تجزيه و تحليل و ارزيابي محتواي هر شغل بر اساس ضوابط ارزيابي    عبارت است:  ارزيابي مشاغل -٨

 مشاغل مصوب وزارت تعاون كار و رفاه اجتماعي به منظور تعيين گروه شغلي انجام مي گردد 

از عددي كه بابت ارزش نسبي مشاغل با استفاده از ارزيابي  به آنها نسبت داده    عبارت است:  گروه شغلي -٩

 مي شود. و به نسبت ديگر مشاغل اين ارزيابي انجام مي شود.



 
 

٧ صفحه 

از افزايش گروه فرد كه با افزايش تجربه و و ظايف و مسئوليت ها و با افزايش    عبارت است:  ارتقا گروه -١٠

 مهارت انجام مي گردد . و اين ارتقا براساس دستورالعمل ارتقا انجام مي گردد. 

از كاهش گروه فرد بر اساس ضوابط و مقررات مندرج در قانون كار و دستورالعمل    عبارت است:  تنزل گروه -١١

 كه اعمال مي گردد.  ١٣٨٩روابط كار وزارت تعاون كار و رفاه اجتماعي مصوب سال   ٢٠شماره 

وجود داشته به     دانشگاهاز بكارگيري فرد در عنوان شغلي كه در ساختار سازماني    عبارت است  :انتصاب -١٢

 استناد دستورالعمل انتصاب و طرح طبقه بندي مشاغل در آن شغل قرارمي گيرد يا قرار گرفته است. 

از انجام سلسله عملياتي كه به منظور جايگزين كردن ضوابط نظام پرداخت    عبارت استتطبيق وضع:   -١٣

و تعيين شغل، عنوان سازماني، گروه شغلي ،      دانشگاهحقوق و مزايا با مقررات جديد با رويه هاي جاري  

حقوق و مزاياي شاغل برابر ضوابط جديد محاسبه و پرداخت مي گردد.اين موضوع به استناد دستورالعمل  

 روابط كار ملزم به اجرا مي باشد.  ٢٠شماره 

از سند واحدي كل مشخصات طرح طبقه بندي، قوانين و   عبارت است: قرارداد كار و احكام پرسنلي -١٤

دستورالعمل هاي حاكم بر طرح طبقه بندي و مشخصات شغل و شاغل و ضوابط اجرايي طرح طبقه بندي  

در آن درج مي گردد و شرايط قانوني در مورد پرداخت ها به استناد اعداد مندرج در اين قرارداد       دانشگاه

 ها و احكام اعمال مي گردند. 

مربوط به ضوابط انتخاب    ٥٩بر اساس ضوابط مندرج در دستورالعمل شماره  كميته طبقه بندي مشاغل:   -١٥

 و وظايف كميته هاي دائمي طبقه بندي مشاغل كارگاه ها انتخاب شده اند. 

به مجموعه وظايف كوتاه مدت، ميان مدت و بلند مدت مربوط به شغل گفته مي    شرح وظايف شغل: -١٦

 شود كه به صورت مدون تهيه و تنظيم و به جهت اجرا به كارگران ابلاغ مي گردد. 



 

   دانشگاهآيين نامه پرداخت حقوق و مزاياي كارگران 

اجراي اين طرح موجب كاهش حقوق و مزاياي رفاهي و انگيزه اي هيچيك از كاركنان مشمول طرح    -١ماده  

  . بوده اند نمي گردد   دانشگاهطبقه بندي مشاغل 

در صورتي كه جمع حقوق و مزاياي رفاهي و انگيزه اي مندرج در قرارداد كارپس از اجراي طرح كاهش  تبصره: 

  پيدا كند مبلغ كاهش به عنوان تفاوت مزد در حكم درج مي گردد. 

  متشكل از موارد زير است :     دانشگاهمزد يا حقوق مبناي كاركنان مشمول طرح طبقه بندي مشاغل  -٢ماده 

حقوق مزد پايه كه بر اساس نظام پرداخت بر اساس گروه هاي شغلي تعيين شده مندرج در جداول شرح    .أ

  شغل هر گروه محاسبه خواهد شد .

حقوق سنوات به ازاي هر سال كاركرد و سابقه خدمت بر اساس مصوبات شوراي عالي كار و توسط وزارت   .ب

  تعاون كار و رفاه اجتماعي ابلاغ مي گردد محاسبه خواهد شد. 

فوق العاده مديريت و سرپرستي :عناوين مديريت و سرپرستي بر اساس پيچيدگي شغل و حساسيت هاي  .ج

شغلي و تعداد نفرات از فوق العاده جداگانه اي با عنوان فوق العاده مديريت و سرپرستي برخودار مي  

 گردند. 

فوق العاده شرايط كار: بابت شرايط محيط و شرايط كار كه پس از ارزيابي هاي انجام شده محاسبه و در   .د

  يب طرح ضرب و محاسبه مي شود. ضر

به استناد قانون تامين اجتماعي و قانون كار و بر اساس اعلام شوراي عالي كار و ابلاغ وزارت تعاون كار     -٣ماده  

كارگران مشمول طرح طبقه بندي ساير مزاياي رفاهي و انگيزه اي مندرج در قانون از جمله كمك هزينه مسكن،  

ستناد ارائه مدارك مثبته مورد ارائه مشمول  كمك هزينه خوار وبار ، كمك هزينه عائله مندي و حق تاهل را به ا

  خواهند شد.

فوق العاده ها و مزاياي خارج از قراردادكار از جمله اضافه كاري، تعطيل كاري ، نوبت كاري ، فوق العاده    -٤ماده  

  ماموريت با توجه به ضوابط مندرج در قانون كار پرداخت خواهد شد .

مندرج در قرارداد كار يا حكم كارگزيني كارگر نبايد كمتر از حداقل    اي در هر صورت حقوق و مزاي  - ٥ماده  

   حقوق ماهيانه مصوب شوراي عالي كار باشد.

از تاريخ اجراي اين طرح  هرگونه استخدام ، انتصاب ، ارتقا ، جا به جايي شغلي ، مشروط به دارا بودن  -٦ماده  

و انتصاب كاركنان غير واجد شرايط كه شرايط   شرايط احراز مندرج در شناسنامه هاي شغلي است و استخدام 

  باشد.احراز عمومي مشاغل (مختص به هر شغل ) از لحاظ تجربه و تحصيل ممنوع مي 

  تنزل گروه صرفا با رعايت يكي از شرايط زير ممكن است :  -٧ماده 



 

     دانشگاهتقاضاي كتبي فرد بنا بر دلايل شخصي و يا دلايل پزشكي به تاييد پزشك معتمد  .أ

  قانون كار   ٩٢ماده   ١در اجراي تبصره  .ب

تبصره: در صورت تنزل افراد بر اساس بند (آ) اين ماده تعيين مزد حقوق با توجه به شرايط جديد صورت مي  

  گيرد. 

قانون كار و به منظور استقرار مناسب اين طرح طبقه بندي، كميته طبقه بندي و    ٤٩به استناد ماده    -٨ماده  

تشكيل       دانشگاهارزشيابي مشاغل با تركيب و شرايطي كه در شرايطي كه در قانون كار پيش بيني شده است در  

  و برابر اختيارات و مسئوليت هاي قانوني خود اقدام خواهد نمود. 

قانون كار ، تاييد    ٤٩ماده    ١هر گونه تغيير در ضوابط طرح با رعايت مفاد آيين نامه اجرايي تبصره    -٩ماده  

  وزارت تعاون كار و رفاه اجتماعي قابل اجرا خواهد بود. 

     دانشگاه اختلافات ناشي از اجراي اين طرح طبقه بندي به ترتيب توسط كميته طبقه بندي مشاغل    -١٠ماده  

  و در صورت عدم حصول نتيجه برابر مقررات قانون كار در مراجع ذيصلاح رسيدگي مي شود.

  ١٤٠٤/    ٠٢/    ١٧مورخ    ١٠٠/    ١٢٧شماره  به  اين طرح طبقه بندي و دستورالعمل هاي اجرايي آن    - ١١ماده  

در تاريخ ......../........./.............. به تصويب وزارت تعاون كار و رفاه اجتماعي  وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي،  

علوم پزشكي    دانشگاهشاغل     ٣٢ماده    ١رسيده است و از تاريخ ......../........./............. در خصوص كارگران تبصره  

لازم الاجرا است و پس از اجراي اين طرح كليه رويه ها ، عرف ها ، روش ها و دستورالعمل هاي حقوق و     شيراز

  لغو مي گردد.  علوم پزشكي شيراز  دانشگاهشاغل   ٣٢ماده   ١در خصوص كارگران تبصره  مزاياي

  



   دانشگاه علوم پزشكي شيراز مشاغل به سازماني پستهاي تخصيص  راهنماي فهرست 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   
 

  ١٠ صفحه 

  

 

  

  

  

  

  

  

:حداكثر تخصيص گروه هاي مشاغل كارشناسي مندرج در شناسنامه هاي شغلي و شرح وظايف  مي  ١تبصره  

  باشد. 

:پست هاي سازماني كه در عنوان شغلي كمك كارشناس خدمات عمومي با عنوان مسئول معرفي  ٢تبصره  

و حداكثر براساس جدول ارتقا مندرج در شرح شغلي    ٨شده اند از موضوع فوق مستنثي بوده و حداقل گروه  

  ارتقا پيدا مي كنند 

كه مدرك تحصيلي    دندانپزشكيدكتر  دارو سازي و    ،دكتر تخصصي  ،دكتري: مشاغل دكتري عمومي٣تبصره  

  مورد نياز آنها دكتري مي باشند بر اساس جدول مندرج در شرح شغلي ارتقا پيدا مي كنند.
  

  

  

تخصيص گروه هاي مشاغل كارشناسي به    حداقل  توجه داشته باشيد  

 .بالاتر به شرح زير مي باشد

  حداقل گروه   عناوين شغلي 

 ١٢ كارشناس اداري 

 ١٢ پيراپزشكي كارشناس 
 ١٥ سرپرست /مسئولكارشناس مسئول/ 

 ١٦ رئيس



   دانشگاه علوم پزشكي شيراز مشاغل به سازماني پستهاي تخصيص  راهنماي فهرست 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   
 

  ١١ صفحه 

  

 گروه  سطح  عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز 

 كد پست  پست هاي سازماني قابل تخصيص 
 تجربه  مدرك تحصيلي 

     ٨ ديپلم  ١١ ٥ كمك كارشناس اداري  ١٠١١٣٥ ٢٢

     ٦ ديپلم  ١٠ ٤ كمك كارشناس اداري  ١٠١١٣٤ ٢٣

     ٤ ديپلم  ٩ ٣ كمك كارشناس اداري  ١٠١١٣٣ ٢٤

     ٢ ديپلم  ٨ ٢ كمك كارشناس اداري  ١٠١١٣٢ ٢٥

     ٠ ديپلم  ٧ ١ كمك كارشناس اداري  ١٠١١٣١ ٢٦

 ١٠١١٣١١ كمك كارشناس دفتري اداري              

 ١٠١١٣١٢ متصدي اداري              

 ١٠١١٣١٣ متصدي امور اداري              

 ١٠١١٣١٤ متصدي امور دفتري               

 ١٠١١٣١٥ متصدي امور دفتري و بايگاني               

 ١٠١١٣١٦ متصدي امور دفتري و بايگاني پرسنلي              

 ١٠١١٣١٧ متصدي ماشين نويسي               

 ١٠١١٣١٨ منشي و متصدي اداري              

 ١٠١١٣١٩ نامه رسان              

 ١٠١١٣٢٠ منشي بخش               



   دانشگاه علوم پزشكي شيراز مشاغل به سازماني پستهاي تخصيص  راهنماي فهرست 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   
 

  ١٢ صفحه 

  

 گروه  سطح  عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز 

 كد پست  پست هاي سازماني قابل تخصيص 
 تجربه  مدرك تحصيلي 

     ٨ پايان دوره راهنمايي  ٩ ٥ نگهبان  ١٠١١٦٥ ٥٣

     ٦ پايان دوره راهنمايي  ٨ ٤ نگهبان  ١٠١١٦٤ ٥٤

     ٤ پايان دوره راهنمايي  ٧ ٣ نگهبان  ١٠١١٦٣ ٥٥

     ٢ پايان دوره راهنمايي  ٦ ٢ نگهبان  ١٠١١٦٢ ٥٦

     ٠ پايان دوره راهنمايي  ٥ ١ نگهبان  ١٠١١٦١ ٥٧

 ١٠١١٦١١ نگهبان               



   دانشگاه علوم پزشكي شيراز مشاغل به سازماني پستهاي تخصيص  راهنماي فهرست 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   
 

  ١٣ صفحه 

  

  

    

 گروه  سطح  عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز 

 كد پست  پست هاي سازماني قابل تخصيص 
 تجربه  مدرك تحصيلي 

     ٨ ديپلم  ١١ ٥ كمك كارشناس مالي  ١٠١١٨٥ ٧٩

     ٦ ديپلم  ١٠ ٤ كمك كارشناس مالي  ١٠١١٨٤ ٨٠

     ٤ ديپلم  ٩ ٣ كمك كارشناس مالي  ١٠١١٨٣ ٨١

     ٢ ديپلم  ٨ ٢ كمك كارشناس مالي  ١٠١١٨٢ ٨٢

     ٠ ديپلم  ٧ ١ كمك كارشناس مالي  ١٠١١٨١ ٨٣

 ١٠١١٨١١ متصدي امور دفتري و بايگاني اسناد مالي              

 ١٠١١٨١٢ صندوقدار              

 ١٠١١٨١٣ كمك كارشناس مالي               



   دانشگاه علوم پزشكي شيراز مشاغل به سازماني پستهاي تخصيص  راهنماي فهرست 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   
 

  ١٤ صفحه 

  

 گروه  سطح  عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز 

 كد پست  پست هاي سازماني قابل تخصيص 
 تجربه  مدرك تحصيلي 

     ٨ ديپلم  ١١ ٥ كمك كارشناس بازرگاني و انبار ١٠١٢١٥ ١١٢

     ٦ ديپلم  ١٠ ٤ كمك كارشناس بازرگاني و انبار ١٠١٢١٤ ١١٣

     ٤ ديپلم  ٩ ٣ كمك كارشناس بازرگاني و انبار ١٠١٢١٣ ١١٤

     ٢ ديپلم  ٨ ٢ كمك كارشناس بازرگاني و انبار ١٠١٢١٢ ١١٥

     ٠ ديپلم  ٧ ١ كمك كارشناس بازرگاني و انبار ١٠١٢١١ ١١٦

 ١٠١٢١١١ انباردار              

 ١٠١٢١١٢ جمع دار و امين اموال               

 ١٠١٢١١٣ كارپرداز               

 ١٠١٢١١٤ كمك كارشناس بازرگاني و انبار              

     ٨ پايان دوره ابتدايي  ٨ ٥ كارگر انبار  ١٠١٢٢٥ ١١٧

     ٦ پايان دوره ابتدايي  ٧ ٤ كارگر انبار  ١٠١٢٢٤ ١١٨

     ٤ پايان دوره ابتدايي  ٦ ٣ كارگر انبار  ١٠١٢٢٣ ١١٩

     ٢ پايان دوره ابتدايي  ٥ ٢ كارگر انبار  ١٠١٢٢٢ ١٢٠

     ٠ پايان دوره ابتدايي  ٤ ١ كارگر انبار  ١٠١٢٢١ ١٢١

 ١٠١٢٢١١ كارگر انبار               



   دانشگاه علوم پزشكي شيراز مشاغل به سازماني پستهاي تخصيص  راهنماي فهرست 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   
 

  ١٥ صفحه 

 گروه  سطح  عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز 

 كد پست  پست هاي سازماني قابل تخصيص 
 تجربه  مدرك تحصيلي 

     ٨ كارداني ١٢ ٥ كمك كارشناس امور دانشجوئي  ١٠١٣٤٥ ١٢٩

     ٦ كارداني ١١ ٤ كمك كارشناس امور دانشجوئي  ١٠١٣٤٤ ١٣٠

     ٤ كارداني ١٠ ٣ كمك كارشناس امور دانشجوئي  ١٠١٣٤٣ ١٣١

     ٢ كارداني ٩ ٢ كمك كارشناس امور دانشجوئي  ١٠١٣٤٢ ١٣٢

     ٠ كارداني ٨ ١ كمك كارشناس امور دانشجوئي  ١٠١٣٤١ ١٣٣

 ١٠١٣٤١١ متصدي خوابگاه هاي دانشجوئي               

 ١٠١٣٤١٢ ناظمه               

 ١٠٣٤١٣ ناظمه خوابگاه              



   دانشگاه علوم پزشكي شيراز مشاغل به سازماني پستهاي تخصيص  راهنماي فهرست 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   
 

  ١٦ صفحه 

  

 گروه  سطح  عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز 

 كد پست  پست هاي سازماني قابل تخصيص 
 تجربه  مدرك تحصيلي 

     ٨ كارداني ١٢ ٥ تكنسين فني ١٠١٤٣٥ ٢٢٤

     ٦ كارداني ١١ ٤ تكنسين فني ١٠١٤٣٤ ٢٢٥

     ٤ كارداني ١٠ ٣ تكنسين فني ١٠١٤٣٣ ٢٢٦

     ٢ كارداني ٩ ٢ تكنسين فني ١٠١٤٣٢ ٢٢٧

     ٠ كارداني ٨ ١ تكنسين فني ١٠١٤٣١ ٢٢٨

 ١٠١٤٣١١ تكنسين برق              

 ١٠١٤٣١٢ تكنسين تاسيسات              

 ١٠١٤٣١٣ تكنسين ساختمان              

     ٨ ديپلم  ١٠ ٥ اپراتور تلفن  ١٠١٥٦٥ ٢٢٩

     ٦ ديپلم  ٩ ٤ اپراتور تلفن  ١٠١٥٦٤ ٢٣٠

     ٤ ديپلم  ٨ ٣ اپراتور تلفن  ١٠١٥٦٣ ٢٣١

     ٢ ديپلم  ٧ ٢ اپراتور تلفن  ١٠١٥٦٢ ٢٣٢

     ٠ ديپلم  ٦ ١ اپراتور تلفن  ١٠١٥٦١ ٢٣٣

 ١٠١٥٦١١ مسئول تلفنخانه              

 ١٠١٥٦١٢ تلفنچي اپراتور تلفنخانه               



   دانشگاه علوم پزشكي شيراز مشاغل به سازماني پستهاي تخصيص  راهنماي فهرست 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   
 

  ١٧ صفحه 

  

 گروه  سطح  عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز 

 كد پست  پست هاي سازماني قابل تخصيص 
 تجربه  مدرك تحصيلي 

     ٨ پايان دوره راهنمايي  ١٠ ٥ آشپز  ١٠١٤٧٥ ٢٤١

     ٦ پايان دوره راهنمايي  ٨ ٤ آشپز  ١٠١٤٧٤ ٢٤٢

     ٤ پايان دوره راهنمايي  ٧ ٣ آشپز  ١٠١٤٧٣ ٢٤٣

     ٢ پايان دوره راهنمايي  ٦ ٢ آشپز  ١٠١٤٧٢ ٢٤٤

     ٠ پايان دوره راهنمايي  ٥ ١ آشپز  ١٠١٤٧١ ٢٤٥

 ١٠١٤٧١١ آشپز               

 ١٠١٤٧١٢ سر آشپز               

 ١٠١٤٧١٣ كمك آشپز و متصدي توزيع غذا              

     ٨ پايان دوره ابتدايي  ٨ ٥ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٥ ٢٤٦

     ٦ پايان دوره ابتدايي  ٧ ٤ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٤ ٢٤٧

     ٤ پايان دوره ابتدايي  ٦ ٣ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٣ ٢٤٨

     ٢ پايان دوره ابتدايي  ٥ ٢ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٢ ٢٤٩

     ٠ پايان دوره ابتدايي  ٤ ١ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦١ ٢٥٠

 ١٠١٤٦١١ راننده آمبولانس               

 ١٠١٤٦١٢ راننده خودرو سبك               

     ٨ پايان دوره راهنمايي  ١٠ ٥ راننده خودرو سنگين  ١٠١٤٨٥ ٢٥١

     ٦ پايان دوره راهنمايي  ٩ ٤ راننده خودرو سنگين  ١٠١٤٨٤ ٢٥٢

     ٤ پايان دوره راهنمايي  ٨ ٣ راننده خودرو سنگين  ١٠١٤٨٣ ٢٥٣

     ٢ پايان دوره راهنمايي  ٧ ٢ راننده خودرو سنگين  ١٠١٤٨٢ ٢٥٤

     ٠ پايان دوره راهنمايي  ٦ ١ راننده خودرو سنگين  ١٠١٤٨١ ٢٥٥

 ١٠١٤٨١١ راننده خودرو  سنگين               



   دانشگاه علوم پزشكي شيراز مشاغل به سازماني پستهاي تخصيص  راهنماي فهرست 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   
 

  ١٨ صفحه 

 گروه  سطح  عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز 

 كد پست  پست هاي سازماني قابل تخصيص 
 تجربه  مدرك تحصيلي 

     ٨ پايان دوره ابتدايي  ٧ ٥ كارگر خدمات عمومي  ١٠١٥١٥ ٢٦١

     ٦ پايان دوره ابتدايي  ٦ ٤ كارگر خدمات عمومي  ١٠١٥١٤ ٢٦٢

     ٤ پايان دوره ابتدايي  ٥ ٣ كارگر خدمات عمومي  ١٠١٥١٣ ٢٦٣

     ٢ پايان دوره ابتدايي  ٤ ٢ كارگر خدمات عمومي  ١٠١٥١٢ ٢٦٤

     ٠ پايان دوره ابتدايي  ٣ ١ كارگر خدمات عمومي  ١٠١٥١١ ٢٦٥

 ١٠١٥١١١ متصدي توزيع غذا               

 ١٠١٥١١٢ اطوكش و كارگر رختشويخانه              

 ١٠١٥١١٣ باغبان               

 ١٠١٥١١٤ بيماربر               

 ١٠١٥١١٥ كارگر امحا زباله              

 ١٠١٥١١٦ كارگر خدمات عمومي               

 ١٠١٥١١٧ كارگر خدمات عمومي و آبدارچي              



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٩ صفحه 

 گروه  سطح  عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز 

 كد پست  پست هاي سازماني قابل تخصيص 
 تجربه  مدرك تحصيلي 

     ٨ كارداني ١٢ ٥ تكنسين داروخانه ١٠٢١٣٥ ٢٨٨

     ٦ كارداني ١١ ٤ تكنسين داروخانه ١٠٢١٣٤ ٢٨٩

     ٤ كارداني ١٠ ٣ تكنسين داروخانه ١٠٢١٣٣ ٢٩٠

     ٢ كارداني ٩ ٢ تكنسين داروخانه ١٠٢١٣٢ ٢٩١

     ٠ كارداني ٨ ١ تكنسين داروخانه ١٠٢١٣١ ٢٩٢

 ١٠٢١٣١١ انباردار داروخانه              

 ١٠٢١٣١٢ تكنسين داروخانه              



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٢٠ صفحه 

  

  

  

شناسنامه مشاغل



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٢١ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١١٣٠با كد شغل  يكمك كارشناس ادار :عنوان شغل-١

شغل    ن ينقش دارد. ا  ران ي مد  بان يامور پشت  يريگ يمكاتبات و پ  پياسناد، ثبت اطلاعات، تا   يگانيبا  ،ي شغل  در انجام امور ادار  نياتعريف شغل:  -٣
احراز لازم    ط يشغل علاوه بر دارا بودن شرا  ن ياست. شاغل ا  ي در اطلاعات سازمان  ي محرمانگ   ت ينظم، دقت و رعا  رخانه،ي با اصول دب  يي مستلزم آشنا
 .پست مورد نظر داشته باشد  يتصد  يلازم را برا  طي شرا  يستي)، با٤به شرح بند (

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ پلميد ١١ ٥ يكمك كارشناس ادار ١٠١١٣٥

 ٦ پلميد ١٠ ٤ يكمك كارشناس ادار ١٠١١٣٤

 ٤ پلميد ٩ ٣ يكمك كارشناس ادار ١٠١١٣٣

 ٢ پلميد ٨ ٢ يكمك كارشناس ادار ١٠١١٣٢

 ٠ پلميد ٧ ١ يكمك كارشناس ادار ١٠١١٣١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

امور   ،يدولت تيري و مد يعلوم ادار  ،يادار  تير يمد يو كاردان پلميها  ددر همه  رشته  يليمدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش: 
با   ي دفتر انسان  تيري مد  ،يامور عموم   ي حسابدار  ،ي اطلاعات ادار  يفناور  ،يگانيو    گر يد   رشي پذ  نيو همچني  در بخش عموم  يمنابع 

 ديي مشاغل و تا  يطبقه بند   تهيدر كم  يباشند مشروط  به بررس  يكه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م  يلي تحص  يرشته ها
 .باشد   يم رشيدانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه  و اخذ مصوبه   ي طبقه بند  تهياعضا كم

مستمر، مهارت   يري ادگيمهارت حل مسئله، مهارت ارائه گزارش، مهارت    ،ي مهارت مستندساز  ،يمي مهارت كار تمهارت هاي شغلي:   
 ي آورمهارت جمع   ،يمهارت نوآور   ،يريپذمهارت كنترل استرس، مهارت انعطاف   ان، يمهارت ارتباط با كاركنان و دانشجو  ، يآموزش جزئ

عملكرد، مهارت   ش يمهارت پا  ل،يزمان، مهارت ارائه تحل   تي ريمهارت مد  ،يبخش   ني ب  ياطلاعات، مهارت هماهنگ   ل يها، مهارت تحلداده
 يو ثبت اسناد، مستندساز   يانجام امور دفتر  ندهايدر فرآ  يمهارت ارائه آموزش، مهارت نوآور  ،ياها، مهارت اخلاق حرفه پروتكل   تيرعا

و صحت اسناد،    تيفيك  شيپا  ،يتخصص  يهاگزارش   هيته  ان،يبه دانشجو  يجزئ  يها، آموزش عملو پرونده  هال يفا  تيري مد  ،يتخصص
بهبود   ، يادار  سك ير  ل يتحل  د،يآموزش كاركنان جد  ، يادار  زات يمنابع و تجه  تي ريمد  ،ي ادار  يهاپروتكل   يواحدها، اجرا   ن يب  يهماهنگ 

در    ينوآور  ندها، يفرآ  ياثربخش   شي پا  ، يارائه مشاوره تخصص  ق، يدق  يمستندساز  ،ي ادار  يافزارهااستفاده از نرم   ،يياجرا  يندها يفرآ
 ي بهبود، ارائه گزارش تخصص  يارائه راهكارها ،يبندت يزمان و اولو  تيري مد ، يادار يهاستميس

افزاري نرم  هاي  ها:  مهارت  كامپ  يمهارت  را  ي وتريهفتگانه  كاربرد  مح  انهيو  نرم   ي كار  طيدر  اتوماسكامل،    دگاه، ي(د  ي ادار  ونيافزار 
نرم  گزارش عملكرد ادارات   ي برا Excelجلسات و مكاتبات،    تيريافزار مدنرم   تال، يجيد  يگانيو با  رخانهيافزار دب)، نرم ورزيفراگستر، را

و حقوق   اب يحضور و غ  تي ريوزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار مد  ي داخل  يها  ون يو اتوماس   يكاربرد  ي افزارها
   شغل ي خاص كابرد  ينرم افزار ها   گريو د و دستمزد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
نامه حفاظت    ن ييآ   ت يبسته به نوع شغل و رعا  ست يز  طي بهداشت و مح  يمني و ضوابط ا  ن يبا  قوان  ييو آشنا  ... و  ي بهداشت  ، يمراكز درمان

انجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت  رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار كارگاه ها يو بهداشت عموم
  تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ون يناسيانجام واكس   ازين
 يدرمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت ي حفاظت فن تهينامه كم نييآ



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٢٢ صفحه 

ادار  ،ي سازمان  ي ارتباط  يهامهارت آموزش هاي مورد نياز:   ،ي استرس شغل  ت يريكارمندان دولت، مد  يااخلاق حرفه   ، ي اصول مكاتبات 
 ،ي نظم و انضباط ادار  ،ي اصول رفتار سازمان  ،يبا ساختار دانشگاه علوم پزشك  ييكار، آشنا  طيبهداشت مح  ،ي كار و ادار  نيبا قوان  ييآشنا

  ، ي ادار   ونياتوماس  يهاستم يمهارت كار با س  ،يشخص  ي زيرزمان و برنامه   تيري ، مدExcel و Word مهارت كار با  ،يگانيو با  يمستندساز
آموزش   ، يشغل  ي از فرسودگ  يريشگ يپ  ، يسازمان  يارجوع، مهارت ارائه گزارش، سواد رسانه با حقوق ارباب   ييآشنا  ،ي ادار  يريگ ياصول پ

توسعه   ي مهارت ها  ي دوره آموزش  يو اخلاق   ي ارتباط  ي مهارت ها  يدوره آموزش  .كار  ط يمح  يكي زيو حفاظت ف  ي منيا  ، يفنون ارتباط تلفن
وزارت تعاون   ينامه ها  نيي حاكم بر شغل  مطابق با آ  ستيز  طيو مح  ي،بهداشتيمنيبا اصول ا  ييآشنا يدوره آموزش  يو اجتماع  يفرد

  ، ي ادار  شرفتهينگارش پ  ن ييآ  ياجتماع  نيقانون كار و تام  يدوره آموزش  يو وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشك  ي كار و رفاه اجتماع
مال و  سازمان   ات يبودجه  قوان  ونياتوماس  يافزارهانرم   ،ي درمان  يهادر  بهداشت،  استخدام  نيوزارت  مقررات  اصول دانشگاه  يو  ها، 

س  ييآشنا  ،ي مقدمات  يحسابدار ادار  يهاروش   ،ي نيكارگز  ستميبا  اسناد  تحل  ، يكنترل  و  و   ، يادار  يهاداده  ليآمار  تداركات  اصول 
گردش مكاتبات، اصول   يندهايفرا  ،يكي الكترون  رخانهيآموزش دب  ،ي مصوبات ادار  يقراردادها، نظارت بر عملكرد واحدها، مستندساز

قوان  تال،يجيد  يگانيبا س  يمحرمانگ   ني آموزش  آشنا(DMS) اسناد  تيري مد  يهاستم ياطلاعات،  آ  يي،  دولت   نامه ن ييبا    ، يمعاملات 
   .اسناد  يزي و مم يكنترل داخل ،ي ادار تيرياطلاعات در مد   يكاربرد فناور ،يادار   يافزارهااز نرم   يريگگزارش 

 و نگارش ساده  يمكاتبات ادار  هيبا اصول پا ييآشنا
 گردش اسناد و مستندات  ريساختار واحد و مس  درك

 در انجام امور روزمره  ينظم، دقت و رازدار ت يرعا
 اسناد  ه ياول يگانيثبت و با ييتوانا

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 ارتباط مؤثر با همكاران و واحدهاي مرتبط 

 كمك در تنظيم جلسات و صورتجلسات ساده

 هاها از ساير بخش پيگيري مكاتبات و درخواست 

 بندي اطلاعات هاي كوتاه و جمع تهيه گزارش 

٣ 

 هاي اداري ها و بخشنامهپيگيري اجراي دستورالعمل 

 ها و مدارك هماهنگي بين واحدي براي تكميل پرونده 

 هاي پايهثبت اطلاعات كاركنان و مراجعان در سامانه 

 انجام كنترل اوليه مدارك و بررسي صحت اطلاعات 

٤ 

 تحليل ساده روند كارها و ارائه پيشنهادهاي بهبود 

 مدت با سرپرست واحد هاي كوتاه هماهنگي برنامه 

 هاي روزانه بخش تحت نظر ريزي فعاليت برنامه 

 پيگيري اجراي مصوبات جلسات با كمك كارشناس ارشد 

٥ 

 بندي مشاغل آشنايي با اصول پايه طرح طبقه 

 هاكمك در ثبت و پيگيري اطلاعات كاركنان و ارزيابي 

 هماهنگي با واحد منابع انساني براي آموزش و نيازسنجي 

 د هاي مديريتي ساده با راهنمايي كارشناس ارشتهيه گزارش 

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٢٣ صفحه 

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

   .مي كند
 به مسئول مربوطه در زمان مقرر  دن ياز رس نان يمكاتبات وارده به واحد و اطم ع يثبت و توز افت،يدر - 
 ي و محرمانگ  عيسر ياصول دسترس ت يبا رعا  يتيو امن يخدمات ،يها و اسناد ادارپرونده  ي سازو مرتب  يگانيبا - 
 ها بر اساس بازخوردساده تحت نظارت كارشناس و اصلاح آن  ي ها و مكاتبات ادارنامه  سينوش يپ هيته - 
 واحدها نيها، امضاها و گردش اسناد بفرم  يآور مانند جمع  يادار ي امور جار يريگ يپ - 
 مربوطه  ي آنها به واحدها ت يو هدا يو تلفن ي كنندگان حضوربه مراجعه  هياول ييپاسخگو - 
 و منظم قي صورت دقبه  ي ها و دفاتر رسمدر سامانه  يادار يهامكاتبات و داده  ،ي اطلاعات پرسنل ثبت - 
 از يمورد ن يو فضا زات ياسناد، تجه  هيجلسات، شامل ته ي سازدر آماده  يهمكار  - 
 در گردش كار  عيتسر يمرتبط برا ياسناد به واحدها  ليو تحو يداخل ي رساننامه   انجام - 
 سازمان  يهابر اساس دستورالعمل   يو خدمات ي ادار يهاپرونده  يگانيو با يكدگذار ، يبنددسته - 
 ل يو تكم يبررس  يو ارائه به كارشناس برا ي ساده ادار يهاگزارش  سينوش يپ هيته - 
 به كارشناس بالادست  جي مصوبات جلسات واحدها و گزارش نتا يريگ يپ - 
 كارشناس مسئول  اي ي ها به واحد منابع انسانو ارائه آن   اب يحضور و غ يهاست يل ميتنظ - 
 واحدها ني اسناد و مدارك ب ع ياسكن و توز ر، ي امور مربوط به تكث انجام - 
 رمجموعه ي ز يها از واحدهاداده يآورو جمع  يساده عملكرد  يآمارها ه يدر ته كمك - 
 ي و خدمات يادار  يو امكانات مورد استفاده در واحدها زات ي تجه ت يبر وضع يمقدمات نظارت  - 
 ت ي ريبه مد يادوره يهاگزارش  ياطلاعات برا  يسازو آماده يآوردر جمع  يهمكار  - 
 و گزارش به كارشناس  يرفاه زات ي ها و تجهخوابگاه ،ي ادار  يفضاها  يمشكلات جزئ  يريگ يو پ ديبازد - 
 ي وارد و كارآموزان در واحد اداربه كاركنان تازه  هياول  يدر آموزش كارها كمك - 
 به موقع  يدگياز رس  نانيها و اطمبخش  ر ياز سا يساده ادار  يهادرخواست  يريگ يپ - 
 به اسناد و ساختمان  يدر دسترس  يتيمقررات امن تيرعا  يبا واحد حراست برا يهماهنگ  - 
 از يو مواد مورد ن زات يمحل جلسه، تجه ي سازواحد، شامل آماده يي در امور اجرا يبانيپشت - 
 يبانيمدارك قراردادها و اسناد پشت  يبندو دسته  ي آوربه كارشناس در جمع  كمك - 
 ها تحت نظارت كارشناسو خوابگاه يامور مربوط به امور رفاه  يريگ يپ - 
 ي محرمانگ  تي با دقت و رعا ي و ادار يپرسنل يهامستندات و پرونده  يو بروزرسان ثبت - 
 به كارشناس مربوطه  هايريگ يپ  يادآور يگردش مكاتبات و    انجام - 
 يو خدمات  يبانيپشت يسوابق قراردادها ي در ثبت و نگهدار يهمكار  - 
 ي ادار زات يها و تجهورود و خروج اسناد، پرونده  هياول كنترل - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٢٤ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١١٦٠با كد شغل  نگهبان  :عنوان شغل-١

شغل در   نياست. ا زات يو تجه مارانيكاركنان، ب  تياز اماكن، كنترل ورود و خروج، نظارت بر امن يكي زيشغل مسئول حفاظت ف ن ياتعريف شغل: -٣
شغل علاوه    ني . شاغل اباشدي رجوع مانضباط و رفتار محترمانه با ارباب   ،ياريدقت، هوش  ازمنديدارد و ن  يكار نقش اساس  طينظم و آرامش مح  يبرقرار

 .پست مورد نظر داشته باشد  يتصد ي لازم را برا  طيشرا  يستي)، با ٤احراز لازم به شرح بند ( طي بر دارا بودن شرا

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ يي دوره راهنما ان يپا ٩ ٥ نگهبان  ١٠١١٦٥

 ٦ يي دوره راهنما ان يپا ٨ ٤ نگهبان  ١٠١١٦٤

 ٤ يي دوره راهنما ان يپا ٧ ٣ نگهبان  ١٠١١٦٣

 ٢ يي دوره راهنما ان يپا ٦ ٢ نگهبان  ١٠١١٦٢

 ٠ يي دوره راهنما ان يپا ٥ ١ نگهبان  ١٠١١٦١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

 يك ي زيحفاظت ف  نامه يهمه رشته ها و ارائه گواه   پلم يود   پلمي،كمتر از د  ييسوم راهنما   يلي مدرك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:  
 يكه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م   ي ليتحص  يرشته ها  گريد  رشي پذ  نيو همچن  است  ي و آموزش اصول حراست الزام

دانشگاه قابل    هيئت رئيسه    و اخذ مصوبه     يطبقه بند  تهياعضا كم  دييمشاغل و تا  يطبقه بند   تهي در كم  يباشند مشروط  به بررس
 .باشد  يم رشيپذ

مستمر، مهارت   يري ادگيمهارت حل مسئله، مهارت ارائه گزارش، مهارت    ،ي مهارت مستندساز  ،يمي مهارت كار تمهارت هاي شغلي:   
 ي آورمهارت جمع   ،يمهارت نوآور   ،يريپذمهارت كنترل استرس، مهارت انعطاف   ان، يمهارت ارتباط با كاركنان و دانشجو  ، يآموزش جزئ

عملكرد، مهارت   ش يمهارت پا  ل،يزمان، مهارت ارائه تحل   تي ريمهارت مد  ،يبخش   ني ب  ياطلاعات، مهارت هماهنگ   ل يها، مهارت تحلداده
و ورود   يمراكز، كنترل دسترس  تيامن   شي پا  ندهايدر فرآ  يمهارت ارائه آموزش، مهارت نوآور  ،ياها، مهارت اخلاق حرفه پروتكل   ت يرعا

و دانشجو  يجزئ  يارائه آموزش عمل  ، ي تخصص  يو خروج، مستندساز  كاركنان    زات يتجه  تيريمد  ،يمنيا  يهاپروتكل  ياجرا  ان،يبه 
واحدها  ي همكار  ،يت يامن  يهاسك ير  ل يتحل  ، يتيامن نوآور   ي با  ارائه   قي دق  ي حفاظت، مستندساز  يهادر روش   يحراست،  اقدامات، 

زمان و منابع، ارائه   ت يري مد  د،يآموزش كاركنان جد  ،ينگهبان  يندهايبهبود فرآ  ، يتيامن  يهابرنامه   ي اثربخش   شي پا  ،ي گزارش تخصص
 ي تيامن ي استانداردها ت يبهبود، رعا يعملكرد، ارائه راهكارها يهاشاخص   شيپا ن، ينو يهاي استفاده از فناور ،يمشاوره تخصص

افزاري نرم  هاي  ها:  مهارت  كامپ  يمهارت  را  ي وتريهفتگانه  كاربرد  مح  انهيو  ترددنرم   ، ي مقدمات  ي كار  طيدر  كنترل   Access) افزار 

Control System) مدار بسته  نيافزار دورب، نرم (VMS) و كنترل   دهايافزار ثبت بازدنرم   ،يط يمح  تيافزار گزارش حوادث و امن، نرم
وزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم    يداخل يها  ونيو اتوماس  يكاربرد  ينرم افزارها حراست ونياتوماس ،ي و خروج يورود يخودروها

  شغل ي خاص كابرد ينرم افزار ها گريو د و حقوق و دستمزد اب يحضور و غ تيري افزار رشد و نرم افزار مد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
نامه حفاظت    ن ييآ   ت يبسته به نوع شغل و رعا  ست يز  طي بهداشت و مح  يمني و ضوابط ا  ن يبا  قوان  ييو آشنا  ... و  ي بهداشت  ، يمراكز درمان

انجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت  رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار كارگاه ها يو بهداشت عموم
  تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ون يناسيانجام واكس   ازين
 يدرمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت ي حفاظت فن تهينامه كم نييآ



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٢٥ صفحه 

اصول   ،ي كار گروه  ،يزمان، كنترل استرس شغل  تي ريمد  ،ي ارتباط  يهامهارت   ،يااخلاق حرفه   ،يبهداشت فردآموزش هاي مورد نياز:
مهارت حل مسئله،    ،ي شغل  ياز فرسودگ  ي ريشگ يپ  ط،يمح  ي كيزي آموزش حفاظت ف  ،ي اجتماع  ن يكار و تأم  ني آموزش قوان  ، يرفتار سازمان

 ياآموزش رفتار حرفه   ، يرجوع، مهارت ارتباط تلفنآموزش حقوق ارباب   ه،يپا  تاليجيسواد د  ا،يمهارت ارائه گزارش، آموزش اضطرار و بلا
 يو اخلاق   يارتباط  يمهارت ها  يدوره آموزش  .بحران  تي ريمهارت مد  ،ي شخص  يمنيمستمر، آموزش ا  ي ري ادگيمهارت    ،يدر مراكز درمان

حاكم بر شغل  مطابق    ستيز  طيو مح  ي،بهداشتي منيبا اصول ا  ييآشنا  يدوره آموزش  يو اجتماع  يتوسعه فرد  يمهارت ها  يدوره آموزش
  ي اجتماع  نيقانون كار و تام  يدوره آموزش  يو وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشك  يوزارت تعاون كار و رفاه اجتماع  ينامه ها  ن ييبا آ

مد افراد،  و خروج  ورود  بر  نظارت  و  تجه  هان يدورب  تير يكنترل  زن   ،ي نظارت  زات يو  گشت  ا  ييآشنا  من،يا  يآموزش  مقررات   ي من ي با 
اعلام    ستمياصول كار با س  ،ي مواقع اضطرار  ت يريمد  ،يكي زيف  دات ي از سرقت و خسارت، آموزش مقابله با تهد  يريشگ يپ  ، يمارستانيب

  ي منيا ت، يو كنترل موقع يحوادث، آموزش دفاع شخص يدهو گزارش  ي آموزش برخورد با مراجعان پرخطر، مستندساز  ،ي منيو ا قيحر
آموزش اقدامات   ،ي نگهبان  يااخلاق حرفه   ه،يپا  هيآموزش كمك اول  ها،ت ياورژانس و فور  يهام يبا ت  يهماهنگ   زات،ي دارو و تجه  ي نگهدار

آموزش   ،يطيخطرات مح  تيريمد  ،يحفاظت   كيالكترون  يهاستميآموزش س  ،ي كنترل دسترس  زات يبا تجه  يياز حوادث، آشنا  رانهيشگ يپ
   .بهداشت يهاشبكه  ت يو امن سي با پل يهماهنگ 

 هاآشنايي با اصول اوليه نگهباني و كنترل دسترسي 
 هاي مختلف دانشگاه و مراكز تابعه ها، مسيرها و بخششناخت ساختمان 

 پذيري در محيط كاري رعايت نظم، انضباط و مسئوليت 
 استفاده صحيح از تجهيزات حفاظتي و ايمني فرد 

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 كنترل ورود و خروج كاركنان، مراجعان و وسايل نقليه 

 پيگيري رعايت قوانين و مقررات داخلي دنشكده 

 هاي روزانه وقايع و رخدادهاي غيرمعمولثبت گزارش 

 همكاري با ساير واحدها براي حفظ امنيت محيط 

٣ 

 هاي پرخطر و اعلام به مسئولين ذيربط شناسايي موقعيت 

 هاي باز ها و محيط هاي منظم در ساختمانانجام گشت

 هاي هشدار ها و سيستم كنترل تجهيزات ايمني، دوربين 

 همكاري با نيروهاي خدمات عمومي براي ايمني و پاكيزگي محيط 

٤ 

 بندي خطرات احتمالي و تهديدات امنيتي تحليل و اولويت 

 هماهنگي با مديريت و نيروهاي امنيتي در موارد اضطراري 

 هاي ايمني و حراستي نظارت بر اجراي دستورالعمل 

 هاي تحليلي اوليه درباره وضعيت امنيتي واحدها تهيه گزارش 

٥ 

 هاي حفاظتي در شرايط ويژه و اضطراري رعايت دقيق پروتكل 

 ها به مناطق حساس و حفاظت از اموال و تجهيزات كنترل دسترسي 

 كار يا نگهبانان جديد به روش عملي آموزش نيروهاي تازه 

 هاها و شيفت ريزي گشت هماهنگي با مديريت براي برنامه 

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٢٦ صفحه 

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 ي و درمان يآموزش  ،ي ادار يهادر بخش  نيو مراجع ماراني ب ان،يكنترل و نظارت بر ورود و خروج كاركنان، دانشجو - 
 ي بهداشت يهاو شبكه  يها، مراكز درمانستاد، دانشكده  يهاافراد قبل از ورود به ساختمان  تي هو دييو تا ييشناسا - 
 دانشگاه و مراكز وابسته يهانگ يپارك نيقوان تي و رعا  هي نقل ليورود و خروج وسا  شيپا - 
 رمجاز يخطرات و موارد غ يي شناسا يبرا  يها و مراكز بهداشت در محوطه دنشكده، درمانگاه يادوره  يزنگشت - 
 در صورت تخلف  تي ريبه مد ي رساندانشگاه و اطلاع   يتيو امن يمنيا يهاو دستورالعمل  يداخل نيقوان تي بر رعا  نظارت  - 
 ي تيامن ع يو وقا دادهايدرباره رو  يكارشناس ادار ايروزانه به مسئول واحد  يدهگزارش  - 
 ياحتمال يهات يو فور ت يمربوط به امن ي اضطرار يهاها و گزارش به تماس  ييپاسخگو - 
 ي حساس درمان يهاها و بخش ها، اتاق به ساختمان  رمجاز ي ورود غ  ا ي ياز سرقت، خرابكار يريشگ يپ - 
 ي پزشك زات يو تجه هاشگاهيها، آزما داروخانه ،يگانيبا يهاحساس شامل اتاق  يهابه بخش  يدسترس كنترل - 
 ف ي وظا يدر اجرا  يو هماهنگ  يي حراست و ارائه راهنما  گر يبر عملكرد كاركنان د  نظارت  - 
 در ساعات مشخص   نيو مراجع مارانيكاركنان، ب ان،يوآمد دانشجومقررات رفت   ياجرا - 
 دنشكده  يعموم  يو فضاها ي ها، مراكز درمانها، سالنو نظم خوابگاه  ت يامن حفظ - 
 ي احتمال يهاو بحران  ياضطرار طي در شرا تي ريبا واحد حراست و مد يهمكار  - 
 در دفتر گزارش روزانه  يتي و نقض مقررات امن دهايحوادث، تهد ير يگ يو پ يمستندساز ثبت، - 
 مشكلات  يرسان هشدار و اطلاع يهاستميو س هان يدورب ها،ت يها، گشامل درها، قفل  يحفاظت زات ي تجه يبازرس - 
 تخلف  اياورژانس در مواقع وقوع حادثه  ا ي سيمانند پل  صلاح يبا مراجع ذ يهمكار  - 
 ي تيمقررات و نكات امن ن، يدرباره قوان انيكاركنان و دانشجو ييو راهنما آموزش - 
 ي و بهداشت يبه مراكز درمان  رمجازيغ  ليوسا ايخطرناك   اياز ورود مواد ممنوعه، اش يريشگ يپ - 
 مربوطه  يهاها به بخشو همراهان آن  مارانيكنندگان، بمراجعه  تيو هدا ييراهنما - 
 مراجعه   كيدر ساعات پ ياصل  يهاي شلوغ و ورود يهاو نظارت در نقاط حساس، بخش حضور - 
 بحران   تيريو مد ياضطرار هيتخل ، ينشانآتش  يهادستورالعمل  يدر اجرا  يهمكار  - 
 و اقدام  يبررس  ي به مسئول واحد برا يموارد مشكوك و اطلاع فور يريگ يپ - 
 يدانشگاه و مراكز درمان  طيو افراد متفرقه در مح ي كارگران خدمات عموم مانكاران،يپ تيبر فعال  نظارت  - 
 يط يمح يتيرفع مشكلات امن يبرا  يبا واحد خدمات عموم يهماهنگ  - 
 ي و درمان يدر مراكز بهداشت  ي بحران  طي شرا ا يتجمعات  ،ي آرامش و نظم در مواقع اضطرار حفظ - 
 ي تيري مد يهايريگم ي تصم يها به مسئول واحد برا روزانه و ارائه آن   يهاو ثبت گزارش يريگ يپ - 
 يدر مواقع اضطرار  يپزشك يهاتي و فور ي امداد يهام يبا ت يهمكار  - 
 ي ها و دفاتر اداردرمانگاه ها،مارستان يدر ب يو حفاظت يتيامن زات يتجه ش يو پا حفظ - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٢٧ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١١٨٠با كد شغل  يكمك كارشناس مال :عنوان شغل-١

است.    يمال  يهاگزارش   ميدر تنظ  يمدارك و همكار  يگانيبا  نه،يكنترل اسناد هز  ،يمال  يهاو ثبت داده   يآورشغل  مسئول جمع  نياتعريف شغل:  -٣
احراز لازم به    طي شغل علاوه بر دارا بودن شرا  ني. شاغل اباشدي م  يمقررات مال  تي و رعا  يبا اصول حسابدار  ييدقت، صداقت، آشنا  ازمنديشغل ن  نيا

 .پست مورد نظر داشته باشد  يتصد ي لازم را برا  طيشرا  يستي)، با ٤شرح بند (

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ پلميد ١١ ٥ ي كمك كارشناس مال ١٠١١٨٥

 ٦ پلميد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس مال ١٠١١٨٤

 ٤ پلميد ٩ ٣ ي كمك كارشناس مال ١٠١١٨٣

 ٢ پلميد ٨ ٢ ي كمك كارشناس مال ١٠١١٨٢

 ٠ پلميد ٧ ١ ي كمك كارشناس مال ١٠١١٨١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

 ت يريمد  ،يصنعت  يحسابدار  ،يو دولت  يمال  يحسابدار  ، يحسابدار  يو كاردان  پلم يد  يلي مدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:  
كه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل     يليتحص  يرشته ها  گري د  رشيپذ  نيو همچني  حسابرس  ،ي و مال  يامور ادار  ،يكاربرد  يمال

دانشگاه قابل    هيئت رئيسه    و اخذ مصوبه     ي طبقه بند  تهياعضا كم  دييمشاغل و تا   يطبقه بند   تهيدر كم  يباشند مشروط  به بررس  يم
 .باشد  يم رشيپذ

مستمر، مهارت   يري ادگيمهارت حل مسئله، مهارت ارائه گزارش، مهارت    ،ي مهارت مستندساز  ،يمي مهارت كار تمهارت هاي شغلي:   
 ي آورمهارت جمع   ،يمهارت نوآور   ،يريپذمهارت كنترل استرس، مهارت انعطاف   ان، يمهارت ارتباط با كاركنان و دانشجو  ، يآموزش جزئ

عملكرد، مهارت   ش يمهارت پا  ل،يزمان، مهارت ارائه تحل   تي ريمهارت مد  ،يبخش   ني ب  ياطلاعات، مهارت هماهنگ   ل يها، مهارت تحلداده
 يمستندساز   ، يثبت و پردازش اسناد مال  ندهايدر فرآ  ي مهارت ارائه آموزش، مهارت نوآور  ،ياها، مهارت اخلاق حرفه پروتكل   ت يرعا

  سكير  ل يتحل  ،ي و حسابدار  ي مال  يهاپروتكل   ي ها و بودجه، اجراحساب   ت يريمد   ان، يبه دانشجو  يجزئ   يارائه آموزش عمل  ، يتخصص
  ش ي پا  د،يآموزش كاركنان جد  ،يارائه مشاوره تخصص  ق،يدق  يمستندساز  ، يمال  يندهايدر فرآ  يصحت و دقت اسناد، نوآور  شي پا  ،يمال

 يهماهنگ   ،يزمان و منابع، ارائه گزارش تخصص ت يريمد  ،ي مال ن ينو يافزارها استفاده از نرم  ، يمال يندهاياقدامات، بهبود فرآ ياثربخش 
 عملكرد  يهاشاخص   شيپا ،يمقررات مال   تيبهبود، رعا ي ارائه راهكارها  ،يو مال يادار يهام يبا ت

افزاري نرم  هاي  ها:  مهارت  كامپ  يمهارت  را   يوتريهفتگانه  كاربرد  مح  انه يو  مالنرم   ،ي كار  طي در  تدب  يافزار  همكاران    ر، ي (راهكاران، 
نرم    ي مكاتبات مال  ون ياتوماس  ، ياو بودجه  يمال  يهاداده  ليتحل  ي برا Excelافزار حقوق و دستمزد،  نرم   ، يدارافزار خزانه )، نرم ستميس

و حقوق   اب يحضور و غ  تي ريوزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار مد  ي داخل  يها  ون يو اتوماس   يكاربرد  ي افزارها
   شغل ي خاص كابرد  ينرم افزار ها   گريو د و دستمزد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
نامه حفاظت    ن ييآ   ت يبسته به نوع شغل و رعا  ست يز  طي بهداشت و مح  يمني و ضوابط ا  ن يبا  قوان  ييو آشنا  ... و  ي بهداشت  ، يمراكز درمان

انجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت  رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار كارگاه ها يو بهداشت عموم
  تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ون يناسيانجام واكس   ازين
 يدرمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت ي حفاظت فن تهينامه كم نييآ



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٢٨ صفحه 

  ، ي كنترل استرس شغل  ، ياصول رفتار سازمان  ، يزمان، كار گروه  تي ري مد  ،يااخلاق حرفه   ، يارتباط  يهامهارت آموزش هاي مورد نياز:
ارباب   ي مستندساز حقوق  آموزش  پعملكرد،  فرسودگ  يريشگ يرجوع،  مال  ،ي شغل  ياز  قوان  ييآشنا  ه،يپا  ي سواد  تأم  ن يبا  و    ن ي كار 

با ساختار دانشگاه و    ييمهارت حل مسئله، آشنا  ،يمهارت ارائه گزارش، آموزش حفاظت اطلاعات مال  ه، يپا  تاليجيسواد د   ، ياجتماع
مهارت    يدوره آموزش  .كار   طيو حفاظت مح  يمني مستمر، ا  يريادگيمهارت    ،ي مهارت ارتباط تلفن  ا،ي آموزش اضطرار و بلا  مارستان،يب

  طيو مح  ي،بهداشتيمني با اصول ا  يي آشنا  يدوره آموزش  يو اجتماع  ي توسعه فرد  يمهارت ها  يدوره آموزش  يو اخلاق  يارتباط  يها
 يدوره آموزش   ي و وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشك  ي وزارت تعاون كار و رفاه اجتماع  ي نامه ها  نيي حاكم بر شغل  مطابق با آ   ستيز

و   ياتيعمل ي و منابع، حسابدار هانهيهز  تي ريمد  مارستان،ي ب يبندبا بودجه  ييآشنا ، يمال ي اصول حسابدار ياجتماع ني قانون كار و تام
 افزار آموزش نرم   ،ي خزانه و بانكدار  تي ريكنترل اسناد و فاكتورها، مد  ،ي داخل  ي زيمم  شرفته،يپ  يمال  يريگگزارش   ،يمال  يافزارها نرم 

ERP يهايي دارا  ت يريمد  ،يداخل  ياصول حسابرس  ،يمال  يهاگزارش   ليو تحل  هيو مطالبات، ته  هاي بده  تي ري مد  ، يمال  يهاستم يو س 
 ي هاتراكنش   ي مستندساز  ،ي نقد  يموجود  تيري مد  ، ياز تخلفات مال  ير يشگ يپ  ،يمال  ني و قوان  ات يها، آموزش مالپروژه   يثابت، كنترل مال

   سلامت   يمال يهاداده ل يتحل ، يمال يااخلاق حرفه  ،يمال

 آشنايي با اصول پايه حسابداري و گردش اسناد مالي 
 هاي روزمره توانايي ثبت اسناد ساده و پرداخت

 رعايت دقت و صحت در ورود اطلاعات مالي 
 هاي مالي و حسابداري شناخت اوليه قوانين و دستورالعمل

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 شدههاي محاسبه هاي ساده و پيگيري پرداخت انجام پرداخت 

 صورت دستيثبت فاكتورها و اسناد خريد و فروش به 

 هماهنگي با واحدهاي مرتبط براي دريافت و ارسال اسناد 

 هاي كاركنان و دانشجويان ها و پرداخت پيگيري بازپرداخت 

٣ 

 هاي ساده مالي براي مدير واحد تهيه گزارش 

 كنترل تطابق فاكتورها و رسيدهاي پرداخت 

 ربط هاي پرداخت از مسئولين ذيپيگيري تاييديه 

 هاافزارهاي پايه مالي و ورود داده آشنايي با نرم 

٤ 

 هاهاي اوليه اسناد و رسيدگي به مغايرت انجام بررسي 

 ايهاي دوره مدت و گزارش هاي كوتاههمكاري در تهيه بودجه

 هاي نقدي مديريت موجودي صندوق و ثبت گردش

 هاي مالي ساده براي مديريت نويس گزارش تهيه پيش 

٥ 

 ها و درآمدهاي واحد تجزيه و تحليل ساده هزينه 

 پيگيري اصلاح خطاهاي ثبت و صدور اسناد 

 تر زير نظر كارشناس ارشد همكاري در فرآيندهاي مالي پيچيده

 هاي تحليلي اوليه درباره وضعيت مالي واحد تهيه گزارش 

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٢٩ صفحه 

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 يها تحت نظارت كارشناس مال و پرداخت دهايشامل فاكتورها، رس يكمك به ثبت و پردازش اسناد مال  - 
 يبهداشت  يهاها و شبكه دانشكده ،ي مختلف دنشكده، مراكز درمان يهااز بخش  ياسناد مال ي آورجمع - 
 مرتبط  يدها يها با اسناد و رسآن  قيو تطب  يصحت اطلاعات مال هياول كنترل - 
 يي نها  يبررس  يبرا يو ارائه اطلاعات به كارشناس مال يادوره  يمال يهاگزارش   هيبه ته كمك - 
 ياز واحدها و ارائه گزارش به كارشناس مال هاافت يها و درپرداخت  يريگ يپ - 
 ي با دفتر حسابدار  قيو برداشت وجوه و تطب زيساده شامل وار يبانك  ات يعمل ثبت - 
 سه يرئ  أت يو ه تي ر يمد ي برا يمال يهابودجه و گزارش  سينوش ي پ هيدر ته يهمكار  - 
 ي كارشناس مال ل يتحل يها براو درآمدها و ارائه آن  هانه ياطلاعات هز يآوردر جمع  مشاركت - 
 ها به مسئول مربوطه ناقص و ارائه آن  ايمفقود   ياسناد و مدارك مال يريگ يپ - 
 مختلف دنشكده   يهابخش  يو پرداخت يافتيدر يهادر ثبت و كنترل حساب  كمك - 
 اموال  ن يام يثابت دانشگاه با همكار يهايي از ثبت اموال و دارا يبانيپشت - 
 ي امور مال  يريگ يبا واحدها و مراكز تابعه جهت پ  يمكاتبات ساده مال  انجام - 
 ي و درمان يستاد يهابخش  ياتيعمل  يهانه يهز ه يو ثبت اول كنترل - 
 ي تيريمد  يريگم ي تصم ي برا يمال  يو آمار ي ليتحل يهاگزارش   هيبه ته كمك - 
 ي و فاكتورها قبل از ارائه به كارشناس مال دياسناد خر  دييو تا ي در بررس يهمكار  - 
 ي صورت مرتب و قابل دسترسبه  ي اسناد و مدارك مال يو نگهدار  يگانيدر با مشاركت - 
 و كسورات كاركنان  ايمرتبط با حقوق، مزا ات يو ثبت عمل يبه بررس كمك - 
 دنشكده  يدرآمدها  ري ها و ساكمك  ها،ه يو ثبت موارد مربوط به شهر يريگ يپ - 
 ي در اسناد مال رت ي مغا ايدر مورد هرگونه مشكل  ي به كارشناس مال يرساناطلاع  - 
 ي مال يهااست يها و سدستورالعمل يدر اجرا  يو كارشناس مال يبا واحد حسابدار يهمكار  - 
 ي مراجع نظارت  اي ت يريارائه به مد ي ها و مستندات براگزارش  سينوش يپ هيته - 
 كنندگانن يو تأم مانكاران يو ثبت اسناد مرتبط با پرداخت به پ كنترل - 
 ي مال تي ري مد يبرا   زات يو تجه هايي دارا يگزارشات موجود  هيبه ته كمك - 
 از يو ارائه مدارك و اطلاعات مورد ن يداخل ي امور مربوط به حسابرس يريگ يپ - 
 و مقررات دنشكده  نيقوان ت يو رعا ي اطلاعات مال يمحرمانگ  حفظ - 
 هاسكيو كاهش ر يمال يندها يبهبود فرآ يهابرنامه  يدر اجرا  يهمكار  - 
 ي ها و مراكز درمانبه دانشكده  يصيمرتبط با بودجه تخص ات يو ثبت عمل يدر بررس كمك - 
 سه يرئ أت يو ه تيري مد ي برا يمال  تيصورت وضع سينوش يپ هيته - 
 يامور مال  عيتسر  يمختلف برا يواحدها نيساده ب يهايهماهنگ  انجام - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
 ر رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين انجام كا - 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٣٠ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١٢١٠با كد شغل  و انبار  يكمك كارشناس بازرگان :عنوان شغل-١

. نقش او در  كندي كمك م ERP ستمياز س  يبانيو پشت   يفن  ي مستندساز  ،يكالا، ثبت موجود  يو خروج  يشغل به كنترل ورود  ن ياتعريف شغل:  -٣
شغل علاوه    نيدارد. شاغل ا  يبا كارشناس انبار و واحد مال  ك ينزد ياست و همكار يديكل  يو درمان  يآموزش  ي و مواد مصرف  زات يتجه  ن يتأم رهيزنج

 .پست مورد نظر داشته باشد  يتصد ي لازم را برا  طيشرا  يستي)، با ٤احراز لازم به شرح بند ( طي بر دارا بودن شرا

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ پلميد ١١ ٥ و انبار  يكمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٥

 ٦ پلميد ١٠ ٤ و انبار  يكمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٤

 ٤ پلميد ٩ ٣ و انبار  يكمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٣

 ٢ پلميد ٨ ٢ و انبار  يكمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٢

 ٠ پلميد ٧ ١ و انبار  يكمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

  ، ي و بازرگان  يصنعت  يحسابدار  ،يبازرگان   تي ريمد  يدر رشته ها   ي و كاردان   پلميد  يليمدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:  
رشته   گريد  رشيپذ  نيو همچن  انبار)  تيريمد  يهاستم ياطلاعات (س  ي)، فناورني تأم  رهي(زنج  عيصنا  يمهندس  ك،يو لجست  يانباردار

اعضا    دييمشاغل و تا  يطبقه بند   تهيدر كم  يباشند مشروط  به بررس  يكه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م  يليتحص  يها
 .باشد  يم رشيدانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه   و اخذ مصوبه   يطبقه بند تهيكم

مستمر، مهارت   يري ادگيمهارت حل مسئله، مهارت ارائه گزارش، مهارت    ،ي مهارت مستندساز  ،يمي مهارت كار تمهارت هاي شغلي:   
 ي آورمهارت جمع   ،يمهارت نوآور   ،يريپذمهارت كنترل استرس، مهارت انعطاف   ان، يمهارت ارتباط با كاركنان و دانشجو  ، يآموزش جزئ

عملكرد، مهارت   ش يمهارت پا  ل،يزمان، مهارت ارائه تحل   تي ريمهارت مد  ،يبخش   ني ب  ياطلاعات، مهارت هماهنگ   ل يها، مهارت تحلداده
 ي موجود  ت يري كالاها، مد  ليو تحو  افت يدر  ندها يدر فرآ  ي مهارت ارائه آموزش، مهارت نوآور ،ياها، مهارت اخلاق حرفه پروتكل   ت يرعا

با   ي هماهنگ   ، يانباردار  يهاپروتكل   ي به كارآموز، نظارت بر ورود و خروج كالا، اجرا  يجزئ  ي آموزش عمل  ، يتخصص  ي انبار، مستندساز
  ك، يلجست  يندهايو انبار، بهبود فرآ  ني تام  سكير  ليتحل  د،يآموزش كاركنان جد  زات،يمنابع و تجه  تيري مد  ،يو مال  ديخر  يواحدها

  ،ي انباردار  يهادر روش   ي انبار، نوآور  ياثربخش   شي پا  ،ي ارائه مشاوره تخصص  ق، ي دق  ي مستندساز  ،ي انباردار   ي افزارهااستفاده از نرم 
 بهبود  ي عملكرد، ارائه راهكارها يهاشاخص  شيپا  ،يزمان و منابع، ارائه گزارش تخصص  تيريمد

 و تداركات   ديافزار خرنرم   ،ي افزار انباردارنرم   ، يكار  طي در مح  انهيو كاربرد را   ي وتريهفتگانه كامپ  يمهارت ها :  مهارت هاي نرم افزاري 

(Procurement System) نرم نرم   ي برا  شرفتهيپ Excel افزار،  خروج،  و  ورود    ،ييدارو   ي كالاها  ي ريرهگ   يبرا  TTAC افزاركنترل 
وزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار    ي داخل  يها   ونيو اتوماس   ي كاربرد  ينرم افزارها  افزار سامانه قراردادها نرم 
   شغل يخاص كابرد  ينرم افزار ها   گريو د و حقوق و دستمزد اب يحضور و غ تيريمد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
نامه حفاظت    ن ييآ   ت يبسته به نوع شغل و رعا  ست يز  طي بهداشت و مح  يمني و ضوابط ا  ن يبا  قوان  ييو آشنا  ... و  ي بهداشت  ، يمراكز درمان

انجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت  رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار كارگاه ها يو بهداشت عموم
  تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ون يناسيانجام واكس   ازين
 يدرمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت ي حفاظت فن تهينامه كم نييآ



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٣١ صفحه 

 يهابا ساختار شبكه   يي آشنا  ،يمي و بهداشت كار، كار ت  يمني زمان، ا  ت يري مد  ،يااخلاق حرفه   ،ي ارتباط  يهامهارت آموزش هاي مورد نياز:
 يينظم و انضباط، آشنا  ،ي اصول رفتار سازمان  ،يس ينوگزارش   ،يمستندساز  ،يو عموم  يسواد مال  ،يبهداشت و درمان، كنترل استرس شغل

مهارت ارائه گزارش،   ، يرجوع، مهارت حل مسئله، مهارت ارتباط تلفنآموزش حقوق ارباب   ،ي شغل ياز فرسودگ ي ريشگ يكار، پ ن يبا قوان
توسعه   ي مهارت ها ي دوره آموزش ي و اخلاق  ي ارتباط  ي مهارت ها  يدوره آموزش   ي آموزش حفاظت اطلاعات سازمان ه،يپا  تاليجيسواد د

وزارت تعاون   ينامه ها  نيي حاكم بر شغل  مطابق با آ  ستيز  طيو مح  ي،بهداشتيمنيبا اصول ا  ييآشنا يدوره آموزش  يو اجتماع  يفرد
  ت ي ري و مد  ياصول انباردار  ياجتماع  ن يقانون كار و تام  يدوره آموزش  يو وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشك  يكار و رفاه اجتماع

فاكتورها،    يريگ يثبت و پ  ،يمارستاني ب  يمواد مصرف  تيري كالاها، مد  تي فيدر انبار، كنترل ك  ي منيتداركات و انبار، ا  ي افزارهانرم   ،يموجود
تحو  ديخر   ند يفرآ نگهدار  ليو  پزشك  ي كالا،  دارو  ي اقلام  روش   ي انباردار  ، يي و  خطرناك،  جابجا  يبندبسته   يهامواد  كالا،    يي و 

امانت ERP افزار انبار، آموزش نرم   يداخل  ي زيمم  ،ياحرفه   يمستندساز از اموال، آشنا  يدار، اصول  و   يگمرك  ن يبا قوان  يي و حفاظت 
 ي اب يانقضا و رد  خي كنترل تار  من،يا  ه يو تخل  يري آموزش بارگ  عات،يكنترل خسارت و ضا  يهاقرارداد با فروشندگان، روش   تيريمد  ن،يتأم

   .در تداركات  ياكالا، اخلاق حرفه 

 كالا  ي و نگهدار ديخر ،يبازرگان  هيبا اصول اول ييآشنا
 و ملزومات واحدها  زات ي تجه ، يانواع اقلام مصرف شناخت

 نظم و دقت در ورود و ثبت كالاها  ت يرعا
 ورود و خروج كالا  يهاها و دفترچهاز فرم  حيصح استفاده

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 كنترل موجودي اوليه انبار و ثبت تحويل كالا به واحدها 

 هاي ساده خريد ها و تهيه گزارش پيگيري سفارش 

 ها و اسناد خريد هماهنگي با واحد مالي براي پرداخت

 هاي ثبت شده كنترل تطابق فاكتورها و رسيدها با سفارش 

٣ 

 ايانبارگرداني و بررسي وضعيت موجودي كالا به صورت دوره 

 ها و رفع مشكلات ساده انبار انجام بررسي اوليه مغايرت 

 هاي موجودي و گردش كالا نويس گزارش تهيه پيش 

 كننده براي تحويل به موقع كالا هماهنگي با واحدهاي مصرف 

٤ 

 پيگيري روند خريد و تحويل كالاهاي مصرفي و دارويي 

 كنندگان همكاري در تنظيم قراردادهاي كوچك با تامين 

 بررسي كيفيت كالاهاي دريافتي و ثبت نواقص اوليه 

 اي از گردش كالا و مصرف مواد هاي دوره تهيه گزارش 

٥ 

 انجام تجزيه و تحليل ساده موجودي و مصرف كالاها 

 هماهنگي با مدير انبار و بازرگاني براي اصلاح فرآيندها 

 هاي ويژه و موارد اضطراري واحدهاپيگيري سفارش 

 هاي ايمني و نگهداري صحيح كالا آشنايي با دستورالعمل 

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٣٢ صفحه 

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 ي و آموزش يادار   ،يكالاها و ملزومات پزشك  ديخر يهادرخواست ير يگ يكمك به ثبت و پ - 
 د يخر يدهاي اسناد مربوط به سفارشات، فاكتورها و رس يسازو آماده  ي آورجمع - 
 انبار  يها با موجودآن   قيها و تطبصحت اطلاعات سفارش   هياول يو بررس كنترل - 
 كالاها  تيفيك يو بررس كنندگانن يتأم ييشناسا يبرا   يبا كارشناس بازرگان يهمكار  - 
 كنندهدرخواست  يهاكالاها به بخش  ليسفارشات و تحو  تيوضع يريگ يپ - 
 در انبار دانشگاه و مراكز تابعه  يافتيدر يو ثبت كالاها ليتحو افت،يدر در كمك - 
 و ثبت در سامانه انبار  ليهنگام تحو زات يكالاها و تجه ي كيزي ف ت يوضع هياول كنترل - 
 ي نگهدار يهاكالاها در انبار و محل  يدهو سازمان  يسازدر مرتب  يهمكار  - 
 ي كارشناس بازرگان يكالاها و ملزومات برا  ياز موجود يادوره  يهاگزارش  هيته - 
 ي مختلف بر اساس درخواست رسم يهادر ثبت خروج كالاها به بخش  يبانيپشت - 
 كنندگان ن يبه تأم ياضاف اي وب يمع  يو ثبت اسناد مرتبط با برگشت كالاها كنترل - 
 مختلف دنشكده  يهابخش  يهاي ازمنديمصرف و ن يهاگزارش   هيدر ته يهمكار  - 
 مشكل در كالاها   اي ي در صورت كمبود، كسر يبه كارشناس بازرگان  يرساناطلاع  - 
 كالاها  يدر انبار و نگهدار يمنيو ا يبهداشت يهادستورالعمل  يدر اجرا كمك - 
 صورت مرتب انبار به  يو موجود ديمدارك و اسناد مربوط به خر  يگانيو با ثبت - 
 كارشناس يهاثبت و گزارش  يهاستم يانبار با س يموجود  قيو تطب يدر بررس مشاركت - 
 ي مراكز درمان ژهيو ي هادستورالعمل  ت يحساس و داروها با رعا ي به كنترل كالاها كمك - 
 هاثبت فاكتورها و پرداخت  ي برا يبا واحد مال يدر هماهنگ  يبانيپشت - 
 ي درمان يهابه بخش  يمصرف يپزشك زات يو تجه ي مصرف ي و ثبت كالاها يبررس - 
 ي و درمان يدر مراكز بهداشت  ي و اقلام اضطرار ژهي سفارشات و نديفرآ يريگ يپ - 
 انبار  تيري مد ي برا ندهيآ  يازهايمصرف و ن ي ليتحل يهاگزارش   هيبه ته كمك - 
 هابخش  ن يسبك ب يو حمل كالاها ييجادر جابه   يبا واحد خدمات عموم يهمكار  - 
 هابخش  يفور  يازهاين ن يو تأم يبازگشت يهاسفارش  يريگ يو پ ثبت - 
 كالاها  ي و نگهدار يانباردار يهاو دستورالعمل هااست يس يدر اجرا كمك - 
 يكالاها و حل مشكلات موجود ت يوضع يريگ يپ يمرتبط برا  ي با واحدها يهماهنگ  - 
 ياسناد ورود و خروج كالاها و ارائه گزارش به كارشناس بازرگان هياول كنترل - 
 ت ير يو مد كنندگانن ي كالاها و ارائه بازخورد به تأم ت يفيك يدر بررس مشاركت - 
 ي كمبود كالاها به كارشناس بازرگان ايشدن گم  ،ي و گزارش موارد خراب ثبت - 
 و سفارشات  ياز موجود ياماهانه و دوره  يهاگزارش سينوش يپ هي در ته يبانيپشت - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
 ر رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين انجام كا - 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٣٣ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١٢٢٠با كد شغل  كارگر انبار :عنوان شغل-١

اقلام    يو نگهدار  دمانيچ  ،ير يبارگ  ،ييجادارد و مسئول جابه  تيفعال  يمواد مصرف  ،يپزشك  زات ي تجه  ،ييدارو  يشغل در انبارها  ني اتعريف شغل:  -٣
كار    طيدر مح  يمن يا  تيو رعا   يبا اصول انباردار  يي دقت، آشنا  ازمنديدارد و ن  باني و مواد نقش پشت  زات يتجه  نيشغل در تداوم چرخه تأم  نياست. ا

 .پست مورد نظر داشته باشد  ي تصد ي لازم را برا طي شرا  يستي)، با٤احراز لازم به شرح بند ( طي شغل علاوه بر دارا بودن شرا ن ي. شاغل اباشديم

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ يي دوره ابتدا ان يپا ٨ ٥ كارگر انبار  ١٠١٢٢٥

 ٦ يي دوره ابتدا ان يپا ٧ ٤ كارگر انبار  ١٠١٢٢٤

 ٤ يي دوره ابتدا ان يپا ٦ ٣ كارگر انبار  ١٠١٢٢٣

 ٢ يي دوره ابتدا ان يپا ٥ ٢ كارگر انبار  ١٠١٢٢٢

 ٠ يي دوره ابتدا ان يپا ٤ ١ كارگر انبار  ١٠١٢٢١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

رشته   گر يد  رشيپذ  ن يو همچن  همه رشته ها   پلميود   پلمي،كمتر از د  يي سوم راهنما   ي ليمدرك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:  
اعضا    دييمشاغل و تا  يطبقه بند   تهيدر كم  يباشند مشروط  به بررس  يكه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م  يليتحص  يها
 .باشد  يم رشيدانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه   و اخذ مصوبه   يطبقه بند تهيكم

هاي شغلي:    رعامهارت  بالا،  و دقت  توانا  يمني ا  تينظم  با واحدها  ،يكار گروه  ييكار،  ارتباط  و مستندساز   يمهارت    يمختلف، ثبت 
انقضا،    خي و تار  يو تحول اقلام انبار، كنترل موجود  ليتحو  ساده  يانباردار  ياستفاده از ابزارها   ييتوانا  ،يانضباط ادار  تيرعا  ،يموجود
افزار  انبار، ثبت ورود و خروج در نرم   يدر حسابرس  يمواد، همكار  يمن ي اصول بهداشت و ا  تيرعا  زات،يمواد و تجه  حي صح  ينگهدار
 يادوره  يو انبارگردان ياصول دمانيچ ،ي با كارشناسان انبار و بازرگان يها، همكار بخش ياقلام برا  ي سازآماده ،ي انباردار

  ر، ي (راهكاران، تدب  يافزار انباردارنرم   ،يمقدمات  يكار  طيدر مح  انهيو كاربرد را   يوتريهفتگانه كامپ  يمهارت ها:  مهارت هاي نرم افزاري 
نرم   ورود و خروج كالا  ي برا Excel زات، يو تجه  ييدارو  يموجود  تي ري افزار مد، نرم RFID افزار باركد و)، نرم داريسپ  ستم،يهمكاران س

و حقوق   اب يحضور و غ  تي ريوزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار مد  ي داخل  يها  ون يو اتوماس   يكاربرد  ي افزارها
   شغل ي خاص كابرد  ينرم افزار ها   گريو د و دستمزد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
نامه حفاظت    ن ييآ   ت يبسته به نوع شغل و رعا  ست يز  طي بهداشت و مح  يمني و ضوابط ا  ن يبا  قوان  ييو آشنا  ... و  ي بهداشت  ، يمراكز درمان

انجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت  رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار كارگاه ها يو بهداشت عموم
  تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ون يناسيانجام واكس   ازين
 يدرمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت ي حفاظت فن تهينامه كم نييآ

زمان، كنترل   تي ريبا همكاران و سرپرست، مد  ي ارتباط  يهامهارت   ،ياكار، اخلاق حرفه   طي و مح  يبهداشت فردآموزش هاي مورد نياز:
شغل سازمان  ،ي استرس  رفتار  ت  ،ياصول  ب  يمستندساز   ،يميكار  و  كار  حقوق  آموزش  تأم  مهيعملكرد،  از    يريشگ يپ  ،ي اجتماع  ن يو 

مستمر،    يري ادگيكار، مهارت  طيو حفاظت مح يمنيا  ا،يمهارت حل مسئله، مهارت ارائه گزارش، آموزش اضطرار و بلا ، يشغل ي فرسودگ
دوره   .يطيبحران مح تيريمد ،يكار طيدر مح  ياآموزش رفتار حرفه   ،ي سواد سلامت عموم  ،يمهارت ارتباط تلفن  ه،يپا  تاليجيسواد د
ها   ي آموزش اخلاق  يارتباط  يمهارت  آموزش  ي و  ها  ي دوره  فرد  يمهارت  اجتماع  ي توسعه  آموزش  ي و  اصول   يي آشنا  ي دوره  با 

و وزارت بهداشت درمان و   يوزارت تعاون كار و رفاه اجتماع  ينامه ها  نيي حاكم بر شغل  مطابق با آ  ستيز  طيو مح  ي،بهداشتيمنيا



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٣٤ صفحه 

پزشك آموزش  يآموزش  تام  يدوره  و  كار  انباردار  ي اجتماع  نيقانون  چ  ي اصول  مد  دمان يو  موجود  يموجود  تيري كالا،  كنترل    ،يو 
 يافزارها كالاها، كار با نرم   ي گذارو برچسب  يبندآموزش بسته   ،يحمل و نقل داخل  ي منيبار و ا  ييو حفاظت كالاها، اصول جابجا  ينگهدار

 ي )، مستندسازيترال  فتراك،يل  ،يدست (چرخ   يباربر  زات ياز تجه  حياستفاده صح  ،يجسم  يهاب ي از آس  يريشگ يانبار، آموزش پ  ت يريمد
در    ي مني، اLIFO و  FIFO ستميآموزش س  ، يپزشك  زات يتجه  يبا انباردار  ييآشنا  ،يي و دارو  يي مواد غذا  ي ورود و خروج كالا، انباردار

و مواد   عات يضا   ت يريمد  ، يو خروج  ي ورود  ي كالاها  ت يفيو نظافت انبار، كنترل ك  يو خطرناك، آموزش ضدعفون  ييايمي مواد ش  ي نگهدار
آموزش گزارش  تحل  يريگبلااستفاده،  اخلاق حرفه   ليو  نگهدار  ياانبار،  تحو  يدر  بخش   يكالا، آموزش هماهنگ   ليو  و   ن يتام  يهابا 

   .يسوزو آتش  ياضطرار ط يآموزش پاسخ به شرا ،ي بازرگان

 كالاها در انبار  ي حمل و نقل دست. ١
 كالاها بر اساس دستورالعمل يبندو بسته  دمانيچ .٢
 بار  ييدر جابجا يمني با اصول ا  ييآشنا .٣
 "انبار   ط يمح يز ي. حفظ نظم و تم٤

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 بارگيري و تخليه كالاها كمك به .١ 

 شناسايي كالاها از طريق ليبل و كد .٢

 ديدگي يا كمبود كالا دهي موارد آسيب گزارش  .٣

  همكاري با ساير كاركنان انبار  .٤

٣ 

 بر دستي) استفاده از ابزارهاي ساده انبارداري (پالت  .١ 

 بندي)هاي چيدمان كالا (مانند قفسه آشنايي با سيستم  .٢

 هاي ايمني كار با تجهيزات رعايت دقيق دستورالعمل  .٣

  مشاركت در شمارش فيزيكي موجودي .٤

٤ 

 هماهنگي با سرپرست انبار در انجام وظايف  .١ 

 كمك به رفع مشكلات كوچك در چيدمان كالا  .٢

 رساني به موقع در خصوص مشكلات عملياتي اطلاع  .٣

  كاري براي انجام سريع وظايف همكاري در تيم  .٤

٥ 

 هاي فيزيكي و دقت در كار توانايي  ارتقاء .١ 

 هاي اوليههاي آموزش ايمني و كمك شركت در دوره  .٢

 پيشنهاد بهبودهاي كوچك در فرآيندهاي كاري  .٣

  افزايش آگاهي از خطرات محيط كار .٤

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 HSEهاي دريافت، تخليه و تحويل كالا، تجهيزات پزشكي و ملزومات مصرفي ورودي به انبار با رعايت اصول ايمني كار و دستورالعمل  - 

 كنترل كمي و كيفي اقلام بر اساس حواله، فاكتور و استانداردهاي فني سازمان و ثبت دقيق اطلاعات در سامانه انبارداري  - 
،  GSPويژه براي اقلام دارويي و تجهيزات حساس ( چيدمان و انبارش صحيح كالا بر اساس نوع، تاريخ انقضا و شرايط نگهداري استاندارد به  - 

GDP ( 
 گذاري و كدگذاري اقلام جهت تسهيل رديابي و كنترل خروجي و ورودي كالا برچسب  - 
 هاي بهداشت شغلي حفظ نظم، تميزي و ايمني محيط انبار و پيشگيري از وقوع حوادث با رعايت دستورالعمل  - 
 ها به مسئول مربوطه موقع مغايرت ) و گزارش به Cycle Countاي و سالانه ( هاي دوره مشاركت در انجام انبارگرداني  - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٣٥ صفحه 

 هاي درخواست واحدهاي درماني و بهداشتي بندي اقلام خروجي بر اساس حواله سازي و بستهآماده  - 
 ونقل ايمن شده با رعايت اصول لجستيك داخلي و حمل بارگيري، تخليه و ارسال كالا به مقصدهاي تعيين  - 
 كننده و پيگيري مراحل تعويض يا اصلاح سازي كالاهاي معيوب يا منقضي به واحد بازرگاني يا تأمين همكاري در مرجوع - 
 پايش مداوم سطح موجودي و اعلام وضعيت اقلام رو به اتمام يا مازاد به سرپرست انبار  - 
 استفاده صحيح و ايمن از تجهيزات جابجايي مكانيكي مانند ليفتراك، جك پالت و بالابر  - 
 رعايت كامل الزامات ايمني فردي شامل استفاده از تجهيزات حفاظت فردي (كلاه، دستكش، كفش ايمني) - 
 ثبت، بايگاني و نگهداري اسناد ورود و خروج كالا به صورت فيزيكي و الكترونيكي  - 
 ها، مسيرها و فضاي انبار پيشگيري از خسارت يا سرقت كالا با پايش مستمر درب  - 
 محيطيهاي وزارت بهداشت و اصول زيستهمكاري در فرآيند امحاء اقلام غيرقابل استفاده طبق دستورالعمل  - 
 حمايت از فرآيند بيمه اقلام انبار با نگهداري مناسب و ارائه گزارش وضعيت كالاها  - 
 همكاري با واحد كنترل كيفيت براي بررسي انطباق اقلام دريافتي با مشخصات فني و سفارش  - 
 براي جلوگيري از ضايعات  First In – First Out (FIFO)و  First Expire – First Out (FEFO)اجراي اصول  - 
 گزارش فوري هرگونه حادثه، نقص فني يا شرايط ناايمن به سرپرست يا مسئول ايمني  - 
 كنندگانها و تأمين حفظ محرمانگي اطلاعات مربوط به قراردادها، قيمت  - 
 ) واحدKPIهاي عملكرد (همكاري تيمي مؤثر با ساير كاركنان انبار براي تحقق اهداف عملياتي و شاخص  - 
 سازي كالاها انجام وظايف پشتيباني عمومي روزانه مانند تميزكاري محيط كار و مرتب  - 
 كمك به فرآيندهاي لجستيكي در انتقال كالا بين انبارهاي سازماني - 
 هاي آموزشي ايمني و شغلي مرتبط پايبندي به قوانين سازمان و شركت در دوره  - 
 پاسخگويي به نيازهاي فوري واحدهاي عملياتي در شرايط اضطراري يا بحران  - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٣٦ صفحه 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٣٧ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 ي آموزش :رسته شغلي -٢ ١٠١٣٤٠با كد شغل  يكمك كارشناس امور دانشجوئ :عنوان شغل-١

نام،  ثبت  يندهاي در فرآ  يياست. كمك كارشناس امور دانشجو  انيامور دانشجو  يياجرا  يهات ياز فعال  يبانيشغل مسئول پشت  نياتعريف شغل:  -٣
نظر كارشناس    ري. او زكندي م  ليو كاركنان را تسه  رانيمد   ان،يدانشجو  نيدارد و ارتباط ب  يتينقش حما  انيبه دانشجو  ييگواسكان و پاسخ   ه،يرفاه، تغذ

احراز لازم    طيشغل علاوه بر دارا بودن شرا  نيمشاركت دارد. شاغل ا  ييحوزه دانشجو  يو آموزش  يفرهنگ   يهابرنامه   يكرده و در اجرا  تيمربوطه فعال
 .پست مورد نظر داشته باشد  يتصد  يلازم را برا  طي شرا  يستي)، با٤به شرح بند (

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 
 ٨ يكاردان ١٢ ٥ يكمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٥

 ٦ يكاردان ١١ ٤ يكمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٤

 ٤ يكاردان ١٠ ٣ يكمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٣

 ٢ يكاردان ٩ ٢ يكمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٢

 ٠ يكاردان ٨ ١ يكمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

مشاوره    اي  ي آموزش  ت يريمد   شي(گرا   ي تيعلوم ترب  ي ليتحص  يدر رشته ها  يكاردان  يلي مدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:  
كه   يليتحص  ي رشته ها  گريد  رشيپذ   نيو همچني  ادار  تيري مد  ،يآموزش  تي ريمد  ،ياجتماع  يمددكار  ، يعموم  يشناس)، روان يليتحص

   ي طبقه بند  ته ياعضا كم دييمشاغل و تا  ي طبقه بند  ته يدر كم  يباشند مشروط  به بررس  ي در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م
 .باشد  يم رشي دانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه  و اخذ مصوبه 

ي م ي ت  يهمكار  ،يدقت و نظم ادار  ،ي اخلاق سازمان  ، ياصول رازدار  تي رعا  ان، يصبر و حوصله، مهارت ارتباط با دانشجومهارت هاي شغلي:   
امور    يهماهنگ   ،يليثبت اطلاعات و مستندات تحص  ان،يپرونده دانشجو  تيري مهارت در مد  ،ي و رفاه يآموزش  يهانامه ن يي با آ  ييآشنا

  ،ييدانشجو  يهاو وام   مهيبا خدمات ب  ييآشنا  ،يو بهداشت  يفرهنگ   يهابرنامه   يدر اجرا  يهمكار  ان،يونقل دانشجوو حمل  هيخوابگاه، تغذ
پاسخگو به شكا  ييتوان  درخواست   ات يمؤثر  فرآ و  شناخت  و فارغثبت  نديها،  كارورز  يهمكار  ،ي ليالتحصنام  و  اردوها  امور    ها،ي در 

 ي آموزش عال ط يدر مح يحفظ نظم ادار ان،ي با اصول رفتار با دانشجو ييآشنا

(گلستان، سما،   يآموزش  تي ريمد  ي افزارهانرم   ،ي كار  طيدر مح  انهيو كاربرد را   ي وتريهفتگانه كامپ  يمهارت ها :  مهارت هاي نرم افزاري
تحل   يبرا Excelسجاد)،   و  نرم داده  ليثبت  مجاز  يافزارهانرم    ،ييدانشجو CRM افزارها،  ، LMS  ،Adobe Connect) يآموزش 

Moodle) بازخوردها،    يآورجمع   يسازها برا، فرمPowerPoint در  يريگگزارش   ، يآموزش Excel   ون يو اتوماس   يكاربرد  ينرم افزارها  
 ي نرم افزار ها  گريو د  و حقوق و دستمزد   اب يحضور و غ  ت يري وزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار مد  ي داخل  يها

   شغل ي خاص كابرد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
نامه حفاظت    ن ييآ   ت يبسته به نوع شغل و رعا  ست يز  طي بهداشت و مح  يمني و ضوابط ا  ن يبا  قوان  ييو آشنا  ... و  ي بهداشت  ، يمراكز درمان

انجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت  رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار كارگاه ها يو بهداشت عموم
  تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ون يناسيانجام واكس   ازين
 يدرمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت ي حفاظت فن تهينامه كم نييآ

  ، ي آموزش  يهانامه ن ييبا مقررات و آ   ييآشنا   ،ياو اخلاق حرفه   ي اصول ارتباط مؤثر با دانشجو، مهارت رفتار سازمانآموزش هاي مورد نياز:
كار  ني با قوان ييآشنا   ،يس ينوو گزارش   يو حل تعارض، اصول نگارش ادار   ي ميمهارت كار ت ،ي و آموزش  ي ادار  يهاستم يمهارت كار با س



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٣٨ صفحه 

  .ياسترس و روابط انسان   تيري كار، مهارت مد  يدهو سازمان   يز يراصول برنامه   ،ي مقدمات ICDL  ، يكار و بهداشت روان  طي مح  يمني ا  مه،يو ب
آموزش ها   يدوره  اخلاق  يارتباط  يمهارت  آموزش  يو  ها  يدوره  فرد  يمهارت  اجتماع   ي توسعه  آموزش  يو  اصول   ييآشنا  يدوره  با 

و وزارت بهداشت درمان و   يوزارت تعاون كار و رفاه اجتماع  ينامه ها  نيي حاكم بر شغل  مطابق با آ  ستيز  طيو مح  ي،بهداشتيمنيا
با    يي(سجاد، گلستان، سما)، آشنا  ي جامع دانشگاه  يهابا سامانه   ييآشنا  ياجتماع  نيقانون كار و تام  ي دوره آموزش  يآموزش پزشك

اصول كار در واحد   ان،يبه دانشجو  يمشاوره مقدمات  ،ي آموزش  يهاپرونده   يگانيثبت و با  ان،يدانشجو  يو رفاه  يانضباط  يهانامه ن ييآ
آموزش كاربرد اكسل   ،ييدانشجو  طيبحران در مح  تيري دانشگاه، مد  ي و صنف  يفرهنگ   يندهايبا فرآ  ييآشنا  ،ييخوابگاه و رفاه دانشجو

نقل    نيبا قوان ييآشنا ،يدانشگاه  طي در مح يفرهنگ ن يارتباطات ب ،ي سوابق آموزش يو نگهدار ياصول مستندساز ،ييدر امور دانشجو
  ي آمار   ليتحل  ،ي خدمات رفاه  يهابا سامانه   يينوجوان و جوان، آشنا  يروانشناس  يمبان  ان،يو انتقالات، اصول تعامل با خانواده دانشجو

   .دانشگاه رانيو ارائه به مد ي ريگاصول گزارش ،ييو دانشجو يآموزش يهاداده

 ييدانشجو يهاپرونده  يثبت و سازمانده. ١
 هافرم  لي در تكم انيدانشجو يي راهنما .٢
 ي امور آموزش نهيدر زم  ي به سوالات عموم ييپاسخگو .٣
 " يياطلاعات دانشجو ياصول محرمانگ  تي. رعا٤

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 نام و انتخاب واحد ثبت  كمك به فرآيندهاي  .١ 

 هاهماهنگي براي برگزاري جلسات و كارگاه  .٢

 هاي دانشجوييها و بخشنامه توزيع اطلاعيه  .٣

  پشتيباني در امور رفاهي دانشجويان (غذا، اسكان)  .٤

٣ 

 هاي آموزشي و انضباطي نامهبا آيين  آشنايي .١ 

 كمك به رسيدگي به مشكلات كوچك دانشجويان  .٢

 افزارهاي دانشجويي در سطح كاربر استفاده از نرم  .٣

  هاي فرهنگي و ورزشيمشاركت در برنامه  .٤

٤ 

 هاي مختلف دانشگاه (آموزش، مالي) هماهنگي با بخش  .١ 

 كمك به حل مسائل روزمره دانشجويان .٢

 هاهاي ساده از فعاليتتهيه گزارش .٣

  برقراري ارتباط موثر با دانشجويان و اساتيد  .٤

٥ 

 هاي ارتباطي و همدليمهارت  ارتقاء .١ 

 مشاركت فعال در بهبود خدمات دانشجويي .٢

 هاي يادگيري در حوزه مديريت دانشجوييشناسايي فرصت  .٣

  ايفاي نقش موثر در تيم امور دانشجويي .٤

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٣٩ صفحه 

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 هاي مربوطه هاي فرهنگي در سامانه هاي روزانه دانشجويان شامل امور رفاهي، اسكان، غذا و فعاليت ثبت و دريافت درخواست  - 

 ها و ارجاع به كارشناس امور دانشجوئي جهت بررسي نهايي كنترل اوليه مدارك و مستندات دانشجويان براي تكميل پرونده  - 
 ها و مكاتبات داخلي مرتبط با خدمات دانشجوئي طبق دستور كارشناس مربوطه دهي به استعلام پيگيري پاسخ  - 
 نام اوليه، انتخاب واحد و حذف و اضافه در همكاري با واحد آموزشهماهنگي و همراهي در فرآيند ثبت - 
 هاها شامل ثبت ورود و خروج، تحويل وسايل و نظارت بر وضعيت اتاق پشتيباني اجرايي از فرآيند تخصيص خوابگاه - 
 هاي فرهنگي، ورزشي و اجتماعي دانشجويان ها و برنامه ريزي و اجراي فعاليتكمك در برنامه  - 
 هزينه و تسهيلات رفاهي در سامانه صندوق رفاه با هماهنگي كارشناس هاي وام، كمك ثبت و پيگيري درخواست  - 
 ونقل دانشجوئي و ثبت شكايات يا پيشنهادات براي بهبود عملكردهاي حملپيگيري وضعيت سرويس  - 
 هاي دانشجوئي، بوفه، غذا يا خدمات ديگر طبق برنامه واحد مربوطه همكاري در توزيع كارت  - 
 ) SISهاي جامع اطلاعاتي (روزرساني اطلاعات دانشجويان در سامانه مشاركت در ثبت و به  - 
 پيگيري امور مربوط به تغذيه دانشجويان شامل ثبت اطلاعات رزرو، كنترل كيفيت خدمات و ارائه گزارش به كارشناس  - 
 سنجي دانشجويان از خدمات رفاهي و فرهنگيهاي رضايت آوري و تحليل اوليه دادهكمك در جمع  - 
 ها و هماهنگي تداركات سازي ليست همكاري در برگزاري اردوها، بازديدها و مراسم دانشجوئي شامل آماده - 
 ها و رويدادها با هماهنگي حراست پشتيباني در كنترل تردد و حضور دانشجويان در خوابگاه - 
 ها و رويدادهاي دانشجوئي براي بايگاني و ارسال به واحدهاي مرتبط كمك به مستندسازي فعاليت  - 
 هاي فوري دانشجويان و ارجاع سريع به كارشناس مربوطه پيگيري اوليه شكايات و درخواست - 
 ها و فضاهاي رفاهي كمك در نظارت روزانه بر وضعيت بهداشت و ايمني خوابگاه  - 
 هاي غربالگري سلامت و واكسيناسيون دانشجويانهماهنگي با بخش بهداشت دانشگاه براي اجراي برنامه  - 
 ها و جلسات با رعايت قوانين هاي دانشجوئي در برگزاري برنامه ها و تشكل پشتيباني از انجمن  - 
 هاثبت و بايگاني مستندات مالي كوچك مرتبط با خدمات دانشجوئي و خوابگاه - 
 الملل شامل اسكان، راهنمايي و آشنايي با خدمات رفاهيپيگيري امور مربوط به دانشجويان بين  - 
 شدهها و خدمات ارائه اي آماري يا توصيفي از وضعيت خوابگاههاي دورههمكاري در تهيه گزارش  - 
 ها و مراكز دانشجوئي همراهي در ساماندهي اقلام و تجهيزات رفاهي و فرهنگي خوابگاه - 
 ها، تغييرات و خدمات جديد رساني برنامه كمك در ارتباط مستمر با دانشجويان براي اطلاع  - 
 هاي دانشگاه حفظ محرمانگي اطلاعات و اسناد دانشجوئي طبق سياست  - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 
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(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٤٠ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 يخدمات - ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١٤٢٠با كد شغل  يكمك كارشناس خدمات عموم :عنوان شغل-١

. كمك كارشناس  كندي م  تيفعال  ينظر كارشناس خدمات عموم  ر يدارد و ز  يخدمات عموم  ف يوظا  يدر اجرا   بانيشغل نقش پشت  ن ياتعريف شغل:  -٣
  ي همكار  طيبهداشت مح  ياستانداردها  يو اجرا  يو خدمات  يآموزش  يهااز برنامه   يبانيپشت  ط،ينظارت بر نظم مح  ،يخدمات  يروها ين  يدر هماهنگ 

شغل علاوه    ني. شاغل ا كندي نقش م ي فايا  ي و درمان  ي آموزش  ي ندهايفرآ ليو تسه  يخدمات عموم  ي وربهره يارتقا  ي در راستا  گاهيجا  ن ي. ادينمايم
 .پست مورد نظر داشته باشد  يتصد ي لازم را برا  طيشرا  يستي)، با ٤احراز لازم به شرح بند ( طي بر دارا بودن شرا

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 
 ٨ پلميد ١٢ ٥ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٥

 ٦ پلميد ١١ ٤ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٤

 ٤ پلميد ١٠ ٣ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٣

 ٢ پلميد ٩ ٢ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٢

 ٠ پلميد ٨ ١ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

ادار   ، يخدمات عموم  ت يري مد  ي ليتحص  ي در رشته ها  ي كاردان  ي ليمدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:   و   يانباردار  ، يامور 
رشته  گريد رشيپذ نيو همچن و شبكه) يفن  يبانيپشت شياطلاعات (گرا يفناور ،ي كيالكتر سات يتاس ،يكي مكان سات يتاس ك،يلجست

اعضا    دييمشاغل و تا  يطبقه بند   تهيدر كم  يباشند مشروط  به بررس  يكه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م  يليتحص  يها
 .باشد  يم رشيدانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه   و اخذ مصوبه   يطبقه بند تهيكم

از سلسله   يرويكاركنان، پ  ريتعامل مؤثر با سا  ،ياو بهداشت حرفه   ي منياصول ا  تيرعا  ،يدقت، تعهد، نظم شخصمهارت هاي شغلي:   
  طي در مح  يبهداشت  يهادستورالعمل   ت يو ابزارها، رعا  زات يتجه  ي در نگهدار  يهمكار   ، يخدمات عموم  يهابرنامه   ي اجراي  مراتب ادار

 ي رها يبا مس   يي آشنا ،ي كمك در نظافت و ضدعفون  ، يمارستانيزباله ب ك يبا اصول تفك يي آشنا  زات، يونقل امن مواد و تجهحمل   ، ي درمان
نظافت)، انطباق   سات، يتاس  ه،ي(تغذ  ي خدمات تخصص  ي روهايبا ن  يهمكار  ،يطيو مح  ي فرد  ي منيا  تيرعا  ،ينيبال  يهاحمل مواد در بخش 

 ي فتيش يبا برنامه كار

كنترل  يبرا Excel و متوسط، آموزش  يمقدمات  يكار  طيدر مح  انهيو كاربرد را   ي وتريهفتگانه كامپ  يمهارت ها:  مهارت هاي نرم افزاري 
با   يي روزانه، آشنا  ات يها و ثبت عملدرخواست   تيري ،  آموزش مد(Forms  ،Google Forms) سازفرم   يافزارهاكار با نرم   ها،تيفعال
وزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد   يداخل  يها  ونيو اتوماس   يكاربرد  ينرم افزارها   ي خدمات و تداركات سازمان  يافزارها نرم 

   شغل ي خاص كابرد ي نرم افزار ها گريو د و حقوق و دستمزد اب يحضور و غ تي ريو نرم افزار مد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
نظافت   نامهن يي آ  ت يبسته به نوع شغل و رعا ست يز  ط يبهداشت و مح ي منيو ضوابط ا  ن يبا  قوان  ييو آشنا  ... و  ي بهداشت ، يمراكز درمان

نامه حفاظت و  ن ييآ و آموزش حمل بار  ي اصول ارگونوم ت يرعا – (MSDS) ندهياز مواد شو من ياستفاده ا نامهن آيي  –  يطيو خدمات مح
انجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت    رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار  كارگاه ها  ي بهداشت عموم

  تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ون يناسيانجام واكس   ازين
 يدرمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت ي حفاظت فن تهينامه كم نييآ

مهارت    ،ي خدمات يهاط يها و محدر كارگاه يعموم ي منيكار، ا  طيو مح يبهداشت فرد  ، ي اصول نظم و انضباط ادارآموزش هاي مورد نياز:
دوره    يو اخلاق  يارتباط  يمهارت ها يدوره آموزش  ، يخدمات  ي و مواد مصرف  زات ي با تجه  ه ياول  ييرجوع و همكاران، آشناارتباط با ارباب 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٤١ صفحه 

حاكم بر شغل  مطابق با   ستيز  طيو مح  ي،بهداشتيمني با اصول ا  ييآشنا  يدوره آموزش  يو اجتماع  يتوسعه فرد   يمهارت ها يآموزش
 ياجتماع  نيقانون كار و تام يدوره آموزش  يو وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشك  يوزارت تعاون كار و رفاه اجتماع  ينامه ها  نييآ

 يهاروش   سات،يو تاس  زات يتجه  يبان يو پشت  يكمك در نگهدار  ،يو آموزش   يمارستانيب  يهاط يدر مح  ينظافت تخصص  ات يعمل  ياجرا
جابجا  ياصول انباردار   ييحمل،  ضدعفون  ييآشنا  ،ياقلام خدمات  يو  نحوه  گندزدا  يبا  امور   يهاط يمح  ييو  انجام  در  كمك  حساس، 
   .ي و خدمات عموم ييرايجلسات، پذ يبانيپشت

 روزانه و رسيدگي به كارگران زيرمجموعه   في انجام وظا. ١
 ي داخل يفضاها  دمانيو چ ي سازمرتب رسيدگي به   .٢
 رسيدگي به ارائه خدمات مربوطه به امور جاري كارگران ، رانندگان، پرسنل امحا و موارد ذيربط  .٣
 "  زات يتجه يخراب  ايموارد نقص  يده. گزارش ٤

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 هماهنگي با سرپرست و ساير كاركنان  .١ 

 كمك به رفع مشكلات كوچك در محيط كار  .٢

 رساني به موقع در خصوص نيازها اطلاع  .٣

  كاري براي ارائه خدمات بهترهمكاري در تيم  .٤

٣ 

 هاي نظافتي و نگهداري مهارت  ارتقاء .١ 

 هاي اوليههاي آموزش ايمني و كمك شركت در دوره  .٢

 پيشنهاد بهبودهاي كوچك در فرآيندهاي خدماتي  .٣

  افزايش آگاهي از خطرات محيط كار .٤

٤ 

 هاي بهداشتي دقيق دستورالعمل  رعايت  .١ 

 هاي ايمنيكمك به اجراي پروتكل  .٢

 در محيط كار  ٤٥٠٠١ ISO آشنايي با اهميت .٣

  مشاركت در حفظ محيط زيست سازمان  .٤

٥ 

 سازي زمان انجام وظايف بهينه  .١ 

 افزايش سرعت و دقت در ارائه خدمات  .٢

 مديريت انرژي و حفظ سلامت جسماني  .٣

  همكاري موثر در رسيدن به اهداف تيمي .٤

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
فعاليت  -  نظافت سطوح، جمع انجام  تفكيك زباله هاي عمومي روزانه شامل  با رعايت دستورالعمل آوري و  و عفوني   WHOهاي  هاي عادي 

Environmental Health Standards 
 ها و واحدهاي مختلف دانشگاه علوم پزشكي طبق دستور كار كمك در جابجايي مبلمان، تجهيزات و ملزومات بين بخش  - 
 HSEها يا بين مراكز با رعايت اصول هاي اداري درون ساختمان پشتيباني از حمل و نقل بيماران، كاركنان و بسته  - 
هاي اوليه تجهيزات عمومي همچون تعويض لامپ، رفع نشتي آب يا سرويس تجهيزات ساده تحت راهنمايي  اجراي تعميرات و سرويس  - 

 كارشناس ارشد 
 هاي موجوديپيگيري تامين و تحويل ملزومات مصرفي خدمات عمومي از انبار يا واحد تداركات با ثبت دقيق در فرم  - 
 هاي ايمني و دستورالعمل  Occupational Health  & Safetyكارگيري تجهيزات و ابزار خدماتي با رعايت استانداردهاي به - 
 Sustainable Facility Managementها طبق اصول  مشاركت در نگهداري فضاي سبز، آبياري و مراقبت از محوطه  - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٤٢ صفحه 

 ها و رويدادهاي دانشگاهي پيش و پس از اجرا سازي و چيدمان فضاهاي جلسات، كارگاه آماده  - 
 Medical Waste Management Guidelinesبندي و جابجايي پسماندهاي عفوني طبق آوري، بستهكمك در جمع  - 
 افزاري مرتبط با خدمات عمومي هاي نرم ها يا سامانه هاي روزانه در فرم ثبت و گزارش فعاليت  - 
 حمل و تحويل ابزار، قطعات و ملزومات بين واحدهاي اجرايي و ثبت تحويل در سوابق  - 
 اي ساختمان و تجهيزات براي شناسايي نيازهاي نگهداري يا تعمير پيشگيرانه همكاري در بازديدهاي دوره  - 
 ICS – Incident Command Systemپشتيباني لجستيكي در عمليات امدادرساني و مديريت حادثه بر اساس  - 
 كمك در نصب يا انتقال تجهيزات خدماتي با رعايت اصول ايمني و دستور كار واحد خدمات عمومي  - 
 هاي خدمات عمومي) در فعاليت ٩٠٠١ JCI ،ISOالمللي (همكاري در اجراي الزامات اعتباربخشي ملي و بين  - 
 تعامل با پيمانكاران خدماتي براي رفع نواقص يا بهبود كيفيت خدمات روزانه  - 
 كاري قطعات سبك هاي ابتدايي تجهيزات مانند تميزكاري فيلترها يا روغن انجام سرويس  - 
 هاي دانشگاهي يا بيمارستاني كمك در جابجايي ملزومات سبك در مراسم و برنامه  - 
 هاي ابلاغي واحد پشتيبانيجويي منابع و انرژي طبق دستورالعملهاي صرفه همكاري در اجراي برنامه  - 
 ها و مستندات اجرايي خدمات عموميليستروزرساني چك كمك در به  - 
 هارعايت انضباط كاري، استفاده از لباس و تجهيزات حفاظت فردي در تمامي فعاليت  - 
 هاي مقرر نصب و جابجايي علائم ايمني و هشداردهنده در محل - 
 گزارش سريع مشكلات ايمني يا فني مشاهده شده به كارشناس ارشد خدمات عمومي  - 
 در تمامي كارها و پايش ايمني محيط كار روزانه  HSEرعايت اصول  - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٤٣ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 يخدمات - ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١٤٣٠با كد شغل  يفن  نيتكنس  :عنوان شغل-١

اجرا  ني اتعريف شغل:  -٣ مسئول  تعم  يشغل   پشت  ينگهدار   ر،يامور  الكترون  يعمران  ،يكي مكان  ،ي برق  سات يتأس  يبانيو  ا  ي كيو  شغل    نياست. 
انجام    ييكار و توانا  يمنيا  يهابا دستورالعمل   ييآشنا  ،ي مهارت عمل  ازمندياست و ن  ييربناي ز  زات ي و كارآمد تجه  من ي ا  تيتداوم فعال  كنندهن يتضم
  ي تصد  يلازم را برا   طي شرا  يستي)، با ٤احراز لازم به شرح بند (  طي شغل علاوه بر دارا بودن شرا  ني . شاغل اباشدي م  ياضطرار   ط يدر شرا  يفور  رات يتعم

 .پست مورد نظر داشته باشد

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 
 ٨ يكاردان ١٢ ٥ يفن نيتكنس ١٠١٤٣٥

 ٦ يكاردان ١١ ٤ يفن نيتكنس ١٠١٤٣٤

 ٤ يكاردان ١٠ ٣ يفن نيتكنس ١٠١٤٣٣

 ٢ يكاردان ٩ ٢ يفن نيتكنس ١٠١٤٣٢

 ٠ يكاردان ٨ ١ يفن نيتكنس ١٠١٤٣١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

 سات ي(تأس ك ي)، مكانيصنعت كيبرق (قدرت، كنترل، الكترون   ي در  رشته ها ي كاردان ي ليمدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش: 
كه در    ي ليتحص  ي رشته ها  گريد  رشيپذ  ن يو همچن  )زات يتجه  يمني و ا  ينگهدار   شي (گرا   ق، ي ابزار دق  سات، ي)،  تأسيو برودت  ي حرارت

و    يطبقه بند   ته ياعضا كم  د ييمشاغل و تا  ي طبقه بند   تهيدر كم  يباشند مشروط  به بررس   ي موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م
 .باشد  ي م رشي دانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه  اخذ مصوبه 

  ، يمستمر، مهارت نظارت  ي ريادگي  يي توانا  ، يازمان، اخلاق حرفه   تي ري حل مسئله، مد  ،ي ميدقت و توجه بالا، كار تمهارت هاي شغلي:   
مهارت   ، ياكار تحت فشار، مهارت ارتباط حرفه   ييتوانا  ، يجزئ  يمهارت آموزش  ،ي ريپذانعطاف   ،ي ريگمي مهارت تصم  ،ي مهارت سازمانده

و   ري تعمي زيربرنامه   ييتوانا ق، يدر حل مشكلات، مهارت استفاده از ابزار دق ت يخلاق ، ي فن ل يكنترل استرس، مهارت تحل ، يمستندساز
 زاتي تجه  تي ريمد  زات،ي تست و كنترل عملكرد تجه  ،يمارستانيب  يهاستم يس  ياندازنصب و راه  ،يو فن   يپزشك  زات يتجه  ي نگهدار
و   انيدانشجو  يجزئ  يآموزش عمل  ،ي مستندات فن  ينگهدار  ،يمنيو ا   يفن  ياستانداردها  يري كارگبه  ها،ستم يس  يابيب يع  ،ياضطرار

  تي ري مد  زات،يتجه  ت يفيكنترل ك  ، يفن  يافزارهااستفاده از نرم   رانه،يشگ يپ  رات ي تعم  يزيربرنامه   ،يمن يا  يهاپروتكل   ي پرسنل، اجرا
كار،    طي مح  ياستانداردها  تيرعا  رات،يثبت گزارش تعم  ها،ستميارتقاء س  ،ينيبال  يبا واحدها  يهماهنگ   ها،ي خراب  ليتحل  ،يدكيقطعات  

 ي ابزارآلات تخصص  تيريمد

 AutoCAD  ،SolidWorks  ،CMMS افزارنرم   ،ي كار  طيدر مح  انهيو كاربرد را   يوتريهفتگانه كامپ  يمهارت ها:  مهارت هاي نرم افزاري

 افزارنرم   ،ي مارستانيب  سات يو تأس  ي انرژ  شي سامانه پا  ،ي پزشك  زات ي تجه  ونيبراسيافزار كال، نرم SCADA،  (زات ي تجه  ينگهدار   تي ريمد)

BMS  ابيحضور و غ  تير يوزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار مد  يداخل  يها  ونيو اتوماس   يكاربرد   ي نرم افزارها 
  شغل  يخاص كابرد ي نرم افزار ها گريو د و حقوق و دستمزد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
 ي من يا  نامهن يي آ  تيبسته به نوع شغل و رعا ستيز طيبهداشت و مح  يمنيو ضوابط ا   نيبا  قوان  ييو آشنا  ... و  يبهداشت  ،ي مراكز درمان

رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در   كارگاه ها   ي نامه حفاظت و بهداشت عموم  نييآ   آلات ن يكار با ابزار و ماش  يمني ا  نامه ن آيي  – برق  
استفاده از تجهيزات ايمني    مربوط به شغل  ون يناسيانجام واكس   ازيانجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت ن  محيط كار



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٤٤ صفحه 

 يو بهداشت كار در مراكز بهداشت   ي حفاظت فن  تهينامه كم  ن ييآ  تي فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا
 ي درمان

  ط ي استرس و كار در شرا  تيري مد  ،ي درمان  يهاط يبا مقررات كار در مح  ييآشنا   ،ياو بهداشت حرفه   يمنياصول اآموزش هاي مورد نياز:
ب  ي فن  يهاط يدر مح  ياصول كار گروه   ،ي با پرسنل درمان  يارتباط  يهامهارت   ، ياضطرار   ،ي فن  يهات يفعال  يمستندساز   ،يمارستان ي و 

، اصول (CMMS) سات يتأس  يدر نگهدار  ي كاربرد  يافزارهاآموزش نرم   ، يفن  يس يزبان انگل  زات، يسوابق تجه  ي اصول نظم و نگهدار
ا  يساختمان، مبان  يمل  ي و استانداردها  ني با قوان  ييزمان، آشنا  ت يريمد كار، آموزش    ط يدر مح  ه ياول  يهابرق، كمك   ي منيحفاظت و 

 يآن، اصول نگهدار  يسازنه يو به  ي مصرف انرژ  تيري مد  ،يمارستانيب   ياضطرار  يهاستم يبا س  ييآشنا  ق،يحر  يو اطفا   ينشانآتش   يمنيا
بحران و   ت يريمد  ، يبانيدر خدمات پشت  يمدار ي و مشتر  يابا رفتار حرفه   ييآشنا   ، يفن  يس ينوآموزش گزارش  زات، ي تجه  رانهيشگ يپ

  ي دوره آموزش  يو اجتماع  يتوسعه فرد  يمهارت ها  يدوره آموزش  يو اخلاق  يارتباط  يمهارت ها  يدوره آموزش   يخدمات فن  يداريپا
ا  ييآشنا بر شغل  مطابق با آ   ستيز  طيو مح  ي ،بهداشتي منيبا اصول  رفاه اجتماع  ي نامه ها  نييحاكم  و وزارت   يوزارت تعاون كار و 

تام   يدوره آموزش  يبهداشت درمان و آموزش پزشك  ب  ي برق صنعت  ياجتماع  نيقانون كار و   ي و نگهدار   ر يتعم  شرفته، يپ  يمارستاني و 
س(HVAC) مطبوع  هيتهو  يهاستميس سرما  شي گرما  يهاستم ي،  طراح  يتابلوها  يابيب يع  ،ي مركز  ش يو  اصول  نگهدار   ي برق،   ي و 
 ي اعلام و اطفا يهاستم ي، سUPS ژنراتور و يهاستم يها و موتورها، آموزش كار با سپمپ  ريتعم ،يمارستانيآب و فاضلاب ب يهاستميس

مان  يهاستم يهوشمند، س  قيحر و  نگهدار  ري تعم  نگ،يتوريكنترل تردد  نقشه  يو  بالابر،  و  و مكان  يخوانآسانسور   افزار نرم   ك،يبرق 

AutoCAD MEPون يلتراسي هوا و ف  ه يتصف  يهاستمي آب گرم، س  يهاگ يبخار و د  يهاستم يآموزش س  ،ي انرژ  نگيتوري، كنترل و مان  
بهره  ، يمارستانيب س  ي برداراصول  اضطرار  ييروشنا   يهاشبكه   يابيبي ع  ، يطب  ي گازها  يهاستم ياز  پا  ،ي و  نگهدار   ش يآموزش   ي و 

   يمارستانيب سات يتأس يوزارت بهداشت، هوشمندساز يفن ي منيا ي آموزش استانداردها ،ي ديخورش يهاستميس

 ي و برق يكيمكان  زات ي تجه هيبا اصول پا ييآشنا
 ساده  رات يو تعم يريگاندازه  يابزارها  شناخت

 كار  طيو مح يفرد   يمنيا ت يرعا
 زات يساده تجه يو نگهدار هياول رات ي انجام تعم ييتوانا

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 يابي ساده تجهيزات و رفع مشكلات اوليهعيب 

 اندازي تجهيزات فني و برقي نصب و راه 

 هاآلات و دستگاهكنترل كاركرد صحيح ماشين 

 شدهثبت و گزارش مشكلات و تعميرات انجام 

٣ 

 اي و نگهداري پيشگيرانه تجهيزات انجام تعميرات دوره 

 پيگيري تأمين قطعات و ملزومات فني

 ترهماهنگي با كارشناسان فني براي تعميرات پيچيده 

 ها و تجهيزات تست و كاليبراسيون اوليه دستگاه

٤ 

 تحليل مشكلات تجهيزات و ارائه راهكارهاي ساده

 هاي تعمير و نگهداري واحدهاهمكاري در پروژه 

 كار در اصول تعمير و نگهداري آموزش نيروهاي تازه 

 كنترل كيفيت تعميرات و اطمينان از عملكرد تجهيزات 

٥ 

 هاي فني واحدمديريت و نظارت محدود بر فعاليت

 بخشيهاي فني ميان پشتيباني از اجراي پروژه 

 هاي تعمير و نگهداري براي افزايش كارايي بهبود روش 

 كننده تجهيزات براي رفع نيازها هماهنگي با واحدهاي مصرف 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٤٥ صفحه 

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 ها و مراكز درماني اي تجهيزات مكانيكي، برقي و الكترونيكي براي تضمين عملكرد پايدار در ساختمانهاي دوره انجام سرويس  - 

 ها و خطرات احتماليبازديد روزانه از تجهيزات و تأسيسات براي شناسايي مشكلات، خرابي  - 

 هاي فني رفع مشكلات عملياتي و تعميرات فوري تجهيزات برقي، مكانيكي و الكترونيكي مطابق دستورالعمل  - 

 اندازي و تست تجهيزات جديدهمكاري با كارشناس فني و مهندسي در نصب، راه  - 

 ها و تأسيسات آب و فاضلاب هاي گرمايشي، سرمايشي، تهويه مطبوع، پمپ كنترل عملكرد سيستم  - 

 هاي مداربستههاي اطفاء حريق و دوربين بازرسي و كنترل تجهيزات ايمني شامل اعلان حريق، سيستم  - 

 تعمير و نگهداري تجهيزات آزمايشگاهي، درماني و آموزشي در هماهنگي با واحدهاي مرتبط  - 

 هاي نگهداري ها و تعويض قطعات در سيستم بت دقيق اقدامات انجام شده شامل تعميرات، سرويس ث - 

 براي رفع مشكلات عملياتي  ICT هاي فناوري اطلاعات و ارتباطات در هماهنگي با كارشناسپشتيباني از سامانه  - 

 ها و بهبود عملكرد كنترل و پايش مصرف انرژي و ارائه پيشنهادهاي عملي براي كاهش هزينه  - 

 هاي فني مربوطه اندازي تجهيزات پزشكي و اداري و اجراي دستورالعملنظارت بر نصب و راه  - 

 ريزي نگهداري پيشگيرانه تجهيزات و تأسيسات دنشكده مشاركت در برنامه  - 

 بررسي و تأييد صحت عملكرد تجهيزات قبل از تحويل به واحدهاي درماني و آموزشي - 

 هاي ارتقاي تجهيزات، بازسازي و تعميرات بزرگ هاي فني در پروژه همكاري با تيم  - 

 هاي باليني هاي عمل و بخش ها، اتاق پشتيباني و تعمير تجهيزات برقي و مكانيكي در آزمايشگاه - 

 انجام كاليبراسيون و تنظيم دقيق تجهيزات پزشكي و آزمايشگاهي تحت نظر كارشناس مهندسي پزشكي  - 

 اطمينان از رعايت استانداردهاي ايمني و بهداشت در استفاده و نگهداري تجهيزات  - 

 هاي ايمني فني و محيطي همكاري با واحد ايمني و بهداشت در اجراي پروتكل  - 

 هاي انجام شده هاي روزانه، هفتگي و ماهانه از وضعيت تجهيزات و فعاليتتهيه گزارش  - 

 ها به كارشناس فني ديده و پيشنهاد تعويض يا تعمير آن شناسايي قطعات فرسوده يا آسيب - 

 هاي اضطراري نظارت بر عملكرد تجهيزات تأسيسات عمومي شامل آسانسورها، ژنراتورها و سيستم  - 

 آموزش كاركنان و كاربران در استفاده صحيح و ايمن از تجهيزات و تأسيسات  - 

 هاي كنترل اتوماتيك تجهيزات و تأسيسات بررسي و رفع مشكلات سيستم  - 

 كنندگان براي تعميرات تخصصي و خدمات پس از فروش هماهنگي با پيمانكاران و تأمين  - 

 هاهاي فني شامل نصب تجهيزات جديد و ارتقاي سيستمپشتيباني از پروژه  - 

 هاي عملي تجهيزات پس از تعميرات براي تضمين عملكرد صحيح و ايمن انجام تست  - 

 هاكنترل موجودي ابزارها، لوازم جانبي و قطعات مصرفي تجهيزات و ثبت آن  - 

 هاي كارشناس فني و مهندسي در نگهداري و تعمير تجهيزات پيگيري و اجراي دستورالعمل  - 

 هاي فني و نگهداري تجهيزات و ارائه پيشنهادهاي عملياتي مشاركت در تدوين دستورالعمل  - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٤٦ صفحه 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٤٧ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 يخدمات - ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١٥٦٠با كد شغل  اپراتور تلفن :عنوان شغل-١

شغل   ني را بر عهده دارد. ا  هاام يها و انتقال پتماس  ت يهدا  ، يو خارج  ي داخل  يارتباط تلفن  يو برقرار   ييپاسخگو  فهيشغل  وظ  ن ياتعريف شغل:  -٣
به ارباب   ييو پاسخگو  ي در نظم ارتباطات سازمان  ي نقش مهم ن  ان يدانشجو  ماران، ي رجوع، بمناسب  با اصول    ييدقت، آشنا  ازمند يو كاركنان دارد و 

  ط ي شرا يستي)، با٤احراز لازم به شرح بند ( طيشغل علاوه بر دارا بودن شرا نياطلاعات است. شاغل ا يو حفظ محرمانگ  ياارتباط مؤثر، اخلاق حرفه 
 .پست مورد نظر داشته باشد  يتصد  يلازم را برا

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 
 ٨ پلميد ١٠ ٥ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٥

 ٦ پلميد ٩ ٤ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٤

 ٤ پلميد ٨ ٣ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٣

 ٢ پلميد ٧ ٢ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٢

 ٠ پلميد ٦ ١ اپراتور تلفن ١٠١٥٦١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

امور   ،يدولت تيري و مد يعلوم ادار  ،يادار  تير يمد يو كاردان پلميها  ددر همه  رشته  يليمدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش: 
رشته   گريد  رشي پذ  نيو همچني  مخابرات داخل  يهاشبكه   يفناور  ،ي خدمات ادار  تيري مد  ،ي اطلاعات ادار  يفناور  ،ي گانيو با  يدفتر

اعضا    دييمشاغل و تا  يطبقه بند   تهيدر كم  يباشند مشروط  به بررس  يكه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م  يليتحص  يها
 .باشد  يم رشيدانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه   و اخذ مصوبه   يطبقه بند تهيكم

ب  ياارتباط حرفه مهارت هاي شغلي:    ت  ات،يزمان، دقت و توجه به جزئ  تي ري و همكاران، مد  مارانيبا  كنترل    ،يااخلاق حرفه   ،ي ميكار 
ها، ارائه اطلاعات تماس   يبندتياولو  ،ي داريمهارت شن  ،يريپذافزارها، انعطاف مستمر نرم   يري ادگي  ،ياسترس، حل مسئله، مستندساز 

به محرمانگ   ، ي ريگگزارش  يي توانا  ح، يصح آموزش   ،ي توجه  و شك  ، يجزئ  يمهارت    ، يارتباطات، مهارت سازمانده   تير ي مد  ، ييبايصبر 
اطلاعات تماس،    ق يثبت دق  ،يدهافزار نوبتو نرم   تاليجيد   يتلفن  يهاستم يس تيري مد  ع يسر  يريادگي  يي توانا ات،يبه شكا  ييپاسخگو

 ات يكنترل شكا  ،ياورژانس   يهاتماس  تيري مد  ان،يبه دانشجو  يجزئ  يارائه آموزش عمل  ،ي و آموزش  يدرمان   يهاها به بخش تماس   تيهدا
  ،يارتباط داخل   يهاستم يها، استفاده از سداده   ليو تحل  يها، مستندسازعملكرد تماس   يريگمراكز، گزارش   نيب  يهماهنگ   ،ياحرفه 
و   ي محرمانگ   ي استانداردها  ياجرا  ماران، ياطلاعات ب  ت ير ي، مدCRM ني نو  يهاروش   ي ري كارگبه   ، يمراكز درمان  يهابا پروتكل   ييآشنا

 يساز نه يبه  ،ي اضطرار  طي با پزشكان و پرستاران، پاسخ به شرا  يهماهنگ   ،يداخل  يهاام يپ  تي ريها، مدروند تماس  لياطلاعات، تحل  تيامن
 ي ارتباط يندها يفرآ

 انه يو كاربرد را  يوتريهفتگانه كامپ  يو مهارت ها  ١ي كار  طيدر مح  انهي و كاربرد را   يوتريهفتگانه كامپ  يمهارت ها:  مهارت هاي نرم افزاري
،  Call Center (Avaya, Asterisk) افزارنرم   اب،يسپهر)، سامانه حضور و غ دگاه،ي(مثل د يادار ونيافزار اتوماس ، نرم ٢ي كار طي در مح

  ون يو اتوماس  يكاربرد  ينرم افزارها  (VOIP) دانشگاه يوزارت بهداشت، سامانه ارتباطات داخل ١٩٠سامانه  ،ييپاسخگو CRM ستميس
 ي نرم افزار ها  گريو د  و حقوق و دستمزد   اب يحضور و غ  ت يري وزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار مد  ي داخل  يها

   شغل ي خاص كابرد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
نامه حفاظت    ن ييآ   ت يبسته به نوع شغل و رعا  ست يز  طي بهداشت و مح  يمني و ضوابط ا  ن يبا  قوان  ييو آشنا  ... و  ي بهداشت  ، يمراكز درمان

انجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت  رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار كارگاه ها يو بهداشت عموم



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٤٨ صفحه 

  تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ون يناسيانجام واكس   ازين
 يدرمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت ي حفاظت فن تهينامه كم نييآ

نياز: مورد  هاي  مهارت آموزش  و  تلفن  يهاآداب  مراجع  يهامهارت   ،ي ارتباط  با  مؤثر  سازمان  ن، يارتباط  رفتار  كنترل   ،ي اصول  مهارت 
مهارت حل   ،يمي اصول كار ت  ، يادار  يهانامه ن ييبا آ  ييو لحن مؤثر، آشنا   انيفن ب  ،ي مداري كار، اصول مشتر  طياسترس، زبان بدن در مح

مد حرفه   تي ريمسئله،  اخلاق  ا  ،يازمان،  و  حفاظت  فرد  يمني اصول  بهداشت  كار،  مح  ي در  خودكنترل  ط يو  مهارت  اصول   ، يكار، 
با نرم   ، ياطلاعات، نگارش ادار   يبا فناور  ييها، آشنا تماس   ي مستندساز  يبحران  ط يدر شرا  يارفتار حرفه   س، يآف  يافزارها مهارت كار 

آموزش ها   يدوره  اخلاق  يارتباط  يمهارت  آموزش  يو  ها  يدوره  فرد  يمهارت  اجتماع   ي توسعه  آموزش  يو  اصول   ييآشنا  يدوره  با 
و وزارت بهداشت درمان و   يوزارت تعاون كار و رفاه اجتماع  ينامه ها  نيي حاكم بر شغل  مطابق با آ  ستيز  طيو مح  ي،بهداشتيمنيا

تام  يدوره آموزش  يآموزش پزشك با س  ي اجتماع  ن يقانون كار و  ع  ستميكار  با س  ي ابيب يتلفن سانترال،  تلفن، كار   يهاستم يخطوط 
همزمان،    ييپاسخگو  يهاك يتكن  ، يو خروج  ي ورود  يهاتماس   تيري ، مدVoIP و   تاليجيبا خطوط د  يي، آشنا(IVR) خودكار  ييپاسخگو
كاهش    يهاك ي تلفن، تكن  قياز طر   ي واحد  نيب  ي، هماهنگ CRM يافزارهاكار با نرم   ق،يدق  يرساناصول اطلاع  ها،ام يپ  يريگ يثبت و پ

حساس، كار با  يهامكالمات، مهارت انتقال تماس ت يفيها، كنترل كتماس  ي ريگگزارش يهاروش  ،يتلفن ات يشكا ت يريزمان تماس، مد
محرمانگ   ، يتلفن  يدهنوبت   يهاستميس تلفن  ي حفظ  حر  ييآشنا  ، ياطلاعات  مقررات  تحل  ي مستندساز  ،يخصوص   م يبا   لي مكالمات، 

    تماس يهاداده
 ساده تلفن زات ي و استفاده از تجه يتلفن  ييبا اصول پاسخگو ييآشنا

 هاتماس  حيو انتقال صح يو خارج يداخل يريگبر شماره  تسلط
 هنگام مكالمه با مخاطب  ياحرفه  يادب، احترام و لحن ت يرعا

 يصورت دستو اطلاعات تماس به  هاام يپ هياول ثبت

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 هاي واحدها و مراجعان با سرعت و دقت پاسخگويي به تماس 

 هاهماهنگي با واحدهاي مرتبط براي پيگيري درخواست 

 موقع به كاركنان و مراجعان رساني درست و به اطلاع 

 هاها و پيگيري هاي كوتاه تماس تدوين گزارش 

٣ 

 هاي ورودي بندي تماسها و اولويت تشخيص فوريت 

 هاي تلفني براي واحدهاي مختلف ها و يادآوري مديريت پيام 

 روزرساني دفترچه تلفن و فهرست مخاطبان كنترل و به 

 افزارهاي اوليه خودكار و نرم هاي تلفني نيمهاستفاده از سيستم 

٤ 

 حل مشكلات ساده ارتباطات تلفني و ارائه راهنمايي به مراجعان

 ها با مديران و كارشناسان واحدها هماهنگي تماس 

 ها تا حصول نتيجه و ثبت گزارش اقدامات پيگيري تماس 

 آشنايي با اصطلاحات اداري و پزشكي مورد نياز مكالمه 

٥ 

 هاي ارتباطي و حفظ محرمانگي مكالمات رعايت دقيق پروتكل 

 هاي اضطراري و هماهنگي با واحدهاي اورژانسي مديريت تماس 

 كار در اصول پاسخگويي تلفنيآموزش همكاران تازه 

 ها و ارائه بازخورد به مدير هاي تحليلي تماس تهيه گزارش 

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٤٩ صفحه 

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 ن يو مراجع ماراني ب ان،ياز كاركنان، دانشجو ي ورود يهاو مؤدبانه به تماس ياحرفه  ييپاسخگو - 
 دفتر مخصوص  اي در سامانه  نيمراجع يهاها و درخواستاطلاعات تماس   قيدق ثبت - 
 ي مراتب ادارسلسله   تيمربوطه با رعا نيها و مسئولها به واحدها، بخش تماس  تيهدا - 
 شده ها و خدمات ارائه بخش   ،ي درباره ساعات كار نيبه مراجع  هياول يرساناطلاع  - 
 معوقه و بازخوردها و ارائه گزارش به مسئول واحد يهاتماس  يريگ يپ - 
 مرتبط  يهاو گزارش به بخش  يپزشك يهات يفور  ،ي اضطرار يهاتماس  ت يري و مد كنترل - 
 و كاركنان  ن يمراجع يهابه درخواست  ييپاسخگو يواحدها برا نيب يهماهنگ  - 
 ربط يبه افراد ذ ليو تحو ق يصورت دقبه  يتلفن  يهاو درخواست  هاام يپ ثبت - 
 از يمورد ن ياطلاعات تلفن يآوردر جمع  يو خدمات يادار  يهااز بخش  يبانيپشت - 
 مهم  يدادها يو رو هاي ليها، تعطبرنامه   رات ييدرباره تغ رندگانيگبه تماس  يرساناطلاع  - 
 ت ي و فور  تي بر اساس اهم ييپاسخگو يبندت يها و اولوصف تماس   تيريمد - 
 ي درمان يهامراجعه و بخش  يرها يدرباره مس  نيو مراجع ماران يب  ييراهنما - 
 ي اورژانس  يهابه تماس   عيسر ييپاسخگو يهماهنگ  يبرا هات يمستمر با واحد فور ارتباط - 
 مربوطه   نياعتراض و انتقال به مسئول اي ت يشكا يهاتماس  يريگ يپ - 
 هااطلاعات تماس   يو محرمانگ  ي خصوص ميو مقررات حر ني قوان  تياز رعا نان ياطم - 
 ع يسر يدسترس  يبرا ي ها و اطلاعات مهم سازماندفترچه تماس يروزرسانبه - 
 هاتلفن يافزار رفع مشكلات نرم  ي اطلاعات برا ي با واحد فناور يهمكار  - 
 از يدر صورت ن يبهداشت يهابا مراكز تابعه و شبكه  يمكاتبات تلفن  انجام - 
 بهبود خدمات  يبرا   تيري و ارائه بازخورد به مد ييپاسخگو تيفيك كنترل - 
 بر اساس موضوع و بخش مربوطه يورود  يهاتماس  يبندو طبقه  ثبت - 
 ي و اصول ارتباط  ي تلفن ييپاسخگو نهيوارد در زمدر آموزش كاركنان تازه  مشاركت - 
 نيمراجع ي رساناطلاع  ي برا يبانيو پشت يبا واحد خدمات عموم يهماهنگ  - 
 به واحد مربوطه   يو گزارش مشكلات فن يتلفن زات ي تجه تيوضع كنترل - 
 ي ادار  يواحدها ني و ب يبخش   نيب يهابه تماس  ييو پاسخگو ييراهنما - 
 و كاركنان  انيبه دانشجو يبخش ي و آگاه يرساناطلاع يهابرنامه   يدر اجرا مشاركت - 
 ربط يبه كارشناسان ذ  يبه سوالات ساده و ارجاع موارد تخصص ييپاسخگو - 
 كامل يياز پاسخگو نانيو اطم يتماس تلفن قيامور درخواست شده از طر يريگ يپ - 
 ت يريو موارد مهم به مد يخروج ،يورود يهاگزارش روزانه از تماس  هيته - 
 از پوشش كامل خطوط تلفن  نانيكار و اطم يبندميتقس  ياپراتورها برا  ر يبا سا يهمكار  - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٥٠ صفحه 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٥١ صفحه 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٥٢ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 يخدمات - ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١٤٧٠با كد شغل   آشپز :عنوان شغل-١

با اصول تغذ  انيدانشجو  ماران،يب  ي غذا  يسازشغل مسئول پخت و آماده   نياتعريف شغل:  -٣ مواد غذا  ه يو كاركنان مطابق  است.    يي و بهداشت 
  ي اصل  ف ياز وظا  ط يبا واحد بهداشت مح  يو همكار   يطيو مح  يحفظ بهداشت فرد  ه، يمواد اول  ي فيكنترل ك  ،ي مارستاني ب  هيتغذ  يهادستورالعمل   ت يرعا

 .پست مورد نظر داشته باشد ي تصد يلازم را برا  ط يشرا يستي)، با٤احراز لازم به شرح بند ( ط يشغل علاوه بر دارا بودن شرا نياوست. شاغل ا

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ يي دوره راهنما ان يپا ١٠ ٥ آشپز ١٠١٤٧٥

 ٦ يي دوره راهنما ان يپا ٨ ٤ آشپز ١٠١٤٧٤

 ٤ يي دوره راهنما ان يپا ٧ ٣ آشپز ١٠١٤٧٣

 ٢ يي دوره راهنما ان يپا ٦ ٢ آشپز ١٠١٤٧٢

 ٠ يي دوره راهنما ان يپا ٥ ١ آشپز ١٠١٤٧١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

 ن يو همچن  است   ي الزام  يي بهداشت مواد غذا  نامه گواهي  – و كمتر     ييسوم راهنما    يلي مدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:  
 ي طبقه بند   تهيدر كم  يباشند مشروط  به بررس  يكه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م  يل يتحص  يرشته ها  گريد  رشيپذ

 .باشد  ي م رشي دانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه  و اخذ مصوبه   يطبقه بند ته ياعضا كم د ييمشاغل و تا

كنترل   ات،يدقت و توجه به جزئ  ،يط يو مح  يبهداشت فرد  تيمستمر، رعا  يريادگي  ،يمهارت ارتباط  ،يااخلاق حرفه مهارت هاي شغلي:   
كار تحت فشار،   ييتوانا  ف،ي وظا  يبندت ياولو  ،ي جزئ  يآشپزخانه، مهارت آموزش  ي استرس، سازمانده  ت يريمد  ييتوانا  ت،ي خلاق  ت،يفيك

و   يمارستانيب يمنو  يو اجرا يطراحي ريگم يمهارت تصم ،يريپذمنابع، انعطاف  تيري كار، مد طيمح يمن يتوجه به ا ،ي نظارت يهامهارت 
مواد   تي فيو انبار آشپزخانه، كنترل ك  زات يتجه  ت يري ، مدHACCP ي استانداردها  ي اجرا   ماران، يب  ژهي و  ي مي رژ  ي غذاها  ه يته  ، ي آموزش

فعال  ، ييغذا ته  يمني ا  يهاپروتكل   تي رعا  ها،ت يثبت  بهداشت،  وعده   هيو  سرو  بال  ي آموزش  ي مستندساز  ، ياورژانس   يهاو    ،ي نيو 
 ي من ي سفارشات، آموزش ا تيريمد ، ي درمان يازهايمنو با ن قيتطب ،ياپخت حرفه  يهاك ي مهارت در تكن  ه،يتغذ يندهايفرآ يسازنه يبه

توسعه و    ،ي مدرن آشپز  يهاكيتكن   ي ريكارگبه   ، يآشپز  م يت  ت يري مد  عات،يكنترل ضا  ،ي درمان  م يرژ  يهادستورالعمل   ياجرا   ، ييغذا
 ي مارستانيب ي در غذاها ي نوآور

نرم    ييمواد غذا  يافزار انباردارنرم    ،يمقدمات  يكار  طيدر مح  انهيو كاربرد را  ي وتريهفتگانه كامپ  يمهارت ها:  مهارت هاي نرم افزاري
و حقوق   اب يحضور و غ  تي ريوزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار مد  ي داخل  يها  ون يو اتوماس   يكاربرد  ي افزارها

   شغل ي خاص كابرد  ينرم افزار ها   گريو د و دستمزد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
 ي من يا  نامهن يي آ  تيبسته به نوع شغل و رعا ستيز طيبهداشت و مح  يمنيو ضوابط ا   نيبا  قوان  ييو آشنا  ... و  يبهداشت  ،ي مراكز درمان

و رستوران در آشپزخانه  مواد ش  نامه نآيي  –ها  ها  با  نامه حفاظت و    ن ييآ  يطيو مح  يبهداشت فرد  ت رعاي  –  هاندهيو شو  يي ايميكار 
انجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت    رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار  كارگاه ها  ي بهداشت عموم

  تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ون يناسيانجام واكس   ازين
 يدرمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت ي حفاظت فن تهينامه كم نييآ

  ني ب  يو همكار  يميكار ت  ،ي و بهداشت فرد  يمني ا  ،ي و انضباط كار  يكار، رفتار سازمان  طي اصول ارتباط مؤثر در محآموزش هاي مورد نياز:
 ييآشنا  ،يااصول اخلاق حرفه   ،ييدر خدمات غذا   ي مداري مشتر  ،يت يريخودمد  يهامهارت   جانات،يه  ت يري كنترل استرس و مد  ،يبخش 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٥٣ صفحه 

 ييآشنا ،ي ريگم يكار، مهارت حل مسئله و تصم  طي مح  ي زگياصول نظم و پاك  ، يكار   ي زيرزمان و برنامه  ت يريبا حقوق و مقررات كار، مد
اصول   ،ي و گاز  يبرق  زات ي از تجه  مني پسماند، استفاده ا  تيريبا اصول مد  ييآشنا  ،ي و ثبت سوابق كار  يسالم، نگارش ادار   هيبا اصول تغذ

 يمهارت ها   يدوره آموزش  كار  طيدر مح  يكاربرد   يس يزبان انگل  ،ييمواد غذا   يمني با ا  ييآشنا   ق، يحر  يآموزش اطفا  ه، ياول  يهاكمك 
  ست يز طيو مح  ي،بهداشتيمنيبا اصول ا  ييآشنا   يدوره آموزش  يو اجتماع  يتوسعه فرد  يمهارت ها يدوره آموزش  يو اخلاق  يارتباط

قانون    يدوره آموزش  يو وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشك  يوزارت تعاون كار و رفاه اجتماع  ينامه ها  نييحاكم بر شغل  مطابق با آ 
 ييغذا   يمنو  يطراح  ،يي مواد غذا  يو نگهدار  ه يته  ،يي غذا  هيمواد اول  ت يفيكنترل ك  ،يااصول پخت و پز حرفه   ياجتماع  نيكار و تام

،  HACCP و   ييبهداشت مواد غذا  ،ييمواد غذا   ي سازآشپزخانه، اصول برش و آماده   يصنعت  زات يكار با تجه  ، يدرمان  يهام يمتناسب با رژ
  ت ي ري مد  ، يابتيو د  ي مياصول پخت رژ   ، يو مراكز درمان  مارستاني در ب  ه يغذا، تغذ  دمانيسرو و چ  يهاك يمتقاطع، تكن  يكنترل آلودگ

  ، ي المللن يب  يپخت غذاها  مارستان،ي در آشپزخانه ب  ي بهداشت  يبا استانداردها  ييآشنا  عات،يمحاسبه و كنترل ضا  ،ييمواد غذا   يموجود
 زات يتجه  هياول  يو نگهدار  ر يتعم  ،يكار در آشپزخانه صنعت  يمني ا  ماران،يكاركنان و ب  هيتغذ  يز يرسرد و گرم غذا، برنامه   ياصول نگهدار 

   غذا يينها  تيفيپخت، كنترل ك

 (شستشو، خرد كردن)  ييغذا هيمواد اول يسازآماده . ١
 ساده بر اساس دستورالعمل  ي پخت غذاها .٢
 آشپزخانه   طيو مح ياصول بهداشت فرد تي رعا .٣
 " يآشپز  هيپا ي با ابزارها يي. آشنا٤

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 انواع غذاهاي ايراني و فرنگي  پخت  .١ 

 كنترل كيفيت مواد اوليه و محصولات نهايي  .٢

 تنظيم دما و زمان پخت براي حفظ ارزش غذايي  .٣

  رعايت اصول ايمني و استفاده صحيح از تجهيزات آشپزخانه .٤

٣ 

 ريزي منوهاي غذايي متعادل و برنامه  طراحي .١ 

 گذاري مديريت موجودي مواد اوليه و سفارش  .٢

 سازي مصرف مواد و كاهش ضايعات بهينه  .٣

  نمك) هاي غذايي خاص (ديابتي، كم آشنايي با رژيم  .٤

٤ 

 بر عملكرد تيم آشپزخانه نظارت  .١ 

 هاي جديد و خلاقانه توسعه دستورالعمل  .٢

 ارزيابي رضايت مشتريان از كيفيت غذا  .٣

  (٢٢٠٠٠ ISO) المللي ايمني غذارعايت استانداردهاي بين  .٤

٥ 

 تيم آشپزخانه و آموزش كاركنان  رهبري  .١ 

 سازي سيستم مديريت كيفيت در آشپزخانه طراحي و پياده  .٢

 وري توسعه فرهنگ كار تيمي و بهره .٣

  مشاوره در خصوص تجهيزات و چيدمان آشپزخانه  .٤

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٥٤ صفحه 

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 هاي مختلف اي گروه تهيه، پخت و سرو غذا براي بيماران، كاركنان و دانشجويان دانشگاه علوم پزشكي مطابق منوي مصوب و نيازهاي تغذيه  - 

 در تمامي مراحل كار  ٢٢٠٠٠ ISOو  HACCPهاي بهداشتي و ايمني غذايي بر اساس استانداردهاي رعايت دستورالعمل  - 
 GMP – Good Manufacturing Practiceسازي مواد اوليه با كنترل كيفيت و تاريخ مصرف طبق اصول  انتخاب و آماده  - 
 اي مواد غذايي ) براي حفظ ارزش تغذيهHealthy Cooking Methodsپزي ( هاي سالمپخت غذا با استفاده از روش  - 
 هاوشوي مداوم دسترعايت اصول بهداشت فردي شامل استفاده از لباس و تجهيزات حفاظتي و شست  - 
 سازي مواد اوليه با استفاده از ابزار و تجهيزات مجاز بهداشتي وشو و آمادهبرش، خرد كردن، شست  - 
 كنندگان تنظيم طعم، بافت و رنگ غذا بر اساس دستور تهيه استاندارد و رضايت مصرف  - 
 سازي غذا با رعايت دستور ايمني هاي آماده هاي بخار، ميكسرها و دستگاه ها، فرها، ديگ كار با تجهيزات آشپزخانه صنعتي شامل اجاق  - 
 سازي غذا براي بيماران داراي رژيم خاص با هماهنگي كارشناس تغذيه ريزي و آماده برنامه  - 
 زا هاي بزرگ با رعايت كنترل كيفيت و پرهيز از آلودگي متقاطع عوامل بيماري پخت غذا در حجم  - 
 FIFO/FEFOسازي صحيح مواد خام و غذاي آماده در شرايط ايمن با رعايت اصول ذخيره - 
 افزاري هاي نرم ها يا سامانه سازي و توزيع غذا در فرم ثبت و نگهداري سوابق مربوط به پخت، ذخيره  - 
 هاي بهداشت محيط وشو و ضدعفوني تجهيزات و سطوح كاري طبق دستورالعمل شست - 
 كنترل دماي پخت، سرو و نگهداري غذا با استفاده از ترمومترهاي كاليبره براي جلوگيري از رشد ميكروبي  - 
 Sustainable Kitchen Practicesهاي مديريت بهينه مصرف انرژي و آب در فرآيند آشپزي بر اساس برنامه - 
 بندي تهيه و توزيع غذا همكاري با پرسنل آشپزخانه و خدمات تغذيه براي هماهنگي در زمان - 
 ) ICSسازي غذاي اضطراري در شرايط بحران يا بلايا بر اساس دستور كميته مديريت بحران (آماده  - 
 هاي استاندارد ليستها پيش از استفاده طبق چك دريافت مواد اوليه از انبار و بررسي سلامت آن  - 
 ) Gluten-Free, Lactose-Free, Low Sodium Dietها (اطمينان از تطابق غذا با نيازهاي بيماران حساس به آلرژي  - 
 همكاري در طراحي منوهاي غذايي مناسب فصلي و متنوع با كمك تيم تغذيه  - 
 ) ٩٠٠١ JCI  ،ISOالمللي در حوزه خدمات تغذيه بيمارستاني و دانشگاهي (رعايت الزامات اعتباربخشي ملي و بين  - 
 گزارش هرگونه مشكل بهداشتي، ايمني يا فني به سرآشپز يا مسئول واحد تغذيه - 
 هاي تخصصي آشپزي سالم، ايمني غذايي و بهداشت آشپزخانه شركت در آموزش  - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٥٥ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 يخدمات - ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١٤٦٠با كد شغل  راننده خودرو سبك :عنوان شغل-١

وظ  ني اتعريف شغل:  -٣ بحمل  فهيشغل  تجهپرونده   ماران،ي ونقل كاركنان،  و  ا   زات يها  بر عهده دارد.  را  ن  نيسبك  معتبر،    نامهيگواه  ازمنديشغل 
احراز لازم به    طي شغل علاوه بر دارا بودن شرا  ني است. . شاغل ا  يو رانندگ  ييمقررات راهنما  قي دق  ت يو رعا  يارفتار حرفه   ،ي منيبا اصول ا  ييآشنا

 .پست مورد نظر داشته باشد  يتصد ي لازم را برا  طيشرا  يستي)، با ٤شرح بند (

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ يي دوره ابتدا ان يپا ٨ ٥ راننده خودرو سبك ١٠١٤٦٥

 ٦ يي دوره ابتدا ان يپا ٧ ٤ راننده خودرو سبك ١٠١٤٦٤

 ٤ يي دوره ابتدا ان يپا ٦ ٣ راننده خودرو سبك ١٠١٤٦٣

 ٢ يي دوره ابتدا ان يپا ٥ ٢ راننده خودرو سبك ١٠١٤٦٢

 ٠ يي دوره ابتدا ان يپا ٤ ١ راننده خودرو سبك ١٠١٤٦١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

ببا اصول حمل   يي و كمتر مشروط به  آشنا  يي سوم راهنما  ي ليمدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:    زات، يو تجه  ماران يونقل 
كه در موارد فوق   يلي تحص يرشته ها  گريد رش يپذ ني و همچن است  يالزام يسوم رانندگ هيپا نامهگواهي –  هيو امداد اول يمنيآموزش ا

  و اخذ مصوبه    يطبقه بند تهياعضا كم  د ييمشاغل و تا يطبقه بند  تهيدر كم  ي باشند مشروط  به بررس  ي ذكر نشده و مرتبط با شغل  م
 .باشد  يم رشيدانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه 

  ت ي ري مد  ،يااخلاق حرفه   ماران،يبا همكاران و ب  يمهارت ارتباط  ،يكي با مقررات تراف  ييآشنا   من،يا  يمهارت رانندگ مهارت هاي شغلي:   
مهارت كنترل استرس، دقت و توجه،    ، ي ميمهارت كار ت  ، يريپذانعطاف   ، يمهارت سازمانده  ، يتمركز طولان  ييزمان، حل مسئله، توانا

مد پ  ،ي اضطرار  ت يريمهارت  مستندساز  ،يريگ يمهارت  تصم  ير يادگي  ،ي مهارت  مهارت  هماهنگ   ،ي ريگمي مستمر،  مهارت   ،ي مهارت 
 ي رهايبا مس   ييآشنا  ،يحمل اضطرار  لياستفاده از وسا  ،يپزشك  زات يو تجه   ماراني حمل و نقل ب  مهارت حل تضاد  ،ي طيمح  طي كنترل شرا

زمان انتقال، ثبت    ت يريمد  رها،يمس   ي زيربرنامه   زات،يخودرو و تجه  ي منيا   يدرمان، بررس  م يبا ت  يو مراكز بهداشت، هماهنگ   يمارستانيب
كنترل بار   ،يرانندگ  نيدر ح  ي اضطرار  تير يمد  ، يتخصص  يهاارائه گزارش   ، يمنيبهداشت و ا  يهاپروتكل   تي مستندات حمل و نقل، رعا

 لي تحل  ، يشگاهيآزما  يهاحمل دارو و نمونه   تيري خودرو، مد  يسوخت و نگهدار  ت يري همكاران، مد  ي جزئ  يآموزش عمل  زات، يو تجه
فناور  ،ي اضطرار  طيشرا از  نرم  GPS ياستفاده  به  تير يمد  يافزارهاو  رعا  يبند زمان   يسازنه يناوگان،    ياستانداردها   تيانتقال، 

 درمان   مي ارائه مشاوره به ت ، يمارستانيب

افزاري نرم  هاي  مد:  مهارت  دانشگاه،    تيريسامانه  افزارها   GPS Trackingناوگان  اتوماس   يكاربرد   ينرم  وزارت   يداخل  ي ها  ونيو 
  شغل  يخاص كابرد ي نرم افزار ها  گر يو د و حقوق و دستمزد اب يحضور و غ تي ريبهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار مد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
 ي من يا  نامهن يي آ  تيبسته به نوع شغل و رعا ستيز طيبهداشت و مح  يمنيو ضوابط ا   نيبا  قوان  ييو آشنا  ... و  يبهداشت  ،ي مراكز درمان

 ينامه حفاظت و بهداشت عموم   نيي آ  هشداردهنده  زات تجهي  از  استفاده–رانندگان    يشغل  يو خستگ   يارگونوم  نامهن آيي   –  يرانندگ
ها كار  كارگاه  محيط  در  فعاليت  ارگونوميكي  اصول  ن  رعايت  صورت  در  و   كار   محيط  به  مربوط  ادواري  آزمايشات  انجام    ازيانجام 

نامه  نيي آ تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ونيناسيواكس 
 ي درمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت يحفاظت فن تهيكم



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٥٦ صفحه 

كار  ،ياسترس و فشار كار  تيريمد  ،يو اخلاق كار ياارتباط مؤثر با همكاران و مسافران، رفتار حرفه  يهامهارت آموزش هاي مورد نياز:
 ي ز يرزمان و برنامه   تي ريمد  ع،يسر  يريگم ي مهارت حل مسئله و تصم  ،يو مقررات رانندگ  ني با قوان  ييآشنا   ،يبخش   نيب  يو همكار  يميت

 يمقدمات   يس يزبان انگل  ، يو ثبت سوابق كار  ينگهدار   ه،ياول  يهابا اصول كمك  ييو حفاظت از خود، آشنا  يفرد  يمنياصول ا  ر،يمس 
خودرو، حفظ نظم و انضباط   يمنيا   زات ي، آموزش كار با تجهGPS و  ي ابيريمس   ي افزارهااستفاده از نرم   ، يمداري مهارت مشتر  ، يكاربرد

  ط ي در شرا  يارفتار حرفه   ، ياجاده  يمن يا  ياستانداردها  تي سبز، رعا  يو رانندگ   ستيز  طيبا اصول مح  ييآشنا  ،يدهمهارت گزارش   ، يكار
 ي و اجتماع يتوسعه فرد يمهارت ها ي دوره آموزش يو اخلاق يارتباط ي مهارت ها يدوره آموزش در حمل و نقل ينگرنده يآ  ،ياضطرار

 يوزارت تعاون كار و رفاه اجتماع   ينامه ها   نيي حاكم بر شغل  مطابق با آ  ستيز  طي و مح  ي،بهداشتيمنيبا اصول ا  ييآشنا  يدوره آموزش
تام  يدوره آموزش  ي و وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشك   سي و سرو  ي نگهدار  ،ي و دفاع  مني ا  ي رانندگ  ياجتماع  ن يقانون كار و 

و مقررات حمل  ن يخودرو، قوان يمنيو ا  هيتهو يهاستم يمحدود، آموزش كار با س يپارك و مانور در فضاها يهاك يخودرو، تكن يادوره
بار و مسافر، مد به  تيري و نقل   خودرو   نينو  يهاي استفاده از فناور  ،ي بحران  طي و شرا  كيتراف  تي ريمهارت مد  نه،يسوخت و مصرف 

 اي  يپزشك   زات ي تجه  منيآموزش انتقال ا  ،يدر حوادث رانندگ  هياول  يهاكمك   ،يحمل و نقل اورژانس   ت يري، مد(GPS و  نگيتوريمان)
هشدار و   يهاستم يبا س  ييسفرها، آشنا  يريگو گزارش  ليتحل  نه،ي به  يرهاي مس   يزيرتصادفات، برنامه   تير يو مد  يريشگ يپ  ،ييدارو

 ي و مستندساز   مهيب  ت يري مد  ،ينامساعد جو طي شب و شرا  ي العبور، آموزش رانندگصعب   ي رهايعبور از مس   يهاك يخودرو، تكن  يمنيا
  در حمل و نقل  يپژوهندهيخودرو، آ  هياول  رات يحوادث، آموزش تعم

 ي و رانندگ ييراهنما ن يو طبق قوان من يا ي رانندگ. ١
 خودرو و چك كردن روزانه (آب، روغن)  هيپا يبا اجزا  ييآشنا .٢

 حفظ نظافت خودرو  .٣
 " هي اول ي مشكلات فن يده. گزارش ٤

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 هاي ديجيتالها و مسيرياب استفاده از نقشه  .١ 

 برقراري ارتباط موثر با مسافران و همكاران  .٢

 مديريت زمان در مسيرهاي مشخص .٣

  كمك به بارگيري و تخليه وسايل سبك .٤

٣ 

 رانندگي در شرايط جوي و ترافيكي مختلف  .١ 

 هاي اوليه پايه در حوادث رانندگي انجام كمك  .٢

 آشنايي با تعميرات جزئي خودرو  .٣

  هاي حمل و نقلنامه رعايت دقيق آيين  .٤

٤ 

 بندي سفر ريزي بهينه مسيرها و زمان برنامه  .١ 

 هاي نگهداري مديريت مصرف سوخت و هزينه .٢

 (٤٥٠٠١ ,٣١٠٠٠ ISO) هاي رانندگي تحليل ريسك  .٣

  هاي سفر و مسافت مستندسازي گزارش .٤

٥ 

 هاي رانندگي تدافعي و پيشرفته مهارت  ارتقاء .١ 

 هاي آموزشي ايمني ترافيك شركت در دوره  .٢

 پيشنهاد بهبود در فرآيندهاي حمل و نقل  .٣

  ايفاي نقش موثر در حفظ سلامت مسافران  .٤

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧
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  ٥٧ صفحه 

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
ها  ها، بيمارستانرانندگي و جابجايي ايمن كاركنان، بيماران، دانشجويان و مهمانان دانشگاه علوم پزشكي بين واحدهاي ستادي، دانشكده - 

 و مراكز بهداشتي درماني 

 هاي محرمانگي و ايمني مواد حساسهاي آزمايشگاهي و تجهيزات سبك با رعايت دستورالعملها، نمونه ها، پرونده انتقال بسته  - 
 در تمامي مسيرها  HSE – Health, Safety, Environmentرعايت مقررات راهنمايي و رانندگي و الزامات  - 
 ليست استاندارد ها، تايرها، روغن و سوخت و ثبت در چك كنترل روزانه وضعيت فني خودرو شامل ترمز، چراغ  - 
 نگهداري و تميزكاري داخلي و خارجي خودرو به منظور حفظ شرايط بهداشتي و ظاهري مناسب  - 
 افزاري مديريت ناوگانهاي نرم ها يا سامانه ثبت مسيرها، زمان حركت و ميزان سوخت مصرفي در فرم  - 
 ها و مسيرهاي كاري بندي مأموريت هماهنگي با واحد تداركات يا پشتيباني براي زمان  - 
 WHO Biosafetyهاي هاي پزشكي، اسناد محرمانه) با رعايت دستورالعمل هاي حساس (نمونه حمل و تحويل محموله  - 
 Manual Handling Safetyكمك در بارگيري و تخليه اقلام سبك با رعايت اصول  - 
 شدههاي تعيين اطمينان از قفل و ايمن بودن خودرو در زمان توقف و پارك در محل  - 
 پايش مصرف سوخت و گزارش هرگونه ايراد يا افزايش غيرمعمول به واحد فني  - 
 اي با سرنشينان و ارائه خدمات با رعايت شئونات و فرهنگ سازماني دانشگاه علوم پزشكي تعامل مؤدبانه و حرفه  - 
 هاي ترافيكي آشنايي و استفاده از مسيرهاي جايگزين در شرايط اضطراري يا محدوديت - 
 ICS – Incident Command Systemها و بلايا بر اساس دستور  ونقل اضطراري در بحران هاي حمل همكاري در مأموريت  - 
 Triple Packaging Systemبندي هاي بيولوژيك با رعايت استانداردهاي بسته انتقال نمونه  - 
 )Preventive Maintenance Scheduleاي خودرو سبك بر اساس برنامه نگهداري پيشگيرانه ( هاي دوره پيگيري سرويس  - 
 Green Fleet Managementجويي سوخت و نگهداري خودرو با رويكرد  هاي صرفه رعايت دستورالعمل  - 
 كمك به انتقال بيماران سرپايي يا داراي محدوديت حركتي با رعايت ايمني جابجايي - 
 ها و ملزومات بين واحدهانامه هاي اداري شامل تحويل اسناد، دعوت انجام مأموريت  - 
 ونقل گزارش سريع هرگونه حادثه، خرابي يا مشكل فني به سرپرست واحد حمل - 
 و مشابه) هنگام نياز  ٣٣٧٣ UNشده (بنديآشنايي و رعايت الزامات حمل مواد خطرناك طبقه  - 
 هاي روزانه همكاري با ساير رانندگان براي هماهنگي و پوشش بهتر مأموريت  - 
 رعايت كامل مقررات ايمني فردي شامل كمربند ايمني، توقف ايمن و سرعت مجاز  - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٥٨ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 يخدمات - ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١٤٨٠با كد شغل  نيراننده خودرو سنگ :عنوان شغل-١

  ي با اصول فن  ييرا دارد. آشنا  نيسنگ  يكالاها ري و سا يپزشك زات ي تجه ،يدارو، مواد مصرف م،ياقلام حج ييجابجا فه يشغل وظ ني اتعريف شغل: -٣
  ط ي شغل علاوه بر دارا بودن شرا  نياست. شاغل ا   يشغل الزام  نيا   يبرا  ياو مقررات جاده  ي منيا  ت يرعا  ه،ياول  رات يو تعم  ينگهدار  ن، يسنگ   يخودروها

 .پست مورد نظر داشته باشد  يتصد  يلازم را برا طي شرا يستي)، با٤احراز لازم به شرح بند (

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ يي دوره راهنما ان يپا ١٠ ٥ نيراننده خودرو سنگ ١٠١٤٨٥

 ٦ يي دوره راهنما ان يپا ٩ ٤ نيراننده خودرو سنگ ١٠١٤٨٤

 ٤ يي دوره راهنما ان يپا ٨ ٣ نيراننده خودرو سنگ ١٠١٤٨٣

 ٢ يي دوره راهنما ان يپا ٧ ٢ نيراننده خودرو سنگ ١٠١٤٨٢

 ٠ يي دوره راهنما ان يپا ٦ ١ نيراننده خودرو سنگ ١٠١٤٨١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

مواد خطرناك و    من يبا اصول حمل ا   ييآشنا  ، يتجرب  اي  ي فن  پلميو د  يي سوم راهنما  يلي مدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:  
 ي ل يتحص  ي رشته ها  گر يد  رشيپذ  ن يو همچن  است   ي الزام  يدو رانندگ  ا ي  كي   هيپا  نامه گواهي  –   يمارستانيونقل بحمل   تيري مد  ، ييدارو

طبقه   تهياعضا كم  د ييمشاغل و تا  يطبقه بند    ته يدر كم  يباشند مشروط  به بررس  يكه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م
 .باشد  ي م رشي دانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه  و اخذ مصوبه   يبند

با همكاران،    يمهارت حل مسئله، مهارت ارتباط  ، يازمان، اخلاق حرفه   ت يري مد  شرفته،يو پ  من يا  يمهارت رانندگ مهارت هاي شغلي:   
طولان  ييتوانا سازمانده  ، يتمركز  ت  ،ي ريپذانعطاف   ،يمهارت  كار  مهارت   ، يمي مهارت  بالا،  توجه  و  دقت  استرس،  كنترل  مهارت 

تصم  ، يمستندساز هماهنگ   يري ادگي  ،ير يگم يمهارت  مهارت  مد  ،يمستمر،  پ  ،ياضطرار   ط يشرا  تي ريمهارت  مهارت   ،يريگ يمهارت 
تحل  ، يكي تراف  نيقوان  ت يرعا هدا  ط، يمح  ليمهارت  تجه  م يت  ت يمهارت  ح  ن يسنگ   ي پزشك  زات يحمل    ي رهايمس   يزيربرنامه   ،ياتيو 

ثبت    مارستان،يدرمان و ب  م يبا ت  يهماهنگ   زات، يتجه  يكنترل بار و نگهدار  ،يو اورژانس   ي منيا  زات ياستفاده از تجه  ده،يچيو پ  يطولان
  تي ري همكاران، مد  يجزئ  يخودرو، آموزش عمل  يسوخت و نگهدار  تي ريمد  ،يمنيبهداشت و ا  يهاپروتكل  تيمستندات حمل و نقل، رعا

حمل و نقل،   نديفرآ   يسازنه يبه  ،ي اضطرار  طي شرا  تي ريناوگان، مد  ت يري مد  ي افزارهاو نرم  GPS يبار، استفاده از فناور   ليزمان تحو
حساس و    ي بارها  تي ريمد  ،ي اضطرار  ط يشرا  ليتحل  زات،يبار و تجه  تيفيكنترل ك  ،ي ارائه گزارش تخصص  زات،يتجه  ي منينظارت بر ا

 يمارستانيب  ياستانداردها  تيرعا ،يبا مراكز درمان  يهماهنگ  ، ييدارو

 ي داخل  ي ها  ونيو اتوماس   يكاربرد  ينرم افزارها  GPS Tracking  ،يمارستانيونقل بناوگان حمل   تيريافزار مدنرم :  مهارت هاي نرم افزاري
 يخاص كابرد   ينرم افزار ها   گريو د  و حقوق و دستمزد  اب يحضور و غ  تي ريوزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار مد

  شغل

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
 ي من يا  نامهن يي آ  تيبسته به نوع شغل و رعا ستيز طيبهداشت و مح  يمنيو ضوابط ا   نيبا  قوان  ييو آشنا  ... و  يبهداشت  ،ي مراكز درمان

كارگاه   ي نامه حفاظت و بهداشت عموم  ن ييآ  خودرو   ي سلامت فن  بررسي  – و سلامت رانندگان    يارگونوم  نامهن آيي  –  ياونقل جاده حمل
  ون يناسيانجام واكس   ازيانجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت ن  رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار   ها

حفاظت   ته ينامه كم  ن ييآ ت ياستفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل 
 ي درمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت يفن



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٥٩ صفحه 

  ، ي استرس و فشار كار  ت يريمد ،يو رفتار سازمان   يااخلاق حرفه   ن، يارتباط مؤثر با همكاران و مسئول  يهامهارت آموزش هاي مورد نياز:
  ، يبحران  طي در شرا  ي ريگم يمهارت حل مسئله و تصم  ن،يسنگ   يو مقررات رانندگ  نيبا قوان  ييآشنا  ،يبخش   نيب  يو همكار  يمي كار ت

و ثبت    ينگهدار  ه،ياول  يهابا اصول كمك  ييو حفاظت از خود، آشنا  يفرد  يمنياصول ا  ،يطولان  يسفرها  يزيرزمان و برنامه   تيريمد
، GPS و  يابيري مس   يافزارهادر حمل و نقل بار، استفاده از نرم   يمداري مهارت مشتر  ،ي كاربرد  يمقدمات  يس يزبان انگل  ،يسوابق كار

مدارك و اسناد حمل و   ي سبز، نگهدار  ي و رانندگ  ست يز  طي مح  ياستانداردها  ت يرعا  ن، يخودرو سنگ   ي منيا  زات يآموزش كار با تجه
 ي الملل ن يبا مقررات ب  ييدر حمل و نقل، آشنا  ينگرندهيآ   ،ياضطرار   طيدر شرا   يارفتار حرفه   ع،يو ثبت وقا  يدهنقل، مهارت گزارش 

با   ييآشنا  يدوره آموزش  يو اجتماع  يتوسعه فرد   يمهارت ها  يدوره آموزش  يو اخلاق  يارتباط  يمهارت ها  يدوره آموزش  حمل و نقل
و وزارت بهداشت درمان   يوزارت تعاون كار و رفاه اجتماع  ينامه ها   ن يي حاكم بر شغل  مطابق با آ  ستي ز  طيو مح  ي،بهداشتي منياصول ا

 هيو تخل يريبارگ يهاك يتكن ن،يسنگ  يخودروها يو دفاع منيا يرانندگ  ياجتماع نيقانون كار و تام يدوره آموزش يو آموزش پزشك
سرو  ي نگهدار  من، يا به  ت يريمد  ن،يسنگ   ي خودروها  يادوره   سي و  مصرف  و  س  نه، يسوخت  از  ا  يهاستم ياستفاده  و    ي مني هشدار 

  ،ي در حوادث رانندگ  هياول  يهاكمك   ،يبحران  طي و شرا  كيتراف  تيريمد   ،ي شهر  نيو ب  يطولان  يرهايمس   يزيربرنامه   ن،يسنگ   يخودروها
تصادفات،    ت يريو مد  ي ريشگ يپ  ،ينامساعد جو   ط يشب و شرا  يآموزش رانندگ  ، يالعبور و كوهستانصعب  يرهايعبور از مس   يهاك يتكن

  ، ياحمل و نقل جاده   ي المللن يبا مقررات ب  يي سفرها و مصرف سوخت، آشنا  ي ريگو گزارش  ل يحساس، تحل  يبارها  من يآموزش انتقال ا
در    يپژوهنده يآ  من،يحمل و نقل ا  ياستانداردها  شرفته،يپ GPS و  ينظارت  زات ي كار با تجه  ن،يسنگ   ي خودروها  هياول  رات ي آموزش تعم

  نيرانندگان سنگ   ياحرفه  يهاحوادث، توسعه مهارت  يو مستندساز  مهيب ت يريمد  ن،يحمل و نقل سنگ 

 ن يطبق قوان  ن يبا خودرو سنگ  من يا ي رانندگ. ١
 ) كيروزانه خودرو (چك كردن روغن، ترمز، لاست  يبازرس .٢
 بار  حيو مهار صح  يري با بارگ  ييآشنا .٣
 "خودرو   هياول  ي. حفظ نظافت و نگهدار٤

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 بندي براي حمل و نقل بار ريزي مسير و زمان برنامه  .١ 

 ها و ابزارهاي ناوبري براي مسيرهاي طولاني استفاده از نقشه  .٢

 برقراري ارتباط با مراكز باربري و گيرندگان  .٣

  مديريت اسناد و مدارك حمل و نقل .٤

٣ 

 اي و آب و هوايي رانندگي در شرايط دشوار جاده .١ 

 انجام تعميرات جزئي و اضطراري خودرو در مسير  .٢

 المللي آشنايي با قوانين و مقررات حمل و نقل بين  .٣

  هاي ايمني حمل بار خطرناكنامه رعايت دقيق آيين  .٤

٤ 

 هاي عملياتي ريزي بهينه مصرف سوخت و هزينه برنامه  .١ 

 (٣١٠٠٠ ISO – حوادث، تأخير) هاي حمل و نقلمديريت ريسك  .٢

 دهي دقيق حوادث و مشكلات مستندسازي و گزارش .٣

  هماهنگي با تيم لجستيك و انبار .٤

٥ 

 هاي رانندگي تدافعي و مهندسي ترافيك مهارت  ارتقاء .١ 

 هاي آموزشي تخصصي (مانند رانندگي با تانكر) شركت در دوره  .٢

 پيشنهاد بهبود در فرآيندهاي حمل و نقل بار  .٣

  ايايفاي نقش موثر در ارتقاء ايمني جاده .٤

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٦٠ صفحه 

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
هاي مورد نياز دانشگاه علوم پزشكي با رعايت  رانندگي و جابجايي ايمن بار، تجهيزات پزشكي سنگين، مصالح، مواد غذايي و ساير محموله  - 

 ونقلالمللي حمل مقررات ملي و بين 

 هاهاي ايمني حمل بار در كليه مسيرها و مأموريت و دستورالعمل  HSE – Health, Safety, Environmentرعايت مقررات  - 
ها، تايرها، سطح روغن و مايعات بررسي و كنترل روزانه وضعيت فني وسيله شامل ترمز هوا، سيستم هيدروليك، سيستم تعليق، چراغ - 

 ) Preventive Maintenance Checklistليست نگهداري پيشگيرانه (كننده مطابق چك خنك
 ها و تعميرات جزئي در محل يا گزارش سريع مشكلات فني به واحد تعميرات و پشتيباني ناوگان انجام سرويس  - 
 (١٢١٩٥ EN) Load Securing Guidelinesهاي بارگيري، مهار و تخليه ايمن بار با استفاده از تجهيزات استاندارد و رعايت دستورالعمل  - 
 كنترل وزن و توزيع بار براي جلوگيري از آسيب به خودرو يا ايجاد خطر در حين رانندگي  - 
 WHO Biosafety ,٣٣٧٣ ADR, UNبندي رعايت استانداردهاي حمل مواد خطرناك يا حساس طبق طبقه  - 
ريزي مسير  هاي ساختماني دانشگاه با برنامه ها، مراكز بهداشتي و درماني، انبارهاي مركزي و پروژههاي بزرگ به بيمارستان انتقال محموله  - 

 بهينه 
ها يا سامانه مديريت ناوگان  ها در فرم ها شامل مبدا، مقصد، نوع بار، زمان حركت، سوخت مصرفي و توقف تهيه و نگهداري سوابق مأموريت  - 

)Fleet Management System( 
 ايرعايت دقيق سرعت مجاز، فاصله ايمن و مقررات عبور و مرور شهري و جاده  - 
 هاي خاصبندي و محموله هماهنگي با مسئول تداركات، انبار يا كارفرماي پروژه براي زمان  - 
 صلاح ها به مراجع ذي مراقبت از اسناد حمل شامل بارنامه، فاكتور و مجوزهاي ويژه و تحويل صحيح آن  - 
 استفاده از مسيرهاي جايگزين در مواقع اضطراري با هماهنگي مركز كنترل ترافيك يا واحد پشتيباني - 
 ICS – Incident Command Systemشركت در عمليات لجستيك بحران و بلايا بر اساس سيستم فرماندهي حادثه  - 
 هاي رانندگي سبز براي كاهش مصرف سوخت و آلايندگي و روش  Fuel Efficiency Drivingكارگيري اصول به - 
 هاي تصويربرداري يا ژنراتورها هاي پزشكي و بيمارستاني نظير تجهيزات حساس، دستگاه رعايت الزامات نگهداري ايمن از محموله - 
 اطمينان از قفل بودن كابين، بخش بار و ايمن بودن وسيله در زمان توقف و پارك  - 
 در صورت نياز  Manual Handling Safetyكمك به عمليات بارگيري و تخليه با رعايت اصول  - 
 كنترل و ثبت فشار باد تايرها بر اساس استانداردهاي سازنده و شرايط بارگيري  - 
 هاكار بودن آن به هاي اوليه) و اطمينان از آماده نشاني، مثلث احتياط، جعبه كمك بازرسي تجهيزات ايمني خودرو (كپسول آتش  - 
 هاي ناوبري جهت پيدا كردن بهترين مسيرها و سامانه  GPSخواني، آشنايي با نقشه  - 
 GDP – Good Distributionو    GSP – Good Storage Practiceرعايت استانداردهاي حمل مواد غذايي، دارويي و بهداشتي طبق   - 

Practice 
 ) Incident Report Formگزارش فوري هر حادثه يا شرايط خطرناك به سرپرست و ثبت در فرم گزارش رويداد (  - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٦١ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 يخدمات - ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١٥٠٠با كد شغل  اطيخ  :عنوان شغل-١

ها  مانند ملحفه، پرده و روكش   يمارستانيو منسوجات ب  ماران يفرم پرسنل، ب  يهالباس  يسازو آماده   مي شغل مسئول دوخت، ترم  ن ياتعريف شغل:  -٣
شغل است.    ني ا  ازيمورد ن  يهاي ژگيدر كار از و   ت يفيبا انواع پارچه و حفظ نظم و ك  ييآشنا  ، يريگدقت در اندازه   ط، يبهداشت مح  تي . رعاباشديم

 .پست مورد نظر داشته باشد يتصد يلازم را برا طي شرا يستي)، با٤احراز لازم به شرح بند (  طيشغل علاوه بر دارا بودن شرا  ن يشاغل ا

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ پلميد ١٠ ٥ اطيخ ١٠١٥٠٥

 ٦ پلميد ٩ ٤ اطيخ ١٠١٥٠٤

 ٤ پلميد ٨ ٣ اطيخ ١٠١٥٠٣

 ٢ پلميد ٧ ٢ اطيخ ١٠١٥٠٢

 ٠ پلميد ٦ ١ اطيخ ١٠١٥٠١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

  ، ي مارستانيب  يلباس، دوخت صنعت  يپوشاك، طراح  عيو دوخت، صنا   ي طراح  پلم يد  ي ليمدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:  
لباس، هنرها   يطراح برش)، طراح  يكاربرد  يپارچه و   نامه گواهي  –پوشاك    ديتول  تيري)، مدي(پوشاك محافظت  يصنعت  ي(دوخت و 

باشند    يكه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م  يليتحص  يرشته ها   گريد  رشي پذ  نيو همچن  است   ديمف  يصنعت  ياطيمهارت خ
 رشيدانشگاه قابل پذ   هيئت رئيسه    و اخذ مصوبه     ي طبقه بند  تهياعضا كم   د ييمشاغل و تا  ي طبقه بند   ته يدر كم  يمشروط  به بررس

 .باشد  يم

مستمر، مهارت   ي ريادگي  ،ي مهارت ارتباط  ،يازمان، اخلاق حرفه   تي ري حل مسئله، مد  ، يميدقت و توجه بالا، كار تمهارت هاي شغلي:   
  ييتوانا  ،ي مهارت مستندساز  ،ير يگم يمهارت تصم  ، ييبايكار، صبر و شك  يسازمانده  ييتوانا  ،يريپذانعطاف   ت، يخلاق  ،ي جزئ  ي آموزش

هماهنگ   ،يريگ يپ دانشجو  يمهارت  و  پرسنل  نوآور  ان،يبا  مهارت  فشار،  تحت  كار  جزئ  ، يمهارت  به  با   قي تطب  ييتوانا  ات،يتوجه 
بال  يمارستانيب  يهالباس   ر يدوخت و تعمي  مارستانيب  ياستانداردها انتخاب پارچه و مواد مناسب،   ،يتخصص   يهالباس   ي طراح  ،ي نيو 

 ي هاپروتكل   تيدوخت، رعا  يندهايفرآ  يسازنه يها، اصلاح و بهلباس  تيفيو كنترل ك  ديتول  ،يپزشك  يالگوها با استانداردها  قيتطب
ا و  تجه  ،يمني بهداشت  از  تول  ،ي اطيخ  ياحرفه   زات ياستفاده  موجودسفارش  تيريمد  د،يثبت مستندات  و   ي در طراح  ينوآور   ،يها 

ارائه مشاوره   ،يدرمان  يبا واحدها  ي عملكرد، همكار  يابيارز  د،يزمان در تول  تيريها، مدآموزش نحوه مراقبت از لباس   ،ي درمان  يهالباس
 يي نها تيفيكنترل ك د،يتول ي زيربرنامه   ،يتخصص

افزاري  نرم  هاي  ها:  مهارت  كامپ  يمهارت  را  يوتريهفتگانه  كاربرد  مح  انهيو  طراحنرم   ، ي مقدمات  ي كار  ط يدر   Gerber) الگو   يافزار 

AccuMark, Optitex) و    يكاربرد   ينرم افزارها  يمارستانيانبار لباس و ملحفه ب  تيريافزار مددوخت، نرم   تيفيافزار كنترل ك، نرم
نرم    گريو د  و حقوق و دستمزد  اب يحضور و غ  تير يوزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار مد  يداخل  ي ها  ونياتوماس

   شغل ي خاص كابرد ي افزار ها

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
نامه حفاظت    ن ييآ   ت يبسته به نوع شغل و رعا  ست يز  طي بهداشت و مح  يمني و ضوابط ا  ن يبا  قوان  ييو آشنا  ... و  ي بهداشت  ، يمراكز درمان

انجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت  رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت در محيط كار كارگاه ها يو بهداشت عموم
  تي استفاده از تجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا مربوط به شغل ون يناسيانجام واكس   ازين
 يدرمان يو بهداشت كار در مراكز بهداشت ي حفاظت فن تهينامه كم نييآ



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٦٢ صفحه 

زمان و    تيريمد  ،ياكار، اخلاق حرفه   طيدر مح  يارفتار حرفه   ان،ي ارتباط مؤثر با همكاران و مشتر   يهامهارت آموزش هاي مورد نياز:
ت  ،ي كار  ي زيربرنامه  ا  ييآشنا   ،يبخش   ني ب  يو همكار   يميكار  و  مقررات  فرد  ط يمح  ي منيبا  مح  يكار، اصول بهداشت  كنترل   ، يطيو 

 يموجود  ت يريها، مد و ثبت سفارش  يمستندساز  ، يمقدمات يس يانگل يزبان تخصص ، يريگم يمهارت حل مسئله و تصم  ،ي استرس شغل
 هياول  يهاكار، كمك   ط يمح  ي زگياصول نظم و پاك  ، يو طراح  ي ادار  يافزارها با نرم   يي آشنا  ، يخوانو نقشه  ي طراح  يهامهارت   ه، يو مواد اول

 ي ارفتار حرفه   ،ياحرفه   يس ينومهارت گزارش  ، يديكوچك تول  يهاپروژه   تير يمد  ت، يفيك  ي با استانداردها  ييكار با ابزار، آشنا  يمنيو ا
 يدوره آموزش   يو اجتماع  يتوسعه فرد  يمهارت ها  يدوره آموزش  يو اخلاق   يارتباط  يمهارت ها  يدوره آموزش  يفشار كار   طي در شرا

ا  ييآشنا بر شغل  مطابق با آ   ستيز  طيو مح  ي ،بهداشتي منيبا اصول  رفاه اجتماع  ي نامه ها  نييحاكم  و وزارت   يوزارت تعاون كار و 
لباس   يطراح  شرفته،يبرش و دوخت پ  يهاك ياصول و تكن  ياجتماع  ن يقانون كار و تام  يدوره آموزش  ي بهداشت درمان و آموزش پزشك

 يهاك يمختلف، تكن  هيها و مواد اولبا پارچه   ييآشنا  مار،يفرم كاركنان و ب  يهادوخت لباس  ،ي مارستانيو ب  ينيبال يارهايمتناسب با مع
 يصنعت   زات ي)، استفاده از تجهيپزشك  ا ي  ي منيا  يهاخاص (مانند لباس   يهادوخت لباس   شرفته،يپ  ياصلاح اندازه و پرو لباس، الگوكش 

 د، يتول  نديو كنترل فرآ  تيفيك  تي ر يلباس، مد  تاليجيد  يطراح  يافزارهاو ابزار، كار با نرم   يصنعت  يهاچرخ   يو نگهدار  ر يتعم  ،ياطيخ
 يهاي استفاده از فناور  ق، يو دق  عي دوخت سر   يهاك يتكن  ،ي مارستاني لباس ب  يدر طراح  ي نوآور  ، يو درمان  ي بهداشت  يهالباس  ي طراح

 ، يها و موجودسفارش  ت يريمد   ،يكمك   ي رويپوشاك، آموزش و نظارت بر ن  ديدر تول  ي منيبهداشت و ا  يلباس، استانداردها   ديدر تول  نينو
   يو درمان يمارستانيپوشاك ب يازهاين ل يتحل د،يو تول يدر طراح ياحرفه  يهاتوسعه مهارت 

 هاو نحوه كار با آن  ياطيبا انواع چرخ خ ييآشنا. ١
 ساده  يهابرش و دوخت پارچه  .٢
 ي اطيخ يكردن ابزارها  زي و تم ي نگهدار .٣
 "پارچه  يگذار و علامت  يريگ. اندازه ٤

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 انواع لباس و منسوجات (روپوش، پرده، ملحفه)  دوخت  .١ 

 هاانجام تعميرات و اصلاحات بر روي لباس .٢

 هاها و كاربرد آن آشنايي با انواع پارچه  .٣

  استفاده از الگوهاي خياطي و تغييرات لازم .٤

٣ 

 الگو و برش پارچه بر اساس نياز  طراحي .١ 

 كنترل كيفيت دوخت و ظرافت كار  .٢

 سازي مصرف پارچه و كاهش ضايعات بهينه  .٣

  آشنايي با اصول طراحي لباس و استايل .٤

٤ 

 بندي توليد سفارشات ريزي و زمان برنامه  .١ 

 مديريت موجودي پارچه و لوازم خياطي  .٢

 (٣١٠٠٠ ISO – مانند نقص مواد اوليه) هاي توليدتحليل ريسك  .٣

  دهندههاي سفارشهماهنگي با بخش  .٤

٥ 

 هاي خياطي و دوخت تخصصي مهارت  ارتقاء .١ 

 هاي طراحي لباس و مد شركت در دوره  .٢

 پيشنهاد راهكارهاي نوآورانه در دوخت و توليد .٣

  ايفاي نقش موثر در ارتقاء كيفيت منسوجات  .٤

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٦٣ صفحه 

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 هاي فرم، لباس كار، روپوش پزشكي و ساير پوشاك تخصصيگيري دقيق ابعاد بدن بيماران، كاركنان و دانشجويان جهت دوخت لباساندازه  - 

 ) PPE – Personal Protective Equipmentها با نوع فعاليت و الزامات ايمني شغلي (برش پارچه بر اساس الگوهاي استاندارد و تطبيق آن  - 
 هاي فني و بهداشتيصنعتي مطابق دستورالعمل هاي خياطي صنعتي و نيمهدوخت و مونتاژ لباس با استفاده از ماشين  - 
 هاي تقويتي در نقاط حساس لباس براي افزايش دوام و ايمني كار بافت و اجراي دوخت  - 
  ١٣٧٩٥ ENو    ١٣٦٨٨ ISOباكتريال) و رعايت استانداردهاي  انتخاب پارچه مناسب با در نظر گرفتن خواص فني (ضدآب، ضدآتش، آنتي  - 

 هاي پزشكي براي لباس
 هاي موجود مطابق درخواست واحدها انجام تعميرات، رفو و تغيير سايز لباس - 
 ها قبل از تحويل جهت تضمين كيفيت ظاهري و بهداشتي اتوكشي صنعتي و پرس نهايي لباس - 
 هاي خام قبل از دوخت براي جلوگيري از تغيير ابعاد و رنگ وشوي پارچه شست - 
 GSP – Good Storage Practiceانبارش و نگهداري پارچه، نخ و لوازم جانبي در شرايط ايمن و طبق اصول  - 
 ريزي تأمين ها در سيستم مديريت انبار براي برنامه ثبت موجودي مواد اوليه و نيازمندي - 
 رعايت اصول بهداشت فردي و استفاده از تجهيزات حفاظت شخصي در محيط كارگاه خياطي - 
 ها و مراكز بهداشتي درماني اي براي بيمارستان ها، كاورهاي حفاظتي و ساير ملزومات پارچه برش و دوخت پرده  - 
 هاي گلدوزي يا چاپ مقاوم ها با روش ها و نشان سازماني روي لباس اجراي علائم، برچسب  - 
 دوزي قبل از تحويل انجام كنترل كيفيت نهايي بر روي دوخت، سايز، رنگ و نخ  - 
 هاي خاص) در پروژه CAD for Fashion Designافزارهاي طراحي لباس ( بكارگيري الگوهاي ديجيتالي و نرم  - 
 هاي استريلهاي اتاق عمل و بخش همكاري با واحد كنترل عفونت جهت رعايت الزامات بهداشتي لباس - 
 Waste Minimizationها براي بازيافت يا استفاده مجدد با رعايت اصول اي و ارسال آن مديريت ضايعات پارچه  - 
 WHO – Infection Preventionهاي پزشكي طبق راهنماي وشو، استريل و نگهداري لباس آشنايي با استانداردهاي شست  - 
 ) لباس و تاييد آن پيش از توليد انبوه Sampleنمونه ( تهيه پيش  - 
 انجام برآورد زمان و هزينه دوخت براي سفارشات داخلي دانشگاه - 
 هاي برش خودكار يا ليزري در صورت وجود تجهيزات پيشرفته كار با دستگاه  - 
 آلات و ارگونومي محل كار رعايت الزامات ايمني كارگاه شامل ايمني برق، ماشين  - 
 كنندهشده و تحويل به موقع به واحد درخواست ثبت سفارشات تكميل  - 
 رساني دانش فني مربوط به خياطي صنعتي و پزشكي روز آموزي و به هاي آموزشي مهارت شركت در دوره  - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٦٤ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 يخدمات - ي ادار :رسته شغلي -٢ ١٠١٥١٠با كد شغل  يكارگر خدمات عموم :عنوان شغل-١

شغل    ن ياست. ا  يبانيپسماند و كمك در امور پشت  يآورجمع   ل،يوسا  ييجاجابه   ط،ي نظافت مح  ،ي شغل مسئول انجام امور خدمات  ن ياتعريف شغل:  -٣
  ط يشغل علاوه بر دارا بودن شرا  ني است. شاغل ا  ي منياصول ا تيتعهد، دقت و رعا  ازمنديدارد و ن  يو نظم كار  طيدر حفظ بهداشت مح  ينقش اساس

 .پست مورد نظر داشته باشد  يتصد  يلازم را برا طي شرا يستي)، با٤احراز لازم به شرح بند (

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ يي دوره ابتدا ان يپا ٧ ٥ ي كارگر خدمات عموم ١٠١٥١٥

 ٦ يي دوره ابتدا ان يپا ٦ ٤ ي كارگر خدمات عموم ١٠١٥١٤

 ٤ يي دوره ابتدا ان يپا ٥ ٣ ي كارگر خدمات عموم ١٠١٥١٣

 ٢ يي دوره ابتدا ان يپا ٤ ٢ ي كارگر خدمات عموم ١٠١٥١٢

 ٠ يي دوره ابتدا ان يپا ٣ ١ ي كارگر خدمات عموم ١٠١٥١١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

  است  يالزام  طي آموزش بهداشت مح  نامه يگواه-   پلم يها كمتر از ددر همه  رشته  يلي همه مدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:  
طبقه    ته يدر كم  يباشند مشروط  به بررس  ي كه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م  يلي تحص  يرشته ها   گر يد  رش يپذ  ن يو همچن

 .باشد يم  رشي دانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه   و اخذ مصوبه   يطبقه بند  ته ياعضا كم  دييمشاغل و تا يبند

زمان،   تيري مد  ،ي ميت  ي همكار  ،يطيو مح  ي بهداشت فرد  ت يمهارت ارتباط با كاركنان، رعا  ، يريپذتي نظم و مسئولمهارت هاي شغلي:   
 يهابر اساس پروتكل   يو آموزش  يدرمان   يهاط ينظافت مح  كار  طيمح  يمني با اصول ا  يي زمان، آشناصورت همانجام چند كار به   ييتوانا

در   يهمكار ماران،ي و ب زات يتجه ييجاابزار و فضا، كمك به جابه  يضدعفون ،ي و عاد يعفون يپسماندها كيو تفك يآورجمع  ، يبهداشت
به   طيمح  تيوضع  يدهكنترل عفونت، گزارش   يهادستورالعمل   تيمجاز، رعا  يو تداركات، استفاده از مواد ضدعفون  يبانيخدمات پشت

 سرپرست خدمات 

وزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار   يداخل  ي ها   ونيو اتوماس   يكاربرد  ينرم افزارها:   مهارت هاي نرم افزاري
   شغل يخاص كابرد  ينرم افزار ها   گريو د و حقوق و دستمزد اب يحضور و غ تيريمد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
نظافت   نامهن يي آ  ت يبسته به نوع شغل و رعا ست يز  ط يبهداشت و مح ي منيو ضوابط ا  ن يبا  قوان  ييو آشنا  ... و  ي بهداشت ، يمراكز درمان
رعايت اصول ارگونوميكي فعاليت   كارگاه ها   ي نامه حفاظت و بهداشت عموم  نييآ  ندهيمواد شو MSDS نامه ن آيي  – اماكن    ي و ضدعفون

استفاده از تجهيزات    مربوط به شغل  ونيناسيانجام واكس   ازيانجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت ن  در محيط كار
 ي و بهداشت كار در مراكز بهداشت  ي حفاظت فن  تهينامه كم  نييآ  تيايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا

 ي درمان

  تي ريمد   ، يو درمان  ي اصول نظافت ادار  ه،ياول  يهاكمك   ق، يحر  ياطفا  ،ي عموم  يمني ا  ، يطيو مح  يبهداشت فردآموزش هاي مورد نياز:
 يااخلاق حرفه  ، يمقدمات ي اصول انباردار نده، يمواد شو ي منيبهداشت آب و غذا، ا  ،ي بار و ارگونوم يحمل دست  ،ي و عفون ي پسماند عاد

عموم ضدعفون  ييگندزدا  ، يخدمات  عفونت   يريشگ يپ  ، يو  تجه  ، يمارستاني ب  يهااز  با  مح  زه، يمكان  ي نظافت  زات يكار   ط يبهداشت 
دفع   ، ياضطرار  ط ي(ماسك و دستكش)، كار در شرا  ي كار، حفاظت فرد  طيبرق در مح  ي منيرجوع، او ارباب   مارانيرفتار با ب  مارستان، يب

 ي ارتباط  يمهارت ها  ي دوره آموزش  يارتباط  يهامهارت   ،ي زمان در خدمات عموم  تي ريكار در ارتفاع، مد  يمنيا  ،يمارستانيب  يهازباله 
حاكم بر   ستيز  طيو مح  ي،بهداشتيمنيبا اصول ا  ييآشنا   يدوره آموزش  يو اجتماع  يتوسعه فرد  يمهارت ها  يدوره آموزش  يو اخلاق



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٦٥ صفحه 

قانون كار و   يدوره آموزش  ي و وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشك  ي وزارت تعاون كار و رفاه اجتماع  ينامه ها  نييشغل  مطابق با آ
    ياجتماع نيتام

 يو آموزش  يادار  يهاط يمح  ينظافت و نگهدار  هيبا اصول اول ييآشنا
 ي ساده نظافت ي و ابزارها زات ي از تجه حياستفاده صح ييتوانا
 يمني ا زات ي كار و استفاده از لباس و تجه ط يو مح ي بهداشت فرد ت يرعا

 ها و مراكز مختلف ساختمان  يهاو بخش  رها يبا مس  ييآشنا

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 بنديانجام امور نظافتي روزانه بر اساس برنامه زمان 

 ها به روش ايمن و بهداشتي آوري و دفع زباله جمع

 ها، ميزها و فضاهاي عمومي با رعايت استانداردها تميز كردن سطوح، كف 

 همكاري با همكاران براي حفظ نظم و پاكيزگي محيط 

٣ 

 شناسايي نقاط پرخطر يا نيازمند نظافت ويژه و اعلام به مسئول

 كنترل تجهيزات و ابزارهاي نظافتي و درخواست تعمير يا جايگزيني

 هاي بهداشت محيط و ايمني پيگيري اجراي دستورالعمل 

 هاي پشتيباني ساده در امور خدمات عمومي انجام فعاليت 

٤ 

 ها براي بهبود كيفيت محيط بندي فعاليت ريزي و اولويت برنامه 

 هاي اجرايي بهبود يافته نظارت بر كيفيت كار خود و اصلاح روش

 كار يا كارآموز در امور خدماتي كمك به آموزش نيروهاي تازه 

 هاي خدمات عمومي ويژه هماهنگي با سرپرست براي اجراي پروژه 

٥ 

 هاهاي ايمني و بهداشت محيط در همه فعاليترعايت دقيق دستورالعمل 

 شناسايي و كاهش خطرات احتمالي حين انجام كارهاي خدماتي 

 جويي و ايمنيكنترل مصرف مواد شوينده و تجهيزات به منظور صرفه 

 هاي اوليه درباره وضعيت محيط و تجهيزات به سرپرستتهيه گزارش 

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 كامل اصول بهداشت  تي با رعا  يو درمان ي آموزش  يهاط يها، راهروها و محها، سالن دفاتر، كلاس  ينظافت و شستشو - 
 هاكار بودن آن بهاز آماده  نانيو اطم يعموم زات يو تجه ي بهداشت يهاس يسرو يو ضدعفون شستشو - 
 ي طيمح ستيز يهادستورالعمل  ت يها با رعازباله   يو دفع بهداشت ي آورجمع - 
 يعموم  زات يو تجه هاي صندل زها،ي مبلمان، م  يكردن و نگهدار زيتم - 
 آبدارخانه  زات يها و تجهآبگرمكن  يسازو آماده ي و چا يدنيو سرو نوش هيته - 
 به سرپرست  از يو ارائه گزارش ن يبهداشت  يمواد مصرف تيبر وضع  نظارت  - 
 ي منيا  تيبا رعا هاشه يها و شكف، پنجره  ي و نگهدار شستشو - 
 مختلف دانشگاه و مراكز وابسته  يهابخش  ني سبك ب ليو حمل وسا ي آورجمع - 
 ماران يب ي هاو اتاق  يدرمان يهابخش  طيو مح زات يتجه يو ضدعفون نظافت - 
 رفاه  يها و فضاهاها، سالنمطلوب خوابگاه   طي شرا حفظ - 
 ي بهداشت يهاپروتكل  ت يبا رعا  يرعفونيو غ يعفون  يهازباله  يو امحا ي آورجمع - 
 مار يو احترام به ب ي منياصول ا  تيبا رعا  يدرمان يهادر بخش  ماران يب ييجابجا - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٦٦ صفحه 

 دنشكده  يهاو برنامه  هاش يمراسم، هما يبرا ليو وسا زات يتجه يآور و جمع  دمانيچ - 
 هاتيفعال  يدر اجرا ستيز  طيبهداشت و مح ،يمنيا يهاكامل دستورالعمل  ت يرعا - 
 مشكلات و گزارش به سرپرست  يي شناسا يبرا  هاط ي از فضاها و مح يادوره  ديبازد - 
 آبدارخانه  يآشپزخانه و فضا زات ي ظروف، تجه ي و نگهدار شستشو - 
 و كاركنان  انيبه دانشجو يي ها و ارائه راهنمانظافت در خوابگاه تي بر رعا  نظارت  - 
 از يمورد ن يهاسبك به بخش  زات يو تجه يو انتقال مواد مصرف ي آورجمع - 
 شدهنظافت، آبدارخانه و خدمات ارائه  تياز وضع يهفتگ  ايروزانه  يهاگزارش  هيته - 
 ي خدمات عموم يهاتي و نظارت بر عملكرد فعال كنترل - 
 ان ياستفاده كاركنان و دانشجو يهاو محل  يعموم  يدر فضاها بينظم و ترت حفظ - 
 هابخش  ازيسبك و لوازم مورد ن  يدرمان ل يوسا ماران،يب ييجابجا - 
 مختلف  يهابخش   يبرا ازيو لوازم مورد ن ل يوسا يآورو جمع  يبندبسته - 
 هانگ يو پارك يدسترس يرهايمس  ها،اط يباز، ح يهاط يمح  نظافت - 
 ط يوارد در خصوص اصول نظافت و بهداشت محدر آموزش كاركنان تازه  يهمكار  - 
 با اطلاع سرپرست   يمربوط به نظافت و خدمات عموم يرفع مشكلات جزئ يريگ يپ - 
 يي رايپذ يهاشده در آبدارخانه و بخش استفاده ليو وسا زات يتجه  نظافت - 
 هاو كاركنان در خوابگاه انيدانشجو ي لوازم مصرف ي و نگهدار شستشو - 
 ماران يدر حمل و نقل ب يمارستانيب يهاپروتكل  تيو رعا يدرمان طي بهداشت مح حفظ - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٦٧ صفحه 

 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شناسنامه مشاغل 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

 ي درمان :رسته شغلي -٢ ١٠٢١٣٠با كد شغل  داروخانه نيتكنس  :عنوان شغل-١

اصول دقت، سرعت و    تيشغل با رعا  نيداروها مشاركت دارد. ا  يو كنترل موجود  ليتحو  ،يبندبسته   ،ي سازشغل  در آماده  نياتعريف شغل:  -٣
شغل علاوه بر دارا    ني دارد. شاغل ا  يي خدمات دارو  تيفيو بهبود ك  ماران يدر سلامت ب  يداروها، نقش مؤثر  حيصح  يو نگهدار   يخوانصحت نسخه 

 .پست مورد نظر داشته باشد يتصد يلازم را برا  طي شرا  يستي)، با٤احراز لازم به شرح بند ( ط يبودن شرا

٤
-

ي 
ت شغل

ط احراز طبقا
شراي

 

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل 
 شرايط احراز 

 تجربه تحصيلات 

 ٨ يكاردان ١٢ ٥ داروخانه  نيتكنس ١٠٢١٣٥

 ٦ يكاردان ١١ ٤ داروخانه  نيتكنس ١٠٢١٣٤

 ٤ يكاردان ١٠ ٣ داروخانه  نيتكنس ١٠٢١٣٣

 ٢ يكاردان ٩ ٢ داروخانه  نيتكنس ١٠٢١٣٢

 ٠ يكاردان ٨ ١ داروخانه  نيتكنس ١٠٢١٣١

شرح  -٥

مهارت  

و   عمومي 

مشترك  

طبقات  

 شغل

علوم    ،ييدارو  يميوشيب  ،يپزشك  يشگاه يعلوم آزما  ،يي دارو  يميش  ،ي اريدارو  يكاردان  يليمدارك تحصرشته هاي تحصيلي مورد پذيرش:  
باشند مشروط    يكه در موارد فوق ذكر نشده و مرتبط با شغل  م  يليتحص   يرشته ها  گريد  رشيپذ  نيو همچن  )يدارودرمان  شي(گرا  هيتغذ

 .باشد  يم رش يدانشگاه قابل پذ  هيئت رئيسه   و اخذ مصوبه   يطبقه بند  تهياعضا كم دييمشاغل و تا  يطبقه بند  تهيدر كم ي به بررس

شغلي:    هاي  حرفه مهارت  ارتباط  مسئله،  حل  بالا،  تمركز  و  ب  يادقت  مد  مارانيبا  همكاران،  آموزش  تي ر يو  مهارت    ، ي جزئ  يزمان، 
حرفه   ،ياحرفه   ي مستندساز دارو   ل يتحل  يي توانا  ، يااخلاق  ت  ، يياطلاعات  مهارت    ، يمي كار  استرس،  افزارها،  نرم   ي ريادگيكنترل 

كار    ييو جستجو، توانا   قيمهارت تحق  ،يمهارت ارتباط كتب  ،يريپذانعطاف   ات،يتوجه به جزئ  ،ي ريگمي مهارت تصم  ف، ي وظا  يسازمانده
و   ت يفيك  ي و كنترل انبار، بررس  يموجود تي ريدارو طبق نسخه، مد ل يو تحو  ي سازآماده يي  بايصبر و شك  ، يريگ يتحت فشار، مهارت پ

استفاده از   ،يمنيو ا  يبهداشت  يهاپروتكل   تيرعا  ، يعلم  ييارائه مشاوره دارو  ان،يدانشجو  يجزئ  يانقضاء داروها، آموزش عمل   خيتار
  ح يو خاص، آموزش صح  ياورژانس   يداروها  تيريعملكرد داروخانه، مد  زيها و آنالدارو، ثبت گزارش   تيريداروخانه و مد  يافزارها نرم 

  ،يقاتيخاص و تحق  يداروها   تيري مد  ،ييدارو  يكنترل خطاها  مارستان،يب  يدرمان  يهاتطابق داروها با پروتكل   ماران،ي مصرف دارو به ب
ت  ي هماهنگ   ، ييدارو   ي ندهايفرآ  يسازنه يبه رخدادها   م يبا  گزارش  و  ثبت  ب  ت يريمد  ،يي دارو  يدرمان،   ياجرا   ماران،ياطلاعات 

 يي دارو يهاپرونده  ت يري ارائه خدمات، مد تيفيك شي پا ، ييدارو نينو يهادستورالعمل 

 ، سامانه (HIS) ي مارستانيب  ونيكامل، اتوماس  يكار  طيدر مح  انهيو كاربرد را  يوتريهفتگانه كامپ  يمهارت ها:  مهارت هاي نرم افزاري 

TTAC سامانه  ،يي انبار دارو  تيريافزار مد)، نرم اريسلامت   ار،ي(درمان   مه يخوان بافزار نسخه، نرم IRC  ش ي افزار پاوزارت بهداشت، نرم  
وزارت بهداشت و دانشگاه مثل نرم افزار رشد و نرم افزار    ي داخل  يها  ون يو اتوماس   يكاربرد   ي نرم افزارها  دارو   يانقضا و موجود  خ يتار
   شغل يخاص كابرد  ينرم افزار ها   گريو د و حقوق و دستمزد اب يحضور و غ تيريمد

در   يبا اصول بهداشت عموم  ييو آشنا  و بهداشت مختص به شغل  يمن يدوره حفاظت ا  يآموزش تخصص:  مهارت ها و الزامات ايمني شغل
كار با   نامهن ييآ  تيبسته به نوع شغل و رعا  ستيز  طيبهداشت و مح  يمنيو ضوابط ا  ني با  قوان  ييو آشنا  ... و  يبهداشت  ،ي مراكز درمان

ارگونوميكي   كارگاه ها  ينامه حفاظت و بهداشت عموم  نييآ  هادر داروخانه   يمنيا  نامهن آيي  –   ييو دارو  ييايميمواد ش رعايت اصول 
استفاده از    مربوط به شغل  ونيناسيانجام واكس   ازيانجام آزمايشات ادواري مربوط به محيط كار  و  در صورت ن  فعاليت در محيط كار

و بهداشت كار در   يحفاظت فن  تهينامه كم  نييآ  تيتجهيزات ايمني فردي در محيط كار  خاص مربوط به شغل و لباس فرم شركترعا
 ي درمان يمراكز بهداشت
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و مقررات كار، اخلاق    نيبا قوان  ييآشنا  ،يدرمان  طيدر مح  يااصول رفتار حرفه   مار، يارتباط مؤثر با ب  يهامهارت آموزش هاي مورد نياز:
 يمني اصول ا ، يكنترل استرس شغل  ماران،ي مؤثر با ب يوگوگفت  يهامهارت   ،ي و درمان ييدارو  ط يدر مح يمي كار ت ،ي پزشك يهادر حرفه 

  ، ي مارستاني ب  ي ندهايبا فرآ  ييآشنا  ع،يسر  يريگم ياصول نظم و دقت در كار، مهارت تصم  ،يي دارو  طيزمان در مح  تيري و بهداشت كار، مد
انگل  ه،ياول  يهاآموزش كمك   مار، ي ب  تيو رضا  ي مداري اصول مشتر و ثبت    يادار  يافزارهابا نرم   ييآشنا  ، يمقدمات  ييدارو  يس يزبان 

داروساز و   نيب  يميبا كار ت  ييآشنا  ،يياسناد دارو  ياصول نگهدار  ،يس ينومهارت گزارش   ،يدر مراكز درمان  ياطلاعات، رفتار سازمان
 يي آشنا يدوره آموزش يو اجتماع  يتوسعه فرد يمهارت ها يدوره آموزش يو اخلاق يارتباط يمهارت ها يدوره آموزش پرسنل درمان

و وزارت بهداشت    يوزارت تعاون كار و رفاه اجتماع  ينامه ها   نييحاكم بر شغل  مطابق با آ  ستيز  ط ي و مح  ي ،بهداشتيمنيبا اصول ا
اصول   ، يكاربرد  ينسخه، فارماكولوژ   ريو تفس   يخواناصول نسخه  ياجتماع   ن يقانون كار و تام  يدوره آموزش  ي درمان و آموزش پزشك

خاص و   يبا داروها  ييآشنا  مارستان،يپرمصرف در ب  يداروها، شناخت داروها  حيصح  يدارو، نگهدار   يكنترل موجود   ،ييدارو  يانباردار
 ييدارو ي، مستندسازLIS و HIS ييدارو يافزارهادارو، آموزش كار با نرم  مني ا زياصول تجو ،يو عوارض جانب ييتداخلات دارو اب،يكم

درمان مراكز  نسخه   ، يدر  تار   ، يبيترك  ي داروها  يچيپاصول  برچسب   خيكنترل  و  آشنا  ي گذارانقضا  داروها  ييداروها،   ك،يولوژيب  ي با 
 ي و ضدعفون  يي، اصول بهداشت داروGDP و GSP ي مخدر و تحت كنترل، استانداردها  يداروها  تي ري مد  ،ي مقدمات  ينيبال  يداروساز 

   و بحران  ياضطرار  طي در شرا ييدارو، خدمات دارو ني تأم ره يبا زنج  ييكار، آشنا طيمح

 . ييدارو ستميها در سدرخواست قي و ثبت دق يدرمان يهااز بخش يي دارو يهانسخه  افتي. در١
 . ييو سرپا ي بستر ماران ي ب ي ها و دستور دكتر داروساز براداروها طبق نسخه يساز. آماده ٢
 داروها.  ي ريگ يو پ ينيگزيجا ل، يدر خصوص تحو يدرمان يبه پرستاران و واحدها يي. پاسخگو٣
 داروخانه.  يدارو و حفظ نظم و بهداشت فضا يهاقفسه  ي. مشاركت در سامانده٤

شرح  -٦

مهارت  

خاص  

طبقات  

و   ٢شغلي 

 بالاتر

٢ 

 استانداردها و دستورات داروساز.  قي دق تي داروها با رعا يبندو بسته ي گذاربرچسب ، يساز. آماده ١
 ). ازيشده (در صورت نو كنترل  زولهي ا ط يدر شرا يقيتزر يها و داروهاسرم  يساز. آماده ٢
 مخدر، پرخطر و خاص طبق مقررات.  ، يخچالي يداروها يو نگهدار كي ضوابط تفك ي . اجرا٣
 . ييداروها، ثبت ورود و خروج داروها در سامانه انبار دارو  يو كنترل موجود ي . انجام انبارگردان٤

٣ 

 صورت منظم. ها بهداروها در انبار و قفسه  يكيزي انقضا و سلامت ف خي تار ي. بررس١
 اشتباه به دكتر داروساز.  اي دهيدب ي آس گذشته،خ ي تار يمانند داروها ي موارد  ي. گزارش فور٢
 مربوطه.  يهادر فرم  ياحساس با ثبت دوره  اي يخچالي يداروها ينگهدار  ي. كمك به نظارت بر دما٣
 استفاده.   رقابليغ  اياقلام مازاد  يها و برگشت اصولداروها به بخش  لي. كنترل صحت تحو٤

٤ 

 داروها (در صورت مجاز بودن).  ينگهدار ا يمصرف  طي به پرستاران درباره شرا  هياول يهايي . ارائه راهنما١
  . يتخصص يريگم ي تصم يبه اصلاح در نسخه به دكتر داروساز برا   ازين  اي هارت ي . گزارش مغا٢
 دارو و عملكرد روزانه.  ياصول انباردار  نه يدر زم ديجد يهان ي. مشاركت در آموزش تكنس ٣
 . ييمنظور حفظ عملكرد روان واحد داروبه  زات يتجه  اي  ياقلام مصرف ي ازهاي. اعلام ن٤

٥ 

 . يتيريمد يهاي ريگجهت گزارش   يي دارو يهاورود، خروج، و مصرف داروها در سامانه  ق ي. ثبت دق١
 . عات يدارو و كاهش ضا يبهبود مصرف منطق يهاپروژه  ياجرا يبا دكتر داروساز برا  ي. همكار٢
 به سازمان غذا و دارو.  يدهو گزارش  ييدارو يزي مم ،ياعتباربخش  يهاي بازرس  يداروخانه برا يساز. مشاركت در آماده ٣
 تحت كنترل.  يداروها ي ، كنترل نقطه سفارش، و مستندسازFIFO دمانيدارو از جمله چ يكامل اصول انباردار   تي. رعا٤

٦ 

 استانداردها و دستورات داروساز.  قي دق تي داروها با رعا يبندو بسته ي گذاربرچسب ، يساز. آماده ١
 ). ازيشده (در صورت نو كنترل  زولهي ا ط يدر شرا يقيتزر يها و داروهاسرم  يساز. آماده ٢
 مخدر، پرخطر و خاص طبق مقررات.  ، يخچالي يداروها يو نگهدار كي ضوابط تفك ي . اجرا٣
 . ييداروها، ثبت ورود و خروج داروها در سامانه انبار دارو  يو كنترل موجود ي . انجام انبارگردان٤
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٧ 

 صورت منظم. ها بهداروها در انبار و قفسه  يكيزي انقضا و سلامت ف خي تار ي. بررس١
 اشتباه به دكتر داروساز.  اي دهيدب ي آس گذشته،خ ي تار يمانند داروها ي موارد  ي. گزارش فور٢
 مربوطه.  يهادر فرم  ياحساس با ثبت دوره  اي يخچالي يداروها ينگهدار  ي. كمك به نظارت بر دما٣
 استفاده.   رقابليغ  اياقلام مازاد  يها و برگشت اصولداروها به بخش  لي. كنترل صحت تحو٤

 شرح وظايف كلي طبقات شغلي (جاري و ادواري) -٧

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه 

  .مي كند
 . مارستانيمختلف ب يهاو بخش  ماراني به ب عيتوز  يشده توسط پزشكان برا زيتجو ي داروها يبندو بسته يسازآماده  - 

 از دقت در دوز و نوع دارو.  نان يصادر شده و اطم ييطبق دستورات دارو مارستان، يمختلف ب يهاو بخش  ماراني داروها به ب عيتوز - 

مصرف    يهاو روش   ييتداخلات دارو  ،يدر خصوص نحوه استفاده از داروها، عوارض جانب   يو كادر درمان  ماراني و ارائه اطلاعات به ب  مشاوره - 
 دارو.  حيصح

 . و خاص  دهي چيپ  يداروها ژهيوو مشكلات مربوط به استفاده از داروها، به  يي گزارشات در خصوص اثرات دارو  يري گيبر مصرف داروها و پ نظارت  - 

 داروها.  يموجود  زانيانقضا و م خ يتار يموجود در انبار داروخانه، از جمله بررس  يداروها عيو توز ينگهدار ه، يته ات يعمل  انجام - 

 داروها.  يسازره ي ذخ يدر انبار داروخانه و فضا ي منيو ا يالزامات بهداشت ت ياز رعا نانيداروها و اطم ينگهدار طي بر شرا  نظارت  - 

 . مارستانيدر ب يي دارو يهادستورالعمل  تياز رعا نان يشده و اطم زي تجو يداروها دييو تأ يبررس  ي با داروسازان برا يهمكار  - 

  ط ي مورد استفاده در شرا  يخاص و داروها  يهادرمان   يبرا   ازيمورد ن  يداروها  اب،يكم   ياز جمله داروها   ييدارو  ژهيو  يهادرخواست   يريگ يپ - 
 ي اضطرار

 داروخانه.   ر يبه مد يي دارو يهاداروها و درخواست  يمربوط به مصرف داروها، موجود  يها و آمارهاگزارش  هيته - 

 . يمنياصول ا قيدق تيبا رعا ،ي هوشيب ي و داروها يدرمانيميش  ي خاص و پرخطر، مانند داروها يداروها  عيو نظارت بر توز تيريمد - 

 ديجد ي داروها عيمسائل مرتبط با واردات و توز  يريگ يورود دارو به كشور، و پ يواردات داروها، مستندات لازم برا نديدر فرآ يهمكار  - 

 . ييدارو يو تطابق با استانداردها  تيفيكه در داروخانه موجود هستند، از جمله كنترل ك ييو مستمر بر داروها ق يدق يهاي بررس  انجام - 

  ي منيداروها، و ا   ع يو توز  يسازآماده   حيصح   ي ندهايفرآ  ، يياصول دارو  نهي در زم  مارستاني و پرسنل ب  ديجد  يهان يتكنس   يي و راهنما  آموزش - 
 . ييدارو

 در داروخانه.  يي دارو ي ها و ابزارهادستگاه  يو نگهدار ونيبراسياز جمله نظارت بر كال ،يي دارو زات ي مرتبط با تجه في وظا هيكل  انجام - 

 انتخاب و مصرف دارو.  يلازم برا  يهادر مورد داروها و ارائه مشاوره  ي و كادر درمان ماراني ب يهادرخواست  يريگ يپ - 

 . ستمياز دقت و صحت اطلاعات در س نانيو اطم (HIS( مارستانياطلاعات ب  ستميداروها در س  تي ريثبت و مد نديبر فرآ  نظارت  - 

 داروها.  ت يريمد  يمناسب برا يو ارائه راهكارها  مارانيب ييمشكلات دارو  ييشناسا ي برا يو پرستار يپزشك يهام يبا ت يهمكار  - 

 . ييدارو ند يانبار داروخانه، و مشكلات و نواقص موجود در فرآ  يمصرف داروها، موجود  زانياز م  قيگزارشات دق هيته - 

 داروها.  ي و انباردار ييدارو  ي ندهايو بهداشت در فرآ يمنيا يهادستورالعمل  تي بر رعا  نظارت  - 

 مناسب   زانياز مصرف دارو در زمان و به م نانيو اطم مارستانيمختلف ب يهادر بخش  مارانيداروها به ب حيصح  عيبر توز  نظارت  - 

 اهتمام به امر آموزش (ياد دهي و يادگيري سازماني )انتقال تجربيات خود به ديگر همكاران با نظر مسئول مربوطه  - 
رعايت اصول و مقررات ايمني، بهداشتي، انضباطي دانشگاه و روش هاي اجرائي مربوط به شغل، ضمن استفاده از تجهيزات مربوطه حين   - 

 انجام كار 

 حفظ و نگهداري از تجهيزات مورد استفاده ، اطلاعات در اختيار،ساختمان هاي دانشگاه - 

و   -  و سازمان  تجاري  بيماران، شركاي  رجوع، دانشجويان، همكاران،  ارباب  افشاي اطلاعات  بر عدم  و تعهد  اي  اخلاق حرفه  اصول  رعايت 
 دانشگاه علوم پزشكي 

 همكاري در ارتقا فرهنگ و ارزش هاي سازمان  - - 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف شغل مورد تصدي كه از سوي مقام مافوق سازماني ارجاع گردد. - - 
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 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  يادار  ي كمك كارشناس دفتر  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس ادارتخصيص شغل: 

  ١٠١١٣١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 . يو اسناد سازمان  يمكاتبات ادار  ي گانيدر ثبت و با  كمك -

 مختلف.   ي ارسال به واحدها يها برا ها و دستورالعملها، فرمنامه  يسازاز آماده  يبانيپشت -

 كاركنان.  ايها و ارتباط با مراجعان به تلفن  ييگوكمك در پاسخ -

 مربوطه.  يافزارهاو نرم  يادار  يها ثبت اطلاعات در سامانه -

 به صورت منظم.   ي ها و مستندات ادارپرونده  يو نگهدار  يسازمرتب -

 ها. آن  يبرگزار   طي مح يسازجلسات و آماده  يدر هماهنگ  يبانيپشت -

 واحدها و كاركنان.  ازيها و مدارك مورد نفرم  ليكمك در تكم -

 كارشناس مسئول.   ا ي  ري مد  يساده برا   ي ها و آمارهاگزارش  يسازو آماده  يآورجمع -

 .هايز يو مم  هايارائه به بازرس يمدارك برا  يسازدر آماده  يهمكار -

 ها.آن حياز ثبت صح  نانيكنترل ورود و خروج اسناد و اطم -

 واحدها. ازياسكن و چاپ مدارك مورد ن ، يدر كپ  يبانيپشت -

 ها و كاركنان.به بخش  هاهي ها و ابلاغنامه  عيكمك در توز -

 آسان.   يحفظ نظم و دسترس  يبرا   ي ادار  ي كشوها و فضا  زها،يم  يسازمرتب -

 رجوع.ارباب  ا يكاركنان    يهادرخواست   ي ريگيدر ثبت و پ  يهمكار -

 رجوع.ارباب  ا يكاركنان    يهادرخواست   ي ريگيدر ثبت و پ  يهمكار -

 . يدقت و صحت در ثبت اطلاعات و مكاتبات ادار  تيرعا -

 . ياطلاعات و اسناد سازمان  يحفظ محرمانگ -

 ساده.   يتيري مد  ي هاو گزارش  ي ادوره  يآمارها عيو توز  هيدر ته  يهمكار -

 .يپژوهش  اي  يآموزش  ،يمدارك مربوط به امور استخدام   ي آوردر جمع  يبانيپشت -

 و تلفن.   يدستگاه كپ  نتر، يمانند پر يادار  زاتيتجه  يكمك در كنترل و نگهدار -
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(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٧٢ صفحه
 

 به صورت منظم.  يافتيو در  يارسال يها سوابق نامه  يگانيثبت و با -

 .رانيمد اي هاتهيكم  ي ها براها و گزارشفرم يسازدر آماده  يبانيپشت -

 ساده.  يهادر ارائه گزارش  يو همكار  يشركت در جلسات داخل -

 مرتبط.  يبه واحدها  يو مكاتبات سازمان  يداخل  يها اميكمك در ثبت و ارسال پ -

 و نظم در انجام امور محوله.   يبندزمان  ،ياصول انضباط كار  تيرعا -

 اسناد. اي  زاتيمشكل در تجه اي در صورت مشاهده نقص   يبه مسئول ادار  يرساناطلاع -

 . گريد  يانتقال به واحدها ايبلندمدت    يگانيبا  يمدارك برا يسازكمك در آماده -

 سازمان. يو خارج  يداخل  يهادرخواست   ي ريگيدر ثبت و پ  يهمكار -

 مهم.   ي هامهلت  يادآوريو    يروزانه بخش ادار  يكارها   ي زيردر برنامه  يبانيپشت -

 سرپرست واحد در چارچوب ضوابط سازمان.  اي   يادار  يكارشناس دفتر   يمحوله از سو  ف يوظا  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٧٣ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  يادار  يمتصد  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس ادارتخصيص شغل: 

  ١٠١١٣١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

و انطباق اقدامات    ي ادار  ن يقوان  يمكاتبات، اجرا  ي ريگيپ  ، يمستندساز  ، يروزمره شامل ثبت، سازمانده  ي ادار  ي ندهايفرآ  انجام  -

 از عملكرد واحد مربوطه.  يبانيپشت  يبرا  يسازمان  يهانامهنيي با آ

 .يحوزه علوم پزشك  يالمللنيب  يهاها و كنفرانسكارگاه  ، ي علم  يهازمان گفتار در نشستترجمه هم -

 . يو زبان  ينگارش  ، يصحت علم   نيتضم  ي شده برامتون ترجمه  يو بازخوان  ش يرايو -

 .هانامهانيو پا  ي قاتي تحق  يهاها، گزارشدر ترجمه مقالات، پروپوزال  يعلم  ئتيبا ه  يهمكار -

 . يو درمان  يمرتبط با مراكز آموزش يها و مستندات ادارفرم  ،يدرمان  يهاها، پروتكلترجمه دستورالعمل -

 .يها و مؤسسات خارجبا دانشگاه  يدر مكاتبات رسم  المللني با واحد روابط ب  يهمكار -

 . يالمللنيب  يو پژوهش  ي علم  ي و قراردادها  ياسناد رسم يسازترجمه و آماده -

 .ي علوم پزشك يها بر اساس واژگان تخصصو اصلاح آن يعموم  اي   ينيماش  ي هاترجمه  ينيبازب -

 .يمختلف علوم پزشك  يهادر حوزه  ياصطلاحات تخصص  ي هاها و بانكنامهواژه  هيته -

 ها. ارسال به ژورنال  يبرا   يسازو آماده  يسيدر نگارش مقالات انگل  ي علم  ئتيه  يمشاوره به پژوهشگران و اعضا  -

 . هاشيارائه در هما  اي ياستفاده آموزش  ي برا  يطولان يمتون علم  ص يترجمه و تلخ -

 .يها و منابع آموزشكتاب  ي راستاري با دفتر انتشارات دانشگاه در ترجمه و و  يهمكار -

 . يقاتيتحق  يها و ابزارهاداده  يآورجمع  يها فرم  ،يآمار  ي هاگزارش  يسيترجمه و بازنو -

 . ييمحتوا  يكپارچگياز    نانيچندزبانه دانشگاه و اطم  يهادر پروژه  يزبان  يو هماهنگ  يبررس -

 . ييمحتوا  يكپارچگياز    نانيچندزبانه دانشگاه و اطم  يهادر پروژه  يزبان  يو هماهنگ  يبررس -

 . يالمللني ب  يدانشگاه و نهادها انيم  كيپلماتيو مكاتبات د  يرسم   ي هانامه  يترجمه تخصص -

 . يمؤسسات خارج  ا يها  مشترك با دانشگاه  يآموزش  يهادوره  يدر طراح  ي مشاوره زبان -

 عملكرد آنان.   يابيمترجمان همكار و ارز اي   مانكاراني پ  يها ترجمه  تيفينظارت بر ك -

 مند. و كاركنان علاقه  اني دانشجو  ي برا  يترجمه تخصص  يآموزش  ي هاكارگاه  ي برگزار -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٧٤ صفحه
 

 ). يدرس  ي دهايپادكست، اسلا  دئو، ي (و ياچندرسانه  يآموزش يو ترجمه محتوا  هيدر ته  يهمكار -

 .يعلم  م ياز انتقال اشتباه مفاه يريو جلوگ  يها با فرهنگ و دستور زبان فارسانطباق ترجمه -

 . يالمللنيب  ي داور  يهاستميها و سژورنال  ياستانداردها  تيرعا  يترجمه مقالات برا   ينيبازب -

 .يو زبان  يفرهنگ  قياصول تطب تيبا رعا  يسنجروان  يها و ابزارهانامهترجمه پرسش -

 .يآموزش  ي و بروشورها  ماراني ب  يرساناطلاع  نامه،تيرضا  ي هادر ترجمه برگه  يهمكار -

 .يبالادست   ي ارائه به نهادها  ي دانشگاه برا  يالمللنيعملكرد ب  يهاها و گزارشترجمه خبرنامه -

 . ياسناد علم يترجمه رسم  يداخل  يهاو دستورالعمل  هانامهوهيش  نيتدو -

 . يالمللنيب  يمشترك و تبادل علم   ي قاتيتحق  يهااز پروژه يزبان  يبانيپشت -

 .يآموزش  يو استانداردها  يالمللنيب  يدر ترجمه مستندات اعتباربخش  يهمكار -

 . يرسم  يگانيو اصول با يمحرمانگ تيشده با رعااسناد ترجمه  ويو آرش  تيريمد -

 نيو حفظ تسلط بر اصطلاحات نو  يتخصص   يهاشركت در دوره  د، يمطالعه منابع جد  ق ياز طر  يو تخصص  يدانش زبان  يروزرسانبه -

 .يعلوم پزشك

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٧٥ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  يامور ادار يمتصد  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس ادارتخصيص شغل: 

  ١٠١١٣١٣ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

و كنترل گردش كار    يا ثبت اطلاعات سامانه  ندها،يفرآ  ي ريگيمكاتبات، پ  س ينوشيپ  هيشامل ته  ي ادار  يبانيامور پشت  ي اجرا -

 بر اساس مقررات سازمان.  يادار

 .ياصول محرمانگ  تيبا رعا  يو پزشك  يمال ، يپرسنل  ، يادار يهاپرونده  ي ابيو باز  ينظم در چرخه ثبت، نگهدار  ي برقرار -

 مستندات.   تير يمد  يهااسناد و استفاده از سامانه  يسازيتاليجيشامل د  يگانيمدرن با  ي هاروش  يسازادهي و پ  يطراح -

 . ياطلاعات رتياز خطا و مغا يريمنظور جلوگبه  يگانياز ثبت در با  شيپ يو خروج  ياسناد ورود  يسنجكنترل و صحت -

 . ياطلاعات سازمان  ع يسر  يابيوجو و بازجست  ، يدسترس  لياسناد جهت تسه  يبانك اطلاعات   يو نگهدار جاديا -

 محتوا.  تيصحت و جامع  ن يتضم  ي برا  يگانيو با يادار  يو انطباق مدارك با استانداردها  يبررس -

 مختلف سازمان.   يهااسناد در حوزه يابيدر باز  عيجهت تسر  ي بندطبقه  يو كدها  ها هيها، نمافهرست   هيته -

 مصوب. يبندو زمان  يقانون  يهابر اساس دستورالعمل  شدهياسناد منقض  ويانتقال، امحاء و آرش  اتيانجام عمل -

 و انطباق با مقررات.  يي نظم، كارا  ي ارتقا  ي برا  يگانيبا  يداخل  يها هيها و رودستورالعمل  نيتدو -

 مكاتبات.  قيدق  يابيرد  ي برا  يينها  يگان يتا با  ديگردش اسناد در سازمان از لحظه تول  يمستندساز -

 با ارائه مستندات كامل و منظم.  يعملكرد و بازرس  يابيارز  ، يحسابرس  ي ندهاياز فرآ  يبانيپشت -

 ها. داده  يو رمزگذار   يگذارقفل  ، يكنترل دسترس  قياز طر   يگانيبا   يو اطلاعات  يكيزي ف  تينظارت بر امن -

 ها. حذف ناخواسته داده اي   بياز آس  ي ريجلوگ  ي منظم از اطلاعات برا يريگبانيو پشت يكيالكترون  ويآرش  تيريمد -

 مكاتبات.  ونيو اتوماس  تال يجيد  يگانيبا   يسازادهيدر جهت پ  ياطلاعات و امور ادار  ي فناور  ي با واحدها  يهماهنگ -

 مكاتبات.  ونيو اتوماس  تال يجيد  يگانيبا   يسازادهيدر جهت پ  ياطلاعات و امور ادار  ي فناور  ي با واحدها  يهماهنگ -

 . يگانيفضا و منابع با  يسازنهيبه  ي برا  شنهاديو چرخه عمر اسناد و ارائه پ  تيمستمر حجم، وضع شيپا -

 .ياصول انطباق و محرمانگ تيبا رعا يو آموزش يحقوق  ، ي پرسنل  يهاپرونده  يدهكنترل و سامان -

 . يمستندات ادار تيريو مد  ينظام كدگذار  ،يگانياصول با  نهيدر زم   ديآموزش كاركنان جد -

 . يكلان سازمان  يها يريگميتصم  ي برا  يدر ارائه سوابق و مستندات رسم  يو مال  يحقوق  ي با واحدها  يهمكار -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٧٦ صفحه
 

 سازمان.   تي ريو اخذ مجوز از مد  ربط يذ  يواحدها  يانتقال و امحاء اسناد با هماهنگ يهافهرست  نيتدو -

 كشور.  يويآرش نيامحاء طبق قوان اي دائم، انتقال    يموارد قابل نگهدار صي تشخ  ياسناد برا  يادوار ينيانجام بازب -

 ارائه مستندات مستدل.   ق ياز طر  يآموزش يها يزيو مم يسازماندرون  ي هايابيارز  ، ياعتباربخش  ندياز فرآ  يبانيپشت -

 . يمستندساز  ديجد  يها ياسناد و فناور ني قوان  ك، يالكترون يگانيدر حوزه با  يمداوم دانش تخصص  يروزرسانبه -

 . ياصلاح  ي ها و ارائه راهكارهاگلوگاه  ييكار، شناسا   ان يجر  ليتحل  قياز طر يگانيبا  يندهايبهبود فرآ -

 . يادار يندهايفرآ  ونيو اتوماس  تال يجيتحول د  يهاپروژه يو اجرا   يمشاركت در طراح -

 اسناد.   يهاو شناسه  هاخيها، تاركنترل نسخه  قياز طر شدهيگانياطلاعات با  يكپارچگيصحت و   نيتضم -

 .قيدر برابر حر  ي منيو ا  هيشامل دما، رطوبت، تهو  يگانيبا   يطيمح  ي استانداردها  يحفظ و نگهدار -

 اطلاعات كاركنان.  تيريو مد  يگان يسواد با  يارتقا  يبرا  يآموزش  ي هابرنامه  يو اجرا   نيتدو -

 ارشد. رانيارائه به مد  ي برا  يگانياسناد و عملكرد با  تياز وضع  ي ليتحل  يهاگزارش  هيته -

 سازمان.  يدانش  ه يعنوان سرمابر نظم، دقت و حفاظت از اسناد به  يمبتن  ي فرهنگ سازمان  جاديا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٧٧ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  يامور دفتر  يمتصد  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس ادارتخصيص شغل: 

  ١٠١١٣١٤ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 نيها و تضم پرونده  يجلسات، سامانده  يهماهنگ  ، يتلفن  ييو ثبت مكاتبات، پاسخگو  ميامور دفتر شامل تنظ  هيكل  تيريمد -

 واحدها.   ني اطلاعات ب حيصح  انيجر

 . شدهنييتع  يهاتيمصوب و ظرف  يهاطبق دستورالعمل   انيدانشجو  ييو جابجا هياسكان، تخل  رش،يپذ ندينظارت بر فرآ -

 مربوطه.  يها در سامانه  انيدانشجو  ي ها و اطلاعات فردنام، تعهدنامهثبت يها اسكان، فرم  قيسوابق دق  يو نگهدار  هيته -

وضع - مستمر  اتاقساختمان  يكيزي ف  تيكنترل  تجهها،  فضاها   زاتي ها،  تعم   ي عموم   يو  جهت  نواقص  گزارش  و  و   ريخوابگاه 

 .ينگهدار

 .يطبق ضوابط قانون  انيو برخورد مناسب با تخلفات دانشجو يخوابگاه  يها نامهنييو آ  يمقررات انضباط ينظارت بر اجرا  -

 ها. روزمره خوابگاه  يبانيو پشت  ينگهبان  ه،يتغذ  ط،يشامل نظافت، بهداشت مح  يامور خدمات  ت يريو مد  يز يربرنامه -

 ساكن.   انيدانشجو  يو روح  ي سلامت جسم  ي ارتقا  يو بهداشت روان برا  طي با واحد بهداشت مح  يهمكار -

 . ييدانشجو  تيريها جهت ارائه به مدخوابگاه  تيو وضع  ه، يتخل  ت،ياسكان، ظرف  تياز وضع   ي آمار يهاگزارش  هيته -

 .ييجوو صرفه  ياصول انباردار  تيخوابگاه با رعا  زاتيو تجه  ي ملزومات مصرف  يو كنترل موجود  تيريمد -

 خدمات.   تيفيك  يو ارتقا   شنهادهايپ  افتيمشكلات، در ييشناسا  ي برا  انيارتباط مستمر با دانشجو  ي برقرار -

 ها. در خوابگاه  ي و اجتماع  يآموزش  ، يفرهنگ يهابرنامه  ياجرا  يو مشاوره برا  يبا واحد فرهنگ  يهمكار -

 . يخوابگاه  يفضاها   يو بهساز  يضدعفون  ، يز يآم رنگ  ، ي ادوره  راتيتعم  يبرا  ي بندزمان  يها برنامه  نيتدو -

 . يرفع خطرات احتمال  ي برا  ساتيبا واحد تأس  يو هماهنگ ي نشانبرق، گاز و آتش  ، ي منيا  ياستانداردها  تينظارت بر رعا -

 عملكرد.  يابيآموزش و ارز  ، يبندفتيامور مربوط به كاركنان خوابگاه شامل حضور، ش  يريگيپ -

 عملكرد.  يابيآموزش و ارز  ، يبندفتيامور مربوط به كاركنان خوابگاه شامل حضور، ش  يريگيپ -

 . يتيمطالعه و خدمات حما  ي فضاها  نترنت، يامكانات، خدمات ا  عيشامل توز  انيدانشجو  يرفاه  يهااستيس  ي اجرا -

 عملكرد.   يو هماهنگ  ت يشفاف  ي ارتقا يها برا اداره خوابگاه ژهي و  يداخل  يندهايها و فرآدستورالعمل  نيتدو -

 جهت بهبود خدمات.  يتمند يرضا  يها داده  ليو تحل  انينظرات دانشجو  افتيدر  ي بازخورد مستمر برا  ستم يس  جاديا -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٧٨ صفحه
 

 خوابگاه.   ط يو كنترل تردد در مح  تيامن نيبا واحد حراست و انتظامات جهت تأم   يهمكار -

 .ييامور دانشجو تيريشفاف به مد  يخوابگاه و ارائه گزارش مال  يجار  يها نهيبودجه و هز  تيريمد -

 در امور اسكان.   يساز ميخوابگاه جهت تصم  يو شورا ييدانشجو  يهاتهيكم  ، يز يرمشاركت در جلسات برنامه -

 . انيخاص دانشجو  يازهايو ن يليمقطع تحص  ت، يها بر اساس جنسخوابگاه  تيظرف  نهيبه  يبندمي تقس  ي برا  يز يربرنامه -

 .يو مشكلات جار  زاتيتجه  ها، تيها، ظرف خوابگاه  تياز وضع  يبانك اطلاعات  يروزرسانو به  هيته -

 .اني در تعامل با دانشجو  ي اخلاق  يو استانداردها  ي كرامت انسان  ، يخصوص  م يحر  تيرعا  نيتضم -

 .يبانيو خدمات پشت  يطرف قرارداد شامل نظافت، آشپزخانه، نگهبان  مانكارانينظارت بر خدمات پ -

 كلان.  تيريبهبود به مد  يشنهادهايو ارائه پ  يخدمات خوابگاه  تيفي ك  يها شاخص  يابيو ارز  شيپا -

 ها.ثبت، اسكان و خدمات خوابگاه  يندهايفرآ  يسازتاليجيد  ياطلاعات برا  يبا واحد فناور  يهماهنگ -

 . صلاحيبه مراجع ذ  يحوادث و موارد انضباط  ع، يوقا   يتمام   يدهو گزارش  يمستندساز -

 .يارتباط  يهاو مهارت  ت يريمد  ي جهت ارتقا  يا حرفه  يو توانمندساز يآموزش يها شركت در برنامه -

 .يطيمحستيز  ي داريو حفظ پا  هانهيآب و منابع خوابگاه با هدف كاهش هز ، ي و كنترل مصرف انرژ  شيپا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٧٩ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  يگانيو با  ي امور دفتر  يمتصد  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس ادارتخصيص شغل: 

  ١٠١١٣١٥ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

  يدسترس  ن يو تضم  يكيو الكترون  يكيز يف  يگانيبا  يها ستميمستندات با استفاده از س  يبندو طبقه  ينگهدار  ، يسازمانده  ثبت،  -

 به مدارك.   قيو دق  عيسر

 . يمكاتبات ادار  يهاو در چهارچوب دستورالعمل  يرسم  ق، يصورت دقبه  يو خارج  يداخل  ي و ارسال مكاتبات ادار  ميتنظ -

 . ياصول محرمانگ تيبا رعا  كاتوريو دفتر اند  ونياتوماس  يهاوارده و صادره در سامانه  يهانامه  يگذاركنترل، ثبت و شماره -

 . ربطيذ  ي ها و ارجاعات واحدهابه نامه  ييدر پاسخگو  عيتسر  ي لازم برا  يها يريگيانجام پ -

 . يسازمان  يلحن رسم  تيو رعا  يبا دقت نگارش  ي ادار  يهاادداشتيجلسات و  ها، صورتها، گزارشنامه  سينوشيپ  ميتنظ -

 مستندات. يگانيجلسه و باصورت   م ينامه، تنظها شامل دعوت و نشست  هاتهيجلسات، كم  ي زيرو برنامه  يهماهنگ -

 و سوابق مكاتبات.  يپرسنل، قراردادها، اسناد مال  يكيو الكترون  ي كيزيف  يها پرونده  يو نگهدار  تيريمد -

 .ISO  ياسناد بر اساس استانداردها  ويو آرش  ي كدگذار  ،يبندشامل طبقه  يگان يبا  ي ندهاياز فرآ  يبانيپشت -

 ها. گردش نامه  ر يو مس  ي مراتب ادارسلسله  تياز رعا نانيواحدها و اطم ني مكاتبات ب انينظارت بر جر -

 . رخانهيمربوط به دب يافزارهاها و نرمداده  گاه يپا  ،يادار  ونياتوماس يهاستميس  يو نگهدار  يروزرسانبه -

 . يها و مستندات عملكردداده  ني و تدو  هي ته  قياز طر  يتيريمد  يدهگزارش  ي ندهاياز فرآ  يبانيپشت -

 . يآداب ادار  تي با رعا  ربط يها به مسئولان ذو ارجاع درخواست   يمراجعات حضور  ، ي امور تلفن  يهماهنگ -

 جلسات و ابلاغ مصوبات.  ها، يبندزمان  يريگيامور روزمره دفتر شامل پ  ت يريو مد  يز يربرنامه -

 . يتيكامل مقررات امن  ت يبا رعا  شدهيبندمكاتبات محرمانه و طبقه  ش يكنترل و پا -

 . يتيكامل مقررات امن  ت يبا رعا  شدهيبندمكاتبات محرمانه و طبقه  ش يكنترل و پا -

 در چارچوب مقررات سازمان.   ييو اجرا  ي پژوهش ، يآموزش يبه واحدها  يبانيپشت  يارائه خدمات ادار -

 لازم.   يتداركات  يهاو ثبت درخواست   يادار زاتيو تجه  ري لوازم تحر  ، ياقلام دفتر  ينظارت بر موجود -

 دفاتر سازمان.   ييجهت بهبود كارا  يادار   ي ندهايها و فرآها، فرمدستورالعمل  نيدر تدو  يهمكار -

 .يوربهره  ش يافزا  ي برا  ياصلاح يشنهادهايها و ارائه پگلوگاه  ييشناسا  ، ي گردش كار دفتر  شيپا -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٨٠ صفحه
 

 .تاليجيد  ي هاو سامانه  كيپست، پ قيها از طرها، اسناد و نامهبسته  افتيارسال و در  تيريمد -

 . يو مصوبات جار ماتيتصم  يها در جهت اجرا معاونت اي  تير يبا مسئول دفتر مد  يهماهنگ -

 .ييها و زمان پاسخگواز حجم مكاتبات، نوع درخواست  يليتحل  ي هاآمار، نمودار و گزارش  هيته -

 . يتعاملات كار  ي و احترام متقابل در تمام   يرازدار  ، ياصول اخلاق ادار  تيرعا  نيتضم -

 اسناد و مكاتبات.   ي سازآماده  قياز طر  يو امور پرسنل  تيمأمور  ع،ياستخدام، ترف  ي ندهاياز فرآ  يبانيپشت -

 . يا انهيرا  ي هاستميدر س  شدهيگانيبا  ي هاها و دادهدستورالعمل  ها، ل يفا  يروزرسانبه -

 .تيدر حوزه مسئول  ي مصوبات، ارجاعات و رفع موانع ادار  يريگي پ  ي واحدها برا  نيب  يهماهنگ -

 اسناد. تيريمكاتبات و مد ون، يمرتبط با اتوماس يتخصص  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 . يعملكرد كاركنان دفتر  ش يروزانه دفتر و پا  ي كار  يز يربرنامه  نيتدو -

 . يو ارسال مكاتبات رسم  مينحوه نگارش، تنظ  نهيبه همكاران در زم   يارائه خدمات مشورت -

 . يادار  يندهايدر فرا  يوربهره يو ارتقا  يكاهش بوروكراس  تال، يجيتحول د يهابرنامه  ياز اجرا   يبانيپشت -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٨١ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ي پرسنل يگانيو با  ي امور دفتر  يمتصد  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس ادارتخصيص شغل: 

  ١٠١١٣١٦ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

آنها بر اساس مقررات منابع   يبندو طبقه  ي رفاه  يها قراردادها، پرونده  ،ينياحكام كارگز  ، ياسناد پرسنل  ه يكل  يو نگهدار  ثبت -

 . يانسان

 يبا كدگذار  تال يجي و د  يكيزيصورت فبه  دهايحساب و رسدرآمد، تنخواه، حواله، صورت   نه، ياسناد هز  ويثبت و آرش  م، يتنظ -

 . قيدق

 . بانيفاكتورها و مدارك پشت  ،يبا دفاتر حسابدار  ياطلاعات مندرج در اسناد مال  قياز صحت و تطب  نانياطم -

 ها.بودجه  صيو تخص  ي ها، انتقالات بانكپرداخت  د ييكنترل مستندات قبل از تأ  ي برا  يبا واحد مال  يهماهنگ -

 . يينها  يگانيها از زمان ثبت تا باها و حوالهنظارت بر گردش فاكتورها، اسناد پرداخت، چك -

 از خطا.   يريها جهت جلوگو كنترل ورود داده  يو حسابدار  يمال  ي افزارنرم  يهادر سامانه  يثبت اطلاعات مال -

 .يبه سوابق مال  ع يسر  يدسترس  يبرا  ي و زمان يموضوع  يبندطبقه يبر مبنا   ي گانياصول با  ي اجرا -

 و قابل استناد در زمان مقرر.   قيبا ارائه مستندات دق  يو خارج  يداخل  يحسابرس  ي ندهاياز فرآ  يبانيپشت -

 سازمان.  يمال  تيشفاف  يو انتقال اعتبارات در راستا  حسابهيپرداخت، تسو  يندهايفرآ  يمستندساز -

 . يو حقوق  يا حساس بودجه  ي هابه پرونده  يو كنترل دسترس  ياطلاعات مال  يمحرمانگ  تينظارت بر رعا -

 . يمال رانياسناد جهت ارائه به مد  يها و زمان نگهدارپرداخت تيوضع  ،ياز حجم اسناد مال  ي آمار يهاگزارش  هيته -

 .يدفاتر مال  قياسناد و كنترل دق ي هارتياصلاح مغا يبرا   يو حسابدار  ي داربا خزانه  يهماهنگ -

 . ياتيو مال ياصول قانون  ت يبا رعا  يخدمات  يهاو شركت  مانكارانيپ  كنندگان، ني تأم   ي كنترل و ثبت فاكتورها -

 . يدائم  ويو انتقال اسناد بلندمدت به آرش  يبا حذف اسناد منقض  يكيزيو ف  تاليجيد  يهايگانيبا  يروزرسانبه -

 . يدائم  ويو انتقال اسناد بلندمدت به آرش  يبا حذف اسناد منقض  يكيزيو ف  تاليجيد  يهايگانيبا  يروزرسانبه -

 .يمنابع مال  ر يو سا  يمردم   يهاكمك  ها، هيوصول درآمدها، شهر  يندهايفرآ  يمستندساز -

 . يينها  يگانياز با  شي پ  ياسناد مال  ي و امضا  يگذاركنترل صحت محاسبات، شماره -

 و امحاء اسناد.  ينگهدار  ، يمال  يگانيمربوط به با يهادستورالعمل  ي و بازنگر نيدر تدو  يهمكار -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٨٢ صفحه
 

 . يابودجه  ن يو قوان  ي اتيوزارت بهداشت، سازمان امور مال  ي هابا بخشنامه  يانطباق اسناد مال  يبررس -

 به اسناد.  بياز آس  ي ريجلوگ  ي برا يمناسب نگهدار طيو حفظ شرا   يمال يگانيبا  يفضا   تيريمد -

 . يبانك اطلاعات  يروزرسانو به  ياز اسناد مال تاليجيد  بانينسخه پشت  هيته  ياطلاعات برا  يبا واحد فناور  يهماهنگ -

 . يدر اسناد مال  يدستكار  اي ياز تكرار، مفقود  ي ريجلوگ  يبرا   يكنترل  يندهايفرآ  نيتدو -

 . هاهياصلاح رو شنهاديو پ  ينقاط ضعف احتمال   ، ياز گردش اسناد مال يليارائه گزارش تحل -

 . يحسابدار  يمطابق با استانداردها ياسناد مال  ي گانيثبت و با  م،يتنظ  ح يآموزش كاركنان مرتبط در خصوص نحوه صح -

 . هاهيموقع اصلاحو ثبت به  ي اسناد  ي هارتيمعوق، مغا  ي هاحسابهيتسو  يريگيپ -

 . يگانياز مبدأ تا با  ياسناد مال انيجر   يسازشفاف  ي برا  يكيالكترون   يريرهگ  ستم يس  جاديا -

 از مصرف بودجه مطابق قرارداد.   نان يجهت اطم  يو درمان يآموزش ، يپژوهش  ي هادر پروژه  ياسناد مال  يكنترل و بررس -

 . هيمستندات سالانه و اسناد اختتام  يسازبا حسابرس كل دانشگاه در آماده  يهمكار -

 . يريگگزارش   تيدقت، سرعت و قابل  شي جهت افزا  ي گانيبا  ونيو اتوماس  يمال يافزارهانرم  يريكارگبه -

 .ياسناد مال تيريو مد  يمراحل نگهدار  هيدر كل  ي دارو امانت  يرازدار  ،ياصول اخلاق مال  تيرعا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٨٣ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  يس ينو ن يماش يمتصد  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس ادارتخصيص شغل: 

  ١٠١١٣١٧ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

نگارش    يبا سرعت و دقت بالا براساس استانداردها  يو مكاتبات رسم  يعلم  ، ي اسناد ادار  يسازو آماده  يبندقالب  ش، يرايو  پ، يتا -

 سازمان.

 ي رسم  ي هاو رسانه  ي اجتماع  يهاشبكه  ت،يساها، پوسترها، وبشامل خبرنامه  ي رساناطلاع  يمحتوا   ت يريانتشار و مد  ه، يته -

 دانشگاه. 

 . يو پژوهش  يعلم  يهاتيها و موفقپروژه  ها، تيانعكاس فعال  ي برا   يو تخصص  ي مل  ،يمحل  يهاارتباط مؤثر با رسانه  ي برقرار -

 استادان و كارشناسان.  ران، يبا حضور مد  يمطبوعات يهاها و كنفرانسمصاحبه ، يجلسات خبر  تيريو مد  يهماهنگ -

 .يت يريمد  ي ريگمي تصم  ي برا  يرساناطلاع يها نيبازخورد جامعه و عملكرد كمپ  ،يااز پوشش رسانه  ي ليتحل  يهاگزارش  هيته -

 بهداشت.  ي هادر سطح دانشگاه و شبكه  ي و درمان  يپژوهش ، يآموزش  يرسانو اطلاع  يغاتي تبل  يهاتياز فعال  يبانيپشت -

 به مخاطبان هدف.   يسازمان  يهااميانتقال پ  ي برا  ي و چاپ  كينفوگرافيا ، ييدئويو ، ي ريتصو  يمحتوا  ديو نظارت بر تول  يطراح -

  يي با پاسخگو  ي اجتماع  يهاو شبكه  ني آنلا  يهافرم  ، يرسم  ليمي دانشگاه شامل خطوط تماس، ا  يارتباط  ي هاسامانه  تيريمد -

 . ياحرفه

 .يو مراقبت درمان  ي ريشگيبهداشت، پ  يهاها و كاركنان در حوزهخانواده  ماران، يبه ب  يبخشي آگاه يهابرنامه  ينظارت بر اجرا  -

 .يسازمان  يها اميو اصلاح پ  يارتباط يهايبهبود استراتژ   ي از مخاطبان برا  يافتيدر  يبازخوردها  ليتحل -

 و كاركنان.   انيدانشجو  يبرا   يرسانو اطلاع  يآموزش  ي محتوا  نيجهت تدو  يبا واحد آموزش و فرهنگ  يهماهنگ -

 .يمرتبط با حوزه سلامت و آموزش پزشك يو علم  يمذهب ، ي مل  يهادر مناسبت  يرساناطلاع  يها نيكمپ  ي و اجرا  يز يربرنامه -

 . يو پژوهش  يآت يهاجهت استفاده  ي ها و مستندات روابط عموم ها، عكساخبار، گزارش  ويآرش  يحفظ و نگهدار -

 . يارتباط  يهاتياستاندارد فعال يهادستورالعمل   جاديآموزش كاركنان و ا  ،يروابط عموم   مينظارت بر عملكرد ت -

 . يارتباط  يهاتياستاندارد فعال يهادستورالعمل   جاديآموزش كاركنان و ا  ،يروابط عموم   مينظارت بر عملكرد ت -

 . شتريب  تيشفاف  ي برا  انيو دانشجو ماراني و كاركنان با جامعه، ب  يعلم  ئتيه  ي اعضا  ران،يمد نيارتباط ب  ليتسه -

 . يو نقاط قابل بهبود در حوزه روابط عموم   هاتيموفق  ها، تيارشد در خصوص فعال  رانيبه مد   ي ادوره  يهاارائه گزارش -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٨٤ صفحه
 

 دانشگاه.   يو فرهنگ  يبهداشت  ، يپژوهش  يها جذب مشاركت جامعه در برنامه  يها برنامه  ي و اجرا  يطراح -

 دانشگاه.  ي ها و واحدهادر تمام بخش  يرساناطلاع  ي و محتوا  هااميپ  يكپارچگيو   يحفظ هماهنگ -

 . يريپذت يدقت و مسئول  ت، ياصول شفاف تيبا رعا  ياضطرار   ط يدر شرا  يرسانو اطلاع  ي ارسانه  ي هابحران  تيريمد -

 هدفمند و اثربخش.   يرساناطلاع  ي هدف برا  يهاها و گروهاز مخاطبان، رسانه  يبانك اطلاعات   يو نگهدار جاديا -

 اعتماد مخاطبان.  ش يمنظور افزادقت و صحت اطلاعات منتشر شده به  ، يا اخلاق حرفه  تينظارت بر رعا -

 . يو تخصص  يدانشگاه به صورت عموم   ي پژوهش  يمقالات و دستاوردها ، ي علم  ج يبا بخش پژوهش در انتشار نتا  يهمكار -

 . ندهايفرآ  يو استانداردساز يروابط عموم   يهاتيفعال  يهماهنگ  يبرا  يداخل  يهاو دستورالعمل  هااستيس  نيتدو -

 و بهبود عملكرد.   ي الگوبردار  ي برا  يدرمان- يها و مراكز آموزشدانشگاه  ريسا  يروابط عموم  يهاتيفعال  شيپا -

 . تاليجيد  يارتباط  ي و ابزارها  ياجتماع  يهاشبكه  ت،يساوب  تيرياطلاعات در مد يبا واحد فناور  يهماهنگ -

 . يغاتيتبل  يها، عكس و محتوا گزارش  هيدانشگاه با ته  يو علم  ي هنر  ، يفرهنگ  يهاتياز فعال  يبانيپشت -

 بازخورد.   ي آورمشاوره و جمع  ، يرسانو كاركنان جهت اطلاع  انيدانشجو  ران،يجلسات با مد  تيريمد -

 . يرساناطلاع  يهاكيرسانه و تكن   تيريمحتوا، مد  ياب يدر حوزه ارتباطات، بازار  يمداوم دانش تخصص  يروزرسانبه -

 مخاطبان دانشگاه و جامعه.   ي و احترام در ارتباط با تمام   ييصداقت، پاسخگو  ت، ياصول شفاف  تيرعا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٨٥ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  يادار  ي و متصد  ي منش  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس ادارتخصيص شغل: 

  ١٠١١٣١٨ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 يمحرمانگ  تيبا رعا  يو ادار  يها و اسناد پزشكمكاتبات، پرونده  قيدق  يگانيو با  ثبت -

 ي و آموزش  ي درمان  يهاو برنامه  ها تيزيجلسات، و  يبندزمان  تيريو مد  يهماهنگ -

 يو آموزش  ينيبال  يواحدها  ازيها و مستندات مورد نمدارك، فرم يسازو آماده  يريگيپ -

 و كاركنان  ن يمراجع  ان،ي دانشجو  ماران،ي به ب  يو حضور  ي تلفن  ي احرفه  ييپاسخگو -

 و مسئولان   راني ها و دستورات مدها، نامهدرخواست   ير يگيثبت، پردازش و پ -

 اطلاعات  انيجر  ليتسه  يبرا  يو آموزش  ي درمان  ، ي مختلف ادار  يها بخش  نيب  يهماهنگ -

 ها پرونده  تيري و مد  كيالكترون  ي هاستميدر س  ماراني اطلاعات ب  قيثبت دق -

 ربط يذ  ي و ارائه به واحدها  يصي خدمات تشخ  ري و سا يربرداري تصو  شات،يآزما  ج ينتا  يريگيپ -

 مسئولان   ي ريگميتصم  ي برا  يليو تحل  ي آمار  ، يتير يمد يهاگزارش  ميو تنظ  هيته -

 ماران يب  صيو ترخ  رشيپذ   يندهايفرآ  تيري مد  ي با پرستاران و پزشكان برا  يهمكار -

 هاها و دستورالعملها درباره روند درمان، نوبتو خانواده  ماران يبه ب  قيدق  يرساناطلاع -

 مارانيب ازيداروها و ملزومات مورد ن ني جهت تأم   يپزشك  زاتيبا داروخانه و بخش تجه  يهماهنگ -

 ي ا مهيپرداخت و پوشش ب  يمدارك مرتبط برا   يو مستندساز  مه يامور ب  يريگيپ -

 يو مكاتبات ادار  يسوابق قراردادها، اسناد مال  يگانيو با  تيريمد -

 يو مكاتبات ادار  يسوابق قراردادها، اسناد مال  يگانيو با  تيريمد -

 دانشگاه و وزارت بهداشت   يها و استانداردهابا دستورالعمل  ي دفتر  يندهايفرآ  هياز انطباق كل  نانياطم -

 افزارهاثبت اطلاعات و نرم  يهاستمياز س يبانيپشت ياطلاعات برا  يبا واحد فناور  يهماهنگ -

 اطلاعات  تيآسان و امن ينظم، دسترس  تيبا رعا  تاليجيو د  يكيزيف   ي هاو پرونده هاليفا  تيريمد -

 يو درمان  يآموزش يها و كاركنان در برنامه  مارانيب  ان،يحضور دانشجو  يبرا   يو هماهنگ  يريگيپ -

 ماران يب  تي ها و وضعبرنامه  راتييدرباره تغ  يپزشك  م يبه ت  يرساناطلاع -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٨٦ صفحه
 

 ي و درمان  يآموزش  يهاهيها، بروشورها و اطلاع فرم  عيو توز يسازآماده  ي برا  يهماهنگ -

 ها بخش  يو لوازم مصرف  ي ملزومات ادار  زات، يتجه  عيو توز  هيته  يريگيپ -

 و دستورات صادره  ماتيمراحل مكاتبات، تصم  ي و ثبت تمام   يمستندساز -

 ي تخصص  تيزيو و  ي ربرداري تصو  شگاه، يآزما  يها نوبت  ي ريگيو پ  يرساناطلاع -

 خدمات   تياز دقت، سرعت و امن نانياطم يبخش برا   ي هاپروتكل  يدر اجرا   يهمكار -

 و كاركنان  اني دانشجو  ماران،ي ب  يبانك اطلاعات  يروزرسانو به  تيريمد -

 ها بخش  نيها و مستندات بانتقال پرونده يبرا   يو ادار  ي درمان  يها ميبا ت  يهماهنگ -

 يو ادار  يدرمان  ي ندهايفرآ  نهيها و كاركنان در زم خانواده  ماران، يب يلازم برا   يهاآموزش  يريگيپ -

 ي و آموزش  يرفاه  ، يبه خدمات جانب   يدرباره دسترس  يا و حرفه  قيدق  يرساناطلاع -

 بخش   يهاها و دستورالعملپروتكل  ي اجرا  يموثر برا   ي ادار  يبانيپشت  ارائه -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٨٧ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  نامه رسان  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس ادارتخصيص شغل: 

  ١٠١١٣١٩ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 مختلف  يهابه واحدها و بخش  ي مكاتبات و اسناد ادار  عيثبت و توز ، يآورجمع -

 مربوطه  رندگانيها به گها، اسناد و بستهموقع نامهو به حيصح  لياز تحو  نانياطم -

 نظم و دقت   تي با رعا  يو ارسال  يافتيمكاتبات در  ي تمام   يثبت و مستندساز -

 يها و اسناد رسمنامه  ي لازم برا  ي و امضاها هاهيدييتأ  افتيدر  يريگيپ -

 مكاتبات انيجر  ليتسه  ي برا  يو دفتر  يبا واحد ادار  يهماهنگ -

 ها ها و بستهارسال نامه اي  افتيو كاركنان درباره در  رانيبه مد  يرساناطلاع -

 يينها ليها قبل از تحوموقت مكاتبات و بسته  يو نگهدار  تيريمد -

 ي اسناد و مكاتبات ادار  تيو امن  ياز حفظ محرمانگ  نانياطم -

 اسناد مهم   افتي ارسال و در  ي ونقل براحمل  يها با پست و شركت  يهماهنگ -

 مكاتبات  افتيارسال و در تيدرباره وضع  ي ادوره   يدهو گزارش  شيپا -

 عياز خطا در توز يريها جهت جلوگها و بستهنامه  يو ثبت محتوا   يبررس -

 ي و دانشگاه  ي ادار  يهارسان با دستورالعملنامه  يهاتيانطباق فعال  ش يو پا  كنترل -

 ي احرفه   تيمحرمانه و اسناد حساس با دقت و مسئول  ،يفور  ي هانامه  يريگيپ -

 ي اسناد مرتبط با حسابدار  ليتحو  ي برا  ييو اجرا  يمال  ي با واحدها  يهماهنگ -

 ي اسناد مرتبط با حسابدار  ليتحو  ي برا  ييو اجرا  يمال  ي با واحدها  يهماهنگ -

 اسناد  عيوزارت بهداشت در توز  يو استانداردها  يمقررات داخل  تياز رعا  نانياطم -

 ها ها و بستهنامه  ليدر تحو  راتيرفع مشكلات و تأخ  يريگيپ -

 هانامه  يريگيو پ  افتيدر  ل، يسوابق تحو  قيدق  يحفظ و نگهدار -

 يريگي پ  ازمندين اي  ي برگشت  ي هابه واحدها درباره نامه  يرساناطلاع -

 مختلف دانشگاه   يهاشعب و بخش  ني مكاتبات ب  افتيارسال و در  نديفرآ  تيريمد -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٨٨ صفحه
 

 مكاتبات  عيثبت و توز ، ي آورجمع  يها و بهبود مستمر روش  شيپا -

 درست اطلاعات   انياز جر نانياطم يبرا   ي كاركنان ادار  ر يبا سا  يهمكار -

 ي علم  يها و منابع به واحدهاكتاب  ، يآموزش  ي هابسته  ليو تحو  يريگيپ -

 يرساننامه  ليو وسا  زاتياز تجه  ح ياستفاده صح  ش يو پا  كنترل -

 هادر ارسال نامه  راتيتأخ  ا ي  رهاي مس رييدرباره تغ  يرساناطلاع -

 ي رساننامه  نديمورد استفاده در فرآ يو ابزارها  ليوسا  يو نگهدار  تيريمد -

 هانامه  افتيو در  لي در تحو  يريپذتيو مسئول يااخلاق حرفه  تياز رعا  نانياطم -

 ي اضطرار  ط يشرا  اي در ساعات شلوغ    يها حتنامه  عيحفظ نظم و دقت در توز -

 ي ا و حرفه  عيسر  ق،يبا ارائه خدمات دق  ي و دفتر ي ادار  ي ندهاياز فرآ  يبانيپشت -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٨٩ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  بخش  ي منش  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس ادارتخصيص شغل: 

  ١٠١١٣٢٠ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس ادار  ١٠١١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 يمحرمانگ  تيبا رعا  يو ادار  يها و اسناد پزشكمكاتبات، پرونده  قيدق  يگانيثبت و با -

 ي و آموزش  ي درمان  يهاو برنامه  ها تيزيجلسات، و  يبندزمان  تيريو مد  يهماهنگ -

 يو آموزش  ينيبال  يواحدها  ازيها و مستندات مورد نمدارك، فرم يسازو آماده  يريگيپ -

 و كاركنان  ن يمراجع  ان،ي دانشجو  ماران،ي به ب  يو حضور  ي تلفن  ي احرفه  ييپاسخگو -

 و مسئولان   راني ها و دستورات مدها، نامهدرخواست   ير يگيثبت، پردازش و پ -

 اطلاعات  انيجر  ليتسه  يبرا  يو آموزش  ي درمان  ، ي مختلف ادار  يها بخش  نيب  يهماهنگ -

 ها پرونده  تيري و مد  كيالكترون  ي هاستميدر س  ماراني اطلاعات ب  قيثبت دق -

 ربط يذ  ي و ارائه به واحدها  يصي خدمات تشخ  ري و سا يربرداري تصو  شات،يآزما  ج ينتا  يريگيپ -

 مسئولان   ي ريگميتصم  ي برا  يليو تحل  ي آمار  ، يتير يمد يهاگزارش  ميو تنظ  هيته -

 ماران يب  صيو ترخ  رشيپذ   يندهايفرآ  تيري مد  ي با پرستاران و پزشكان برا  يهمكار -

 هاها و دستورالعملها درباره روند درمان، نوبتو خانواده  ماران يبه ب  قيدق  يرساناطلاع -

 مارانيب ازيداروها و ملزومات مورد ن ني جهت تأم   يپزشك  زاتيبا داروخانه و بخش تجه  يهماهنگ -

 ي ا مهيپرداخت و پوشش ب  يمدارك مرتبط برا   يو مستندساز  مه يامور ب  يريگيپ -

 يو مكاتبات ادار  يسوابق قراردادها، اسناد مال  يگانيو با  تيريمد -

 يو مكاتبات ادار  يسوابق قراردادها، اسناد مال  يگانيو با  تيريمد -

 دانشگاه و وزارت بهداشت   يها و استانداردهابا دستورالعمل  ي دفتر  يندهايفرآ  هياز انطباق كل  نانياطم -

 افزارهاثبت اطلاعات و نرم  يهاستمياز س يبانيپشت ياطلاعات برا  يبا واحد فناور  يهماهنگ -

 اطلاعات  تيآسان و امن ينظم، دسترس  تيبا رعا  تاليجيو د  يكيزيف   ي هاو پرونده هاليفا  تيريمد -

 يو درمان  يآموزش يها و كاركنان در برنامه  مارانيب  ان،يحضور دانشجو  يبرا   يو هماهنگ  يريگيپ -

 ماران يب  تي ها و وضعبرنامه  راتييدرباره تغ  يپزشك  م يبه ت  يرساناطلاع -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٩٠ صفحه
 

 ي و درمان  يآموزش  يهاهيها، بروشورها و اطلاع فرم  عيو توز يسازآماده  ي برا  يهماهنگ -

 ها بخش  يو لوازم مصرف  ي ملزومات ادار  زات، يتجه  عيو توز  هيته  يريگيپ -

 و دستورات صادره  ماتيمراحل مكاتبات، تصم  ي و ثبت تمام   يمستندساز -

 ي تخصص  تيزيو و  ي ربرداري تصو  شگاه، يآزما  يها نوبت  ي ريگيو پ  يرساناطلاع -

 خدمات   تياز دقت، سرعت و امن نانياطم يبخش برا   ي هاپروتكل  يدر اجرا   يهمكار -

 و كاركنان  اني دانشجو  ماران،ي ب  يبانك اطلاعات  يروزرسانو به  تيريمد -

 ها بخش  نيها و مستندات بانتقال پرونده يبرا   يو ادار  ي درمان  يها ميبا ت  يهماهنگ -

 يو ادار  يدرمان  ي ندهايفرآ  نهيها و كاركنان در زم خانواده  ماران، يب يلازم برا   يهاآموزش  يريگيپ -

 ي و آموزش  يرفاه  ، يبه خدمات جانب   يدرباره دسترس  يا و حرفه  قيدق  يرساناطلاع -

 بخش   يهاها و دستورالعملپروتكل  ي اجرا  يموثر برا   ي ادار  يبانيپشت  ارائه -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٩١ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  نگهبان  :عنوان پست-١

 نگهبان تخصيص شغل: 

  ١٠١١٦١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٦٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره راهنما انيپا ٩ ٥ نگهبان ١٠١١٦٥ ١

 ٦ يي دوره راهنما انيپا ٨ ٤ نگهبان ١٠١١٦٤ ٢

 ٤ يي دوره راهنما انيپا ٧ ٣ نگهبان ١٠١١٦٣ ٣

 ٢ يي دوره راهنما انيپا ٦ ٢ نگهبان ١٠١١٦٢ ٤

 ٠ يي دوره راهنما انيپا ٥ ١ نگهبان ١٠١١٦١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 و افراد  زاتياماكن، تجه تيامن نيتام   ي برا  يحفاظت  يها برنامه  ي و اجرا  يطراح -

 ن يو مراجع مارانيب ان، ي نظارت بر ورود و خروج كاركنان، دانشجو -

 ي حفاظت  يهاستميحساس و محدود با استفاده از س يها به بخش  يدسترس  كنترل -

 يو درمان  يادار  ي ها و فضاهاها، ساختمانمنظم در محوطه  يزن  گشت -

 رانه يشگيو اقدام پ  يتيامن  ي هايو ناهنجار  هاسكيبالقوه، ر  داتيتهد  ييشناسا -

 حوادث و موارد مشكوك   ع،يوقا  قيدق  يدهو گزارش  يمستندساز  ثبت،  -

 ع يپاسخ سر  يبرا   ياضطرار يو واحدها  تيري مد  ،يبا واحد نگهبان  يهماهنگ -

 هشدار  ي هاو سامانه  رهايدزدگ  ها،نيشامل دورب  يتيامن يهاستميعملكرد س  شي و پا  يبررس -

 ي حوادث اضطرار  ا ي  يجان  ديتهد  رمجاز،يشامل سرقت، نفوذ غ  ي تيامن  ي هابحران  تيريمد -

 سازمان  يمني و ا  يتيامن يهاپروتكل  يبر اجرا   نظارت -

 داتيتهد  اي   يرعاديبه مسئولان در صورت مشاهده موارد غ  يفور  يرساناطلاع -

 ن يتوسط كاركنان و مراجع  يداخل  يهامقررات و دستورالعمل تيرعا  ش يو پا  كنترل -

 ي اضطرار  طي و اورژانس در شرا  ي امداد  يها ميبا ت  يهماهنگ -

 هانگيها، راهروها و پاركسالن  ، ي عموم  يهاطي نظم و انضباط در مح  ي برقرار -

 هانگيها، راهروها و پاركسالن  ، ي عموم  يهاطي نظم و انضباط در مح  ي برقرار -

 خدمات  تي فيبهبود ك  يبرا   يعملكرد نگهبان يها شاخص  يابيو ارز  شيپا -

 ينگهبان  م يكاركنان و ت  يبرا  يتيآموزش امن  يها برنامه ياجرا  ش يكنترل و پا -

 يجد  داتيمقابله با تهد يبرا   ي تيو امن يانتظام  يروها يبا ن  يهماهنگ -

 ي احوادث و ارائه بازخورد حرفه  يهاگزارش  ي و مستندساز  يبررس -

 ط ي مح تيامن  ن يبا تأم   يو درمان  يپژوهش  ، يآموزش يهابرنامه  ياز اجرا   يبانيپشت -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٩٢ صفحه
 

 يحفاظت  ي ازهايخطرات و ن  ها، بيدرباره آس  تير يبه مد  يرساناطلاع -

 ي و اخلاق  يقانون  ، ي احرفه  يبا استانداردها  يبر انطباق عملكرد نگهبان  نظارت -

 ي ورو بهره  ييجوصرفه تيبا رعا  يحفاظت  ليو وسا  زاتيمصرف تجه  ش يو پا  كنترل -

 و نظم  تيبه منظور حفظ امن  انيكاركنان و دانشجو  ن،يتعاملات با مراجع  تيريمد -

 ي درمان  يهاها و بخشداروخانه  ها،شگاهي حساس شامل آزما  يها طيمح شيپا -

 ط يو بهداشت مح  يمني ا  يهادستورالعمل  ح يصح  ياز اجرا   نانياطم -

 مختلف   يهافتيدر ش  هايگشت و كنترل دسترس  يهاتيو ثبت فعال  تيريمد -

 مارستان يدر محوطه دانشگاه و ب  نگيو پارك  يرانندگ  نيقوان  تيرعا  ش يكنترل و پا -

 نيهمكاران و مراجع  ي مدار براو اخلاق  مني ا  ،يا حرفه  ط يمح جاديا -

 ي او حرفه  قيدق يبا ارائه خدمات حفاظت  يو ادار  يدرمان  ي هامياز ت  يبانيپشت -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٩٣ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ي اسناد مال يگانيو با  ي امور دفتر  يمتصد  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس مالتخصيص شغل: 

  ١٠١١٨١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٨٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

تمام   يبندطبقه  ، ينگهدار - ثبت  مال  ي و  صورتحساب  ياسناد  فاكتورها،  حسابدارشامل  دفاتر  هز  يها،  اسناد  با   نه يو  مطابق 

 دانشگاه.   يو مال   يحسابرس  ياستانداردها

 . يو سازمان  يخيتار   ، ي موضوع  ي بر اساس كدگذار  تال يجيو د  يكيزياسناد ف  يبندنظام طبقه  ي و اجرا  يطراح -

 . يادار  ونيو اتوماس  يگانيبا ي هادر سامانه  يها و مكاتبات رسمها، دستورالعملها، بخشنامهنامه  يكنترل، ثبت و نگهدار -

 . يكيزيف  ويها و كاهش حجم آرشصحت داده  ، يسرعت دسترس  شيافزا  ي اسناد و اطلاعات برا  تير ياصول مد  يريكارگبه -

 . يمراتب ادارسلسله  تي مكاتبات صادره و وارده با رعا يگانيو با يريگيورود، ثبت، پ ي ندهايفرآ  يو اجرا   يهماهنگ -

 .يو سوابق سازمان  ماتيتصم  قيدق يابيرد  ي برا  يتيريها و ارجاعات مدگردش نامه  يمستندساز -

 .ييو اجرا   ياز انطباق با الزامات قانون  نانيجهت اطم  ي ها و مستندات ادارها، پروندهو كنترل فرم يبازنگر  ه، يته -

 امحاء طبق مقررات.  تيراكد و در نها  يگانيانتقال به با   ، ينگهدار  د، يچرخه عمر اسناد شامل تول  تيريمد -

 شده. ثبت  يهادر داده  ياحتمال يهارتيو رفع مغا  يكيالكترون يها نظارت بر صحت ورود اطلاعات در سامانه -

 مستند.   يهاموقع اسناد و گزارشارائه به  قياز طر يداخل  يهايابيو ارز  يحسابرس  ي ندهاياز فرآ  يبانيپشت -

 .ي اطلاعات ادار يو ماندگار  يمحرمانگ ، يكپارچگيحفظ    يبرا   يكنترل  يهاستيلچك  يطراح -

 ها.و حفاظت از داده  تال يجيد  يوهايمنظم از آرش يريگبانياطلاعات جهت پشت يبا واحد فناور  يهماهنگ -

 . يو اسناد مال  يمحرمانه، پرسنل  ي هاپرونده  يدر نگهدار  يت يضوابط امن  تينظارت بر رعا -

 . شدهيگانيبا يهاپرونده  ينگهدار  تيو وضع  دمانيبر صحت چ  يا دوره  يها يزيانجام مم -

 . شدهيگانيبا يهاپرونده  ينگهدار  تيو وضع  دمانيبر صحت چ  يا دوره  يها يزيانجام مم -

 . ندهيآ  يسازتيو ظرف  ي گانيبا  ي در فضا  نهيبه  يز يرحجم اسناد و مكاتبات جهت برنامه  ليو تحل  شيپا -

 . يجامع از سوابق مكاتبات و مصوبات سازمان  ي بانك اطلاعات جاديو ا  ي ادار يندهايفرآ  يمستندساز -

علوم   يهاوزارت بهداشت و دانشگاه  يهااسناد منطبق با چارچوب   تيريمد  يها و استانداردهادستورالعمل  نيدر تدو  يهمكار -

 .يپزشك



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٩٤ صفحه
 

 ارشد.  رانيجهت ارائه به مد  ي گانيها و عملكرد بااز حجم مكاتبات، زمان گردش نامه  ي آمار يهاگزارش  هيته -

 . ل يتحو   قيبا كنترل امضا و ثبت دق  ازيها و مستندات موردنموقع پروندهبه  ليو تحو  افتيدر  يمختلف برا  يبا واحدها  يهماهنگ -

 . يكاغذ   يوهايبه آرش  يو كاهش وابستگ شدهيگانياسناد با  يجيتدر  يساز تاليجيد  ي برا  يز يربرنامه -

 اسناد.  يابيامحاء و باز ،ينگهدار  ، ي بنداصول طبقه  نهيآموزش كاركنان واحد در زم  -

 . يكيزياسناد ف يفرسودگ  اي  بي تخر   ،ياز مفقود ير يجلوگ  يبرا  رانهيشگيپ  يها برنامه  نيتدو -

 در زمان مناسب.  ني و درخواست تأم   ي گانيبا  زاتي ها و تجهها، زونكنپوشه  ، يملزومات ادار يموجود  تيريمد -

 .يو سوابق بلندمدت سازمان  ي اتياسناد ح  ي برا بانيپشت  ي بانك اطلاعات  جاديا -

 . يدر چارچوب ضوابط ادار  ييو مراجع قضا  ينظارت  يبازرسان، نهادها  ازياسناد مورد ن  ليلازم جهت تحو  يانجام هماهنگ -

 . يكامل پرسنل  ي ها ارائه سوابق مستند و پرونده قيعملكرد كاركنان از طر  ياب يارز  ي ندهاياز فرآ  يبانيپشت -

 و كاركنان.  اني دانشجو  ماران، ي مربوط به ب  ي هاپرونده  يدر نگهدار  ياصول محرمانگ  تيرعا -

 ). DMSمستندات (  تيريهوشمند مد  ي هاستميو استقرار س  ي گانيبا  ونياتوماس  تال،يجيتحول د  ي هامشاركت در پروژه -

 اسناد.   ينيو بازب  ي گانيگردش مكاتبات، با  نديبهبود فرآ  يبرا   ي داخل  يهادستورالعمل  نيتدو -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٩٥ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  صندوقدار   :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس مالتخصيص شغل: 

  ١٠١١٨١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٨٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 .يدولت   يو حسابدار  يمال  يهاو پرداخت وجه نقد بر اساس دستورالعمل  افتيدر  ات ينجام عمل -

 دانشگاه و دفاتر روزانه.  يافزار مال، نرمHISدر سامانه    يمال  ي هاتراكنش  قيثبت دق -

 . يو بستر ييسرپا  مارانيب  يكينيو پاراكل ييدارو  ، يوجوه مربوط به خدمات درمان  افتيدر -

 با دستورالعمل مصوب وزارت بهداشت.  يافتياز مطابقت مبالغ در  نانيها و اطمصحت تعرفه  يبررس -

 . كيالكترون يهاستميو ثبت آن در س  ي اتيمقررات مال  تيبا رعا يصدور فاكتور و قبض رسم -

 . يدارحساب تمركز وجوه دانشگاه طبق دستورالعمل خزانه  ا يبه حساب خزانه    يافتيوجوه در  ليتحو -

 نقد و چك.  يگزارش روزانه موجود  هيكنترل مانده صندوق و ته -

 .ياصول حفاظت تيدر گاوصندوق با رعا  يها و اسناد مالوجوه نقد، چك  من يا  ينگهدار -

 . رتيصورت مغا  هيو ته يواقع يو موجود  ستميگزارش س  ني ب  ياحتمال يهارتي مغا  يبررس -

 و ماهانه.   ي ا دوره  يمال  ي هاگزارش  هيدر ته  يبا واحد حسابدار  يهمكار -

 و سازمان.   مارانيب  ياطلاعات مال ياصول محرمانگ  تيرعا -

 طبق اسناد معتبر.   ي اتيو عمل يپرسنل  يجزئ  يها نهيپرداخت هز  تيريمد -

 .ي بخش حسابدار  ييطبق صورتحساب نها  شدهصيترخ  مارانيب حسابهيتسو  اتيانجام عمل -

 .يليو تكم هيپا  يها مهيتحت پوشش ب ماراني ب  يز يو وار  ديكنترل رس -

 .يليو تكم هيپا  يها مهيتحت پوشش ب ماراني ب  يز يو وار  ديكنترل رس -

 . يبانك  ي هارتيخوان و رفع مغاو كارت نيپرداخت آنلا  اتي از صحت عمل  نانياطم -

 .هانهيدر امور مرتبط با اخذ هز  رشياز واحد پذ  يمال  يبانيپشت -

 مرتبط.  يدانش مال  يو ارتقا   يمارستانيب  يشركت در جلسات آموزش حسابدار -

 كل كشور.   يدارخزانه  يهاو دستورالعمل  يبخش عموم   يحسابدار  ياستانداردها  تيرعا -

 .يمركز درمان  يروزانه و ارائه به مسئول مال  يگزارش عملكرد مال  هيته -
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  ٩٦ صفحه
 

 .هاافتيدر  يبندزمان  ميو تنظ يكار  كيروند وجوه نقد در ساعات پ  شيپا -

 ها. آن  يموجود  ديو تائ   ي درمان  يها در بخش  يفرع  ي هاكنترل مستمر بر صندوق -

 به سؤالات حسابرسان.  ييو پاسخگو ي داخل  يدر حسابرس  يهمكار -

 .يصندوق با صورتجلسه رسم  فتيو تحول ش  ليتحو  نديفرآ  تيريمد -

 .ي) طبق ارز رسمIPD(  المللنيب  مارانيپرداخت ب يهاستمياز س  يبانيپشت -

 بر ارزش افزوده.   اتيمال نيو قوان  ي مارستانيب  يمال  يافزارهادانش در حوزه نرم  يروزرسانبه -

 .يبه مسئول مال  رتيو گزارش هرگونه مغا  يانضباط مال  يهادستورالعمل  ي اجرا -

 مجاز.  ي بانك  يهاصحت انتقال وجوه از صندوق به حساب  نيتضم -

 .قيدق  يدهو گزارش  يكامل در اسناد مال  تيحفظ نظم و شفاف -

 . ماراني با ب  يدر ارتباط مال  ي او رفتار حرفه  ن يمراجع  تيتوجه به رضا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٩٧ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ي كمك كارشناس مال  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس مالتخصيص شغل: 

  ١٠١١٨١٣ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١١٨٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس مال  ١٠١١٨١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 ها. بخش  يو پرداخت  ياسناد مال  ي گانيدر ثبت و با  كمك -

 كارشناس مسئول.   ا ي  ري مد  ي ساده برا  يمال ي هاگزارش  هيدر ته  يبانيپشت -

 . يپرداخت  يدهايفاكتورها و رس  قيكمك در كنترل و تطب -

 واحدها. اي ها  روزانه بخش  يو درآمدها  هانهيثبت هز -

 . يتحت نظارت كارشناس مال  ديخر  يپرداخت حقوق، دستمزد و فاكتورها  ياسناد برا  يسازكمك در آماده -

 .يبه مسئول مال  رتيها و گزارش هرگونه مغاو پرداخت  هاافتيكنترل در -

 . يحسابدار  ي افزارهادر نرم  ياطلاعات مال  يكمك در ثبت و بروزرسان -

 . يساده مال  ي آمار ي هاگزارش  هيدر ته  يبانيپشت -

 اعتبار.  صي تخص  ا ي  يبندبودجه  ي اطلاعات برا يآوردر جمع  يهمكار -

 .يمال  يز يمم  ا ي  يداخل  يهايبازرس  يمدارك برا يسازكمك در آماده -

 .يمال اتيها و عملدقت و صحت در انجام ثبت  تيرعا -

 . يو ادار ياتيعمل  يهانهيو كنترل اسناد هز  يكمك در بررس -

 ها. بخش  ي و بانك  ينقد  يدر ثبت و كنترل موجود  يبانيپشت -

 سازمان.   يهابا بانك و حساب  ياسناد مال  قيكمك در تطب -

 سازمان.   يهابا بانك و حساب  ياسناد مال  قيكمك در تطب -

 اعتبار.  نيو تام   ديمدارك مربوط به خر  يسازو آماده  ي آوركمك در جمع -

 .يمال  ي خطا  اي  رت يبه كارشناس مسئول در صورت مشاهده مغا  يرساناطلاع -

 تحت نظارت كارشناس مسئول.   يو كسورات قانون  مه يب  ات، ي در ثبت و كنترل مال  يبانيپشت -

 .يواحد تحت نظارت كارشناس مال  يها ها و برنامهپروژه  يها نهيكمك در كنترل هز -

 به صورت منظم.   دهايو رس  ياسناد مال   ي گانيو با  يسازمرتب -
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  ٩٨ صفحه
 

 

 

 

 عملكرد ماهانه و سالانه.   يهاگزارش  يسازكمك در آماده -

 و اسناد حساس سازمان. ياطلاعات مال  يحفظ محرمانگ -

 . يو لوازم مصرف  زات يتجه  ديخر  يهاو ثبت پرداخت  يكمك در بررس -

 . يو اصول حسابدار  يمال  ي افزارهامرتبط با نرم  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 ها و واحدها. بخش  يمال  يهادرخواست   ي ريگيدر ثبت و پ  يبانيپشت -

 .هارتي مغا يها و بررسحساب  قيتطب اتيدر انجام عمل  يهمكار -

 . يو آمار  يتيريمد يهاگزارش  يمدارك برا   يسازو آماده  ي آوركمك در جمع -

 و دقت در انجام امور محوله. ينظم و انضباط كار  تيرعا -

 ها و واحدها.بخش  ي جار  يهانهيكمك در ثبت و كنترل هز -

 سرپرست واحد در چارچوب ضوابط سازمان.   ا ي  يكارشناس مال  يمحوله از سو  ف يوظا  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ٩٩ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  انباردار  :عنوان پست-١

 و انبار  يكمك كارشناس بازرگان تخصيص شغل: 

  ١٠١٢١١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٢١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 كالا.   رش يضوابط پذ  تيبا رعا  كنندگانني تأم   ا ياز واحد تداركات   زاتيكالا، ملزومات، داروها و تجه  افتيدر -

 به مسئول مافوق.   ها رتيانبار و گزارش مغا  ديرس ايبر اساس فاكتور، حواله،    يلي اقلام تحو  ي فيو ك يكنترل كمّ -

 دفاتر مربوطه با حفظ نظم و دقت كامل.   ا ي ياانهيرا  ي انباردار  ستميورود و خروج كالا در س  قيثبت دق -

 . يساخت و محل نگهدار  يانقضا، سر   خيهر كالا شامل نوع، تار  قياطلاعات دق  يبه اقلام و نگهدار  ي كد انبار  صيتخص -

 مشخص.   ي هامحل  ا يها  مصرف در قفسه  زان يمصرف و م   خيكالاها بر اساس نوع، وزن، حجم، تار  يمنظم و اصول  دمانيچ -

 .يمني بهداشت و ا  يبر اساس استانداردها  يپزشك  زاتيو تجه  ييغذا  ، ييا يميش  ، ييمواد دارو  يخاص برا  ينگهدار  طيشرا  تيرعا -

 حساس.   ي كالاها  تيفيحفظ ك  ي برا  يطيمح طي رطوبت و شرا  ه،يانبار، تهو  ي نظارت بر دما -

 ). FIFOمصرف كالاها طبق اصل “اول وارد، اول خارج” (  يبندتيانقضا و اولو خيكنترل مستمر تار -

 مقام مجاز.   دييطبق درخواست و تأ  يها، واحدها و مراكز درمان بخش  ي صدور حواله خروج كالا برا -

 .ستميدر سوابق س  ليكننده همراه با اخذ امضا و ثبت تحودرخواست   ي كالا به واحدها  ليتحو -

 گم شدن اقلام.   ا ي  بياز آس  ي ريو جلوگ  يمن ياصول ا تيكالا با رعا  ييحمل و جابجا  ، ي رينظارت بر بارگ -

 شده.با سوابق ثبت  يواقع  يموجود  قيسالانه) و تطب  ،ي(ماهانه، فصل يا دوره  ير يگيانجام موجود -

 . تيرياطلاع مد  ي برا  شدهيمنقض  اي در آستانه اتمام    يكالاها   ،يفعل  ياز موجود  قيدق  يهاگزارش  هيته -

 . ياسناد انبار با فاكتورها و اسناد حسابدار  قيدر تطب  يبا واحد مال  يهمكار -

 . ياسناد انبار با فاكتورها و اسناد حسابدار  قيدر تطب  يبا واحد مال  يهمكار -

 و علائم هشداردهنده.  ي خروج اضطرار  ي رهايمس  ، ي نشانانبار شامل استفاده از كپسول آتش يمنياصول ا  تيرعا -

 .بيآس اي  ياز آلودگ ير يجلوگ  يارسال برا  اي   يكالاها هنگام نگهدار ح يصح  يبنداز بسته  نانياطم -

 مربوطه.  يها به واحدهاآن ليو تحو  وبيمع ايمازاد    ،ياطلاعات مربوط به اقلام مرجوع  يثبت و نگهدار -

 .ينظارت  يدهايبازد اي  ي ادوره  يها در زمان كنترل  يو حسابرس  يبا واحد بازرس  يهمكار -

 .يبه مسئول تداركات در صورت كاهش موجود  عيسر  يرسانو اطلاع  ي ضرور  يو داروها  ي اتياقلام ح  يموجود شيپا -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٠٠ صفحه
 

 كار. طي حفظ نظم و بهداشت مح  يبرا   يدسترس  ي رهايها و مسانبار، قفسه  ط ينظافت روزانه مح -

 . قيتحت وب جهت ثبت اطلاعات دق  ي ها اكسل و سامانه  ،يانباردار  ي افزارهااز نرم  ح ياستفاده صح -

 كالا.   يو اصول نگهدار يكنترل موجود  ،يمنيانبار، ا  تيريمرتبط با مد  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 .لياستر   ليوسا  ا يگازها    ، ييايمياقلام خطرناك مانند مواد ش  يمقررات مربوط به انباردار  تيرعا -

 مربوطه.   ون يسيكم  اي به واحد اموال    يعاتيضا  اي  ياقلام اسقاط  ليتحو ندينظارت بر فرآ -

 . يو سهولت دسترس  يسازرهيذخ  تيظرف  ش يفضا در انبار با هدف افزا  نهيبه  تيريمد -

 اقلام و اسناد.   ي كيزيف  تيبه انبار و حفظ امن  رمجازيكنترل ورود افراد غ -

 انبارها و برگشت كالا.   ني انبار شامل ورود، خروج، انتقال ب اتيعمل  هيكل  يمستندساز -

 . شدهنييتع  يبر اساس حداقل موجود  ازياقلام مورد ن  ديدرخواست خر  ميدر تنظ  يهمكار -

 سرپرست واحد.  ا ي  ميكالا طبق دستور مسئول مستق  يو كنترل موجود عيتوز  ، يامور مرتبط با نگهدار  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٠١ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  اموال  نيجمع دار و ام  :عنوان پست-١

 و انبار  يكمك كارشناس بازرگان تخصيص شغل: 

  ١٠١٢١١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٢١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 ي و معاملات   يمال  نامهنييسازمان را بر اساس آ  رمنقول ي اموال منقول و غ  هيكنترل و حفاظت از كل  ، يثبت، نگهدار  تيمسئول -

 بر عهده دارد.  يدانشگاه علوم پزشك

خر  ليتحو  افت، يدر - اموال  ثبت  تداركات    شدهيداريو  واحد  دفاتر    اياز  در  (نرم  اي انبار  اموال  جامع  سامانه   Assetافزار 

Management Systemيدولت  ي ) مطابق با ضوابط حسابدار. 

در    يا انهيو را  يشگاهي آزما  ، يادار  ،يپزشك  زاتيتجه  ، يا هيسرما  يهاييدارا   هياختصاص شماره اموال (برچسب اموال) به كل -

 زمان ورود به واحد مربوطه.

شناسنامه  قيدق  ينگهدار - سر  ي ااطلاعات  شماره  شامل  مال  قلم  مصرف  ال، يهر  استقرار،  محل  مارك،  وضعمدل،    ت يكننده، 

 . ليتحو  خيو تار  يكيزيف

و ثبت در   يرسم ييجاها و مراكز مختلف دانشگاه با صدور مجوز جابهواحدها، بخش ن يو اموال ب  زاتيتجه ييجانظارت بر جابه -

 دفاتر. 

 استفاده.  رقابلي غ  اي اموال مازاد، مستهلك    يي شناسا  ، يكيزياز محل استقرار اموال جهت كنترل ف يدانيم  يدهايانجام بازد -

 . رمجموعهيز  يمسئولان واحدها  ا ي  ران يرؤسا، مد  رييو تحول اموال در زمان تغ  ليجلسات تحوصورت   هيته -

 . يحسابياموال و ذ  يبه حسابدار  هارتيو گزارش مغا  يفهرست اموال موجود با دفاتر مال  ي او مطابقت دوره  يبررس -

 ارائه به حسابرسان.   ي مستندات لازم برا هيو ته  هاييدر خصوص دارا  يو خارج  يداخل يحسابرس  نديمشاركت در فرا -

 استقرار.  يها) در انبارها و محلطيمح تيامن  ،ي منياموال (دما، رطوبت، ا  ينگهدار  ي كيزيف  ط ينظارت بر شرا -

 به اداره اموال دانشگاه.   ر ياموال، اموال مازاد، اقلام مستهلك و اقلام در حال تعم  تيو ارسال گزارش ماهانه و سالانه از وضع  هيته -

 دولت.  ياستفاده طبق مقررات مال  رقابلياقلام از رده خارج، اسقاط و فروش اموال غ  ليدرخواست، مجوز و تحو  نديفرآ  تيريمد -

 .يبانيو پشت  يبا اداره امور مال  ي در همكار  هاانهيحساس و را  زاتيتجه  ، ي اهياموال سرما مهيب تيوضع  يريگيپ -

فناور  يهمكار - واحد  الكترون  يبا  ثبت  در  سامانه  كياطلاعات  در  اتوماسERP  يهااموال  حسابدارنرم  اي  يادار  وني،   يافزار 

 .هاييدارا



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٠٢ صفحه
 

فناور  يهمكار - واحد  الكترون  يبا  ثبت  در  سامانه  كياطلاعات  در  اتوماسERP  يهااموال  حسابدارنرم  اي  يادار  وني،   يافزار 

 .هاييدارا

 . يليانبار با اموال تحو  يموجود  قيو تطب  يكنترل موجود  يبرا   حسابيبا مسئول انبار، حسابدار اموال و ذ  كينزد  يهمكار -

 ارزش بالا.  يدارا  يو فن يپزشك  زاتيتجه  ژهي وبه  يا هياموال سرما  ينيگزيجا   اي  ينگهدار  ر،ي تعم ندينظارت بر فرآ -

 .ياسقاط و ثبت اطلاعات مربوطه در دفاتر رسم اي  ر يخروج اموال از سطح سازمان در صورت انتقال، امانت، تعم  يهابرگه  هيته -

 بدون مجوز.  هاييدارا  يمفقود   ا ياز خروج   يريو جلوگ يهمه اقلام اموال  يبر رو   يياز نصب برچسب شناسا  نانياطم -

 دانشگاه.   يارسال به حراست و امور حقوق  ي گزارش مستدل برا  هيخسارت به اموال و ته  اي  ي موارد سرقت، مفقود  يريگيپ -

 اموال راكد.   تيوضع  ياسقاط و جلسات بررس  ونيسياموال مازاد، كم  ونيسيو تحول، كم  ليتحو  ونيسيشركت در كم -

 . هاييدارا  حيصح  يمختلف درباره نحوه ثبت و نگهدار  ي ها لازم به كاربران و رابطان اموال در بخش  يهاارائه آموزش -

 و اقلام ارزشمند.  يتاپ، ابزار پزشكحمل مانند لپقابل  زاتيكنترل ورود و خروج تجه  ي با اداره حراست برا  يهماهنگ -

 . يدانشگاه  يها ييدارا  ي كيزيو كاهش استهلاك ف  ينگهدار يندهاياصلاح فرآ  ي برا  يفن  ي شنهادهايارائه پ -

 واحد اموال.   ي هامرتبط با اموال در پرونده  ي هاجلسات و گزارشمجوزها، صورت  ، يمكاتبات رسم هيكل  يگانيثبت و با -

 شده.با سوابق ثبت  يواقع  يموجود  قيجلسه تطبصورت  هيسالانه و ته  يانبارگردان نديشركت فعال در فرا -

 انتقال اموال.   ا ي  ر يمحل، تعم ريياطلاعات تغ  افتيتابعه جهت در  يبا واحدها  يانجام مكاتبات رسم -

 اداره اموال.  سيو رئ  يمال  ريبه مد  هاييدارا  ينيگزيو ارزش جا  ياقلام فرسوده، ارزش دفتر  ها، ييدارا   تيوضع  يارائه گزارش فصل -

 سازمان.   يها يياطلاعات اموال و دارا  يو محرمانگ  يحفاظت  ، يتياصول امن  هيكل  تيرعا -

دولت در حوزه اموال  يمال ي هانامهنييوزارت بهداشت و آ ديجد ي هامطالعه دستورالعمل قياز طر  يدانش تخصص يروزرسانبه -

 . هاييو دارا

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٠٣ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  كارپرداز   :عنوان پست-١

 و انبار  يكمك كارشناس بازرگان تخصيص شغل: 

  ١٠١٢١١٣ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٢١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 .يمعاملات دولت  نامه نييطبق مقررات آ  ي و خدمات فن يدارو، ملزومات مصرف  زات،يكالا، تجه  دي امور مربوط به خر هيانجام كل -

 . يسازمان  يهاتيانبار و اولو  يها با بودجه مصوب، موجودآن  قياز واحدها و تطب  يافتيدر  ديخر  يهادرخواست   يبررس -

 .لي و زمان تحو  ت،يفيك  مت،يق  يارهاي بر اساس مع  شنهادهايپ  يو مال  يفن  يابيمعتبر و ارز  كنندگانني استعلام بها از تأم   هيته -

 معاملات). ونيسيو كم  ديخر  يدانشگاه (شورا   يدولت و مقررات داخل  نيدر چارچوب قوان  دهي مزا  اي مناقصه    ند يفرا  ي برگزار -

 ها. نامهو ضمانت  يمفاد قانون  ت يرعا  ، يو امور مال  يبا نظارت واحد حقوق  ديخر  يو انعقاد قراردادها نيمشاركت در تدو -

 كل).   يحسابدار  ، ي(معاونت توسعه، اداره حقوق  صلاحيلازم از مراجع ذ  ي و ابلاغ قراردادها و اخذ مجوزها  بيتصو  نديفرآ   يريگيپ -

 مربوطه.  يواحد انبار و كارشناس فن  يبا همكار  يفيو ك  ياز لحاظ كم  شدهيدار ياقلام خر  لينظارت بر تحو -

 جهت پرداخت از محل اعتبارات مصوب.   ديخر يهاحسابو صورت  فاكتورهاشيفاكتورها، پ  دييو تأ  يبررس -

 . يمطابق الزامات حسابرس  ديخر  ي هادر پرونده  يسوابق معاملات، مكاتبات، و مستندات مال  هيكل  يثبت و نگهدار -

 . يينها  لي) از درخواست تا تحوProcurement Cycle(  ن يچرخه تأم   تيريمد يبا واحد تداركات و انبار برا   يهماهنگ -

 . ييو دارو  يپزشك  زاتياقلام خاص مانند تجه  يفن طيو شرا يانقضا، گارانت خيكنترل تار -

 . يمال تيريارائه به مد يمصرف، و انحراف از بودجه برا   زاني م   دها،يخر  تياز وضع  يادوره ي هاگزارش  هيمشاركت در ته -

 .ياضطرار طبق مقررات قانون  ليسقف مجاز و ثبت دلا  تي) با رعاي(اضطرار   يفور  ي دهايانجام خر -

 . يعملكرد تيسوابق، اعتبار و رضا  ،ي) از نظر توان فنSupplier EvaluaƟon(  ديجد  كنندگاننيتأم   يابيو ارز  ييشناسا -

 . يعملكرد تيسوابق، اعتبار و رضا  ،ي) از نظر توان فنSupplier EvaluaƟon(  ديجد  كنندگاننيتأم   يابيو ارز  ييشناسا -

 . زاتيتجه  نيتأم   ا ي  ، ينگهدار  ،يخدمات  يدر قراردادها  مانكارانيتعهدات پ  ينظارت بر اجرا  -

 . يريگميو گزارش موارد به مافوق جهت تصم  هيو سفارش اول  شدهيدارياقلام خر  ني ب  ياحتمال يهارتي مغا  يبررس -

 ). Capital Assets( ياهيسرما  يكالاها  يثبت و كدگذار ياموال برا   ي مستمر با حسابدار  يهماهنگ -

 به مقام مافوق.   يو گزارش تخلفات احتمال  ديدر تمام مراحل خر  يصرفه، صلاح و انضباط مال  تياز رعا  نانياطم -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٠٤ صفحه
 

به  ييآشنا - خر  يكيالكترون  يهاسامانه  ي ريكارگو  و  جامع Government Procurement System(  ديتداركات  سامانه   ،

 تداركات دانشگاه).

 . مانكارانيلازم از طرف پ  ن يو تضام  هانامهمهيب  ،يبانك  ي هانامهوصول ضمانت  يريگيپ -

 خاص.  زاتيتجه  يبررس  يهاكالا، و كارگروه  ليتحو  ونيسيكم  د، ي خر  يفن  يهاتهيشركت در كم -

 .يمارستانيب تيمصرف و ظرف يواحدها بر اساس الگو  يا دوره  يازهاين  ينيبشيانبار و پ  يموجود  يبررس -

 . هانهيكاهش هز  ي بلندمدت برا  يها و قراردادهادرخواست  عيتجم  ، ي راهبرد  ديخر  يها استيس  نيدر تدو  يهمكار -

 . حيناصح  اي  يتكرار  يهااز پرداخت  يريو جلوگ  ياسناد مال  قيها، تطبدستور پرداخت  ي كنترل صحت اجرا -

 مرتبط.  HIS  اي ERP  ي هاو سامانه  يمعاملات  يها نامهنييآ د، يجد  يمال نياز قوان  ي ادانش حرفه  يروزرسانبه -

 بودجه و تعهدات.  نيمقرر در قوان يهامهلت  تيبا رعا  ليو تحو  د،يمراحل استعلام، خر  يزمان در اجرا   تيريمد -

 . ياقدامات اصلاح يمسئول تداركات برا  اي   يامور مال ريبه مد  ليدر تحو  رتي مغا ا يكمبود    ر، يگزارش موارد تأخ -

 .كنندگاننيو ارتباط با تأم   ديمراحل خر  هيدر كل  تيو شفاف  يدارامانت  ،ياصول محرمانگ  تيرعا -

 .يبه سؤالات نظارت ييگودر ارائه مستندات و پاسخ  يداخل  يو حسابرس  يبا واحد بازرس  يهمكار -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٠٥ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  و انبار  يكمك كارشناس بازرگان  :عنوان پست-١

 و انبار  يكمك كارشناس بازرگان تخصيص شغل: 

  ١٠١٢١١٤ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٢١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ و انبار  ي كمك كارشناس بازرگان ١٠١٢١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 به انبار.  ي و ادار يپزشك  زاتيكالاها و تجه  ليو تحو  افتيكمك در در -

 هنگام ورود به انبار.  يافتيو تعداد اقلام در  ي سلامت ظاهر  يبررس -

 .يانباردار  يهاكمك در ثبت اطلاعات ورود و خروج كالاها در دفاتر و سامانه -

 انقضا.   خيو تار   ديتول  خيكالاها بر اساس نوع، تار  دمانيو چ  يسازمرتب -

 مختلف.   يكالاها به واحدها  ليها و تحوحواله  يسازدر آماده  يبانيپشت -

 .يكارشناس بازرگان  ايكمبودها به مسئول انبار    يرسانكالاها و اطلاع  يكنترل موجود -

 . گريمراكز د  ا يها  ارسال به بخش  ي اقلام برا  يسازو آماده يبندكمك در بسته -

 شمارش.  جيكالاها و ثبت نتا  يموجود  ي ادر شمارش دوره  يهمكار -

 و انبارش كالاها.  ييو بهداشت در جابجا يمنياصول ا  تيرعا -

 . يدگيدبيآس ا يكالاها و گزارش هرگونه نقص    هياول  ت يفيكمك در كنترل ك -

 مربوطه.  زاتيها، محل انبار و تجهنظافت و نظم قفسه -

 .دي اسناد و مدارك مرتبط با سفارشات خر يسازكمك در آماده -

 مربوطه. يسفارشات و ارسال به واحدها  تيوضع يريگيدر پ  يهمكار -

 .افتيو در ليتحو  يدهايمدارك انبار و رس  ي گانيكمك در ثبت و با -

 .افتيو در ليتحو  يدهايمدارك انبار و رس  ي گانيكمك در ثبت و با -

 . زاتيتجه  ي خراب  ا يبه مسئول انبار در صورت مشاهده خطر    يرساناطلاع -

 كارشناس.   يو عملكرد انبار برا   يساده موجود  يهاگزارش  يسازكمك در آماده -

 . يداخل  يها به بخش  ا يمختلف   يانبارها نيدر انتقال كالاها ب  يبانيپشت -

 و استفاده از لباس كار و دستكش مناسب.   ياصول بهداشت فرد   تيرعا -

 واحدها.   از يمورد ن  يلوازم مصرف  عيو توز  هيكمك در ته -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٠٦ صفحه
 

 . هايزي مم  ا ي  يداخل  يهايبازرس  ي اقلام برا يسازدر آماده  يهمكار -

 .يو خروج  يورود يتعداد و مشخصات كالاها  قيثبت دق -

 كالاها.  ح يصح  يگذارو برچسب  يبند در نظارت بر بسته  يهمكار -

 .دياطلاعات و مدارك خر  يآوردر جمع  ياز كارشناس بازرگان  تيحما -

 .يو بازرگان  ي منيا  ،يمرتبط با انباردار  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 رساندن به كالاها.   بينظم و دقت در انجام امور محوله بدون آس  تيرعا -

 . كينزد  ي انقضا  خ ياقلام با تار  يكمك در كنترل و نگهدار -

 در كالاها و اسناد به كارشناس مسئول.   رتيمغا ايگزارش هرگونه مشكل   -

 .يمراكز بهداشت  ا ي ها  به بخش  يارسال فور  ي اقلام برا يسازدر آماده  يبانيپشت -

 مسئول انبار در چارچوب ضوابط سازمان.  اي  يكارشناس بازرگان  يمحوله از سو  ف يوظا  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٠٧ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  كارگر انبار  :عنوان پست-١

 كارگر انبارتخصيص شغل: 

  ١٠١٢٢١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٢٢٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره ابتدا انيپا ٨ ٥ كارگر انبار  ١٠١٢٢٥ ١

 ٦ يي دوره ابتدا انيپا ٧ ٤ كارگر انبار  ١٠١٢٢٤ ٢

 ٤ يي دوره ابتدا انيپا ٦ ٣ كارگر انبار  ١٠١٢٢٣ ٣

 ٢ يي دوره ابتدا انيپا ٥ ٢ كارگر انبار  ١٠١٢٢٢ ٤

 ٠ يي دوره ابتدا انيپا ٤ ١ كارگر انبار  ١٠١٢٢١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 مشخص انبار.  يهاو اقلام در محل  زاتيكالاها، تجه دمانيو چ  ييجاجابه  افت، يدر -

 ها هنگام ورود.آن  ي سلامت ظاهر  يو بررس  يگرفتن اقلام ورود  ليكمك در تحو -

 ها طبق دستور مسئول انبار. بازكردن بسته  ا ي  ي بندانجام بسته -

 تحت نظارت مسئول مربوطه.  يانباردار ستميس  ايها  كمك در ثبت ورود و خروج كالاها در فرم -

 .شده نييتع  ي بندمصرف و گروه خيكالاها بر اساس نوع، تار  يسازها و مرتببه قفسه  يدهنظم -

 . مني حمل ا  ليوسا اي  ي دستواحدها با استفاده از چرخ  از يحمل و انتقال اقلام مورد ن -

 مناسب اقلام مختلف.   ينگهدار  طي از نظر دما، رطوبت و شرا ياصول انباردار  تيرعا -

 كار. ط يانبار و مراقبت از بهداشت مح طي مح  ي انجام نظافت عموم  -

 . هارتيو گزارش مغا يكالاها هنگام انبارگردان  يا كمك در شمارش دوره -

 انقضا و گزارش اقلام در آستانه انقضا به مسئول انبار.  خيكنترل تار -

 . يمني اصول ا  تيتر در طبقات بالا با رعاو سبك  ن ييدر طبقات پا  نياقلام سنگ  دنيچ -

 . زيت  اي  نيهنگام حمل اجناس سنگ  يمنيا  زاتياستفاده از لباس كار و تجه -

 .دمانيدر چ  يمني ا  تيعبور و رعا  رياز انباشتن كالاها در مس   زيپره -

 طبق حواله صادرشده.   ي متقاض  ياقلام به واحدها  ليدر تحو  يهمكار -

 طبق حواله صادرشده.   ي متقاض  ياقلام به واحدها  ليدر تحو  يهمكار -

 تر. آسان ييشناسا  ي برا  ي ورود  يكالاها   ي ها روها و الصاق آنبرچسب  هيكمك در ته -

 انبار و اسناد مربوطه.   يهابرگه  ينظم و دقت در ثبت و نگهدار  تيرعا -

 . يساعات كار  اني انبار در پا  يها ها و پنجرهبودن درب   منياز قفل و ا  نانياطم -

 حامل كالا و انتقال به انبار.   يو خودروها  هاونيبار كام   هيدر تخل  يهمكار -

 انبار. طيبه مح  رمجازياز ورود افراد غ يري و جلوگ  ينظارت بر نظم عموم  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٠٨ صفحه
 

 انبار.  ط يدر مح  ي منيخطرات ا  اي   ينشت  ،يسوزدر صورت مشاهده آتش  عيسر  يرساناطلاع -

 انبار.  زاتيو تجه  ي در استفاده از مواد مصرف  ييجواصول صرفه  تيرعا -

 ضربه.   اي مراقبت از سلامت اجناس در برابر رطوبت، حرارت، حشرات   -

 .ازيواحدها در صورت ن  گريد  ا ي  ي فرع  ي اجناس به انبارها  يي در جابجا  يهمكار -

 و بهداشت كار.  ي منيا  ،يمرتبط با انباردار  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 انباردار.  ا ي  يمواد ناسازگار در كنار هم طبق دستور مسئول فن ياز نگهدار  زيپره -

 مختلف با نظم و دقت. يها ارسال به بخش ياجناس برا   ي سازآماده -

 از انبار.  ديو بازرسان در زمان بازد  ي حسابرس  نيبا مأمور  يهمكار -

 انبار و اطلاعات مربوط به اقلام خاص.   يدر مورد موجود  يحفظ محرمانگ -

 سازمان.  فيتداركات در چارچوب وظا ريمد ايمسئول انبار   ي امور محوله از سو  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٠٩ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ي دانشجوئ يخوابگاه ها  يمتصد  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس امور دانشجوئ تخصيص شغل: 

  ١٠١٣٤١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٣٤٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ ي كاردان ١٢ ٥ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٥ ١

 ٦ ي كاردان ١١ ٤ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٤ ٢

 ٤ ي كاردان ١٠ ٣ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٣ ٣

 ٢ ي كاردان ٩ ٢ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٢ ٤

 ٠ ي كاردان ٨ ١ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 نيقوان  يو اجرا   اني به مشكلات دانشجو  يدگيرس  ط،يخوابگاه، نظارت بر بهداشت مح  ييو اجرا  يرفاه   ،يكيامور لجست  تيريمد -

 .يخوابگاه

  ي هابر اساس دستورالعمل  ي ادار  يها، راهروها و فضاها سالن  ها، سيسرو  ،يبستر  ي هاها، بخشروزانه اتاق  ي نظافت و ضدعفون -

 . يمارستاني ب  طيبهداشت مح

م   ي هاندهيو شو  كنندهيمواد ضدعفون  يريكارگبه - كنترل   يبا هماهنگ  يآلودگ  زان ي مجاز طبق نوع سطح، بخش و  كارشناس 

 عفونت.

 .يمارستانيپسماند ب  يمطابق با استانداردها  شدهنييتع  يهاو برنده در محل  زي و ت  ي عفون  ،يعاد ي هازباله  كيو تفك  يآورجمع -

 .يآموزشكمك  ليتابلوها و وسا  ها، يها، صندلتخت  زها، ياز جمله م   يو آموزش  يو مبلمان ادار  زاتيتجه  يز ينظارت بر تم -

 ها. بخش  نيب  ياز انتقال آلودگ يريجلوگ  ي برا  ينظافت پس از هر نوبت كار  ليابزار و وسا يوشو و ضدعفونشست -

 شده. مصرف  يهاينيس  ي آورو جمع زيظروف تم  ، ييمواد غذا  من ي ا  عيدر حمل و توز  ه يبا واحد خدمات تغذ  يهمكار -

 دانشگاه.   يآموزش  ي دادهايها و روها، آزمونجلسات، كارگاه  ي ها براها و كلاسسالن  ي سازآماده  اتيانجام عمل -

 واحدها.   انيها و مدارك م سبك، نمونه  زاتيتجه  ماران،يدر انتقال ب يدرمان  ي هااز بخش  يبانيپشت -

 در محل كار.   يمني استفاده از دستكش، ماسك و كفش ا  ز،يلباس كار تم  دنيشامل پوش  ياصول بهداشت فرد   تيرعا -

 . كنندهيمانند صابون، حوله و مواد ضدعفون يو پر كردن اقلام مصرف  يبهداشت  يهاسيسرو   يعموم   تينظارت بر وضع -

 . يجهت اقدام فور  ساتيبه واحد تاس  وبيمع زاتيتجه اينشت آب، برق،    ها،يگزارش خراب -

 .ياضطرار  ه يو آموزش تخل  قياز حوادث، حر ير يشگيپ  يها برنامه  يدر اجرا   ي منيا ميبا ت  يهمكار -

 تحت نظر كارشناس كنترل عفونت. لياستر  يو فضاها  ژه يو يها عمل، بخش  يها اتاق ينظافت تخصص  ي اجرا -

 تحت نظر كارشناس كنترل عفونت. لياستر  يو فضاها  ژه يو يها عمل، بخش  يها اتاق ينظافت تخصص  ي اجرا -

 .يكيزي ف  ي منياصول ا  ت يواحدها با رعا  ن يب  ي درمان  اي  يآموزش  زاتيتجه   ل،يوسا  يي كمك در جابجا -

 . مارانيآموزش و مراقبت ب  يمناسب برا  طي جهت حفظ شرا  ي و درمان  يآموزش  يها طيسكوت، آرامش و نظم در مح  تيرعا -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١١٠ صفحه
 

 . زي تم  يها لباس  ليو تحو  خانهيبه رختشو  ف يكث  يهاو انتقال لباس  ي آورانجام امور مربوط به جمع -

 كنترل خدمات.  ي هادر فرم  هاتينظافت در ساعات پرتردد و ثبت فعال تيمداوم وضع شيپا -

 پرمراجعه.  يزها يها، آسانسورها و م تلفن  ها،رهيمانند دستگ يعموم   ر يپذتماس  ليوسا  يضدعفون -

 . يمختلف كار  يهاو كنترل ورود و خروج پرسنل خدمات در نوبت  تيبا واحد حراست در حفظ امن  يهمكار -

 . يعيطب  يا يبلا  ا ي  يماريب  وعيش  ، يبهداشت  ي هامانند بحران  ي اضطرار  ط يدر شرا  يبانيپشت يها ميحضور فعال در ت -

 و همكاران.  اني مراجعان، دانشجو ماران، يدر برخورد با ب  ي ااصول احترام، ادب و رفتار حرفه  تيرعا -

 . يو اقدام اصلاح  يبررس  ي برا  ط يبه مسئول بهداشت مح  يستيخطر ز  ا ي  يموقع موارد مشكوك به آلودگگزارش به -

 و پس از هر جلسه.   شيپ  يآموزش  ليو وسا  زاتيتجه   ي سازدر نظافت و آماده  يآموزش  ياز واحدها  يبانيپشت -

 .يو حفظ منابع سازمان   ييجوصرفه  يدر راستا  ندهيآب، برق و مواد شو نهينظارت بر مصرف به -

 . يدانشگاه  يهاها و مناسبتمراسم  ،يرسم  يدهايبازد  ي محل برا يسازمانند آماده  ژه يمحوله و  ف يانجام وظا -

 . يا دوره  يهاآموزش  قياز طر  يشغل   يمني كنترل عفونت و ا  ، يمارستانينظافت ب  ن ينو  يهاروش  نهيدانش در زم   يروزرسانبه -

 و مراكز تماس با مواد خطرناك.  هاشگاهيآزما  ، يعفون  يهادر بخش  يحفاظت  يهاپروتكل  قيدق  تيرعا -

 .يو درمان   يآموزش  ط يمح  تيفيك   يمنظور ارتقا به  يخدمات  فيوظا   ي و نظم در اجرا  يريپذتيبه اصول دقت، مسئول  يبنديپا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١١١ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ناظمه   :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس امور دانشجوئ تخصيص شغل: 

  ١٠١٣٤١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٣٤٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ ي كاردان ١٢ ٥ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٥ ١

 ٦ ي كاردان ١١ ٤ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٤ ٢

 ٤ ي كاردان ١٠ ٣ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٣ ٣

 ٢ ي كاردان ٩ ٢ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٢ ٤

 ٠ ي كاردان ٨ ١ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 يمركز آموزش  ا يروزمره خوابگاه، بخش    يهاتيو نظارت بر فعال  تيهدا  ،يز يربرنامه -

 ي داخل  يهااستيدانشگاه، وزارت بهداشت و س  يهامقررات و دستورالعمل  ي اجرا  يريگيپ -

 خوابگاه   اي بخش    ن يكاركنان و ساكن  ان، ينظم و انضباط دانشجو   تيريمد -

 امور روزمره  ليتسه  يبرا   يو درمان  يآموزش ، ي ادار  ي با واحدها  يهماهنگ -

 حوادث و موارد خاص  ها، تيفعال  قيدق  يدهو گزارش  يثبت، مستندساز -

 بخش  ا يخوابگاه    طيو بهداشت مح  هيتغذ  ، يامور رفاه  يريگيپ -

 و كاركنان  نيتوسط ساكن   يو عموم   يبهداشت فرد  ني قوان  تينظارت بر رعا -

 فوق برنامه  يهاتيو فعال  يآموزش ي هاجلسات، برنامه  يهماهنگ -

 هاها و دستورالعملدرباره برنامه  ن يكاركنان و مراجع  ان،يبه دانشجو  يرساناطلاع -

 بخش   ا يمربوط به خوابگاه    ي هاو گزارش شنهاداتيپ  ات،يشكا  يريگيپ -

 و نظم   يمن يا ني جهت تضم  يو خدمات عموم   ينگهبان  م يبا ت  يهماهنگ -

 بخش   ايخوابگاه    زاتياز امكانات و تجه  ح ياستفاده صح  ش يكنترل و پا -

 يمشكلات فن  ا ي  ها يماريب  ،يها شامل حوادث اضطراربحران  تيريمد -

 يو بهداشت  يدر موارد اورژانس  يو پرستار  يپزشك  م يبا ت  يهماهنگ -

 يو بهداشت  يدر موارد اورژانس  يو پرستار  يپزشك  م يبا ت  يهماهنگ -

 بهبود  يبرا   شنهادات يو پ  ازهايدرباره مشكلات، ن  تير يبه مد  يرساناطلاع -

 تيدر محدوده تحت مسئول  هاينظارت بر ورود و خروج افراد و كنترل دسترس -

 كاركنان مرتبط با بخش  اي   انيها و سوابق دانشجوپرونده  تيريمد -

 بر اساس بازخورد   يو انضباط  يياجرا  يندها يو بهبود مستمر فرآ  شيپا -

 بخش   اي روزمره خوابگاه    ي ازهاين  ن يتأم   يبرا   ي خدمات  ي با واحدها  يهماهنگ -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١١٢ صفحه
 

 مناسب  ط يشرا  جادي با ا  يو پژوهش  يآموزش  ي هااز برنامه  يبانيپشت -

 رفتار مناسب و احترام متقابل  ،يااخلاق حرفه  تياز رعا  نانياطم -

 انيدانشجو  يو ورزش  ي حيتفر  ، يفرهنگ يهاتيفعال  ش يكنترل و پا -

 خدمات   انيو متصد  اني شامل خدمه، نظافتچ  يبانيكاركنان پشت   تيو هدا  تيريمد -

 و بهداشت   ي منيو كاركنان درباره مقررات ا  انيبه دانشجو  يرساناطلاع -

 تيفي و كنترل ك  يبازرس  د، يبازد  يهابرنامه  يو مستندساز  يريگيپ -

 ي ورو بهره ييجوصرفه  تيبا رعا  زاتيبر مصرف منابع و تجه  نظارت -

 ان يبه دانشجو  يو رفاه  يمني ا  ، يبهداشت  يهاآموزش  ي برا  يهماهنگ -

 حل اختلافات   يبرا   يدانشگاه  يكاركنان و واحدها  ن،يساكن  ني تعاملات ب  تيريمد -

 بخش   ا يخوابگاه   تيدرباره وضع  يبانيپشت  يهامي و ت  تير يبه مد  يرساناطلاع -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 مجموعه   ر يآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه    -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 مجموعه   ريآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه    -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١١٣ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ناظمه خوابگاه   :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس امور دانشجوئ تخصيص شغل: 

  ١٠٣٤١٣ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٣٤٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ ي كاردان ١٢ ٥ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٥ ١

 ٦ ي كاردان ١١ ٤ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٤ ٢

 ٤ ي كاردان ١٠ ٣ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٣ ٣

 ٢ ي كاردان ٩ ٢ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤٢ ٤

 ٠ ي كاردان ٨ ١ ي كمك كارشناس امور دانشجوئ ١٠١٣٤١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 و رفاه ساكنان   تيحفظ نظم، امن  يروزانه خوابگاه برا   يهاتيفعال  ت يريو مد  يز يربرنامه -

 خوابگاه يداخل  يهااستيدانشگاه، وزارت بهداشت و س  يهامقررات و دستورالعمل  ي اجرا  يريگيپ -

 ان يامور دانشجو  ليجهت تسه  يو آموزش  ي ادار  ي با واحدها  يهماهنگ -

 و كاركنان خوابگاه   ان ي توسط دانشجو  يطيو مح  يبهداشت فرد   تيبر رعا  نظارت -

 يحوادث و موارد اضطرار   ها، تيفعال  قيدق  يثبت و مستندساز -

 خوابگاه   نيقوان  تي و رعا  ابيشامل حضور، غ  انينظم و انضباط دانشجو   تيريمد -

 و كاركنان  اني دانشجو  ي هاو گزارش شنهاداتيپ  ات،يشكا  يريگيپ -

 هايو كنترل دسترس   ي منيا  ن يتأم  يبرا   ينگهبان  م يبا ت  يهماهنگ -

 خوابگاه   زاتيامكانات و تجه  يو نگهدار  حيبر استفاده صح  نظارت -

 خوابگاه  ي بانينظافت و پشت  ،يكاركنان خدمات  تيو هدا  تيريمد -

 خوابگاه   يهااست يها و سها، دستورالعملدرباره برنامه  انيبه دانشجو  يرساناطلاع -

 خوابگاه   طي و بهداشت مح  هيتغذ  ، يامور رفاه  ش يكنترل و پا -

 در خوابگاه   يفن  اي   يمنيا ، يبهداشت  ي هابحران  تيريمد -

 به مسائل سلامت   يدگيو رس  ي ريشگيپ  ي برا  يو پرستار  يپزشك  م يبا ت  يهماهنگ -

 به مسائل سلامت   يدگيو رس  ي ريشگيپ  ي برا  يو پرستار  يپزشك  م يبا ت  يهماهنگ -

 ندها يو بهبود فرآ  ازهايخوابگاه درباره مشكلات، ن  تير يبه مد  يرساناطلاع -

 بر اساس بازخورد   يو انضباط  يياجرا  يندها يو بهبود مستمر فرآ  شيپا -

 ي ورو بهره ييجوصرفه  تيبا رعا  زاتيمصرف منابع و تجه  ش يكنترل و پا -

 ان يدانشجو  يو آموزش  ي حيتفر  ، يفرهنگ  ي هابرنامه  يبرگزار  يهماهنگ -

 خوابگاه  ان يها و سوابق دانشجوپرونده  يثبت و بروزرسان  يريگيپ -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١١٤ صفحه
 

 حل اختلافات  يبرا   ي دانشگاه  يساكنان، كاركنان و واحدها  انيارتباط م   تيريمد -

 بهداشت و مقررات خوابگاه   ، يمني ا  نهيدر زم   انيو آموزش دانشجو   يرساناطلاع -

 و مقابله با حوادث  يمنيا  ، يبهداشت  يهاپروتكل  ينظارت بر اجرا  -

 و مهمانان  انينظم در ورود و خروج دانشجو  ش يكنترل و پا -

 روزمره خوابگاه   ي ازهاين  ني تأم   ي برا  يبا واحد خدمات عموم   يهماهنگ -

 درباره فرهنگ و مقررات خوابگاه   يرسانو اطلاع  يآموزش  ي هابرنامه  تيريمد -

 انيدانشجو  يو اجتماع  يورزش  ، يرفاه  يهاتيفعال  ير يگيثبت و پ -

 يعموم   ي ها و فضاهاها، سالنخوابگاه شامل اتاق  ط يبر مح  نظارت -

 ساكنان خوابگاه   يهاتيحقوق و مسئول  تيرعا  ش يو پا  كنترل -

 مناسب و امن   ط يشرا  جادي با ا  يو پژوهش  يآموزش  ي هااز برنامه  يبانيپشت -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 مجموعه   ر يآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه    -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 مجموعه   ريآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه    -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١١٥ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  مسئول آشپز خانه   :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس خدمات عمومتخصيص شغل: 

  ١٠١٤٢١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٢٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

٢١ ٥ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٥ ١  ٨ پلم يد 

١١ ٤ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٤ ٢  ٦ پلم يد 

 ٤ پلم يد ١٠ ٣ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٣ ٣

 ٢ پلم يد ٩ ٢ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٢ ٤

 ٠ پلم يد ٨ ١ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

با   يعلوم پزشك   يها و دانشگاه  يدرمان - يمراكز آموزش  ها، مارستانيآشپزخانه ب  يهاتيفعال  هيو نظارت بر كل   تيهدا  ، يطراح -

 . انيكاركنان و دانشجو  ماران، يب  ي برا  يا سالم و حرفه  من،يا هيتغذ  ن يهدف تأم 

 غذا.   عيو توز  يطبخ، نگهدار  ه، يمراحل ته يدر تمام  ييغذا  يمنيبهداشت و ا   ياستانداردها  تيرعا  ش يكنترل و پا -

 . يو بهداشت  ي ا حرفه  يهاپروتكل  تيبا رعا  يي نظارت بر عملكرد آشپزان، كارگران و كاركنان خدمات غذا -

 .هي تغذ  ن يپزشكان و متخصص  يتخصص   ي هاهيو توص يدرمان  يهاميرژ  ، ينيبال  يازهاي منوها بر اساس ن  ت يريو مد  يز يربرنامه -

 مناسب.  طيدر شرا حيصح  يشامل تازه بودن، انطباق با استانداردها و نگهدار  هيمواد اول  تيفيك  ش يكنترل و پا -

 . ياعتباربخش  يهادانشگاه و دستورالعمل   يآشپزخانه با مقررات وزارت بهداشت، استانداردها يهاتينظارت بر تطابق فعال -

 و بهداشت. يمنياصول ا تيبا رعا يبندغذاها شامل شستشو، خرد كردن، طبخ و بسته  يسازآماده  ند يفرآ تيو هدا  تيريمد -

 . منيو ا  ح يعملكرد صح ي برا  يبرودت  زاتيو تجه  هاخچاليها، فرها،  آشپزخانه شامل اجاق زاتيتجه  ش يكنترل و پا -

 از فساد، هدررفت و آلوده شدن.  يريجهت جلوگ  يجانب زاتيظروف و تجه  ،ييمواد غذا  تيريو مد  ينظارت بر نگهدار -

 . يبهداشت   يو استانداردها  ييغذا  ي منيا  ، ي آشپز  يا حرفه  يهاكي تكن  نهيآموزش كاركنان آشپزخانه در زم   تيو هدا  يز يربرنامه -

 مناسب.   يو حرارت  ياصول بهداشت تيبا رعا  يآموزش  يو واحدها  مارستانيب يهاغذا به بخش  عيتوز  نديفرآ   ش يكنترل و پا -

 آشپزخانه.  طي شستشو و كنترل آفات مح  ، يضدعفون  يهاپروتكل  تيرعا  ش يو پا  تيريمد -

 . رانيبه كاركنان و مد  ي اكنندگان و ارائه بازخورد حرفهمصرف تيغذاها، رضا  تيفيك  يابيارز -

 چرب. نمك و كمكم  ، يابت يد  يهاميخاص شامل رژ  طي با شرا  ماراني ب  هيتغذ  ژه يو   يهادستورالعمل  تينظارت بر رعا -

 چرب. نمك و كمكم  ، يابت يد  يهاميخاص شامل رژ  طي با شرا  ماراني ب  هيتغذ  ژه يو   يهادستورالعمل  تينظارت بر رعا -

 .يسوزو آتش  يحوادث حرارت  ها، يو بحران شامل خاموش  ي منيا يهابرنامه  ي و نظارت بر اجرا  تيريمد -

 و كاركنان.   مارانيب  ييغذا  يازهاي ن  نيتأم   ني جهت تضم  يو پرستار  يپزشك  ه،يتغذ  ي با واحدها  يهماهنگ -

 .يو نظارت  ي احرفه  كردي آشپزخانه با رو  ياتي عمل  يها و استانداردهاها، پروتكلدستورالعمل  ي و اجرا  هينظارت بر ته -

 . يالمللنيب  يوزارت بهداشت و استانداردها  يها استيبا اهداف دانشگاه، س  هاتيتطابق فعال  ش يكنترل و پا -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١١٦ صفحه
 

 . رانهيشگيپ  يز يرها با برنامهسفارش  يحجم بالا   اي  زاتيتجه  يخراب  ه، ياز كمبود مواد اول يناش  ي هابحران  تيريمد -

 غذا.   عيو توز  ينگهدار  ه، يته  يهاو كاركنان درباره روش  ران يبه مد  يا و حرفه  ي ارائه مشاوره تخصص -

 كنندگان.كاركنان و حفظ سلامت مصرف  يمني ا  ،يا اصول اخلاق حرفه  تيو نظارت بر رعا  شيپا -

 . مارستانيب  يتخصص   يازهايو ن  ينيبال  هيتغذ يآشپزخانه با استانداردها يهاتيانطباق فعال  ش يكنترل و پا -

 و آموزش مستمر.   يكاركنان آشپزخانه با ارائه بازخورد تخصص  يبرا   يزشيمدار و انگاخلاق  ،يا حرفه  ي كار  ط يمح جاديا -

 استانداردها و بهبود مستمر.  تياز رعا  نانيجهت اطم   يا دوره  يدهايو بازد ها يزي مم  ي و اجرا  يز يربرنامه -

 غذا.  عيو توز  ي سازآماده ن، يتأم   نهيدر زم  يا حرفه  ي هاسوابق، مستندات و گزارش  ينظارت بر نگهدار -

 .يو بهداشت  ياحرفه  ي استانداردها  تيبا رعا   ييمواد غذا كنندگاننيو تأم   مانكاراني پ  تيفعال  ش يكنترل و پا -

 .ييغذا يمنيو ا  هيدر حوزه تغذ  مارستانيدانشگاه و ب  يو پژوهش  يآموزش يهاتياز فعال  يبانيپشت -

 . ياصول  ييجوو صرفه  يور بهره  كرديو منابع در آشپزخانه با رو  يمصرف انرژ  تيريمد -

 .مارانيكاركنان و ب  يمني و ا يبهداشت  ياستانداردها  تيرعا  ني تضم  ي برا  يمني و ا  طي بهداشت مح  ي با واحدها  يهماهنگ -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 مجموعه   ر يآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه    -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 مجموعه   ريآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه    -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١١٧ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  خانه يمسئول رختشو  :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس خدمات عمومتخصيص شغل: 

  ١٠١٤٢١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٢٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

٢١ ٥ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٥ ١  ٨ پلم يد 

١١ ٤ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٤ ٢  ٦ پلم يد 

 ٤ پلم يد ١٠ ٣ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٣ ٣

 ٢ پلم يد ٩ ٢ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٢ ٤

 ٠ پلم يد ٨ ١ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

با   يعلوم پزشك  يها و دانشگاه  يدرمان- يمراكز آموزش  ها، مارستانيب  خانه يرختشو  يهاتيفعال  هي و نظارت بر كل  تيهدا  ، يطراح -

 ها ها و ملحفهلباس  يمنيو ا  ت يفيبهداشت، ك  ن يهدف تضم

 و بازخورد مستمر   ي ابا ارائه آموزش حرفه  خانهيعملكرد كاركنان رختشو  ش يكنترل و پا -

 ي بهداشت  ياستانداردها  تيها با رعاها و ملحفهكردن و اتوكردن لباسخشك  ، ي شستشو، ضدعفون  ند يفرآ تيو هدا  تيريمد -

 خانهيدر رختشو  طيبهداشت مح  يكنترل عفونت و استانداردها  يهاپروتكل  تيبر رعا  نظارت -

 ي اعتباربخش  ي هااستيو س  مارستانيب يوزارت بهداشت، استانداردها  يهابا دستورالعمل  هاتيانطباق فعال  ش يو پا  كنترل -

 ي احرفه  ياستانداردها  تيكن با رعا شستشو و خشك  زات يتجه  ونيبراسيو كال  ر يتعم ، يو نظارت بر نگهدار  تيريمد -

 ت يفيك  يو استانداردها  ي منيا تيبا رعا  ي مصرف  زاتيو تجه  هاكنندهيضدعفون  نده، يو كنترل مواد شو  هيبر ته  نظارت -

 متقاطع   ياز آلودگ  ير يجلوگ  ي ها براها و ملحفهورود و خروج لباس  ش يو پا  كنترل -

 ي احرفه  يز يرحجم كار با برنامه  ي ناگهان  ش يافزا  اي ندهيكمبود مواد شو  زات، يها شامل نقص تجهبحران  تيريمد -

 ي كار  ط يدر مح  ي ميت  يو همكار   يرفتار انسان  ،يااصول اخلاق حرفه  تيبر رعا  نظارت -

 هالباس  ليو تحو  يسوابق شستشو، ضدعفون  يثبت و نگهدار  نديفرآ   ش يو پا  كنترل -

 يمني و ا يشستشو، ضدعفون  يهاكيتكن  نهيمستمر كاركنان در زم   يهاآموزش  تيو هدا  يز يربرنامه -

 خانهيبرق و بخار در رختشو  زات،يتجه  ي منيا  ياستانداردها  تيبر رعا  نظارت -

 يبهداشت   يهاو پروتكل  يها بر اساس نوع، درجه آلودگلباس  يجداساز  نديفرآ   ش يو پا  كنترل -

 يبهداشت   يهاو پروتكل  يها بر اساس نوع، درجه آلودگلباس  يجداساز  نديفرآ   ش يو پا  كنترل -

 ي ا ها به موقع و حرفهها و ملحفهلباس  ليجهت تحو  ينيبال  يها با بخش  ينظارت بر هماهنگ -

 ياعتباربخش  ي هااستيوزارت بهداشت و س يو دانشگاه، استانداردها  مارستانيانطباق عملكرد با اهداف ب  ش يو پا  كنترل -

 ي شستشو و ضدعفون  يو استانداردها  ندهايدرباره بهبود فرآ   مارستانيب  تي ريبه مد  ي مشاوره تخصص  ارائه -

 يميعملكرد و بازخورد ت  يهاها، شاخصخدمات با استفاده از داده تيفي و بهبود مستمر ك  شيپا -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١١٨ صفحه
 

 يط يمحستيز  كرديو مصرف مواد با رو ندهيشو  يپسماندها  حي صح  ت يريمد  تيبر رعا  نظارت -

 مارستاني مختلف ب  يهابخش  يازهاي با ن  خانهيرختشو  يهاتيتطابق فعال  ش يو پا  كنترل -

 با ارائه آموزش و بازخورد  خانهيكاركنان رختشو  يمدار برا و اخلاق  يزشيانگ   ،يا حرفه  ي كار  ط يمح جاديا -

 شستشو   نديآب و بخار در فرآ  ،يمصرف انرژ  يسازنهيو نظارت بر به  تيريمد -

 يني بال  ي هاو ملحفه  يپزشك  زاتيحساس، تجه   يهالباس  ينگهدار  ي هاپروتكل  ش يكنترل و پا -

 مارستان يب  ت يريمد  ي برا  خانهياز عملكرد رختشو  ي او حرفه  يتخصص يهاگزارش  هيبر ته  نظارت -

 ي ا حرفه  ياستانداردها  تي ها با رعاو ملحفه  مارانيكاركنان، ب  ي هالباس  يورود، خروج و نگهدار  نديفرآ   ش يو پا  كنترل -

 ي و حل مشكلات فن  زاتيتجه  يجهت نگهدار  يفن  يتعامل با واحدها تيو هدا  تيريمد -

 يالمللنيو ب يمل يبر اساس استانداردها  خانهيرختشو  ي او حرفه  ي كار  يندها يو بهبود مستمر فرآ  شيپا -

 خانه يرختشو  يهاتيفعال  هيدر كل  ستي ز  طي بهداشت و مح  ، ي منيو مقررات ا  ني قوان  تيبر رعا  نظارت -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  ينظارت بر اجرا   ورعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 مجموعه   ر يآن از طرف پرسنل ز ينظارت بر اجرا   ورعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه    -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 مجموعه   ريآن از طرف پرسنل ز ينظارت بر اجرا   وهمكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه    -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١١٩ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ه يمسئول نقل   :عنوان پست-١

 ي كمك كارشناس خدمات عمومتخصيص شغل: 

  ١٠١٤٢١٣ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٢٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

٢١ ٥ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٥ ١  ٨ پلم يد 

١١ ٤ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٤ ٢  ٦ پلم يد 

 ٤ پلم يد ١٠ ٣ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٣ ٣

 ٢ پلم يد ٩ ٢ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢٢ ٤

 ٠ پلم يد ٨ ١ ي كمك كارشناس خدمات عموم ١٠١٤٢١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

با   يعلوم پزشك  ي هاو دانشگاه  يمراكز درمان  ها، مارستاني ب  هيمرتبط با ناوگان نقل  يهاتيفعال  هيو نظارت بر كل   تيهدا  ، يطراح -

 يمني و ا  يورهدف بهره

 و بازخورد مستمر   يا رانندگان و پرسنل مرتبط با حمل و نقل با ارائه آموزش حرفه  ميت تيو هدا  تيريمد -

 و داروها   يپزشك  زاتيكاركنان، تجه  ماران، يحمل و نقل ب  يبندو زمان  ي زيرنظارت بر برنامه -

 دانشگاه   يهاو دستورالعمل  ي منيا  يبا مقررات وزارت بهداشت، استانداردها  هاتيانطباق فعال  ش يكنترل و پا -

 يا حرفه  يو استانداردها  ي منيا  ت يرعا  ني جهت تضم  هينقل  ليعملكرد رانندگان و وسا  يابيارز -

 ي منيو ا  ي فن  يهاپروتكل  تي ناوگان با رعا  ي ادوره  راتيو تعم  س يسرو  ، يبر نگهدار  نظارت -

 هينقل  ليوسا  يو لوازم جانب  يدكيمصرف سوخت، روغن، قطعات    ش يو پا  كنترل -

 مارانيدر حمل و نقل ب  ريتاخ  اي تصادف    ه، ينقل  ليوسا  ي حمل و نقل شامل خراب  ي هابحران  تيريمد -

 ه ينقل  ي هاستگاهي و ا  هينقل  ليدر وسا  ط يو بهداشت مح  ي منيا  ي استانداردها يبر اجرا   نظارت -

 يرانندگ  نيو قوان   مه يب  ، ي با الزامات فن  هينقل  ليانطباق وسا  ش يو پا  كنترل -

 ي شگاهيآزما يها و نمونه  ماراني انتقال ب ، يحمل و نقل اورژانس  يهاو بهبود پروتكل جاديا -

 در حمل و نقل   يوربهره  شي ناوگان و افزا يندهايبهبود فرآ  ي هاپروژه تيو هدا  تيريمد -

 اطلاعات ناوگان و سوابق رانندگان  يگانيو با  ينظارت بر ثبت، مستندساز -

 دانشگاه   يو پژوهش  يآموزش ، ينيبا اهداف بال  ه ينقل  يهاتيتطابق فعال  ش يكنترل و پا -

 دانشگاه   يو پژوهش  يآموزش ، ينيبا اهداف بال  ه ينقل  يهاتيتطابق فعال  ش يكنترل و پا -

 ها و نمونه  ماراني انتقال به موقع ب  ي برا  هاشگاهي ها و آزمااورژانس، درمانگاه  يها با بخش  ينظارت بر هماهنگ -

 يو قانون  يا اصول حرفه  تيبا رعا  هينقل  ليوسا ريو تعم  ينگهدار  ن، ي تام   ي قراردادها  ش يكنترل و پا -

 رانندگان با ارائه بازخورد مستمر  مي ت  يمدار برا و اخلاق  يزشيانگ   ،يا حرفه  ي كار  ط يمح جاديا -

 همراه   يپزشك يهاو دستگاه  ژهيو طي با شرا  ماران يحمل و نقل ب  ياستانداردها  تينظارت بر رعا -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٢٠ صفحه
 

 ها و بازخورد كاربران عملكرد، گزارش  يها شاخص  قيخدمات حمل و نقل از طر  تيفيك  ش يكنترل و پا -

 ي ابه صورت دوره  هينقل  ليرانندگان و وسا  ي منيا  يابيارز  ي هابرنامه تيو هدا  تيريمد -

 و ارتباطات  يپزشك  زاتيتجه  ژن، يشامل كپسول اكس  ه ينقل  ليداخل وسا  ياضطرار  زاتيتجه  يبر نگهدار  نظارت -

 كلان دانشگاه و وزارت بهداشت  ي هااستيناوگان با س  يهاتيانطباق فعال  ش يكنترل و پا -

 ي و آموزش اقدامات اضطرار  ياز حوادث رانندگ  يريشگي پ  ي هابرنامه تيو هدا  تيريمد -

 حمل و نقل  ي منيناوگان و ا  تيري مرتبط با مد  يو آموزش  يقاتيتحق   ي هاپروژه  يبر اجرا   نظارت -

 رانندگان   ي او رفتار حرفه يريپذتيمسئول ، ي ااصول اخلاق حرفه  تيرعا  ش يكنترل و پا -

 يميعملكرد و بازخورد ت  يهاحمل و نقل با استفاده از شاخص  يندها يو بهبود مستمر فرآ  شيپا -

 زاتيكاركنان و تجه  ماران،يبه موقع ب  ليتحو  ني با تضم  يو درمان  يپژوهش  ، يآموزش يهاتياز فعال  يبانيپشت -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 مجموعه   ر يآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه    -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 مجموعه   ريآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه    -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٢١ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  برق  ن يتكنس  :عنوان پست-١

 يفن نيتكنستخصيص شغل: 

  ١٠١٤٣١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ ي كاردان ١٢ ٥ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٥ ١

 ٦ ي كاردان ١١ ٤ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٤ ٢

 ٤ ي كاردان ١٠ ٣ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٣ ٣

 ٢ ي كاردان ٩ ٢ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٢ ٤

 ٠ ي كاردان ٨ ١ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

كل - نگهدار  هيانجام  اصلاحPM(  رانهيشگيپ  راتيتعم   ، يامور  و  سCM(  ي)  فشار ضع  يهاستمي)  تمام   فيبرق  در  متوسط   يو 

 .يو بهداشت  يآموزش ، يمارستانيب  يواحدها

) از نظر سلامت Main DistribuƟon Board & Sub Panels(   يو اضطرار   يفرع  ، ي برق اصل  يتابلوها  يا و كنترل دوره  يبازرس -

 .يو اتصالات حفاظت انيجر  ي نشت  ، يكيزيف

  ي من ي از ا  ناني) جهت اطمEarth Loop Impedanceلوپ () و ارتEarthing(  نگيارت  يهاستمي س  ي عملكرد  يهاتست  ي اجرا -

 .يدرمان  يها طيمح  يكيالكتر

كامل در    يكاربهاز آماده  ناني) و اطمDiesel Generator & ATS Panels(  يبرق اضطرار  نيتأم   يهاستمينظارت بر عملكرد س -

 قطع برق. طيشرا

طبق دستورالعمل   يحساس پزشك  زات يتجه  ه يو منابع تغذ  زولهيترانس ا  زر،ي، استابلاUPS  يهاستميس  ميو تنظ  سي نصب، سرو -

 سازنده.

 يهاشگاهي، اتاق عمل و آزماICU  ،CCUحساس مانند    يدر واحدها  وزيو ف  ديدر سطح برد، كابل، كل  يتخصص  راتي انجام تعم -

 .ياتيح

به كارشناس    يتوان و ارائه گزارش اصلاح  ب يو ضر  ها كي) شامل نوسانات ولتاژ، هارمونPower Qualityتوان (  تيفيك  ش يپا -

 .يارشد فن

توسعه   ي هاپروژه  يكيالكتر  ي) و مدارهاSingle Line Diagram(   يخطتك  ي هانقشه  ي توسعه و اجرا   ،يمشاركت در طراح -

 . يدرمان  ي فضاها

 Electrical InstallaƟons)  ٧١٠-٧-٦٠٣٦٤ IECطبق ضوابط    Bو    Aكلاس    ي در فضاها  يبرق پزشك  يمني ا  ياستانداردها  ي اجرا -

in Medical LocaƟons) . 

 ارت.  ستم يو عملكرد س  يكيالكتر  ساتيتأس تيوزارت بهداشت و ارائه مستندات مربوط به وضع  يفن  ي هايزي در مم  يهمكار -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٢٢ صفحه
 

 يهادر بخش  يمني ا  ي دهايو كل  زولهي ا  ي زهاي پر  گنال،يس  ي هاچراغ  ،يو اضطرار  يمعمول  ييروشنا  ي هاستميس  ي اندازنصب و راه -

 .ينيبال

 عمل.   ي هادر اتاق  انيو كنترل نشت جر  يبرق پزشك  ي هاستميس  ي منيدر خصوص ا  ٩٩ NFPA  يهادستورالعمل  ي نظارت بر اجرا -

 ). Wet Zonesمرطوب و خطرناك ( يهاط يدر مح مي عبور س يرهايها و مس كانال  ها،ناليبرق، ترم يهاكابل  يمستمر سلامت فن يبررس -

 .تيفيكنترل ك  ي هادر فرم  ج ي ) و ثبت نتاInsulaƟon Resistance Testها با مگِر (كابل  ق يعا  ي ادوره  ي هاتست  ي اجرا -

 .تيفيكنترل ك  ي هادر فرم  ج ي ) و ثبت نتاInsulaƟon Resistance Testها با مگِر (كابل  ق يعا  ي ادوره  ي هاتست  ي اجرا -

ها قبل و رفع آن يخطرات احتمال ييشناسا ه،يتغذ ي اصل ي رهايو مس ي اضطرار  يروزانه از پست برق، تابلوها  يدهايانجام بازد -

 از وقوع حادثه. 

تنظ  ض يتعو  ر،يتعم  اتيعمل  هيكل  يمستندساز - الكتر  يفن  ماتيقطعه،  حوادث  نگهدار  يكيو  دفاتر  نرم  يدر  مدو    ت ير يافزار 

 ).CMMSنگهداشت (

 يهاو دستگاه  لاتوريونت  تور، يحساس مانند مان  زاتيتجه  ي برا  داري و پا  من يبرق ا   نيجهت تأم   يپزشك  يبا واحد مهندس  يهمكار -

 . يربرداريتصو

 برقدار.  زات ياز تجه يمني فاصله ا  تي و رعا PPE), استفاده از Lockout-Tagout( ي گذاركار شامل قفل  ط يدر مح HSEاصول  ياجرا -

پارامترها  ش يپا - ثبت  انرژ  ي و  همكار  مارستاني ب  يكيالكتر  ي مصرف  پروژه  ي و  (  يسازنه يبه  ي هادر  برق   Energyمصرف 

Efficiency .( 

راه - در  كابل  ،يكيالكتر  ديجد  يهاپروژه  ي اندازمشاركت  تجه  يگذارلوله   ، يكشانجام  نصب  اجرا  زاتيو  نقشه  اساس  و   ييبر 

 .يمشخصات فن

 ). Isolated Power Panelاتاق عمل (  زولهيا  يشامل تابلوها   ياتيح   ي هابخش  ژهي و  ي برق اضطرار  ي هاستميس  ينصب و نگهدار -

 . منيا هيتخل  يرهاي) در مسEmergency LighƟng(  ياضطرار ييروشنا  ن يتأم   يهاستميو رفع نواقص س  يبررس -

 برق.   يمني در حوزه ا  شدهتيصلاح  دييتأ  يها شركت  اي  رويوزارت ن  يبازرس  انه يسال  يهادر تست  يهمكار -

 . يانرژ  تيريمد يهاستمي) و سBMS(  مارستانيب  يبرق، هوشمندساز  ن ينو  ي هايفناور  نهيدر زم   يدانش فن  يروزرسانبه -

بدون اختلال در    راتيانجام تعم  يبرا   ينيبال  يبا واحدها  يو هماهنگ  يبرق  زاتيتجه  PM  يبندبرنامه زمان  هيمشاركت در ته -

 . يرسانخدمت

 . ١-٦٠٦٠١ IECاز نظر نوسانات برق و تطابق با الزامات    يپزشك  زاتيمخصوص تجه  ع يتوز  يكنترل عملكرد تابلوها  -

 .يكياز شوك الكتر  ي ريشگيپ  هيو اصول اول  يبرق   زاتيكار با تجه  يمنيدر خصوص ا  ينيآموزش كاركنان بال -

 .يطب  يآلارم و گازها  ه،يبرق، تهو  يهاستميدر موارد تداخل س  ساتيلازم با واحد تاس  يانجام هماهنگ -

 .يفن  يوربهبود بهره  شنهاديو پ  يبرق، مصرف انرژ  ي هاستميس  تيماهانه درباره وضع  ي ليتحل  يهاارائه گزارش -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٢٣ صفحه
 

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

 رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي گيرد.  -

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

 تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان زيربط   -

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٢٤ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ساتيتاس ن يتكنس  :عنوان پست-١

 يفن نيتكنستخصيص شغل: 

  ١٠١٤٣١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ ي كاردان ١٢ ٥ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٥ ١

 ٦ ي كاردان ١١ ٤ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٤ ٢

 ٤ ي كاردان ١٠ ٣ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٣ ٣

 ٢ ي كاردان ٩ ٢ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٢ ٤

 ٠ ي كاردان ٨ ١ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

مختلف  ي هادر بخش يكيمكان ساتي) تأسCM(  ي) و اصلاحPM(  رانهيشگيپ راتيو تعم ينگهدار ، ي بردارامور بهره ه يكل انجام  -

 دانشگاه و مراكز بهداشت.  مارستان، يب

 ي هاجي و پك  ليكوهواساز، فن  لر،يبو  لر،ي) شامل چHVACمطبوع (  ه يتهو  ش،يسرما  ش،ي گرما  يها ستمينظارت بر عملكرد س -

 .هيتهو

 روزانه.   شيپا  يهاو ثبت اطلاعات در فرم  يو برودت يحرارت  ي هاستميو راندمان س  يمداوم فشار، دما، دب شيپا -

وبرگشت آب گرم و و خطوط رفت   يحرارت  يهاها، مبدلها، مشعلموتورخانه از جمله پمپ  زاتي تجه  س يو سرو  ميتنظ  ر، يتعم -

 واتر.   لديچ

عملكرد طبق الزامات   يمني) از نظر فشار، خلوص و اO₂, N₂O, Air, Vacuum(  يطب  يگازها  ي ها ستمينظارت بر عملكرد س -

NFPA ٩٩ . 

 .١٧١٠ BSو    ٨٠٦ DIN ENاستاندارد   تيآب سرد، گرم، فاضلاب، بخار و كندانس با رعا  يكشلوله   ي هاستميس  يكنترل و نگهدار -

 . يكيمكان  ساتيتأس  يحفاظت  زات يو تجه  يكنترل  يرهاي بخار، ش  ي هاتله  نان،ياطم  رآلاتيش  ي او تست دوره  يبازرس -

 .راتيپس از تعم  ا ي  يبردارخطوط لوله بخار، آب، فاضلاب و گاز در هنگام بهره  يبندفشار و آب  ،ينشت  ي هاانجام تست -

 . CO₂فوم و    ي هاستميو س ي نشانپمپ آتش  درانت، يه  نكلر، يشامل اسپر  ي و گاز يآب  ينشانآتش يهاستمينظارت بر س -

 . يمركز  هيتهو  زاتيها، دمپرها و تجهكننده، فنخنك يها هوا، برج  ي كمپرسورها  يبر رو  ي تخصص  رات يانجام تعم -

، اتاق ICUحساس مانند    يدر فضاها  هيكنترل دما، رطوبت و تهو  ي) برا BMSساختمان (  ونياتوماس  يهاستميس  ميو تنظ  يبررس -

 . شگاهيعمل و آزما

ا  نان ياطم  ي انتقال فاضلاب برا   ي هاستميآب، و س  ره يذخ  يها ها، منبعها، چاهكروزانه موتورخانه  يبازرس - و   من ي از عملكرد 

 مداوم. 

س  ينگهدار - استر  دي تول  يهاستمياز  د  ليبخار  آب  در  DI Water & Steam Generator(  زهيونيو  استفاده  مورد   (

 و اتوكلاوها.   ونيزاسيلياستر



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٢٥ صفحه
 

تنظ  ه، يته - و  جلوگ  يهاساپورت  رها، يگلرزه  ،يحرارت  يها قيعا  م ينصب  جهت  متعلقات  و  انرژ  يريلوله  اتلاف  لرزش    ياز  و 

 .هاستميس

تنظ  ه، يته - و  جلوگ  يهاساپورت  رها، يگلرزه  ،يحرارت  يها قيعا  م ينصب  جهت  متعلقات  و  انرژ  يريلوله  اتلاف  لرزش    ياز  و 

 .هاستميس

و برج   ي شيسرما  ي ها ستميدر س  ژهيوبه  ،ي آب مصرف  ييا يميو ش  يكيزي ف  تيفيدر كنترل ك  طي با واحد بهداشت مح  يهمكار -

 كننده. خنك

 .يبه سرپرست فن  ي ادوره  ي ليتحل  ي هاو ارائه گزارش  CMMSافزار  در نرم  راتيو تعم  ينگهدار  يهاتيفعال  هيكل  يثبت و نگهدار -

 توسعه.   يهاها در پروژهموتورخانه ييو جانما  يكيمكان  زاتيتجه  دمانيچ  ، يكشلوله  يهانقشه  يو اجرا   يدر طراح  يهمكار -

 . يدستورالعمل سازنده و مشخصات فن  ،يياجرا  يها بر اساس نقشه  يكيمكان  ديجد  زاتيتجه  ياندازنصب و راه -

تنظ  ر يتعم - فضاهاLaminar Flow, Exhaust Fan, Fume Hood(  يموضع  هيتهو  يها ستميس  ميو  در  مانند   ي)  حساس 

 . هاشگاهيآزما

 . يدما و ضدعفون  ميتنظ  قياز طر   ونلايلژ  ي از رشد باكتر  ي ريو جلوگ  يآب شرب و آب گرم مصرف  ني تأم   ي هاستميعملكرد س  شيپا -

 يهاخودكار و تخت  يهادرب   اي  يمارستانيب  زاتيمورد استفاده در تجه  كيدروليو ه  كيپنومات  يهاستميس  يو نگهدار  ريتعم -

 . يكيمكان

 وزارت بهداشت.   ي فن  يها يزيو شركت در مم  HSE  ياز سو يا دوره  يمنيا  يهايمشاركت در انجام بازرس -

 .شدهرهيذخ  ي و انرژ  يكياز خطرات مكان يريمنظور جلوگبه  راتي) در زمان تعمLockout-Tagout( يمنيا يگذارقفل  ي اجرا -

 .مارستاني ب  ع يگاز ما  ني تأم   ي هاسوخت و سامانه  رهيمخازن ذخ  يو عملكرد  ي كيزينظارت بر سلامت ف -

 . هيتهو  ستميقطع س  اي ها، نشت گاز  لوله   يدگيمانند ترك يبحران در زمان بروز حوادث فن  تيريمد ميبا ت  يهمكار -

 از چگالش.   ي ريو جلوگ  يكاهش اتلاف انرژ  يبرا   زاتيها و تجهها، كاناللوله   ي كارقيعا  يفصل  يبازرس -

 و اتاق عمل.  CSRحساس مانند    يو آلوده در واحدها  ز يتم  يفضاها   ني ب  يفشار تفاضل  ميو تنظ  شيپا -

 . هيو تهو  يكي مكان  ي هاستمياز س  حيو استفاده صح  يبردار در خصوص اصول نگهدارآموزش پرسنل بهره -

 .ساتيتاس  تيريبه مد  يفن  يشنهادهايو پ  ياقدامات اصلاح  ها، يعملكرد، خراب  تيماهانه شامل وضع  ي هاو ارائه گزارش  هيته -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٢٦ صفحه
 

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٢٧ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ساختمان  ن يتكنس  :عنوان پست-١

 يفن نيتكنستخصيص شغل: 

  ١٠١٤٣١٣ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ ي كاردان ١٢ ٥ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٥ ١

 ٦ ي كاردان ١١ ٤ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٤ ٢

 ٤ ي كاردان ١٠ ٣ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٣ ٣

 ٢ ي كاردان ٩ ٢ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣٢ ٤

 ٠ ي كاردان ٨ ١ ي فن نيتكنس  ١٠١٤٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 يي شناسا  يبرا   يو آموزش  يمراكز درمان  يكيزي ف  يها و فضاهاها، سازهساختمان  يعموم   تيمنظم روزانه از وضع  يدهايانجام بازد -

 . ينواقص فن

جهت   يفن  شنهاد يرطوبت و ارائه پ  اي ها از نظر ترك، نشست  ها و ستون ها، كفسقف  وارها،يد  ي اسازه  ت يو گزارش وضع  يبررس -

 . ميترم 

تعم - كاش  يكارگچ  ، ينقاش   ،يكارسنگ  ،يكارمانيس  ،يي بنا  ي جزئ  راتيانجام  با رعا  يهابخش  ي كاريو   ت يمختلف ساختمان 

 .يبهداشت  ياستانداردها

 دانشگاه.  يو مهندس يدفتر فن  ي ها با همكارساختمان  يكوچك و نگهدار  يعمران  ي هاپروژه  ينظارت بر اجرا  -

 ساختمان.   يواقع تيبا وضع  قيتطب  يبرا  كيسازه، برق و مكان  ، ي معمار يهانقشه  يبا مهندسان ناظر در بررس  يهمكار -

 .ازيدر صورت ن  يكارقي عا  اتي عمل  ي ها و اجراو موتورخانه  هاسي بام، سروپشت  يرطوبت  ي كارقيعا  تيوضع  يبررس -

 .يطي مح  يو كنترل آلودگ  ماريب  يمنياصول ا   تيبا رعا  ي درمان  يتوسعه فضاها  اي   يبازساز  ب، يتخر  اتيعمل  منيا  ينظارت بر اجرا  -

 .يكشلوله  ريدر مس ياحتمال  ي هابيآس  ا ي  هاي و رفع گرفتگ  يو فاضلاب مراكز بهداشت  يزهكش  ستميس  يبررس -

 .هاشگاهيو آزما ICUحساس مانند    يها در بخش  ژهي وها، بهاتاق  يمني ا  ي هاها و قفلبازشوها، درها، پنجره  تينظارت بر وضع -

 . ينيبال  ي هاطيكنترل عفونت در مح  ياستانداردها  تيو رعا  ياز نظر فرسودگ  ي واريد  يها ها و پوششپوشكنترل كف -

 . يادوره  ينگهدار  يهاو پروژه  يجزئ  راتي تعم  ي برا  ازيمورد ن  ي انسان يرويبرآورد مصالح، ابزار و ن  هيته -

 از هدررفت منابع. ير يجلوگ  يورود و خروج آنها برا   قيدر انبار و ثبت دق  يمصرف مصالح ساختمان  تيريمد -

 ها.ساختمان  ي و برق  يكيمكان ساتيمرتبط با تأس راتيتعم  يهماهنگ  يبرا   ساتيبا واحد تأس  يهمكار -

 ساختمان.  يو مقررات مل  يفن   يها نامهنييآ  ت يبا رعا  يساختمان  اتيعمل  يدر اجرا   ي عمران  مانكارانينظارت بر عملكرد پ -

 ساختمان.  يو مقررات مل  يفن   يها نامهنييآ  ت يبا رعا  يساختمان  اتيعمل  يدر اجرا   ي عمران  مانكارانينظارت بر عملكرد پ -

 . تريمي قد  ي هاو عناصر باربر در ساختمان  ،يها، اتصالات فلزسازه  يداريپا  ي ادوره  ي هاانجام تست -

 دارند.  ياكاهش خطر لرزه  اياستحكام   شيبه افزا  ازي كه ن  ييهادر بخش  يجزئ  يسازمقاوم  اتيعمل  ي اجرا -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٢٨ صفحه
 

 . مارانيكاركنان و ب  ش يو آسا  يبا توجه به الزامات بهداشت  ي ساختمان  ي فضاها  يريو نورگ  يعيطب  هينظارت بر تهو -

 و آلوده.  ز يتم  ك يو تفك  يحركت   يرها يكار، مس  ان يجر  يسازنهيبه  ي برا  يدرمان  ي و اصلاح فضاها  يمشاركت در طراح -

 . يفرار اضطرار  يرهايبرها و مس ساختمان، از جمله نصب علائم هشداردهنده، آتش يمني ا  يهادستورالعمل  ي اجرا -

 فضاها.   تيمكتوب از وضع يهادانشگاه و ارائه گزارش  يمنيو ا يفن  تهيكم  ي ادوار  يدهايمشاركت در بازد -

 توان. و افراد كم  ماراني ب  مني ا  ياز دسترس  نانيجهت اطم  بداريها و سطوح شها، نردهآسانسورها، رمپ  تينظارت بر وضع -

 .هاشهيشكست ش  ا يسقف كاذب    زشيلوله، ر  يدگيمانند ترك ياضطرار  طي در شرا  ي فور  راتيتعم  ي اجرا -

 . يشي و سرما  ي شيگرما  يها ستميدر س  يانرژ يوربهبود بهره  يها برا ساختمان  يانرژ  ش يپا  ي هامشاركت در برنامه -

 دانشگاه.  يكيزي ف  يهاييدارا  تيريمد ستميها در سساختمان  يها و مدارك فننقشه  يروزرسانبه -

 از مصالح و ابزار.   حيو استفاده صح  يساختمان  يكارها  ي منياصول ا  نهيدر زم   يآموزش كاركنان خدمات و نگهدار -

 .يو آلودگ  بي از تخر  يريمواد جهت جلوگ  رهيذخ  ي انبارها و فضاها  هيرطوبت، دما و تهو  ط ينظارت بر شرا -

 . يادوره  يبندها بر اساس برنامه زمانساختمان  رانهيشگيپ  ينگهدار  يفن  يهادستورالعمل  نيمشاركت در تدو -

 . يكيزي كاهش استهلاك ف  يبرا  يمهندس  يراهكارها  شنهاديو پ  راتيتعم  يها نهيهز  ها، ياز خراب  ي ليتحل  يهاگزارش  هيته -

 فعال.   يدرمان  يها طيونقل مصالح در محو حمل  يكار در ارتفاع، كار با ابزار برق  يمنيكامل اصول ا  تيرعا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٢٩ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  مسئول تلفنخانه   :عنوان پست-١

 اپراتور تلفن تخصيص شغل: 

  ١٠١٥٦١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٥٦٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١٠ ٥ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٥ ١

 ٦ پلم يد ٩ ٤ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٤ ٢

 ٤ پلم يد ٨ ٣ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٣ ٣

 ٢ پلم يد ٧ ٢ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٢ ٤

 ٠ پلم يد ٦ ١ اپراتور تلفن ١٠١٥٦١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

با  يعلوم پزشك  ي هاو دانشگاه يدرمان- يمراكز آموزش ها،مارستان ي تلفنخانه در ب يهاتيفعال هي و نظارت بر كل ت يهدا ، يطراح -

 و پاسخگو.   قيدق  ،ياحرفه  يهدف ارائه خدمات ارتباط

 اطلاعات.  يو محرمانگ  ياخلاق  ،يا حرفه  ياستانداردها  تي عملكرد اپراتورها و كاركنان تلفنخانه با رعا  ش يكنترل و پا -

 .يدرمان  يو مراكز آموزش  مارستانيمختلف ب   يها به بخش  يو خارج  يداخل  ي هاو انتقال تماس  افتيدر  نديفرآ  تيو هدا  تيريمد -

 .VoIP يهاستميشامل تلفن، فكس و س  يارتباط   زاتيتجه  حيو عملكرد صح  ينظارت بر نصب، نگهدار -

 كاركنان و مراجعان.   ماران،ي به ب  ي او حرفه  عيها و ارائه خدمات سربه تماس  ييزمان پاسخگو  ش يكنترل و پا -

 . يارتباطات، مكالمه مؤثر و خدمات مشتر ياحرفه يهاآموزش پرسنل تلفنخانه در مهارت  تيو هدا  يز يربرنامه -

 ها.در ثبت و انتقال اطلاعات تماس  ياطلاعات و محرمانگ  تيامن  يهاپروتكل  تينظارت بر رعا -

 .ندهايعملكرد و بهبود فرآ  يابيارز  يها برا و درخواست  هااميها، پمستندات تماس  ش يكنترل و پا -

 اطلاعات.   عي و سر  قيجهت انتقال دق  يو آموزش  يادار  ، ينيبال  يهاو ارتباط با بخش  ينظارت بر هماهنگ -

 . يبحران  ط ياستمرار ارتباطات در شرا  ن يجهت تضم  ي و اضطرار  ن يگزيجا  يهاستميس  ت يريو مد  يز يربرنامه -

 به كاركنان.  يكاربران و ارائه بازخورد تخصص  تيو رضا  ي ارفتار حرفه  ،ييپاسخگو  تيفيك  يابيارز -

 . ياو حرفه افتهيسازمان  ي اوهيبه ش  هايرسانها و اطلاعدرخواست  ها، اميپ  تيريثبت و مد  نديفرآ   ش يكنترل و پا -

 .تيو فور  تيبر اساس اهم  يبندتيو اولو  ياورژانس ي هاتماس  ينظارت بر هماهنگ -

 . ياو حرفه يعلم  كردي تلفنخانه با رو يندهايبهبود فرآ  ي هاپروژه تيو هدا  تيريمد -

 . ياو حرفه يعلم  كردي تلفنخانه با رو يندهايبهبود فرآ  ي هاپروژه تيو هدا  تيريمد -

 . يو نظارت  ي احرفه  كرد يبا رو ياتيعمل يها و استانداردهاها، پروتكلدستورالعمل  يو بازنگر  نيتدو -

 آداب مكالمه و حفظ حقوق مخاطبان و كاركنان.   ،يااصول اخلاق حرفه  تينظارت بر رعا -

 . يا و حرفه  يفن  ياستانداردها  تيبا رعا   يمخابرات  زاتيو تجه  يخدمات ارتباط  مانكارانيعملكرد پ  ش يكنترل و پا -

 .يارتباط يها ستميعملكرد مستمر س نيجهت تضم  يبان يو پشت  ساتياطلاعات، تأس  ي فناور  ي با واحدها  يهماهنگ -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٣٠ صفحه
 

 عملكرد.   يهاها و شاخصها با استفاده از دادهبه تماس  ييپاسخگو  ي هاكيو تكن  ندها يو بهبود مستمر فرآ  شيپا -

 و بهبود خدمات.   ياحرفه  يهامهارت  ي ضمن خدمت كاركنان تلفنخانه جهت ارتقا ي هاآموزش تيو هدا  تيريمد -

 مرتبط با ارتباطات.  تال يجيد  ي هاتماس و سامانه  تيري مد  يافزارهااز نرم حينظارت بر استفاده صح -

 پرسنل تلفنخانه.   ي كار  ط يو شرا  ط يبهداشت مح  ، يمني ا  ياستانداردها  تيرعا  ش يكنترل و پا -

 .ييو پاسخگو  يارتباط   ي ندهايفرآ  يسازنه يو كاركنان درباره به  ران يبه مد  يا و حرفه  ي ارائه مشاوره تخصص -

 . ياحرفه  ي زيربا برنامه  ي اضطرار  ط يها و شراتماس  يها شامل قطع ارتباط، حجم بالا بحران  تيريمد -

 .يكاركنان تلفنخانه با ارائه بازخورد تخصص  يبرا   يزشيمدار و انگاخلاق  ،يا حرفه  ي كار  ط يمح جاديا -

 . ير يگميعملكرد و تصم  ليجهت تحل  ياحرفه  ي هاها و ارائه گزارشاطلاعات تماس  قينظارت بر ثبت دق -

 خدمات و تجربه كاربران.  تيفيك  ي ارتقا يكاركنان و مراجعان برا   ماران، يتعامل تلفنخانه با ب  شيپا -

 و به موقع.  ح ياطلاعات صح  انيجر  ني تضم  ي برا  ينيو بال  يپژوهش ، يآموزش يبا واحدها  يارتباط يهاتيفعال  ش يكنترل و پا -

 . ياحرفه يبا ارائه خدمات ارتباط  مارستانيدانشگاه و ب  يو پژوهش  يآموزش يهاتياز فعال  يبانيپشت -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 مجموعه   ر يآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه    -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 مجموعه   ريآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه    -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٣١ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  اپراتور تلفنخانه  ي تلفنچ  :عنوان پست-١

 اپراتور تلفن تخصيص شغل: 

  ١٠١٥٦١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٥٦٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١٠ ٥ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٥ ١

 ٦ پلم يد ٩ ٤ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٤ ٢

 ٤ پلم يد ٨ ٣ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٣ ٣

 ٢ پلم يد ٧ ٢ اپراتور تلفن ١٠١٥٦٢ ٤

 ٠ پلم يد ٦ ١ اپراتور تلفن ١٠١٥٦١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 .يو آداب مكالمه ادار  ي ااصول رفتار حرفه تيسازمان با رعا  يو خروج  ي ورود  يها و مؤدبانه به تماس عيسر  ق، يدق  ييپاسخگو -

 خطوط آنالوگ.   اي  IP Phoneسانترال،    يها ستميها، واحدها و اشخاص مربوطه با استفاده از سبه بخش  يورود  يها اتصال تماس -

 تماس.  ك يخطوط در ساعات پ  يرضرورياز اشغال غ  يريجهت جلوگ  يو خارج  يخطوط تلفن داخل  ميو تنظ  تيريمد -

 . يادار  يبعد   يها يريگيافزار ثبت تماس جهت پنرم  ا يدر دفتر    يتيو فور  يمهم، ادار  يهاتماس  هيثبت كل -

 زمان ممكن.  نيترحراست در كوتاه  ا ي  ي نشانآتش  ،يپزشك  يهاتيمراكز فور  ماران،يمربوط به ب ياورژانس يهاانتقال تماس -

 روز. در هر ساعت از شبانه  يتيريمد ميت  ي ها و اعضابخش  يرؤسا ران،يبه مسئولان، مد  يضرور يهاتماس  عيسر  يرساناطلاع -

داروخانه، اتاق عمل و...)   شگاه،يآزما  ، ي بخش اورژانس، بستر  ني(ب  هامارستانيدر ب  ي بخشني ب  يهاتماس  يو هماهنگ  ييپاسخگو -

 درمان.   نديفرآ  ع يتسر  ي برا

دستگاه - عملكرد  ا  ، يمخابرات  يهاكنترل  و  فكس  تلفن،  فور  نترنتيخطوط  گزارش  و  كار  محل  فناور  يخراب  يدر  واحد    يبه 

 اطلاعات.

 سانترال.  ستميس  ي فن  يهاطبق دستورالعمل  يانتقال تماس، هولد و كنفرانس تلفن  ع،يسر  ير يگشماره  ه،يپا  ماتيانجام تنظ -

 طبق مقررات حفاظت داده.   ي اطلاعات ادار  ايكاركنان    ماران، يها، نام بكامل اطلاعات تماس  ياز محرمانگ  نانياطم -

 . يسازمان  راتييتماس بر اساس تغ  يمنوها  يروزرسان) در صورت وجود، و بهIVRخودكار (  ي پاسخگو ستميس  تيريمد -

تلفن  يبانيپشت - ارتباطات  شرا  ي از  اختلال شبكه    ي بحران  طيدر  برق،  قطع  خطوط  يدرمان  يهابحران  اي (مانند  از  استفاده  با   (

 .بانيپشت

ها و ارتباط با خبرنگاران طبق سلسله مراتب  مصاحبه  ،يارسانه  ي ها تماس  تيهدا  ي برا  يبا واحد روابط عموم   يهماهنگ  جاديا -

 . يادار

 مختلف.   يها مراجعان در خصوص شماره تماس واحدها و بخش  اي  مارانيرجوع، ببه ارباب  قيدق  يرسانمؤدبانه و اطلاع  ييپاسخگو -

 مختلف.   يها مراجعان در خصوص شماره تماس واحدها و بخش  اي  مارانيرجوع، ببه ارباب  قيدق  يرسانمؤدبانه و اطلاع  ييپاسخگو -

 . يامور عموم   تيريمد ي صادرشده از سو  ي و مجوزها يطبق ضوابط مال  ي شهرنيب  اي ي المللنيب يهاتماس  تيريمد -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٣٢ صفحه
 

 . يطي مح  ز يصدا و كاهش نو  تيفيحفظ ك  ي برا  يجانب  زاتيو تجه  ي ز يروم   ي هاتلفن  ها، كروفونيها، مهدست  تينظارت بر وضع -

 بر شبكه.   يو مبتن   تاليجيد  يهاسانترال به نسخه  ستم يارتقاء س  ي اطلاعات برا يبا واحد فناور  يهمكار -

 .يو كاركنان در مكالمات تلفن   مارانيب  ي هابه مقررات حفاظت از داده  يبنديها و پاتماس  يخصوص  مي حر  يهااستيس  ي اجرا -

 . يشفاه  اي  يطبق دستور كتب  ينيبال  ي هابخش  اي  يادار يواحدها  ران، يمد يبرا  يرسم  ي خروج  يهاتماس  ي برقرار -

 . ياحرفه  يياصول پاسخگو  ت يتلفنخانه و رعا ستم يكار با س  نهيدر زم   ديجد ي روهاي مشاركت در آموزش ن -

 . ياداره امور عموم   يشده از سوابلاغ  يبندفتيطبق ش  ليتعط  ام يشبانه و ا  ، ي ساعات ادار  نيب يهاتماس  تيريمد -

 . يبعد  ي هايبررس  يتماس برا   اتيمشكوك به حراست و ثبت جزئ  ا ي  ز يدآم يتهد  ، يتيامن يهاتماس  يفور  يرساناطلاع -

 .مانكاراني پ  اي   يكنندگان خاص، مأموران رسممربوط به ملاقات ي هاها جهت اعلام تماسو دربان يبا واحد نگهبان  يهماهنگ -

 مراجعان.   ت يرضا  زاني وضوح صدا و م   ، ييزمان پاسخگو  يابيارز  قياز طر  ي خدمات تلفن  ت يفيك  شيپا -

 ).يو مراكز اورژانس   هامارستانيب  ژه ي(و يعاطف اي يناراض  يهاتماس  تيريمد يبرا  ي فردنيب  يارتباط يهامهارت  يريكارگبه -

 ها بدون اتلاف وقت.تماس  عيسر  تيجهت هدا  يدرمان   ي هارمجموعهيدانشگاه و ز  يبا ساختار سازمان  ييآشنا -

 .ياحتمال  ي) و مشكلات فنيت يفور  ، ي سازمانبرون ، يسازمانها (درونها، نوع تماسروزانه از تعداد تماس  يهاگزارش  هيته -

 سازمان.   يعنوان چهره ارتباطتلفنخانه به  ط يدر مح  ياموقع و رفتار حرفهحضور به  ، ياصول نظم، پوشش رسم  تيرعا -

 در حوزه سلامت.  انيمخابرات و خدمات مشتر   يآموزش  ي هادوره  قياز طر  يو ارتباط  يفن  يهامهارت   يروزرسانبه -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٣٣ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  آشپز  :عنوان پست-١

 آشپز تخصيص شغل: 

  ١٠١٤٧١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٧٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره راهنما انيپا ١٠ ٥ آشپز ١٠١٤٧٥ ١

 ٦ يي دوره راهنما انيپا ٨ ٤ آشپز ١٠١٤٧٤ ٢

 ٤ يي دوره راهنما انيپا ٧ ٣ آشپز ١٠١٤٧٣ ٣

 ٢ يي دوره راهنما انيپا ٦ ٢ آشپز ١٠١٤٧٢ ٤

 ٠ يي دوره راهنما انيپا ٥ ١ آشپز ١٠١٤٧١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 ي من ي و ا  يكامل اصول بهداشت فرد  تيخردكردن و طبخ با رعا  ، ي ريگوشو، پوستشامل شست  ييغذا  هيمواد اول  يسازآماده -

 . ييمواد غذا

 و كاركنان.  مارانيب يازهايمركز بهداشت و ن  ا ي  مارستانيب  هيمصوب تغذ يغذا مطابق با منو  هيته  يروزانه برا   يز يربرنامه -

(برنج - غذاها  انواع  غذا  ، يخورشت  ،يپخت  غذا   يغذا  ، يميرژ  ي سوپ،  رعا  ماران يب  ينوزاد،  با   (... و   ياستانداردها  تيخاص 

 . ياهيتغذ

 . يخاص درمان  يهاميبا رژ  مارانيب  ازيمورد ن  يينوع و مقدار مواد غذا  ميجهت تنظ  هيبا كارشناس تغذ  يهماهنگ -

 غذا.   يپخت و نگهدار ، ي سازآماده  نديدر فرآ  HACCPوزارت بهداشت و اصول    يبهداشت  يهادستورالعمل  تيرعا -

 قبل از استفاده.  ينگهدار  طي مصرف، رنگ، بو و شرا  خيتار  ، ياز نظر تازگ هيمواد اول  تيفينظارت بر ك -

 .يمن يا يهادستورالعمل  تيو...) با رعا  ي خردكن، پلوپز صنعت  ، يبخار، فر صنعت  گيآشپزخانه (د  زاتياز تجه  ح ياستفاده صح -

 و فساد مواد.   يكروبياز رشد م  يريجلوگ  ي برا  يي مواد غذا  يپخت و نگهدار  يكنترل دما  -

 . ييطعم و ارزش غذا  ت، يفي بالا با حفظ ك  يفشار كار  طي در شرا  اد يغذا در حجم ز  هيته -

 آشپزخانه. طي در مح  ي از حوادث شغل  يريشگي و پ  ي و گاز  يبرق  ليدر كار با وسا  يمنياصول ا  تيرعا -

 مختلف.  يها و واحدهاموقع غذا به بخشبه  عيتوز  ي با سرآشپز و كارگران آشپزخانه برا  يهمكار -

 و دستورالعمل نظافت.  ي بندو سطوح آشپزخانه طبق برنامه زمان  زاتيكار، ظروف، تجه  ط ينظافت روزانه مح -

 متقاطع.   ياز آلودگ  ي ريشگيمنظور پبه  يي مواد غذا  ر يو مواد آلرژن از سا  جات،يمواد خام از پخته، گوشت از سبز  كيتفك -

 .ييبه موقع به انباردار مواد غذا   از يو اعلام ن  زريو فر  خچال ي در انبار سرد،    ييمواد غذا يو كنترل موجود  يبررس -

 .ييبه موقع به انباردار مواد غذا   از يو اعلام ن  زريو فر  خچال ي در انبار سرد،    ييمواد غذا يو كنترل موجود  يبررس -

 . يشغل  يهامهارت يارتقا   ي برا  ي مارستانيب  هيو اصول تغذ  يشغل  يمنيا   ، يي بهداشت مواد غذا  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 .ياحتمال  يهايبررس  ي طبق دستورالعمل برا  يو نگهدار  يي) از هر وعده غذاSample Food( تيفيكنترل ك  يهانمونه  هيته -

 . ساتيكارشناس تاس  اي   يبه مسئول فن  منيبرق، و موارد ناا   اي نشت گاز    زات، يتجه  ي گزارش هرگونه خراب -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٣٤ صفحه
 

 و كاركنان.  مارانيو متناسب با ذائقه ب  يمتنوع، مقو  يمنوها  يدر طراح  هيبا واحد تغذ  يهمكار -

 مصوب.  عيطبق برنامه توز  ييغذا   يها هيو تعداد سهم  يمصرف هيمواد اول نيتناسب ب  تيرعا -

 . ي بستر  ماران يب  ژه يو  ييغذا  ي هاوعده  عيدر توز  هيتغذ يروها ين  ا ي  ارانيبا به  يهمكار -

دستور پزشك   قيدق  ت يكودكان، سالمندان و...) با رعا  ،ي ويكل  ييفشارخون بالا، نارسا  ،ي ابتيخاص (د  ماران يب  ژه يو  ي پخت غذاها -

 . هيكارشناس تغذ  اي

 . طيتر و خشك طبق اصول بهداشت مح  يهازباله  كيو تفك  ييمواد غذا  عاتي ضا  نهيبه  تيريمد -

 در زمان استفاده.   يمصرف مواد منجمد و كنسرو   خيتار  تيو رعا  يبررس -

 سردخانه).  ا يمجاز (گرمخانه    ييدما  طي در شرا  عيآماده تا زمان توز  ي غذاها  حيصح  ينگهدار -

 . ياهيپوشش مستمر خدمات تغذ  يآشپزخانه برا   ي روهاين  يبندفتيش ي هابرنامه  ميمشاركت در تنظ -

 غذا.   تيفيبدون افت ك  هيآب و مواد اول ، ي در مصرف انرژ  ييجواصول صرفه  تيرعا -

 مصوب.  ياهيتغذ  يهاو همراهان طبق برنامه  مارانيپرسنل، ب  ي غذا  هيدر ته  يهمكار -

 .هي مسئول تغذ اي آشپزخانه به سرآشپز    يمشكلات بهداشت اي  هيگزارش هرگونه كمبود مواد اول -

 .يمارستان يب  ه يتغذ  ياستانداردها تيرعا  قيطعم و نحوه ارائه غذا از طر  ت، يفيو كاركنان از ك  ماراني ب  تيحفظ رضا  يتلاش برا  -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٣٥ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  سر آشپز :عنوان پست-١

 آشپز تخصيص شغل: 

  ١٠١٤٧١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٧٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره راهنما انيپا ١٠ ٥ آشپز ١٠١٤٧٥ ١

 ٦ يي دوره راهنما انيپا ٨ ٤ آشپز ١٠١٤٧٤ ٢

 ٤ يي دوره راهنما انيپا ٧ ٣ آشپز ١٠١٤٧٣ ٣

 ٢ يي دوره راهنما انيپا ٦ ٢ آشپز ١٠١٤٧٢ ٤

 ٠ يي دوره راهنما انيپا ٥ ١ آشپز ١٠١٤٧١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

و   يدرمان   هيتغذ  يبر اساس الگوها  اني كاركنان و دانشجو  ماران، يب   ييمواد غذا  عيپخت و توز  ه، يته  نديبر فرا  ينظارت تخصص -

 .مارستاني ب  هيتغذ  تهيمصوب كم  يدرمانمياصول رژ

 طيو شرا  يمارينوع ب  ، يسن  ي هاو بر اساس گروه  هيكارشناس تغذ  يبا همكار   ي و فصل  يروزانه، هفتگ  ييغذا   ي و كنترل منو  نيتدو -

 . يبستر   ماران يب  يجسم

 انقضا.   خ يو تار  يبهداشت  ي(رنگ، بو، طعم) و انطباق با استانداردها  كيشامل كنترل ارگانولپت  يورود  هيمواد اول  تيفينظارت بر ك -

 و پخت غذا.   يسازدر تمام مراحل آماده  يكنترل نقاط بحران  يهادستورالعمل  ي و اجرا  HACCP ستميس  تيريمد -

بر اساس   ي منيكاركنان آشپزخانه شامل استفاده از لباس كار، دستكش، كلاه و كفش ا  ياصول بهداشت فرد  تينظارت بر رعا -

 . طيضوابط بهداشت مح

 . يكار  يوربهره شيو افزا  ي شغل  ياز خستگ  يريجلوگ ي كاركنان آشپزخانه برا  فيو كنترل چرخش وظا  يز يربرنامه -

و  يقلب   ه،يكل  يينارسا  ها،يابتيخاص مانند د  مارانيب  ي ا هيتغذ  ي ازهاي با ن  يي غذا  باتيانطباق ترك  ي برا  ه يبا واحد تغذ  يهماهنگ -

 .يگوارش

 وزارت بهداشت.   يطبق استانداردها  شدهبرهيكال  يبا ابزارها  ييمواد غذا  عيو توز  يپخت، نگهدار  يبر دما  قيكنترل و نظارت دق -

به واحد   يدهو گزارش  يي ظرفشو  يها نيو ماش  ها خچالي  ها، گيها، دشامل اجاق  ي آشپزخانه صنعت  زاتينظارت بر عملكرد تجه -

 . يدر صورت نقص فن  ساتيتاس

 يهايو كنترل آلودگ  ي شغل  يمنيا   ،يي بهداشت مواد غذا  ه،ياصول تغذ  نه يآموزش كاركنان آشپزخانه در زم   ي برا   يز يربرنامه -

 متقاطع. 

 يهاروزانه و ثبت مستندات در فرم  يهايبازرس  يپخت و اجرا   يو فضا  ييانبار مواد غذا   ط، يبهداشت مح  يهاست يلچك  نيتدو -

 .يكنترل

 . ياتيعمل  يهانهيكاهش هز  ي برا  كنندهيو مواد ضدعفون هاندهياز جمله سوخت، آب، شو يمنابع مصرف  نهيبه  تيريمد -

 .عاتيضا  ا ياز كمبود    يريشگيو پ  يي مستمر مواد غذا نيتأم   ي زيربرنامه  ي با واحد تداركات و انباردار برا  يهماهنگ -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٣٦ صفحه
 

 .يي غذا  ي ريگنمونه  تهيتوسط كم  تيفيكنترل ك  ييو انجام تست چشا  عيشده قبل از توزآماده يغذا   تيروزانه وضع  يبررس -

 .يي غذا  ي ريگنمونه  تهيتوسط كم  تيفيكنترل ك  ييو انجام تست چشا  عيشده قبل از توزآماده يغذا   تيروزانه وضع  يبررس -

 . يدرمان  ي هاو كاركنان بخش  مارانيب  ي هاتطابق با زمان وعده يمختلف برا يهافت يپخت غذا در ش  ي بندزمان  تيريمد -

 . ييغذا  يهايآلودگ  ياحتمال  يابيغذا و ثبت سوابق به منظور رد  عيو توز  ل،يپخت، تحو يندهايكامل فرآ   يمستندساز -

 معاونت بهداشت.  يهاشده مطابق بخشنامهپخته  يساعته غذاها  ٧٢  يبردارنمونه  ستميس  يجهت اجرا   يز يربرنامه -

 . يكيزي ف  يهابيو آس  يگرفتگبرق  ، ياز سوختگ  يريشگي كار در آشپزخانه از جمله پ  يمني ا  ي هاپروتكل  ي كنترل اجرا -

 . يشغل  يهاسكير  يابيجهت ارز  يمني با كارشناس ا  ي آشپزخانه و همكار طيدر مح HSEالزامات   ينظارت بر اجرا  -

 . يبهداشت و انضباط سازمان  تيرعا  ، يكار  تيفيمستمر عملكرد كاركنان آشپزخانه از نظر ك  يابيارز -

 ها.دستگاه  ديطول عمر مف  ش يافزا  يبرا   يآشپزخانه صنعت زاتيتجه  رانه يشگيپ  يو نگهدار  ري جهت تعم  يز يربرنامه -

 .يسازمتقاطع در سطح آماده  ياز آلودگ ير يمواد خام از پخته و جلوگ  ك ياصول تفك  تينظارت بر رعا -

 . هيتغذ  تيفيو ك  يمني بهداشت، ا  تيدر خصوص وضع  يبانيپشت  ريمد اي   يخدمات پرستار  ريمستند به مد  يهاارائه گزارش -

 غذا.  يو نگهدار  هيدر ته  يبهداشت  ياستانداردها  تيجهت رعا  مارستانيبا واحد كنترل عفونت ب  يهمكار -

 مصرف ماهانه.  ليورود و خروج و تحل  قيبا ثبت دق  ييمواد غذا  يو كنترل موجود  تيريمد -

 . ييغذا يمنيحفظ ا  يو ثبت روزانه دما برا   زرهايها و فرسردخانه  ينگهدار  ي نظارت بر دما -

 دانشگاه.   يهااستيمطابق با س   يمذهب اي   يمل  ، يفرهنگ  يهاخاص در مناسبت  يمنوها  يجهت اجرا   يز يربرنامه -

 . ياهيخدمات تغذ  تيفيك  ي جهت ارتقا  يتخصص   شنهاداتيو ارائه پ  هيتغذ  تهيمشاركت در جلسات كم -

 . يمنابع دانشگاه علوم پزشك تيريماهانه عملكرد آشپزخانه به معاونت توسعه و مد  ي هاو ارائه گزارش  هيته -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 مجموعه   ر يآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه    -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 مجموعه   ريآن از طرف پرسنل ز يو نظارت بر اجرا همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه    -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٣٧ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  غذا  عيتوز  ي كمك آشپز و متصد   :عنوان پست-١

 آشپز تخصيص شغل: 

  ١٠١٤٧١٣ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٧٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره راهنما انيپا ١٠ ٥ آشپز ١٠١٤٧٥ ١

 ٦ يي دوره راهنما انيپا ٨ ٤ آشپز ١٠١٤٧٤ ٢

 ٤ يي دوره راهنما انيپا ٧ ٣ آشپز ١٠١٤٧٣ ٣

 ٢ يي دوره راهنما انيپا ٦ ٢ آشپز ١٠١٤٧٢ ٤

 ٠ يي دوره راهنما انيپا ٥ ١ آشپز ١٠١٤٧١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 مواد.  گريگوشت و د  جات،يسبز  ي سازوشو، خردكردن و آمادهمانند شست ييمواد غذا  هياول يسازكمك به آماده -

 . يمركز درمان اي  مارستانيروزانه ب   ي كمك به آشپز در پخت غذا طبق دستورالعمل و منو -

 كلاه و دستكش.  بند، شيها، استفاده از پدست  يوشوشامل شست  ياصول بهداشت فرد   تيرعا -

 غذا.  هيكار قبل و بعد از ته  يزهاي آشپزخانه، ظروف و م  زاتيتجه ينظافت و ضدعفون -

 و كاركنان.  ماران يها، ببخش  يغذا برا   يبندو بسته يسازكمك در آماده -

 . ييغذا  يهابهداشت و دستورالعمل  تيها با رعاغذا به بخش  عيپخش و توز -

 ها.و بخش  ماران يبه ب  لياز تحو شيو طعم غذا پ  ي ظاهر  تيفيكنترل ك -

 و بهداشت.  يانباردار  يهاطبق دستورالعمل  يي و انبار كردن مواد غذا  يدر نگهدار  يهمكار -

 و چاقوها.  يي ظرفشو  نيماش  ،يآشپزخانه مانند اجاق، كتر  ليدر كار با وسا  يمنياصول ا  تيرعا -

 روزانه.   يكمك در شمارش و ثبت مقدار غذا و مواد مصرف -

 . يادوره  ايصورت روزانه  آشپزخانه به  ط يو مح وارهاينظافت كف، د -

 شده.   نييو كاركنان در ساعات تع  مارانيب  ي گرم و سرد برا  يهايدنينوش  هيكمك در ته -

 گذشته و گزارش موارد مشكوك به مسئول آشپزخانه.   خيتار  يياز استفاده مواد غذا  زيپره -

 مصرف. خياز استفاده از نظر سلامت و تار  ش يپ  هيكنترل مواد اول -

 مصرف. خياز استفاده از نظر سلامت و تار  ش يپ  هيكنترل مواد اول -

 . مني اصول حمل ا تيها با رعادر انتقال غذا از آشپزخانه به بخش  يهمكار -

 . ييغذا يهاظروف پس از وعده  يآورو جمع  يوشوشست -

 ناهار كاركنان و پرسنل.  ا ي  بر رونيب  ي غذا  يسازو آماده يبندكمك در بسته -

 كار.  ليسطح و وسا  ياز آلودگ  يريو جلوگ  طي نكات بهداشت مح  تيرعا -

 . يمسئول فن ايآشپزخانه به سرپرست    زاتينقص تجه  ا ي  ي گزارش هرگونه خراب -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٣٨ صفحه
 

 خاص.   يهادر مناسبت  يي رايپذ  ي زهاي م   ا يها  سفره دمانيو چ  ميدر تنظ  يهمكار -

 . غذاهاشيدسر، سالاد و پ  يساز از آشپز در آماده  يبانيپشت -

 . يمنيطبق دستورالعمل ا  كنندهيو ضدعفون  ندهياز مواد شو  ح ياستفاده صح -

 غذا.   تيفي محوله بدون كاهش ك  ينظم و سرعت در انجام كارها  تيرعا -

 آشپزخانه.  ا يكمبودها به مسئول انبار    يرسانو اطلاع  ييمواد غذا يموجود تيريكمك در مد -

 غذا.   ي سازو آماده يمنيمرتبط با بهداشت غذا، ا  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 از منابع موجود. حيو استفاده صح  يياز اسراف مواد غذا  زيپره -

 كاركنان و مراجعان.  ماران،يادب و احترام در برخورد با ب  تيرعا -

 ارائه خدمات بهتر. يكاركنان آشپزخانه و خدمات برا   ر يبا سا  يهمكار -

 سازمان.   يمسئول غذا در چارچوب ضوابط و استانداردها اي سرپرست آشپزخانه    يمحوله از سو  ف يوظا  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٣٩ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  راننده آمبولانس  :عنوان پست-١

 راننده خودرو سبك تخصيص شغل: 

  ١٠١٤٦١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٦٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره ابتدا انيپا ٨ ٥ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٥ ١

 ٦ يي دوره ابتدا انيپا ٧ ٤ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٤ ٢

 ٤ يي دوره ابتدا انيپا ٦ ٣ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٣ ٣

 ٢ يي دوره ابتدا انيپا ٥ ٢ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٢ ٤

 ٠ يي دوره ابتدا انيپا ٤ ١ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

مقصد    مارستانيبه ب  يمركز درمان  اي از محل حادثه    ي اورژانس  مارانيدر انتقال ب  يو بهداشت  يكيتراف  ،يمنيمقررات ا  هيكل  تيرعا -

 همراه.  ميو ت  ماريب  يمني با حفظ ا

پ  يفن  تيوضع  يبررس - مأمور  شيآمبولانس  هر  فرمان، روغن، لاست  ستميشامل س  ت، ياز  و   ر يها، آژسوخت، چراغ  ك،يترمز، 

 . يارتباط  زاتيتجه

 ي اتيعلائم ح   توريساكشن، برانكارد، مان  ژن،يداخل آمبولانس مانند اكس  ي پزشك  زاتيكار بودن تجهبهاز آماده  نانيكنترل و اطم -

 . ياورژانس يو داروها

ونقل  اصول حمل  ت يدر صحنه حادثه با رعا  ماري ب  تيوضع  تيو تثب  يي جادر جابه  ي پزشك  يهاتيفور  ن يكامل با تكنس  يهمكار -

 . منيا

به محل   دنيو زمان رس  ريگزارش مس  ت،يو اعلام موقع  افتياورژانس جهت در  سپچ يبا مركز د  يتلفن  ا ي  ييويحفظ ارتباط راد -

 . مارستانيب  ا يحادثه  

از مس - ا  ع يسر  ي رهاياستفاده  اولو  من ي و  اساس  رعا  تيفور  تيبر  با  پروتكل  يامداد  ه ينقل  ليتردد وسا  نامه نييآ  تيو    يهاو 

 . يكيتراف

 سطوح تماس طبق دستورالعمل كنترل عفونت.  يو ضدعفون  تيآمبولانس پس از هر مأمور  يو خارج  يداخل  ي نظافت كامل فضا -

 حركت.   ن يدر ح  زاتيتجه  بودنمني از ا  نانيو اطم  ي منيا  يبا كمربندها  ح يصح  كردنكسيبرانكارد، ف  ي رو  ماريكمك در استقرار ب -

  ت يوضع   ر ييدر صورت تغ  اتيعمل  تيبه مركز هدا  ي رسانو اطلاع  ن يتعامل با تكنس  ق ياز طر  ماري ب  ي كيزيف  ط ي مداوم شرا  ش يپا -

 .ياتيح

رانندگ  يآموزش  يهاشركت در دوره - نجات، كمك  شرفته،يپ  يمهارت  و  كنترل شرا  هياول  يها امداد  طبق برنامه   يبحران  ط ي و 

 دانشگاه. 

 استاندارد اورژانس.  ي هادر فرم  ليشده، زمان حركت، توقف و تحومنتقل مارانياطلاعات ب  ها،تيسوابق مأمور  ينگهدار -

 . زاتيخودرو و تجه  تيدر خصوص وضع  گاه يروزانه به مسئول پا  يدهو گزارش  ش يمايكنترل دفترچه پ  ،يسوخت مصرف  تيريمد -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٤٠ صفحه
 

 .يو احترام به متوف  يبهداشت   ، ي كامل اصول اخلاق  تي خاص با رعا   يهاتياجساد در مأمور  ييجادر جابه  يهمكار -

 ها. داده  رمجازيانتشار غ ايو اجتناب از هرگونه ثبت    ياطلاعات درمان يحفظ محرمانگ  ماران، يب   يخصوص  مي اصول حر  تيرعا -

 ها. داده  رمجازيانتشار غ ايو اجتناب از هرگونه ثبت    ياطلاعات درمان يحفظ محرمانگ  ماران، يب   يخصوص  مي اصول حر  تيرعا -

 . يدر صورت بروز نقص فن  يرسان) و اطلاعAVL، سامانه  GPS  م،يسي(ب  يارتباط زات ينظارت بر سالم بودن تجه -

 . يامنطقه يهابحران  ا ي  يشهرنيب  ،يفور  يهاتيانجام مأمور يبرا  يروزشبانه  يآمادگ گاه، ي موقع در پا حضور مستمر و به -

 اورژانس همجوار. يهاگاهيپا  تيسطح منطقه و موقع  يهامارستاني ب  بر، انيم  يرهايمس ، ي شهر  يا يبا جغراف  ييآشنا -

 . يعيطب  ياي در حوادث پرتلفات و بلا  يواحد نيب  يامداد و نجات، و هماهنگ  ناتيتمر   ،ياضطرار  ي شركت فعال در مانورها -

 .تيمأمور  نيدر ح  يو تخلفات احتمال  ي عملكرد يهادر ثبت و گزارش شاخص  مي و سرپرست ت گاهيپا  يبا مسئول فن  يهمكار -

 . ماريب  كيولوژيزي ف  طيمنظور حفظ شرابه  ماراني ب  نيداخل كاب  شيگرما /شيو سرما  هيتهو   ستمينظارت بر عملكرد س -

 ها و لباس كار مناسب.دست  يو كنترل عفونت، شامل استفاده از دستكش، ماسك، ضدعفون  يبهداشت  يهادستورالعمل  ي اجرا -

 . هاتيو سلامت روان پرسنل فور  منيا  يرانندگ  ، يا اخلاق حرفه  نهي دانشگاه در زم   ي ادوره  يو بازآموز  يهيشركت در جلسات توج -

 .عيجهت رفع سر  گاه يپا  زاتي) به مسئول تجهايست اح  ژن، ياورژانس (برانكارد، اكس  زاتيو گزارش هرگونه نقص تجه  يبررس -

 طبق دستورالعمل.  ي ونديپ  يهاارگان  ييجاو جابه  ژه يو  يهامراقبت  ،ي عفون  مارانيخاص مانند انتقال ب  يهاتيدر مأمور  يهمكار -

 .تيمأمور تيكننده وضعچراغ گردان، و اعلام  ر،يهشداردهنده آمبولانس شامل آژ  يهاستمي س  حياز عملكرد صح  نانياطم -

 .يتردد و امدادرسان  ليتسه  ي هلال احمر در محل حادثه برا  اي   ينشانآتش  ،يانتظام   يروها ي لازم با ن  يانجام هماهنگ -

 .ي فن  م ي) و اطلاع به تييايميدود، مواد ش  ، يدر صحنه حادثه (نشت سوخت، برق گرفتگ  يطيخطرات مح   ييكمك در شناسا -

 ناوگان.   شيناوگان آمبولانس و كاهش فرسا  يوربهره ي ارتقا  يبرا   گاهيپا  سيبه رئ  يات ي و عمل  يفن  يارائه بازخوردها -

 .يپزشك  يهاتيفور  مي ت  ي مؤثر با اعضا يو همراهان، و همكار مارانياحترام به ب ، يكامل اصول انضباط ادار  تيرعا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٤١ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  راننده خودرو سبك  :عنوان پست-١

 راننده خودرو سبك تخصيص شغل: 

  ١٠١٤٦١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٦٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره ابتدا انيپا ٨ ٥ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٥ ١

 ٦ يي دوره ابتدا انيپا ٧ ٤ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٤ ٢

 ٤ يي دوره ابتدا انيپا ٦ ٣ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٣ ٣

 ٢ يي دوره ابتدا انيپا ٥ ٢ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦٢ ٤

 ٠ يي دوره ابتدا انيپا ٤ ١ راننده خودرو سبك  ١٠١٤٦١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

از آغاز   ش يها و ترمزها پچراغ  ك، يترمز، باد لاست  عيما   اتور،يروزانه خودرو شامل كنترل سطح روغن، آب راد  يفن  يانجام بازرس -

 تيمأمور

 مسئول تداركات  ا يبه كارشناس ناوگان    يمني ا  ا ي  يكيخودرو و گزارش هرگونه نقص مكان ي و ظاهر  يفن  تيوضع  يبررس -

 مصرف سوخت زاني و م   انيآغاز و پا لومتريك  ت، يخودرو شامل ثبت زمان حركت، مقصد، مأمور  ش يمايدفترچه پ  ينگهدار -

 يمارستانيپرتردد ب يها طيدر مح  من ي ا  يبر رانندگ  ديبا تأك  ،يو رانندگ  ييو مقررات راهنما نيقوان  قيدق  تيرعا -

 ي ها و مراكز درمانستاد، دانشكده  ن يب  يمكاتبات رسم  ا يداروها،    ،يشگاهيآزما يها نمونه  ، ي ادار  ي هاپرسنل، بسته  انتقال  -

 GDPحساس طبق پروتكل    ييدارو  ا ي  ي ستيمواد ز  ييجادر صورت جابه  يي دما  يسرد و استانداردها  رهيزنج  تيرعا -

سوخت و استراحت طبق ضوابط   يزي رو برنامه  ياستانبرون  يهاتي دستورالعمل مأمور  تيبا رعا  ي شهرنيب  يهاتيانجام مأمور -

 ي منيا

 ي پست  يهاسبك و بسته  زاتيتجه  ،ياقلام مصرف عيو توز  ليدر تحو  يبانيبا واحد تداركات و پشت  يهمكار -

 اصول كنترل عفونت تيبا مواد مجاز وزارت بهداشت و رعا  نيكاب  ي ادوره  يخودرو، ضدعفون  يو خارج  يداخل  يزگيپاك  حفظ -

 و زاپاس سالم ينشانمثلث خطر، كپسول آتش ه، ياول يهادر خودرو شامل جعبه كمك  ياضطرار  زاتياز وجود تجه  نانياطم -

 ييجاجابه نيشدن مدارك در حگم  اي  بي از عدم آس  نان يها و اسناد، اطمبسته  منيا  ي رينظارت بر بارگ -

 ي و دانشگاه  يمراكز درمان  ي رهاي با مس  ييسوخت، و آشنا   نهيمصرف به ، يرانندگ  يمني ا  يآموزش  يهادر دوره  شركت -

 طبق نظام كنترل هوشمند ناوگان  هاتيمأمور  ي بندو زمان  يمكان تيثبت موقع  ي برا  GPSاز سامانه   استفاده -

 واحدها   ن يب  ياسناد مال اي يپزشك  يها در انتقال پرونده  يمحرمانگ  يهاپروتكل  تياز رعا  نانياطم -

 واحدها   ن يب  ياسناد مال اي يپزشك  يها در انتقال پرونده  يمحرمانگ  يهاپروتكل  تياز رعا  نانياطم -

 حادثه   يو فرم رسم يري خسارت وارده به خودرو همراه با گزارش تصو  ايگزارش هرگونه حادثه، تخلف،  -

 مارستانيب  ط يبار در مح  منيا  يسازادهيو پ  يريدر هنگام توقف، بارگ HSE  يهادستورالعمل  تيرعا -

 مصرف سوخت به مسئول ناوگان   نيانگيو م   شي مايپ  زان يماهانه از م  يليمصرف سوخت و ارائه گزارش تحل  تيريمد -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٤٢ صفحه
 

 ي ادار  فاتيتشر تيوزارت بهداشت با رعا  يبازرس  ي هاميت  ا ي  يعلم  ئتيه  ياعضا   ، يمهمانان رسم ييجادر جابه  يهمكار -

 از سفر   شيپ  تيو دفترچه مأمور  نامه يگواه  ، يفن   نهيكارت معا  نامه،مهياعتبار اسناد خودرو از جمله ب  كنترل -

 نهيبه  ر يانتخاب مس يبرا  يستاد يها مراكز بهداشت و ساختمان  ، ي به مراكز درمان  يمنته يشهر  يرهاي كامل با مس  ييآشنا -

 يرسم  يهاتيهنگام انجام مأمور  ن يو مراجع  مارانيمؤدبانه به كاركنان، ب   ييگوو پاسخ  ياصول آداب رفتار  تيرعا -

 ي عيطب  يا يدر حوادث و بلا  ياتيح  يها نمونه  ا ياز جمله انتقال دارو، خون   يبحران  طيالعاده در شرا فوق  ف يوظا  انجام  -

 ي از توقف ناگهان يريجلوگ  ي برا  يطولان  ي رهايخودرو در طول مس  عاتيمداوم سطح سوخت، روغن و ما  يبررس -

 كامل   يشخص  تيمستندات با مسئول ريو سا  تيكارت سوخت، برگه مأمور  د، يو مراقبت از كل  ينگهدار -

 يطيمح يندگيدر سوخت و كاهش آلا  ييجوجهت صرفه  يطولان  ي هااز خاموش بودن خودرو در توقف  نانياطم -

 حساس   ي كار  ط يدر مح  يرانندگ  تياز صلاح  نانيرانندگان جهت اطم  يو روان  يسلامت جسم ي ادوره  يهايابيدر ارز  شركت -

 از تداخل در استفاده از خودروها  ي ريو جلوگ  هاتي مأمور  نهيبه  ي زيربرنامه  ي ونقل برابا مسئول حمل  يهماهنگ -

 ناوگان سبك  يي كارا  يجهت ارتقا   شنهاديو ارائه پ  يرسانخدمت  ي رهايمس ي بازنگر  ي هامشاركت در طرح -

 يمارستانياجتناب از دور موتور بالا و كنترل انتشار دود درون محوطه ب  ، يندگيبا كاهش آلا  ستيزطياصول حفاظت از مح  تيرعا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٤٣ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ن يراننده خودرو  سنگ :عنوان پست-١

 نيراننده خودرو سنگتخصيص شغل: 

  ١٠١٤٨١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٤٨٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره راهنما انيپا ١٠ ٥ ن يراننده خودرو سنگ ١٠١٤٨٥ ١

 ٦ يي دوره راهنما انيپا ٩ ٤ ن يراننده خودرو سنگ ١٠١٤٨٤ ٢

 ٤ يي دوره راهنما انيپا ٨ ٣ ن يراننده خودرو سنگ ١٠١٤٨٣ ٣

 ٢ يي دوره راهنما انيپا ٧ ٢ ن يراننده خودرو سنگ ١٠١٤٨٢ ٤

 ٠ يي دوره راهنما انيپا ٦ ١ ن يراننده خودرو سنگ ١٠١٤٨١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

سلامت   ربكس، ي ترمز، روغن گ  عياستاندارد شامل كنترل سطح روغن، ما  ستيلاز حركت بر اساس چك  شيپ  يفن  يبازرس  انجام  -

 يزليد  يخودروها  ي باتر  تيو وضع   قيتعل  ستميها، ستسمه

و ثبت در دفتر كنترل   تاليجيبا استفاده از فشارسنج د  طي مح  يو دما   ري متناسب با بار، نوع مس  رهايفشار باد تا  ونيبراسيكال -

 ناوگان 

ها و انجام تست عملكرد  مخزن هوا و سوپاپ  ها،لنگيدر ش  ياز نبود نشت  نان ياطم  ،ي ترمز باد  ستميصحت عملكرد س  يبررس -

 ترمز   ياضطرار

 يسازمان نيب  يهاتيكامل در مأمور  يمني و ا  ديد  ني تضم  ي ها براكنپاكو برف  هانهيها، آها، هشداردهنده كنترل كامل چراغ -

 ها انهيو پا  يسازمان راهدار  ي قانون  ن يو مواز  يمجاز خودرو طبق كارت مشخصات فن تيوزن محموله با ظرف  قيتطب -

ابزارها  استفاده - قب  زه يمكان  ي ريبارگ  ي از  تسمه  فتراك،يل  لياز  و  پالت،  استاندارد    يصنعت   ي هاجك   ي برا   ١٢١٩٥ ENطبق 

 بار   ي سازمنيا

 خودرو   يبه محورها  بيو آس  رو ياز تمركز ن يريجهت جلوگ  ريوزن بار در كف بارگ  عينظارت بر توز -

 شرفتهيپ يتورهاياتوكلاو و مان اسكن، يتي، سMRI ريحساس نظ  يپزشك يهاحمل دستگاه  يمهار لرزش برا  زاتينصب تجه -

 ريدر طول مس  يشامل كنترل دما، رطوبت و شوك حرارت  GDPطبق دستورالعمل    يستيحمل دارو و مواد ز  ي هاپروتكل  تيرعا -

 مواد خطرناك   ي المللنيب  يگذارو علامت  ADRاستاندارد    تيخطرناك با رعا   يي ايميمواد ش  اي   يمارستانيب  ي پسماندها  حمل -

 دانشگاه   ياز سلامت پلمب بار، عدم باز شدن ناخواسته محفظه بار و تطابق با اسناد حمل رسم   نانياطم -

 ت يمأمور رياز انحراف از مس  ي ريو جلوگ شيمايثبت پ ر، يمس يا لحظه  شي) جهت پاGPS( ابيتياستفاده از سامانه موقع -

 سلامت   ك ياقلام در سامانه جامع لجست تاليجيو ثبت د  افتيدر  ل،يتحو  يبرا   يو انبار مركز   يبانيبا واحد پشت  يهماهنگ -

 ي ستيز  يهاي از انتقال آلودگ  يريمجوز كنترل عفونت جهت جلوگ  ي محفظه بار با مواد دارا  ي ادوره  يضدعفون -

 ي ستيز  يهاي از انتقال آلودگ  يريمجوز كنترل عفونت جهت جلوگ  ي محفظه بار با مواد دارا  ي ادوره  يضدعفون -

 ي ا عملكرد حرفه  ي ارتقا يمصرف سوخت و حمل مواد حساس برا   ت يريمد  ،يكيتراف  يمنيا يا دوره  يهاشركت در آموزش -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٤٤ صفحه
 

 ي كيمكان  بي از آس  ير يشگيمنظور پبه  يرعادي و لرزش غ  ز ينو  يو بررس  قي تعل  ستميبر عملكرد س  نظارت -

 روغن و قطعات مستهلك لترها،يف  ض يتعو  س،ي زمان سرو  قيخودرو با ثبت دق  يو نگهدار  ريدفترچه تعم  يروزرسانبه -

 ي سازمان  سكير  يابيحادثه در فرم ارزشبه  عيو ثبت وقا  ي شغل  يمنيدر حوزه ا  ٤٥٠٠١ ISO  يهادستورالعمل  ي اجرا -

 ر ياز سقوط بار در مس  ي ريجلوگ  ي مهار برا  يهادرب محفظه بار و قلاب  ، ي منياز سالم بودن سامانه قفل ا  نانياطم -

 يو مراكز بهداشت  هامارستانيبار در محوطه ب  ه يحمل و تخل  نهيدانشگاه در زم   HSEمقررات    تيرعا -

 كاهش اتلاف   يبرا   شنهادي) و ارائه پFuel Efficiency Index(  يانرژ  ي ورمصرف سوخت با ثبت شاخص بهره  تيريمد -

 ي عيطب  يا يبلا  ط يدر شرا  ي و اقلام اضطرار يامداد  زاتيمنظور حمل دارو، تجه بحران به  ط ياعزام در شرا  يبرا   يآمادگ -

 ي با پرسنل درمان و ادار  يآداب ارتباط تيو رعا  ينشان سازمان   ياستفاده از لباس فرم دارا  ، ي انضباط كار  حفظ -

 يناوگان دانشگاه يوربهبود بهره  ي برا  يونقل و ارائه گزارش اصلاححمل  يندها يفرآ  يدر بازنگر  مشاركت -

 ي ر يبارگ  اتيعمل  هينما در كلشب  قه يو جل  قيكلاه، دستكش عا  ، ي منيشامل كفش ا  يحفاظت فرد  زاتياز تجه استفاده -

 ني تأم   رهيبستن حلقه زنج  ي برا رندهيگليتحو  ي بار و امضا  تيو تحول كالا در مقصد با ذكر ساعت، وضع   ليفرم تحو  ليتكم -

 ر ي مس  ي هابر اساس تجربه و داده  ي و اقتصاد  من ي ا  ني گزيجا  يرها يمس شنهاديپرتردد و پ يرهايمس  قيدق  يبازرس -

 تيو دفترچه مأمور  كي  هي پا نامهيگواه  ، يفن  نه يكارت معا  نامه،مهياعتبار اسناد خودرو شامل ب  يروزرسانو به  يبررس -

 بهبود ناوگان   شنهاداتيو پ  راتي تعم  ي هانهيهز  ش،يمايسوخت، پ   ، ي فن  يهاگزارش عملكرد ماهانه شامل شاخص  ارائه -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٤٥ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  اطيخ  :عنوان پست-١

 اط يختخصيص شغل: 

  ١٠١٥٠١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٥٠٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١٠ ٥ اط يخ ١٠١٥٠٥ ١

 ٦ پلم يد ٩ ٤ اط يخ ١٠١٥٠٤ ٢

 ٤ پلم يد ٨ ٣ اط يخ ١٠١٥٠٣ ٣

 ٢ پلم يد ٧ ٢ اط يخ ١٠١٥٠٢ ٤

 ٠ پلم يد ٦ ١ اط يخ ١٠١٥٠١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 يهاكاركنان، و پوشش  يهالباس  ، ي پزشك  ي هاروپوش  ، يمارستانيانواع البسه ب  يسازو آماده  ريبرش، دوخت، تعم  اتي عمل  ي اجرا -

 استاندارد وزارت بهداشت.   يطبق الگوها  يحفاظت

در    يمكرر صنعت   ي وشوهاو مقاوم در برابر شست  ريپذلياستر  ، يضدعفون  يها يژگيو مناسب با و  تيفي باك  يهااستفاده از پارچه -

 دوخت.  هيانتخاب مواد اول

 آنان.  يو بهداشت  يشغل ، ي كيزيف  ط يمتناسب با شرا  يهالباس  هيجهت ته  ماراني بدن كاركنان و ب  قيدق  يريگاندازه -

ارگونوم   تيرعا - حرفه  ياصول  بهداشت  طراح  ياو  تسهبه  يكار  يهالباس  يدر  آلودگ  ليمنظور  خطر  كاهش  و   يهايحركت 

 .يمارستانيب

  ت يفي دوام دوخت و ك  ش يمنظور افزاو بخار به  گزاگ ياورلوك، ز  ن، يسنگ  ياطيخ  ي هانيبا ماش  ي دوخت صنعت  اتيعمل  ي اجرا -

 . ييمحصول نها

 . هانهيمنابع و كنترل هز ييجوصرفه  يمصوب و با حداقل پرت پارچه در راستا  يها بر اساس الگوهابرش پارچه -

آماده - و  پوشش  ي سازدوخت  ب  يهاانواع  پرده  ي مارستانيخاص  روبالش  ي هامانند  ملحفه،  تخت،  كاور  كاور   ، ي تخت،  پتوكاور، 

 بخش.   ي هاها و پردهدستگاه

در    وبي مع  ي هابخش  ينيگزيجا  ا ي  ير يگهيو انجام بخ  مارانيها و پوشاك بروپوش  ، ي كار  يهامستمر لباس  يو نگهدار  ر يتعم -

 اسرع وقت. 

هنگام    يبهداشت  يهاكامل پروتكل  تي و رعا  زيآلوده و تم  يهالباس  كيدر تفك  خانهيبا واحد كنترل عفونت و رختشو  يهمكار -

 كار.

  زات يآلوده با استفاده از تجه  يهالباس  ر يتعم  ايمتقاطع در هنگام دوخت    ياز انتقال آلودگ  يري جلوگ  يلازم برا   ري اتخاذ تداب -

 . يحفاظت فرد

بودن    لياز استر  نانيها جهت اطمبخش  ا يبه انبار    ل ياز تحو  شيشده پ دوخته  ي هالباس  يو ضدعفون  يبخارده  ند يفرآ  ي اجرا -

 محصول. 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٤٦ صفحه
 

 . خانهاطيخ  ازيمورد ن  يملزومات مصرف  ر يو سا  پيپارچه، نخ، دكمه، ز  ازي با واحد تداركات در برآورد سالانه ن  يهمكار -

 بردار. به واحد بهره  يي نها  ليدوخت، اندازه، رنگ و نوع پارچه قبل از تحو  يبر رو  يينها  تيفيانجام كنترل ك -

 . يورحفظ بهره  يبرا  يجزئ  يفن  راداتيو رفع ا  يكارها، روغنسوزن  ض يتعو  ،ياطيخ  آلاتني روزانه ماش  ميو تنظ  ينگهدار -

 . يورحفظ بهره  يبرا  يجزئ  يفن  راداتيو رفع ا  يكارها، روغنسوزن  ض يتعو  ،ياطيخ  آلاتني روزانه ماش  ميو تنظ  ينگهدار -

و  يسازمان  يبندطبق رنگ هاشگاهي ، اورژانس و آزماICU ،CCUاتاق عمل،   رينظ ژهيو  يهابخش ي برا ياختصاص يهالباس هيته -

 .يالزامات كنترل

كاركنان    يمني ا  ي هاو كلاه  بندشيپ  زها،ي ها، كاور م آشپزخانه  يهاپرده  يسازو خدمات در دوخت و آماده  ه يبا واحد تغذ  يهمكار -

 .يخدمات

 .خانهاطيدر خ  يعنوان مرجع فنها بهها و ثبت آنانواع لباس  ي استاندارد دوخت برا يالگوها  نيتدو -

 يهابي از آس  يريشگيپ  يبرش در راستا  يهاو دستگاه   نيبخار سنگ  ياتوها   ، يصنعت  ياطيكار با چرخ خ  يمنياصول ا  تيرعا -

 .يشغل

 مجدد.   عيوشو و توزشست  ك، يدر تفك  ليهر بخش جهت تسه  ياختصاص   ي هالباس  يبرا   يو كدگذار  ييشناسا  ي هابرگه  نيتدو -

ا  يكودكان و بخش سوختگ  ، ي پزشكروان  ي هابخش  مارانيب   ي خاص برا  يهادوخت لباس - روان  ي منيبا توجه به ملاحظات   يو 

 . مارانيب

 .يبهداشت  يهايبندبسته  اي اقلام كوچك    دياستفاده در تول  ي سالم برا  يهابخش  افتيپارچه و باز  عاتي ضا  تيريمد -

 .كيو ارگونوم  يعلم كرديكاركنان با رو  يسازمان  يهالباس كار در انتخاب الگو، رنگ و جنس مناسب لباس  تهيبا كم  يهمكار -

 . يبانيبه مسئول پشت  يآت  ي ازهايمصرف و ن ، يو ارائه گزارش از موجود  خانهاطيخ  ينظارت بر انبار پارچه و مواد مصرف -

  ب يجهت تصو   يفرهنگ  ته يكم  ا ي  يواحد روابط عموم  يشنهاد يپ  يها بر اساس طرح  ديجد  يها) لباسپي(پروتوتا  هينمونه اول  هيته -

 .يينها

 .يآلودگ  سكيو كاهش ر  خانهاطيخ  يكار  ط يشرا  يارتقا   ي كار برا  يمنيو ا  ط يبهداشت مح  تهيمشاركت در جلسات كم -

 .يفرد  يالزامات بهداشت  تيو رعا  خانهاط يپرسنل خ  ي سلامت شغل  شيدر پا  يابا واحد بهداشت حرفه  يهمكار -

 .يوابسته به دانشگاه علوم پزشك يدانشكده فن  اي  مارستانيب   يآموزش يهادر چارچوب برنامه  ياطيآموزش كارآموزان خ -

 دانشگاه.   ژه يو يطراح  ا ي  يبا علائم سازمان  ياختصاص  يهادر دوخت لباس  ياصول محرمانگ  تيرعا -

 رفع مشكل  يبرا  يبانيها به مسئول پشتدر سفارش  رتيمغا  ا ي  هيكمبود مواد اول  زات، يهرگونه نقص در تجه  يگزارش فور -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٤٧ صفحه
 

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٤٨ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  غذا عيتوز يمتصد  :عنوان پست-١

 ي كارگر خدمات عمومتخصيص شغل: 

  ١٠١٥١١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٥١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره ابتدا انيپا ٧ ٥ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٥ ١

 ٦ يي دوره ابتدا انيپا ٦ ٤ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٤ ٢

 ٤ يي دوره ابتدا انيپا ٥ ٣ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٣ ٣

 ٢ يي دوره ابتدا انيپا ٤ ٢ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٢ ٤

 ٠ يي دوره ابتدا انيپا ٣ ١ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

ا  ياصول  عيتوز - ب   منيو  به  رژ  مارانيغذا  تغذابلاغ  ياهيتغذ  يهاميبراساس  كارشناس  توسط  رعا   هيشده   ياستانداردها  تيو 

 . ييبهداشت مواد غذا

 .يبر اساس الزامات آموزش كالبدشناس  طي مح  ي و دما  هينور، تهو  ميابزارها، تنظ  دمانيشامل چ  حي محل تشر  ميو تنظ  هيته -

و   يپزشك  انيدانشجو  يعمل  يهاجهت استفاده مستمر در دوره  ي حيو قطعات تشر  يو مرمت اجساد آموزش  ميترم   ، ينگهدار -

 . يراپزشكيپ

 .ني سريو گل  ن يمانند فرمال ييايمي ش  ي هاها با استفاده از محلولها و اندامبافت  ي زي آم و رنگ  ونيكساسيف  يندهايفرآ  ي اجرا -

 مربوط.  يافزارهابا ثبت اطلاعات در دفاتر و نرم  يآموزش  يدر انبارها  ي كيفهرست اجساد و قطعات آناتوم   قيو كنترل دق  تيريمد -

 . اني دانشجو  ي و امتحانات عمل ي عمل  ي هاني تمر  ح،يتشر   يهاكلاس  يبرا   يمواد آموزش  يسازدر آماده  دياز اسات  يبانيپشت -

 از انتقال عفونت.  ير يجلوگ  يبرا  ي و اجساد انسان  كيولوژيدر مواجهه با مواد ب  ي او حرفه  يكامل اصول بهداشت فرد  تيرعا -

 پنس، فورسپس و اره استخوان با دقت و مهارت.  ،يچيشامل اسكالپل، ق  حي تشر  يتخصص  يكار با ابزارها -

 پژوهش.  ايآموزش    ي برا  ازيمورد ن يحيتشر  يساختارها  يسازانيمختلف بدن جهت نما  يدر نواح   قيدق  يها انجام برش -

 دانشگاه.   يآناتوم  يهادر موزه  ي شيو نما  يپژوهش  ، ياهداف آموزش  ي خاص برا  يكيآناتوم  يهانمونه  هيته -

 . يستيز  يمنيو ا طيبهداشت مح  ي هامطابق با پروتكل  حيحاصل از تشر  ي و پسماندها  يكيولوژيب  يهازباله  من ي ا  تيريمد -

درباره انقضا و   يرسانجسد و اطلاع  ينگهدار  يندهايمورد استفاده در فرآ  ييايميش  يهامحلول  ينگهدار  تينظارت بر وضع -

 آنها.  يمنيا

 .يو استفاده از اجساد آموزش  ينگهدار  افت، يمرتبط با در  ي و اخلاق  يشرع  ،ي مقررات قانون  تيرعا  نيتضم -

 .يآموزش  ي بعدسه  يهاو روش  ي حيتشر  ن ينو  يهاكيتكن  يسازادهي و پ  يطراح  يبرا   يگروه آناتوم  ديبا اسات  يهمكار -

 .يآموزش  ي بعدسه  يهاو روش  ي حيتشر  ن ينو  يهاكيتكن  يسازادهي و پ  يطراح  يبرا   يگروه آناتوم  ديبا اسات  يهمكار -

 .يگروه آموزش  ر يجهت ارائه به مد  ي زاتيتجه يازهايها، مواد نگهدارنده و ناجساد، نمونه  تي منظم از وضع يهاگزارش  هيته -

 اصول كنترل عفونت.  ت يآن با رعا زاتيو تجه  حيسالن تشر  يا روزانه و دوره  ييو گندزدا  يانجام نظافت، ضدعفون -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٤٩ صفحه
 

 . يريادگي   ندينحوه استفاده از ابزارها و احترام به جسد در فرآ  ،يستيز  يمنيدر خصوص ا  انيو دانشجو  ارانيآموزش دست -

 . يحي جلسات تشر  يبندو زمان ان، ي حضور دانشجو  ستيل  ، يسوابق آموزش  يو نگهدار  هيته -

 در محل كار.  يمنيا  طيو بهبود شرا   ي شغل  يهاسكير  يابيارز يدانشگاه برا   يابا واحد بهداشت حرفه  يهمكار -

 .ينيبال  يتخصص  يهاآموزش ا ي  ييكالبدگشا  ، يشناسبيآس يهايبررس  ياجساد برا   يسازانجام اقدامات لازم جهت آماده -

 استاندارد. يحيتشر  ي ندهاياز فرآ  يآموزش يدئوهايو و  ر يتصاو هيته  قياز طر  ي اچندرسانه   يآموزش  ي هااز برنامه  يبانيپشت -

در سالن    يبرودت  يهاستمينور و س  ه، ياز عملكرد مناسب تهو  نانيجهت اطم  ساتيخدمات و تاس  ، يبا مسئولان فن  يهماهنگ -

 . حيتشر

 .يكيآناتوم  ني نو  يهاو مطالعه روش  يآموزش يهاها، دورهشركت در كارگاه  قياز طر يدانش تخصص  يروزرسانبه -

 كار.   ط يو حفظ سلامت مح  هانهيهز  يسازنهيبه  ي برا  هاكنندهيو ضدعفون يي ايميمصرف مواد ش  تيريمد -

 اهداكنندگان. يها و خانواده  ينسبت به اجساد انسان  يا احترام و اخلاق حرفه  ،ياصول رازدار  تيرعا -

 .ياخلاق يها از تخلف يري و جلوگ  يآموزش  م يحر  ت، يحفظ امن  ي برا  ح يكنترل و ثبت ورود و خروج افراد به سالن تشر -

اجساد   تيدر صورت محدود  انيدانشجو  يليآموزش تكم  يبرا   ن يگزيجا  ي ها و قطعات مصنوعمدل  يو نگهدار  مي ترم   ه، يته -

 . يواقع

 . يحيتشر  قيدق   يها ها و دادهنمونه  يسازفراهم  قياز طر يگروه آناتوم   يپژوهش يهاتياز فعال  يبانيپشت -

 .يو قانون ياخلاق  ن يمواز  تيرعا يو مستندساز  يحيتشر   يندهايفرآ  شياخلاق در پژوهش دانشگاه در پا تهيبا كم  يهمكار -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٥٠ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  خانه ياطوكش و كارگر رختشو  :عنوان پست-١

 ي كارگر خدمات عمومتخصيص شغل: 

  ١٠١٥١١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٥١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره ابتدا انيپا ٧ ٥ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٥ ١

 ٦ يي دوره ابتدا انيپا ٦ ٤ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٤ ٢

 ٤ يي دوره ابتدا انيپا ٥ ٣ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٣ ٣

 ٢ يي دوره ابتدا انيپا ٤ ٢ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٢ ٤

 ٠ يي دوره ابتدا انيپا ٣ ١ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 .يها، بر اساس نوع پارچه، رنگ و سطح آلودگاز بخش  يليها و منسوجات تحوالبسه، ملحفه ييو شناسا  كيتفك  افت، يدر -

 .ليوشو و تحواز اشتباه در شست  ي ريجلوگ  يو كاركنان برا   ماران يالبسه ب يبر رو   ييها و علائم شناساكنترل برچسب -

 . ژهيو  يبه ضدعفون  ازين  ا ي  ديشد  يهالكه  ، يپارگ  ص يتشخ  ي وشو برااز شست  ش يها پپارچه  تيوضع  يبررس -

 .يبهداشت   يهابا توجه به نوع و حجم لباس و دستورالعمل  يصنعت  ييلباسشو  نيمناسب در ماش يوشوانتخاب برنامه شست -

 . طي و بهداشت مح  يمني ا  يكننده طبق استانداردهاو نرم كنندهيضدعفون  دكننده، يسف  نده،ياز مواد شو  قياستفاده دق -

 . خانهيرختشو  يبه مسئول فن  يكن، و اطو و گزارش هرگونه نقص فنوشو، خشكشست يهانظارت بر عملكرد دستگاه -

 و آلوده.   زي تم  ري مس  ياصول كنترل عفونت و جداساز  تياتوخانه با رعا  اي كن  شده به قسمت خشكانتقال البسه شسته -

 ها.به بافت پارچه  بياز آس يريجلوگ  ي مناسب برا يدما   تيكردن با رعاخشك  نديانجام فرآ -

 .يصنعت  ياطو غلطك  ا ياطو بخار    يهاها با دستگاهها و روپوشها، ملحفهلباس  كنواختيو    قيدق  ياتوكش -

 چروك مجدد.  اي  يزدگبرق  ، ياز سوختگ  ير يجلوگ  يبرا   يتوجه به نوع پارچه هنگام اطوكش -

 ها. به بخش  ليو تحو  يبندو منظم البسه و منسوجات جهت سهولت در بسته  حيتا زدن صح -

 . يكار  فت يهر ش  اني كار پس از پا طيها و محاطو، دستگاه يزهاي داشتن م نگه  زيو تم  يضدعفون -

 در تمام مراحل كار.  زيكامل البسه آلوده و تم  ياصول كنترل عفونت و جداساز  تيرعا -

 ها. جهت ارسال به بخش  لياستر  ي كاورها  ا يمخصوص    يهاسهيدر ك  زيالبسه تم  يبندبسته -

 ها. جهت ارسال به بخش  لياستر  ي كاورها  ا يمخصوص    يهاسهيدر ك  زيالبسه تم  يبندبسته -

 . ير يگمي استفاده به سرپرست واحد جهت تصم رقابلي غ  اي مفقود   ده، يدبيآس يهاگزارش لباس -

 كار.  ن يدر ح  يمني و كفش ا  بندشيشامل دستكش، ماسك، پ   يحفاظت فرد  زاتياستفاده از تجه -

 ها قبل و بعد از تماس با البسه آلوده.دست  يوشوو شست  يبهداشت فرد  ياستانداردها  تيرعا -

 كار.  يمنيكنترل عفونت و ا  ط،يبهداشت مح يا دوره  يهاشركت در آموزش -

 انبار.  ايمجدد به مسئول تداركات   ني به تأم   ازيو اعلام ن  كنندهيو ضدعفون  ندهيمواد شو  ي اكنترل دوره -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٥١ صفحه
 

 ها.دستگاه  هيتخل   يهاو لوله لترهايسطوح، ف ن، يشامل زم   خانهيرختشو  طيمح  يدر نظافت عموم   يهمكار -

 با مواد مجاز طبق دستورالعمل واحد كنترل عفونت.  زاتيتجه  يا دوره  ي ضدعفون  نديانجام فرآ -

 به سرپرست واحد.   ياصلاح يشنهادهايارائه پ  قياز طر يوشو و اطوكششست  نديمشاركت در بهبود فرآ -

 منابع.  نهيبه  تيريو سوخت و ارائه گزارش به سرپرست جهت مد  ندهيمصرف مواد شو  زانيثبت م  -

 ها. بخش  زي تم  يهاموقع لباسبه  ني تأم   ي برا  ف ينظم، دقت و سرعت در انجام وظا  تيرعا -

 .ازيدر صورت ن  خانهيدر رختشو  ديجد  زاتيو نصب تجه  يي در جابجا  يهمكار -

 و منسوجات.  زاتيبه تجه  بياز آس  ي ريجلوگ  ي اطو و بخار برا  ي كنترل مداوم دما -

 ها. به بخش  ييقبل از ارسال نها  يوشو و اتوكششست  تيفيك  يينها  يبررس -

 . يرسانكار جهت حفظ تداوم خدمت  يحجم بالا   ا يفشرده    يهافتيكمك به همكاران در ش -

 سرپرست واحد.  ا ي  مي طبق دستور مسئول مستق  يكردن و اطوكشوشو، خشكامور مرتبط با شست  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٥٢ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ، كارگر فضاي سبزباغبان  :عنوان پست-١

 ي كارگر خدمات عمومتخصيص شغل: 

  ١٠١٥١١٣ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٥١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره ابتدا انيپا ٧ ٥ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٥ ١

 ٦ يي دوره ابتدا انيپا ٦ ٤ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٤ ٢

 ٤ يي دوره ابتدا انيپا ٥ ٣ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٣ ٣

 ٢ يي دوره ابتدا انيپا ٤ ٢ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٢ ٤

 ٠ يي دوره ابتدا انيپا ٣ ١ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 . يو درمان  ي ادار  طيسبز مح   يهاها و محوطهها، گلدانسبز، باغچه  ي و مراقبت روزانه از فضاها  ي اريآب  ، ينگهدار -

 منطقه.   ي مياقل طيمطابق با فصل و شرا  ينتيز  اهانيها و گها، گلانواع درختان، درختچه  يو كودده  نيكاشت، هرس، وج -

 سبز.   ي فضا  اي   يمني نظر مسئول ا  ريبا استفاده از مواد مجاز و ز  ياهيگ  ي هايماري كنترل آفات و ب  ، يپاشسم  اتيعمل  ي اجرا -

 به سرپرست مربوطه.  ياهيگ  يآلودگ  ا ي  يدگيپوس  ، يدگيو گزارش به موقع موارد خشك اهانينظارت بر سلامت گ -

 .اهيبر اساس نوع گ  يي ايميش  ا ي  يوانيخاك با كود ح  بيترك  ح، يكاشت شامل شخم، تسط  ي خاك مناسب برا  يسازو آماده  هيته -

 . طيو بهداشت مح  يي بايها جهت حفظ زمنظم محوطه يسازو پاك ياهيگ  عاتيخشك، ضا  يها برگ  يآورجمع -

 . زاتيتجه  ر يو سا  ياريزن، اره، شلنگ آبچمن  ل، يب  ، يباغبان   ي چيمانند ق ياز ابزار باغبان حيو استفاده صح  ينگهدار -

 سبز.   ي فضا  ي و شاداب  يكنواختيزارها جهت حفظ  و مراقبت از چمن  يزنلبه  ،يزنچمن  اتيعمل  ي اجرا -

 .ديسبز جد  يفضا   جادي و ا  اه يگل و گ  يشامل كاشت فصل  يطيمح يباسازيز  ي هاطرح  يو اجرا   يمشاركت در طراح -

 سبز.   يتوسط مسئول فضاها   شدهميتنظ  يبندفصل سال و برنامه زمان  اه، يبا توجه به نوع گ اهانيمنظم گ ياريآب -

 . يباغبان  يكيو مكان  يبرق  زاتيو تجه  آلاتنيدر استفاده از ماش  يمنياصول ا  تيرعا -

 ها. ها و باغچهخودكار در محوطه  ا ي  ي باران  ،يا قطره  ياريآب يها ستميس  ينصب و نگهدار -

 . يبه كارشناس خدمات عموم  يپاشسم  اي  يكودده  ي ازهايسبز، ن  يفضا   تياز وضع  يا دوره  يهاگزارش  هيته -

 صورت مستمر. به  يسازو پاك  نيوج  اتي عمل  ي هرز و اجرا  يها از رشد علف  يريجلوگ -

 صورت مستمر. به  يسازو پاك  نيوج  اتي عمل  ي هرز و اجرا  يها از رشد علف  يريجلوگ -

 ها در زمان مناسب. گلدان  ضيو تعو   ياري آب  قيها) از طرو سالن  هايداخل ساختمان (دفاتر، لاب  اهاني ها و گمراقبت از گل -

 . يبانيپشت  ا ي  ي واحد روابط عموم  يها سبز طبق طرح  يفضا   ديجد  يهادمانيچ  يها و اجراگلدان  يي كمك در جابجا -

 امحا.  اي  افتيشده جهت بازمشخص يهاسبز (شاخه، برگ، علف و ...) به محل  ي هاو انتقال زباله  يآورجمع -

 . يكاشت جمع  يهابرنامه  ي مرتبط در اجرا  يبا واحدها  ي و همكار يكاشت فصل  ي ها برانهال يسازو آماده  هيته -
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 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٥٣ صفحه
 

ا  يفرد  يمنيمقررات ا  تيرعا - ابزار   ا ي  ييايميهنگام كار با مواد ش  ي منيشامل استفاده از لباس كار، دستكش، ماسك و كفش 

 برنده.

 . ساتيبه مسئول تاس  هايو اعلام خراب  يباغبان  زاتيابزار و تجه يادوره  س يو سرو  ينگهدار -

 و كنترل آفات.  اهانيسبز، شناخت گ  ي فضا  يمرتبط با نگهدار  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 از كود و سم.   نهيو استفاده به  ي در مصرف آب، انرژ  يطيمحستياصول ز  تيرعا -

 و كاركنان.   مارانيب  هيروح  يارتقا   ي برا  ي درمان  يهاطيمح  يباسازيز  ي هابرنامه  ي اجرا -

 و اتصالات.   رهايش  حيفشار آب و عملكرد صح  ، ياز نظر نشت  ياري آب  ي هاستميكنترل س -

 ها.محوطه نييسبز و تز  طي مح  ي سازها با آمادهمناسبت  يدر برگزار  يهمكار -

 . يباني(بذر، نهال، كود، ابزار و ...) و اعلام آن به واحد پشت  ي فصل  يازهايفهرست ن  هيته -

 ها در اثر باد و باران. شكستن شاخه  اياز خطر سقوط    ي ريشگيو پ  دارهي نظارت بر سلامت درختان سا -

 سبز.   ي فضا  يبا يرشد و حفظ فرم ز  كيتحر  يبرا   اهانيدرختان و گ  يهرس اصول  ي اجرا -

 . يسبز دانشگاه و مراكز درمان  يفضا  يبازساز  ا يتوسعه، اصلاح    ي هامشاركت در طرح -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٥٤ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ماربر يب  :عنوان پست-١

 ي كارگر خدمات عمومتخصيص شغل: 

  ١٠١٥١١٤ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٥١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره ابتدا انيپا ٧ ٥ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٥ ١

 ٦ يي دوره ابتدا انيپا ٦ ٤ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٤ ٢

 ٤ يي دوره ابتدا انيپا ٥ ٣ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٣ ٣

 ٢ يي دوره ابتدا انيپا ٤ ٢ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٢ ٤

 ٠ يي دوره ابتدا انيپا ٣ ١ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

اتاق عمل و بالعكس   شگاه، ي آزما  ، يسونوگراف   ، يولوژيمانند راد  يكينيپاراكل  يها به واحدهااز بخش  مارانيب  عيو سر  منيا انتقال -

 پزشك.   ايطبق دستور پرستار  

 . ماربريو خود ب  ماريبه ب  بياز آس  ي ريجلوگ  يبرا   مارانيب  ييجا در جابه  يكيزيف  يو استانداردها  يمنيكامل اصول ا  تيرعا -

 . ماريهمراه ب  ليو وسا توريها، ماناز حركت شامل ثابت بودن سرم، لوله  ش يپ  ماريب تيبودن وضع  منياز ا  نانياطم -

 .ماريب  ط يبر اساس شرا  يكمك  ليوسا  ري دار و ساتخت چرخ  لچر،يمانند برانكارد، و   ييجامناسب جابه زاتياستفاده از تجه -

 تيدرن، سوند و...) با رعا تور،يمان لاتور،ي(مانند ونت ژه يو زاتيتجه يدارا  ا يبدحال  ماراني در انتقال ب ي كمك به پرسنل پرستار -

 ها.دستورالعمل   قيدق

 . گريارجاع به مراكز د اي  صيبه آمبولانس و بالعكس در هنگام ترخ  ماراني كمك در انتقال ب -

 . يو ضوابط قانون يشئونات انسان  تيبا رعا  مارستان يشده به سردخانه بفوت  ماراني در انتقال ب  يهمكار -

دار) پس از هر بار استفاده طبق دستورالعمل كنترل و تخت چرخ  لچر ي(برانكارد، و  ماريحمل ب  ليوسا  يسازو پاك  يضدعفون -

 عفونت.

 .سات يتاس  ا يبه سرپرست خدمات    ي نقص فن  اي   يهرگونه خراب ي و گزارش فور  ماريحمل ب  زاتياز سالم بودن تجه  نانياطم -

 كامل.   يو همراهان با حفظ احترام، آرامش و رازدار  مارانيدر برخورد با ب  ي و رفتار  ياصول اخلاق  تيرعا -

 . صيترخ  اي   ي داخل بخش هنگام بستر  مارانيب  ييجادر جابه  ي خدمات  يروها يبا پرستاران و ن  يهمكار -

 پرستار بخش.   ي شده از سواعلام يهاتيانتقال طبق اولو  يهاتيانجام مأمور يدائم برا   يموقع در محل كار و آمادگحضور به -

 .ليو دقت در تحو يمنياصول ا تيمربوطه با رعا يبه واحدها  يو مدارك پزشك يشگاهيآزما  يها انتقال نمونه -

 . ريواگ  يها يماريمبتلا به ب اي مشكوك   مارانيدر هنگام تماس با ب  يبهداشت  يهادستورالعمل  تيرعا -

 . ريواگ  يها يماريمبتلا به ب اي مشكوك   مارانيدر هنگام تماس با ب  يبهداشت  يهادستورالعمل  تيرعا -

 ها.محل انجام درمان اي  يبهداشت  ي هاسيها، سروبخش  نيسالمندان ب  ايناتوان    ماراني در انتقال ب  يهمكار -

 .ماريحركت ب  ريمس  يمنياز ا  نانياطم  ي ها) برا(راهروها، آسانسورها، رمپ  يعبور يها طيمح تيكنترل وضع -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٥٥ صفحه
 

 .هياول يها كنترل عفونت و كمك  ، ي منيمرتبط با ا  يا دوره  ي هامشاركت در آموزش -

 پرسنل درمان.   يفور  ازيها در صورت نبخش  ن يب  يسبك پزشك  زاتيدر انتقال تجه  يهمكار -

 مربوطه.  يكيالكترون  يها سامانه  اي ها  در فرم  مارانيانتقال ب  ر يزمان و مس  قيثبت دق -

 . يعموم   يفضاها   ا يدر فصول سرد    ژهيوملحفه در زمان انتقال به اي با پتو   مارياز پوشش كامل ب  نانياطم -

 . فتيمسئول ش  ا ي  اژيپرستار تر  يو با هماهنگ  تيطبق اولو ياورژانس ماراني ب  يانتقال فور -

 . نياجسام سنگ   ييجابلند كردن و جابه  يهاكياز تكن  حيو استفاده صح  ياصول ارگونوم   تيخود با رعا  يمراقبت از سلامت جسم -

 .مارستانيب  يها و راهروها سكوت و آرامش در هنگام عبور از بخش  تيرعا -

 . يكار  فتيهر ش  انيدر پا  شدهنييتع  يهادر محل  ماريحمل ب  ليو استقرار وسا  ي سازآماده -

 . مارستانيب  يمني مسئول ا  ا يبه سرپرست بخش    مارانيانتقال ب نيخطا در ح  اي   بيگزارش هرگونه حادثه، آس -

 ها. بخش  ن يب  ييجاجابه  اي  ص يدر هنگام ترخ  ماران يب  يشخص  ليدر انتقال وسا  يهمكار -

 .مارستانيدر اورژانس ب  ماريب  افتيدر  اي  لي در هنگام تحو  يمارستانيبشي اورژانس پ  يروها يبا ن  يهمكار -

 پرستار.  ي كامل و همكار  يمنيا  تيبالعكس با رعا  اياز تخت به برانكارد   ماراني كمك در انتقال ب -

 كار.   ط يدر مح  يو حفظ آراستگ يو ظاهر  ياصول بهداشت فرد  قيدق  تيرعا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٥٦ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  كارگر امحا زباله   :عنوان پست-١

 ي كارگر خدمات عمومتخصيص شغل: 

  ١٠١٥١١٥ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٥١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره ابتدا انيپا ٧ ٥ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٥ ١

 ٦ يي دوره ابتدا انيپا ٦ ٤ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٤ ٢

 ٤ يي دوره ابتدا انيپا ٥ ٣ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٣ ٣

 ٢ يي دوره ابتدا انيپا ٤ ٢ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٢ ٤

 ٠ يي دوره ابتدا انيپا ٣ ١ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 .يبهداشت  يهامختلف طبق دستورالعمل  يها از بخش ييو دارو زيت  ، يمعمول  ،يعفون يهازباله  يآورجمع -

 . هاسهيها در مبدأ بر اساس نوع و رنگ كدرست زباله   كيتفك -

 .يكامل اصول بهداشت  تيمخصوص و رعا   ليها با استفاده از وسازباله  مني انتقال ا -

 كار.  ن يمانند دستكش، ماسك، روپوش و چكمه در ح  يحفاظت فرد   ليوسا  يريكارگبه -

 .يخطرسازيدستگاه ب  ايموقت   يبه محل نگهدار  شدهيآورجمع  يهازباله  ليتحو -

 حمل زباله.  يهايدستها و چرخروزانه سطل   ي وشوو شست  يضدعفون -

 .مارستانيحمل زباله در محوطه ب  يمشخص برا  يرها يمس  تيرعا -

 سوز.كوره زباله  ايبا استفاده از اتوكلاو   ي عفون  يهازباله  يخطرسازيكمك در ب -

 زباله به سرپرست واحد.   يهاسهينشت در ك ا ي  يگزارش هرگونه نقص، پارگ -

 .يآلودگ اي از انتشار بو   يريها و جلوگزباله  ينظافت محل نگهدار -

 مربوط.  ي هادر فرم  شدهيآورجمع  يهاثبت مقدار و نوع زباله -

 كار.   طي و كنترل عفونت در مح  يمنيا  يهاكامل دستورالعمل  تيرعا -

 پسماند.   يبه محل نگهدار  واناتيح  اي رمجاز يممانعت از ورود افراد غ -

 .يبهداشت  يها يزيو مم  دهايدر بازد  ط يبا كارشناس بهداشت مح  يهمكار -

 .يبهداشت  يها يزيو مم  دهايدر بازد  ط يبا كارشناس بهداشت مح  يهمكار -

 كار.  يمنيمربوط به بهداشت و ا  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 و ظروف زباله. يمواد ضدعفون  ، يرنگ  يها سهيك  يكنترل موجود -

 ها با مواد مجاز.محل امحا زباله يادوره  ي انجام ضدعفون -

 پسماند.  كيتفك  حيكاركنان در آموزش روش صح  ريكمك به سا  -

 . زيو استفاده منظم از لباس كار تم  ينظافت شخص  تيرعا -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٥٧ صفحه
 

 .ييبه محل دفن نها  شدهيخطرسازيب  ي كمك در حمل پسماندها -

 محل كار.   يبهداشت  ت يبهبود وضع  يبا واحد كنترل عفونت برا   يهمكار -

 . طياز سلامت مح  نانيزباله جهت اطم  يآورمنظم از محل جمع يدهايانجام بازد -

 .ستيز  ط يو مقررات مربوط به حفاظت مح  ن يقوان  تيرعا -

 .مارستانيب  ياصول انضباط  تي انجام كارها با دقت، نظم و رعا -

 . يو اعتباربخش  يبهداشت  يهاي در زمان بازرس  يهمكار -

 . ياضطرار طي سرپرست در شرا  يفور  يهابه درخواست  ييگوپاسخ -

 . يآورجمع  زاتيدر تجه  يخراب  ايبه موقع در صورت مشاهده نشت   يرساناطلاع -

 در كار.  يمني اصول ا  تيبا مواد آلوده و رعا  مي از تماس مستق  زيپره -

 . طي كارشناس بهداشت مح  ا يسرپرست خدمات    يمحوله از سو  ف يوظا  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٥٨ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  يكارگر خدمات عموم   :عنوان پست-١

 ي كارگر خدمات عمومتخصيص شغل: 

  ١٠١٥١١٦ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٥١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره ابتدا انيپا ٧ ٥ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٥ ١

 ٦ يي دوره ابتدا انيپا ٦ ٤ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٤ ٢

 ٤ يي دوره ابتدا انيپا ٥ ٣ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٣ ٣

 ٢ يي دوره ابتدا انيپا ٤ ٢ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٢ ٤

 ٠ يي دوره ابتدا انيپا ٣ ١ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 .يبهداشت  يهاسي ها، راهروها و سروها، سالنروزانه اتاق  يساززهي و پاك  نظافت -

 .ياصول بهداشت تيبا رعا  شدهنييها به محل تعها و انتقال آنزباله  يآورجمع -

 مجاز و طبق دستور كار. ندهيو سطوح مختلف با مواد شو  واريكف، د  يوشوشست -

 و تابلوها.   ي ادار  زاتيها، تجهپنجره  زها،ي مبلمان، م  يريگردگ -

 ها. و تلفن  دهايكل  ها، رهيمنظم نقاط پر تماس مانند دستگ  يضدعفون -

 ملاقات.  ي هااتاق ايها  جلسات، كلاس  طي مح  ي سازنظافت و آماده -

 . يو حفظ نظم عموم   ياضاف  ليوسا  يآوركار، جمع  ط يمح يسازمرتب -

 نظافت.   ليشلنگ و وسا ، يها، تمانند سطل  يخدمات  لي كردن وسا  ز يوشو و تمشست -

 كار.   طيسبز كوچك در مح   ياز فضا   يها و نگهداربه گلدان  يآبرسان -

 واحدها. ازيمبلمان در صورت ن  ا ي  زاتيتجه   ل،يوسا  يي كمك در جابجا -

 .مارانيانتظار ب  يهاها و اتاقحساس مانند درمانگاه يهاطي مح ينظافت و ضدعفون -

 و مرتب.   زي و استفاده از لباس كار تم  يكامل اصول بهداشت فرد  تيرعا -

 سرپرست خدمات.   اي  ساتيبه واحد تأس  زاتينشت آب، برق و تجه  ا ي  ي گزارش هرگونه خراب -

 و نظافت از انبار طبق برنامه.  ندهيمواد شو نيو تأم   هيته -

 و نظافت از انبار طبق برنامه.  ندهيمواد شو نيو تأم   هيته -

 .دهايبازد  ا ي  ها شيانجام مراسم، هما يبرا   طيمح  ي سازآماده -

 ها.خاص مانند انبارها و سردخانه  يفضاها  ي ادر نظافت دوره  يهمكار -

 .شدهنييشفاف طبق برنامه تع  يو درها  هانهيآ   ها، شهينظافت ش -

 روزمره.  ازيمورد ن يمختلف در انجام امور خدمات ياز واحدها  يبانيپشت -

 رجوع.و ارباب ماراني احترام، ادب و انضباط در برخورد با كاركنان، ب  تيرعا -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٥٩ صفحه
 

 به موقع به سرپرست.  ازينظافت و اعلام ن  يلوازم مصرف  يكنترل موجود -

 ها. در بخش  ها يزيها و روم ها، ملحفهوشو و پهن كردن پردهانجام امور مربوط به شست -

 ها.ساختمان  يو ورود  يرونيزباله در محوطه ب  ي آورنظافت و جمع -

 ساده.   ييرا يخدمات پذ  اي  يسالن غذاخور  ي سازمانند آماده  ي بانيكمك در خدمات پشت -

 و اصول خدمات. طيبهداشت مح  ، يمني ا  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 به موقع.  ها يو گزارش خراب  زاتياز استفاده نادرست از تجه  زيپره -

 ساختمان. ه يتخل  ا ي  يسوزمانند نشت، آتش  ي در مواقع اضطرار  يهمكار -

 مناسب.  تيفي با ك  ي نظم، دقت و سرعت در انجام امور خدمات  تيرعا -

 به سرپرست.  يربهداشتيغ  ط يشرا  ايگزارش هرگونه مشاهده تخلف   -

 سازمان.   فيدر چارچوب وظا  ي مسئول ادار  ا يسرپرست خدمات    يمحوله از سو  ف يوظا  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٦٠ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  ي و آبدارچ يكارگر خدمات عموم   :عنوان پست-١

 ي كارگر خدمات عمومتخصيص شغل: 

  ١٠١٥١١٧ :كد پست سازماني-٢

  ١٠١٥١٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ يي دوره ابتدا انيپا ٧ ٥ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٥ ١

 ٦ يي دوره ابتدا انيپا ٦ ٤ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٤ ٢

 ٤ يي دوره ابتدا انيپا ٥ ٣ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٣ ٣

 ٢ يي دوره ابتدا انيپا ٤ ٢ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١٢ ٤

 ٠ يي دوره ابتدا انيپا ٣ ١ ي كارگر خدمات عموم  ١٠١٥١١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 كار.  طي و مح  يبهداشت  يها سيها، سروها، سالنروزانه اتاق  يو ضدعفون  نظافت -

 .ياصول بهداشت  تيها به محل مشخص با رعاها و انتقال آنزباله  يآورجمع -

 جلسات و كاركنان.  يگرم و سرد برا   يهاي دنينوش ر يقهوه و سا  ،يو سرو چا  هيته -

 آبدارخانه.   ليكردن استكان، فنجان، ظروف و وساوشو و خشكنظافت، شست -

 . ي اتاق جلسات، سالن انتظار و آشپزخانه ادار زها، ي مرتب نگه داشتن م  -

 آبدارخانه.  ليوسا   ر يو سا  يسماور، كتر   خچال،ي  نك، يس  ينظافت و ضدعفون -

 آب.   هيتصف  ي هادستگاه  اي ها  سالم و پر كردن كلمن  يدنيآب آشام   هيته -

 . ييرايپذ  يسازآماده قياز طر  يررسميو غ  ياز جلسات رسم  يبانيپشت -

 كار.   نيو دستكش در ح  ز ياستفاده از لباس كار تم  ،ياصول بهداشت فرد   تيرعا -

 ها. آن ديعمر مف ش يافزا  ي آبدارخانه برا  ليو وسا زاتيو نظافت تجه  ينگهدار -

 .هايدنيو نوش  ييمصرف مواد غذا خيانبار آبدارخانه و كنترل تار يانظافت دوره -

 به سرپرست.  يو مواد مصرف وانيقند، ل  ،يآبدارخانه مانند چا يازهايگزارش ن -

 . هاي دهسيظروف پس از جلسات و سرو  يوشوو شست  يآورجمع -

 محل كار طبق برنامه خدمات.  يو درها هاشهيها، شنظافت پنجره -

 محل كار طبق برنامه خدمات.  يو درها هاشهيها، شنظافت پنجره -

 سبك طبق درخواست واحدها.  زاتيو تجه  ليوسا  يي در جابجا  يهمكار -

 و راهروها.  هايورود  ،يعموم  ي هاطيمح  ينظافت و آراستگ -

 .ازيغذا در صورت ن يآورجمع  اي و كمك در سرو    يسالن غذاخور  ي سازآماده -

 . ندهيدر هنگام استفاده از مواد شو  ط يو بهداشت مح  يمنيكامل اصول ا  تيرعا -

 سرپرست.   اي  ساتيآبدارخانه به واحد تاس  لي نشت در وسا  اي يگزارش خراب -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٦١ صفحه
 

 

 .ندهيدستمال، صابون و مواد شو  رينظ  يمصرف  ليموقع وسابه  ن يتام  -

 . يو رفاه  ي مختلف در انجام خدمات روزمره ادار  ي هااز بخش  يبانيپشت -

 .يلوازم مصرف   يانبار و كنترل موجود  ي ادوره  اي  ينظافت هفتگ -

 و مسئولان در چارچوب مقررات.  دكنندگانيمهمانان، بازد  ي برا  ييرا يو پذ  يچا  هيته -

 باز سازمان.   يفضاها   اي اطيدر نظافت محوطه، ح  يخدمات  يكمك به واحدها -

 .يي راي بهداشت و آداب پذ  ، يمني ا  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 .ي مواد مصرف ري و سا ياز اسراف در مصرف آب، برق، چا   زيپره -

 رجوع. و احترام در برخورد با كاركنان و ارباب  يرفتارادب، خوش  تيرعا -

 مطلوب.  تيفي نظم، سرعت و دقت در انجام امور محوله با ك  تيرعا -

 .يمقام مسئول در چارچوب ضوابط سازمان  ا ي سرپرست خدمات    ي مرتبط محوله از سو  ف يوظا  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٦٢ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  انباردار داروخانه   :عنوان پست-١

 داروخانه  نيتكنستخصيص شغل: 

  ١٠٢١٣١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠٢١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ ي كاردان ١٢ ٥ داروخانه  نيتكنس  ١٠٢١٣٥ ١

 ٦ ي كاردان ١١ ٤ داروخانه  نيتكنس  ١٠٢١٣٤ ٢

 ٤ ي كاردان ١٠ ٣ داروخانه  نيتكنس  ١٠٢١٣٣ ٣

 ٢ ي كاردان ٩ ٢ داروخانه  نيتكنس  ١٠٢١٣٢ ٤

 ٠ ي كاردان ٨ ١ داروخانه  نيتكنس  ١٠٢١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 . يرسم  ي هاو حواله  ديوارد شده به انبار داروخانه مطابق با اسناد خر  ييو ملزومات دارو  زاتيو ثبت داروها، تجه  افتيدر -

 كالا.  ليداروها هنگام تحو  يبندبسته  تيانقضا، و وضع خيساخت، تار  يشماره سر   قيكنترل دق -

دما، رطوبت و   طيشرا   تيو رعا  GSP (Good Storage PracƟce)  يها بر اساس استانداردهاداروها در قفسه  ياصول  دمانيچ -

 نور.

 صورت مستمر. به  يكيز يف  يآن با موجود  قيافزار انبار و تطبداروها در نرم  يموجود  يو نگهدار  يروزرسانبه -

 . يدرمان  ي واحدها  ا يصادره از داروخانه    ي هاانبار بر اساس حواله  زه يمكان  ستم يس  اي ثبت ورود و خروج داروها در دفاتر   -

 . ييدارو  عيتوز  يهاو دستورالعمل  يمني اصول ا تيكننده با رعامصرف  يواحدها  اي داروها به داروساز    ليتحو -

 خاص در محل جداگانه و تحت كنترل.  ي گردان و داروهامخدر، روان  ي داروها  كياز تفك  نانياطم -

 مربوطه.  يها صورت روزانه و ثبت دما در فرماتاق انبار به  ي و دما  يخچالي  ينگهدار  ط ينظارت بر شرا -

 داروخانه.   يمسئول فن  ا يداروساز    يبرا  ييدارو  ياقلام در شرف انقضا، و كسر  ، ياز موجود  يا دوره  يهاگزارش  هيته -

 از بازگشت به انبار.  ش يمصرف پ  خيو تار  يبندها از نظر سلامت بستهاز بخش  يو كنترل اقلام مرجوع  يبررس -

 شده.با اطلاعات ثبت  يواقع  يموجود  قيو سالانه و تطب  ي ماهانه، فصل يهايانبارگردان  نديشركت در فرا -

 .ييدارو  ياحتمال يهاي از آلودگ  ي ريشگيانبار و پ طي در مح  يو عموم   ياصول بهداشت فرد  قيدق  تيرعا -

 تحت كنترل.  يو داروها   ي اارانهياقلام خاص،    يموجود تيريداروخانه در مد  يبا مسئول فن  يهمكار -

 .كنندگانافت يلازم از در  يانبار و اخذ امضاها   يهامختلف در حواله يبه واحدها  ي ليتحو  يداروها  قيثبت دق -

 .كنندگانافت يلازم از در  يانبار و اخذ امضاها   يهامختلف در حواله يبه واحدها  ي ليتحو  يداروها  قيثبت دق -

 ها. به بسته  بياز آس  ير يجلوگ  يمناسب برا   زاتيداروها و استفاده از تجه  ييدر حمل و جابجا  يمنياصول ا  تيرعا -

 در سطح انبار داروخانه. ييدارو  تيفي نظام كنترل ك  يو اجرا  يسازادهيدر پ  يهمكار -

 ها. داروها و قفسه  ي بر رو  ح يصح  ييو شناسا ينگهدار  ط يهشدار، شرا  يهااز چسباندن برچسب  نانياطم -

 . يداخل  يجلسات آموزش  قياز طر يانباردار  يهادستورالعمل  راتييبا تغ ييو آشنا  يياطلاعات دارو  يروزرسانبه -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٦٣ صفحه
 

 . ييدارو  يانبار مطابق با ضوابط حسابرس يهاها و گزارش اسناد ورود و خروج داروها، حواله  ي گانيو با  ينگهدار -

 انبار.  يبراساس موجود ازيمورد ن  يموقع داروهابه  نيجهت تأم   ديخر ايبا واحد تداركات    يهماهنگ -

 ). Safety Stock(   منيا يموجود  ي نيبشيماهانه و پ  ازيمورد ن يداروها  ستيل  ميبا داروساز در تنظ  يهمكار -

 داروها.  عيو توز  يو الزامات سازمان غذا و دارو در نگهدار  GMP  ياستانداردها  تيرعا -

 .ياختصاص  يها در مكان  ي قيتزر  ي ها و داروهاواكسن  ، ي درمانيميش  ، يسم ي داروها  ي از جداساز  نانياطم -

 انقضا قبل از ارسال. خياز نظر نوع دارو، مقدار، و تار  يبه مراكز بهداشت  ي لياقلام تحو  قيكنترل دق -

 .يياطلاعات دارو يواحد آمار و فناور  اي يمصرف دارو به مسئول فن  يآمار يهاو ارسال گزارش  هيته -

 . يمني ا  يهادستورالعمل  تيو رعا  يوربهبود بهره  يانبار برا   تيوضع  يادوره  ينيبازب نديمشاركت در فرآ -

 برداشت. ياز خطاها ير يشگيو پ  يسهولت دسترس  يها برا قفسه  يمنطق  دمان يو چ يزي حفظ نظم، تم -

 داروخانه.  يدر داروها به مسئول فن   ي رعاديغ يبو   ايرنگ،   ر ييموارد مشكوك به فساد، تغ يگزارش فور -

 از انبار.  ي ادوره  يدهايو كارشناسان معاونت غذا و دارو در بازد  يداخل  يبازرس  ي هاميبا ت  يهمكار -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٦٤ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  داروخانه  ن يتكنس  :عنوان پست-١

 داروخانه  نيتكنستخصيص شغل: 

  ١٠٢١٣١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠٢١٣٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ ي كاردان ١٢ ٥ داروخانه  نيتكنس  ١٠٢١٣٥ ١

 ٦ ي كاردان ١١ ٤ داروخانه  نيتكنس  ١٠٢١٣٤ ٢

 ٤ ي كاردان ١٠ ٣ داروخانه  نيتكنس  ١٠٢١٣٣ ٣

 ٢ ي كاردان ٩ ٢ داروخانه  نيتكنس  ١٠٢١٣٢ ٤

 ٠ ي كاردان ٨ ١ داروخانه  نيتكنس  ١٠٢١٣١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 و در چارچوب مقررات وزارت بهداشت.   يدر داروخانه تحت نظارت داروساز مسئول فن  ييو اجرا  ي تداركات  ،يامور فن  ه يانجام كل -

از ارجاع به   ش يو وضوح دستورات پزشك پ  يياز نظر كامل بودن، صحت اقلام دارو  هياول  يبررس  ماران،ي ب  ي هانسخه  افتيدر -

 داروساز.

 كار.   نيدر ح  يطيو مح  ياصول بهداشت فرد  ت يو رعا  ييدارو   يطبق استانداردها  ي انسخه  يداروها  يسازو آماده  هيته -

 طيو شرا  يتداخلات احتمال  ، يبندنكات لازم در خصوص نحوه مصرف، زمان  حيو توض  ييپس از كنترل نها  ماريدارو به ب  ليتحو -

 .ينگهدار

 . FIFO/FEFOصورت روزانه بر اساس  به  يداروخانه و كنترل موجود  تيريافزار مدنرم اي  HIS ستم يدر س  ييثبت اقلام دارو -

بر اساس استاندارد   يي دارو يهاانبارها و قفسه  ها، خچاليداروها طبق الزامات دما، رطوبت و نور در  ياصول دمان يو چ ينگهدار -

GSP. 

و گزارش هرگونه نوسان به   تاليجي) با ترمومتر دگراديدرجه سانت ٨تا  ٢( ييدارو يها خچاليها و سردخانه ي و ثبت دما ش يپا -

 داروساز.

 . يبرگشت  يانقضا و داروها  خيتار  ، ي كسر  يهافرم  ميتنظ  ، ي ادارو، شمارش دوره  يمشاركت در كنترل موجود -

ها طبق نسخه و تحت نظارت  محلول  ا يها، پمادها  ) مانند شربتCompoundingساده (  يبيترك  يداروها  يسازو آماده  هيته -

 داروساز.

 .ي و ثبت در دفاتر رسم  ي تيامن  ي هاكامل دستورالعمل  تيبا رعا  ي اارانهيخاص، مخدر، تحت كنترل و    ي بخش داروها  تيريمد -

 ).MedicaƟon Error ReporƟng(  يي دارو  ي) و خطاهاADRداروها (   يو گزارش عوارض جانب  ش يبا داروساز در پا  يهمكار -

 انقضا و دستور مصرف.   خيشامل نام دارو، دوز، تار  ييدارو  ي هابسته  يرو   قيدق  يگذارانجام برچسب -

 مشكوك.  يداروها  ي علائم فساد و جداساز  اي بو    ريي داروها از نظر رنگ، شكل، رسوب، تغ  يكيزيف  تيوضع  شيپا -

 حمل.  طيو شرا   ديتول  خ يفاكتورها، تار  يپخش، بررس  يهاشركت  ا ي  ي از انبار مركز  يورود يداروها  رش يپذ  نديانجام فرآ -

 حمل.  طيو شرا   ديتول  خ يفاكتورها، تار  يپخش، بررس  يهاشركت  ا ي  ي از انبار مركز  يورود يداروها  رش يپذ  نديانجام فرآ -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٦٥ صفحه
 

 

 .مهيب   اي   يجهت ارائه به واحد حسابدار  يا و نسخه  يمال يهاگزارش  هيته  مه، يتحت پوشش ب  يدر ثبت و كنترل داروها  يهمكار -

 از كمبود.  يريمجدد جهت جلوگ  ن يبه تأم   ازي ) و اعلام به موقع نCriƟcal Drugs(  ياتياقلام ح  يسطح موجود  شيپا -

فن  يروزرسانو به  يسازماندرون  يآموزش  ي هاشركت در برنامه -  ي هاو سامانه  ييتداخلات دارو  ، يدر حوزه داروشناس  يدانش 

 .نينو

 . ICUها، اورژانس، اتاق عمل و  بخش  يموقع داروهابه  ن يتأم   يبرا   مارستانيمختلف ب يها با بخش  يهماهنگ -

 .ينگهدار  ط يدوز، زمان و شرا  تيطبق دستور پزشك و داروساز، با رعا  ي بستر مارانيب  يي دارو  ي هابسته  عيو توز  هيته -

 پسماند.  تيري جهت امحا طبق مقررات سازمان غذا و دارو و دستورالعمل مد  يبرگشت  اي   يمنقض يداروها  كيو تفك  يآورجمع -

 استاندارد.  يهاستيلو خاص با استفاده از چك  يخچالي  ي داروها  يادوره يدر كنترل و موجود  يهمكار -

 افزار داروخانه. شده و مخدر در دفاتر و نرمكنترل ك،يتوتوكسيس  ، يهوشيب  يورود و خروج داروها  قيثبت دق -

 مجاز.  هيو مواد اول  لياستر  زاتيو استفاده از تجه  يمارستاني ب  يبيترك  ي داروها  يسازدر آماده  GMPاصول    تيرعا -

 در واحد داروخانه.  يكار و ابزار داروساز  ز يمنظم سطوح، م   يضدعفون  ط، يمح يز ينظارت بر تم -

 .ماريب  يمني و ا  ييدارو  يدارو، خطاها   ت يريمرتبط با مد  يمارستانيب  ياعتباربخش  ي هاپروژه  يدر اجرا   يهمكار -

 به داروساز.  يو ارجاع موارد تخصص  يشغل  تيو همراهان در چارچوب صلاح مارانيبه ب  ي محترمانه و علم  ييپاسخگو -

 .هانهيو كنترل هز  ييدارو  يندهايدارو و درمان و مشاركت در بهبود فرآ   ميشركت در جلسات ت -

 .يموجود  تي ريو مد  ي انباردار  ، يدر حوزه فن  يداروساز مسئول فن  يشده از سوامور ارجاع هيانجام كل -

 دانشگاه.   ييداروخانه و واحد دارو تيريجهت ارائه به مد  ييدارو يو كسر   يمصرف، موجود  تيروزانه از وضع   يهاگزارش  هيته -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٦٦ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  اريبه  :عنوان پست-١

 يكمك كارشناس پرستار تخصيص شغل: 

  ١٠٢١٦١١ :كد پست سازماني-٢

  ١٠٢١٦٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس پرستار  ١٠٢١٦٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس پرستار  ١٠٢١٦٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس پرستار  ١٠٢١٦٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس پرستار  ١٠٢١٦٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس پرستار  ١٠٢١٦١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 . مارستاني مختلف ب  يهادر بخش  ي بستر  ماراني پزشك معالج به ب  اي تحت نظارت پرستار    ه يپا  ي پرستار  ي هامراقبت  ارائه -

 لباس و ملحفه.   ضي استحمام، تعو ، يبهداشت فرد  ه، يشامل كمك در تغذ  ماراني از ب يعموم   ي هاانجام مراقبت -

 .ينيآنها در پرونده بال  قي(فشار خون، دما، نبض و تنفس) و ثبت دق  ماراني ب  ياتيعلائم ح  هيكمك در ته -

 . يدرمان  ا ي  ي صياقدامات تشخ  ري و سا  ياعمال جراح  ها، ير يگنمونه  نات، يمعا يبرا  مارانيب  ي سازآماده -

 با نظارت پرستار.   يريدگيور ، ي رجلديو ز  ي عضلان  قاتي ساده، تزر  يها پانسمان  ي اجرا -

 واحدها.  ري سا  اي  يولوژياتاق عمل، راد ، يكينيپاراكل  يهابه بخش  ماراني در انتقال ب  يهمكار -

 طبق دستورات پزشك و پرستار مسئول.   يپس از اعمال جراح  مارانيمراقبت از ب -

 .لياصول استر  تيدرناژ با رعا  يهالوله  يوشو و نگهدارشست  ، يادرار  يكمك در انجام سوندگذار -

 پزشك.   ا يبه پرستار    يناگهان  رييو گزارش هرگونه تغ  ماراني ب  يعموم   تينظارت بر وضع -

 . يو نظافت محل بستر   شدهصيو ترخ  ديجد  مارانيتخت ب   يسازمشاركت در آماده -

رعا - و  مح  تيحفظ  در  عفونت  كنترل  شست  طياصول  از جمله  وسادست   يوشوكار  از  استفاده  ا   يمحافظت  ليها،  دفع   منيو 

 . يعفون  ي پسماندها

 منظم.   ييجاجابه  قياز زخم بستر از طر ير يشگيو پ تيوضع  ر ييناتوان در حركت، تغ  ماراني كمك به ب -

 پزشك.  ايطبق دستور پرستار    يخوراك  يو مصرف داروها  عيكمك در توز -

 . يبهداشت فرد  ا ي  ييغذا  ميساده، رژ  ي هاو همراهان درباره مراقبت  مارانيبه ب  هيآموزش اول -

 . يبهداشت فرد  ا ي  ييغذا  ميساده، رژ  ي هاو همراهان درباره مراقبت  مارانيبه ب  هيآموزش اول -

 . يپرستار يهاارتقاء دانش و مهارت يبرا   ياحرفه  يآموزش ضمن خدمت و بازآموز يها شركت در برنامه -

 درمان.   مي ت  ياعضا ريها و ساخانواده  ماران،يحفظ ارتباط مؤثر و محترمانه با ب -

 سرپرستار.  اي به انبار    ازي ) و اعلام نيبخش (مانند گاز، سرنگ، دستكش، ملحفه و مواد ضدعفون   يمصرف   ليوسا يكنترل موجود -

 علائم خطر. يطبق دستور پرستار مسئول و اعلام فور  نگيتوريبدحال تحت مان  مارانيمراقبت از ب -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٦٧ صفحه
 

 . يوير- ي قلب  يايمانند اح ياقدامات اورژانس  يبرا   طيو مح  ليوسا  ي سازآماده -

 . يپزشك  زاتيو تجه  يكيالكتر  ليدر كار با وسا  يمنياصول ا  قيدق  تيرعا -

 .ماريمراقبت از ب هيپا  يهامهارت  نه يدر زم   ياريو به  يپرستار  انيمشاركت در آموزش دانشجو -

 .يحفاظت  يهادستورالعمل  تيبا رعا  ي عفون  يها در بخش  يبستر   ماراني از ب  ژه يو  ي هاانجام مراقبت -

 .يمارستانيب  يكيالكترون  ي هاو سامانه ماريشده در پرونده بانجام يهاثبت منظم اطلاعات و مراقبت -

 .يبهداشت  يها شاخص  شي كنترل عفونت و پا  ، يمارستانيبهداشت ب  يهابرنامه  يدر اجرا   يهمكار -

 پزشك.   ا يبه پرستار    يو ارجاع مسائل تخصص ياحرفه فيو همراهان در محدوده وظا مارانيمناسب به ب  ييگوپاسخ -

 دار.تخت چرخ  ا ي  لچر يبا استفاده از برانكارد، و مارانيب  ح يدر حمل و نقل صح  يهمكار -

 . شدهزيتجو  يدرمان   ميبر اساس رژ  ييغذا يهاوعده  افتياز در  نانيو اطم  مارانيب  هيتغذ  تينظارت بر وضع -

 پرستار مسئول.   اي تا حضور پزشك    ي در مواقع اضطرار  هياول يها انجام كمك -

 .يخدمات درمان  تيفيمؤثر در بهبود ك يبخش و همكار  طيمح يزگيحفظ نظم، آرامش و پاك -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٦٨ صفحه
 

 شرح وظايف پست هاي سازماني 

 (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده   ١(مربوط به پرسنل تبصره 

  كمك پرستار  :عنوان پست-١

 يكمك كارشناس پرستار تخصيص شغل: 

  ١٠٢١٦١٢ :كد پست سازماني-٢

  ١٠٢١٦٠كد شغل:
  جايگاه پست: دانشگاه علوم پزشكي شيراز -٣

 گروه  سطح عنوان شغل  كد شغل  رديف 
 شرايط احراز

 تجربه  تحصيلات

 ٨ پلم يد ١١ ٥ ي كمك كارشناس پرستار  ١٠٢١٦٥ ١

 ٦ پلم يد ١٠ ٤ ي كمك كارشناس پرستار  ١٠٢١٦٤ ٢

 ٤ پلم يد ٩ ٣ ي كمك كارشناس پرستار  ١٠٢١٦٣ ٣

 ٢ پلم يد ٨ ٢ ي كمك كارشناس پرستار  ١٠٢١٦٢ ٤

 ٠ پلم يد ٧ ١ ي كمك كارشناس پرستار  ١٠٢١٦١ ٥

شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با مهارت پيش بيني شده در طبقه شغلي مورد تصدي در محدوده وظايف زير  

 انجام وظيفه مي كند. 

 تحت نظر آنان.  مارانيبه ب  هياول  يهاكمك به پرستاران در ارائه مراقبت -

 شامل فشار خون، نبض، تنفس و دما.   مارانيب  يات يو ثبت علائم ح يريگاندازه -

 . مارستاني مختلف ب  يهاها به بخشداخل بخش و انتقال آن  مارانيب  يي كمك در جابجا -

 . ديجد  ماراني ب  رشيپذ  ي برا  ماريب  طي تخت و مح  يسازدر آماده  يهمكار -

 طبق دستور پرستار مسئول.   ييغذا  يهاو سرو وعده  مارانيب  هيكمك به تغذ -

 . يبستر  ماراني و پوشاك ب  يكمك در استحمام، نظافت شخص -

 و ظروف بخش.   يساده مانند ساكشن، ترال  يپزشك  زاتيتجه   ي و ضدعفون  يوشوشست -

 كمبودها به پرستار مسئول.   يرسانبخش و اطلاع يمصرف  لي وسا  يسازو مرتب  يآورجمع -

 طبق دستور پرستار مجاز.   مارانيها به بآن  ليداروها و تحو  يسازكمك در آماده -

 محدود.  يكيزيو كمك در حركات ف  يبهداشت  سيدر استفاده از سرو  ماراني از ب  تيحما -

 به پرستار مسئول.  راتييو گزارش تغ  مارانيب  تيوضع  شيپا -

 به بخش مربوطه طبق دستورالعمل.   يشگاهيآزما  ي هادر انتقال نمونه  يهمكار -

 بخش.   زاتيو تجه  هارهيشامل كف، دستگ  يمارستانيب  طي مح ينظافت و ضدعفون -

 بخش.  يو مواد ضدعفون  يلوازم مصرف  يكمك در كنترل موجود -

 بخش.  يو مواد ضدعفون  يلوازم مصرف  يكمك در كنترل موجود -

 . يتخصص  يهاو درمان  ي ربرداري تصو  ها،شيآزما  يبرا   مارانيب  يي كمك در جابجا -

 و همراهان آنان.  مارانيحفظ آرامش، احترام و ارتباط مؤدبانه با ب -

 و كنترل عفونت. ماريب  ي منيا  يهادستورالعمل  يدر اجرا   يهمكار -

 طبق دستور پرستار.   مارانيب  تيوضع  يريگيپس از عمل و پ  يهاكمك به انجام مراقبت -

 . مارانيروزانه ب  ي هاو مراقبت قاتيپانسمان، تزر يلازم برا  زات يو تجه  ليوسا  ي سازآماده -
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 شرح وظايف  پست هاي سازماني  

(پرسنل قرارداد كارگري)   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره   
 

  ١٦٩ صفحه
 

 

 عصا.   ا يمانند واكر   يكمك  زاتيدر استفاده از تجه  يحركت  يهاتيبا محدود  ماراني از ب  تيحما -

 . هيكارشناس تغذ  ا يتحت نظارت پرستار    ماراني ب  ييغذا ميكمك در كنترل رژ -

 . يپرستار  يهاو مراقبت  ي منيمرتبط با بهداشت، ا  يآموزش  يهاشركت در دوره -

 ارائه خدمات بهتر و هماهنگ.  يبرا   يدرمان  م يت  ي اعضا  ر يبا سا  يهمكار -

 آنان.  يو حفظ اسرار پزشك  ماراني اطلاعات ب يمحرمانگ  تيرعا -

 به پرستار مسئول.   رمعمولي علائم غ  ا ي  تيوضع  يگزارش هرگونه حادثه، افت ناگهان -

 ساده.   يو همراهان در امور مراقبت مارانياز پرستاران در آموزش ب  يبانيپشت -

 شده تحت نظر پرستار. انجام يهاروزانه مربوط به مراقبت  ي هاانجام ثبت -

 در انجام امور محوله.   ي ريپذت يدقت و مسئول  ،ينظم و انضباط كار  تيرعا -

 پرستار مسئول در چارچوب ضوابط سازمان.  اي سرپرست بخش    يمحوله از سو  ف يوظا  ر يانجام سا -

 مجموعه  ريآن از طرف پرسنل ز  يو نظارت بر اجرا رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار   -

 بكارگيري و رعايت كامل ضوابط اصول و معيارهاي مديريت زيست محيطي و نظام مديريت كيفيت برابر دستورالعمل ها  -

 رعايت تمامي آيين نامه ها و دستورالعملهاي دانشگاه در موارد تعيين شده  -

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط با پست مورد تصدي طبق نظام آموزشي شركت  -

ارائه پيشنهادات سازنده و همكاري و همگرايي با ديگر كاركنان در جهت اجراي صحيح برنامه ها به منظور رسيدن به اهداف  -

 دانشگاه و بهبود بهره وري دانشگاه

 اهتمام به امر يادگيري و ياد دهي مستمر سازماني و انتقال تجربيات خود به همكاران با نظر مسئول مافوق بوسيله مستند سازي  -

 رعايت اخلاق حرفه اي و تعهد بر عدم افشاي اطلاعات دانشگاه   -

رعايت اصل امانت داري در مورد كليه تجهيزات، وسايل،دستگاه ها ،ابزار، اقلام واطلاعات دانشگاه كه در اختيار ايشان قرار مي  -

 گيرد.

 همكاري مستمر در ارتقاء فرهنگ و ارزش هاي دانشگاه   -

تهيه گزارشات مصوب و درخواستي روزانه، هفتگي، ماهيانه وساليانه براساس فرايند هاي دانشگاه  ومورد درخواست سرپرستان   -

 زيربط 

 انجام ساير وظايف محوله در چارچوب وظايف و تخصص شغل مورد تصدي كه از سوي مافوق سازماني ارجاع گردد.  -



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٧٠ صفحه
 

    

ماده (هاي طبقهدستورالعمل اجرايي طرح  موضوع  تهيه طرح  آيين)  ٧بندي مشاغل  نامه اجرايي 

 ١٣٨٩) قانون كار، مصوب ٤٩) ماده (١ها موضوع تبصره (بندي مشاغل كارگاه طبقه

 مقدمه 

طبق نظام ارزيابي   ) قانون كار٤٩) و ( ٤٨مواد ( بندي مشاغل كارگاه در اجرايبا توجه به تهيه طرح طبقه 

مشاغل تدوين و به تاييد وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعي رسيده است، ضوابط مربوط به نحوه تطبيق كاركنان  

بندي به موجب اين دستورالعمل صورت  هاي شغلي و ديگر موارد مرتبط با طبقه با طرح و تغييرات و جابجايي

 .خواهد گرفت

 تعاريف 

 اداره كل تعاون، كار و رفاه اجتماعي استان  :اداره كل

 بندي مشاغل كميته طبقه  :كميته

 بندي مشاغلطرح طبقه  :طرح

 كارفرما يا نماينده قانوني او  :مديريت

انطباق شرايط فرد با شغل مصوب در طرح و تعيين گروه، مزد شغل و مزد سنوات در   :تطبيق وضع

 اجراي اين دستورالعمل 

 مبلغ افزايش يافته مزد كاركنان بعد از طرح نسبت به قبل از طرح  :التفاوت مزدمابه

 مبلغ كاهش يافته مزد كاركنان بعد از طرح نسبت به قبل از طرح  :تفاوت تطبيق

 هاي بالاترقرار گرفتن فرد در شغلي با گروه يا گروه  :ارتقاء

 هاي پايين تر قرار گرفتن فرد در شغلي با گروه يا گروه  :تنزل

به   :كارگر مزايا  ساير  و  سود  مزد،، سهم  از  اعم  السعي  دريافت حق  مقابل  در  عنوان  هر  به  كه  كسي 

 كند و مشمول قانون كار استدرخواست كارفرما كار مي 

 تطبيق وضع با طرح  -بخش اول 

كليه كارگران مشمول قانون كار اعم از دائم و موقت، فصلي، پاره وقت و تمام وقت مشمول اجراي   -١ماده  

دار  نويس) عهدهباشند و با توجه به وظايفي كه عملاً در تاريخ تصويب مرحله اول طرح (تاريخ تاييد پيشطرح مي 

بيني شده در شناسنامه شغلي طبق  بودند و انطباق اين وظايف با عناوين شغلي طرح و با رعايت شرايط احراز پيش 

 .بندي مشاغل با طرح تطبيق خواهند يافتضوابط اين دستورالعمل با همكاري كميته طبقه 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٧١ صفحه
 

هاي شغلي، تعيين  بندي شده با شرح وظايف مشابه و يكسان در شناسنامه در مورد مشاغل سطح -تبصره 

 .سطح شغل (گروه شغل) از اختيارات مديريت است

هاي شغلي در مورد متصديان آنها الزامي است ليكن  رعايت شرايط احراز مندرج در شناسنامه  -٢ ماده 

چنانچه افرادي از نظر تحصيلات شرايط احراز شغل مورد تصدي   ( (١) هنگام تطبيق وضع (در تاريخ مقرر در ماده

را نداشته باشند از سوابق تجربي آنان به ترتيب مقرر در جدول ضميمه اين دستورالعمل جايگزين كمبود مدرك  

) (از بالا به پايين) كسر  ٥هاي كمبود با استفاده از جدول موضوع ماده ( تحصيلي خواهد گرديد و معادل ريالي سال 

گردد. در صورتي كه در اين مرحله تمام سابقه تجربي فرد نتواند كمبود تحصيلي را جبران كند اين امر مانع  مي 

ضع او در شغل مربوط نخواهد شد. به عبارت ديگر نداشتن تجربه مورد نياز شغل و يا كمبود آن در  از تطبيق و

 .تطبيق وضع اوليه با طرح تاثيري نخواهد داشت

) اين دستورالعمل در صورت ارتباط با  ٣اي موضوع ماده ( هاي آموزش فني و حرفه نامهگواهي  -١ تبصره 

 .تواند جايگزين سابقه تجربي مقرر در اين ماده شودشغل نيز مي 

در مورد كاركناني كه هنگام تطبيق وضع و اجراي اين ماده به لحاظ كمبود تحصيلات سابقه   -٢ تبصره 

اي در  نامه آموزش فني و حرفه گواهيتجربي از آن كسر گرديده است در صورت اخذ مدرك تحصيلي لازم و يا  

اي ارائه شده از تاريخ ارائه به  نامه آموزش فني و حرفه گواهيحين كار سوابق مزبور متناسب با مدرك تحصيلي و 

آنان مسترد و مزد سوابق كسر شده از تاريخ اخيرالذكر درباره آنان برقرار خواهد شد. مزد سوابق كسر شده عبارت  

از رقم ريالي مزبور در هنگام تطبيق با شغل مورد تصدي به اضافه تاثير درصدهاي افزايش مزد ناشي از مصوبات  

 .هاي بعد از تطبيق تا زمان ارائه مدرك استشوراي عالي كار در سال 

فني و حرفه دوره  -٣ ماده  آموزش  مهارتي سازمان  آموزش  درهاي  آنچه كه  ترتيب  به  دستورالعمل   اي 

شماره  نامه گواهياحتساب   به  شغل   ક٨٩ ٢٠ક١١مورخ    ١١٨٩٤ها  احراز  شرايط  جايگزين  است،  گرديده  اعلام 

گردد، مشروط  بيني شده براي مشاغل از نظر تجربه و به تبع آن جايگزين كمبود تحصيلي مورد نياز شغل مي پيش

 .بر آنكه مرتبط بودن دوره آموزشي با شغل مربوط به تاييد كميته رسيده باشد 

دوره  -١ تبصره  مورد  برگزار  در  آموزشي  موسسات  ساير  توسط  كه  تخصصي  مهارتي  و  آموزشي  هاي 

هاي صادره توسط آنان به تاييد  نامهگواهي گردد، در صورتي كه اين موسسات مراجع آموزشي معتبر بوده و يا مي 

ساعت آموزش معادل    ١٠مراجع رسمي و معتبر رسيده باشد، با نظر كميته (از جهت مرتبط بودن با شغل) هر  

 .سال است ٦شود اي كه اين طريق محاسبه مي شوند. حداكثر تجربه يك ماه تجربه شغلي تلقي مي

در صورتي كه به دلايلي امكان تعيين ساعات آموزشي ميسر نباشد اين جايگزيني متناسب با   -٢ تبصره 

 .شودنامه مربوطه انجام مي گواهي مدت و نوع آموزش و اهميت  
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هاي آموزشي تخصصي موضوع تبصره فوق بتوانند جايگزين بيش در صورتي كه برخي از دوره  -٣ تبصره 

سال) و يا به دلايلي امكان تعيين ساعات آموزشي آنها ميسر نباشد، ميزان    ٨سال تجربه شوند (حداكثر تا    ٦از  

جايگزيني متناسب با مدت و نوع آموزش و اهميت آن با پيشنهاد مديريت و با نظر كميته (از جهت مرتبط بودن  

 .شودغل) تعيين مي با ش 

چنانچه ضوابط ديگري راجع به جايگزيني دوره آموزشي به جاي تجربه از سوي وزارت تعاون،   -٤ تبصره 

 .كار و رفاه اجتماعي اعلام شود، حسب مورد ملاك اعتبار خواهد بود

سوابق خدمت قبلي كارگران قبل از اشتغال در كارگاه فعلي در صورتي كه مرتبط بودن آن با   -٤ ماده 

موافقت مديريت جهت   با  واقع شود  كميته  تاييد  مورد  ارائه شده،  به مدارك  توجه  با  فعلي،  شغل مورد تصدي 

گردد  العمل محاسبه مي جايگزيني شرايط احراز شغل از لحاظ كمبود تجربه و تحصيل به ترتيب مقرر در اين دستور

و احتساب مازاد اين سوابق (پس از جايگزيني با وجود كمبود شرايط احراز شغل) از بابت مزد سنوات گذشته (پايه  

 .پذير خواهد بود سنواتي) نيز با موافقت مديريت امكان

نامه پرداخت  گواهيتواند شرط پذيرش سوابق خارج از كارگاه را موكول به ارائه  مديريت مي  -١ تبصره 

 .بيمه نمايد  حق

در مورد كارگراني كه سوابق خارج از كارگاه خود را پس از تطبيق وضع با طرح ارائه نمايند،   -٢ تبصره 

 .با رعايت شرايط فوق محاسبه مزاياي مربوطه از تاريخ ارائه سوابق به كارگاه صورت خواهد گرفت 

مازاد سوابق خارج از كارگاه، بعد از تطبيق وضع اوليه با طرح در ارتقاء و تغييرات شغلي بعدي   -٣ تبصره 

 .نيز با رعايت شرايط فوق ملاك عمل قرار خواهد گرفت 

هاي تابعه يك شخصيت حقوقي در صورت انتقال آنان از يك كارگاه  سوابق كارگران در كارگاه  -٤ تبصره 

به كارگاه ديگر در احتساب خدمت و تجربه آنان منظور خواهد شد. ضمنا در مورد كارگراني كه مايلند با موافقت  

از كارگاهي به كارگاه ديگر (هر كارگاه تابع شخصيت حقوقي جداگانه) منتقل گردند، احتساب   كارفرماي خود 

. سوابق خدمتي آن دسته از  وابق خدمتي (پايه سنواتي) در انتقال با موافقت مديريت كارگاه جديد خواهد بودس 

قطع شده و به هر دليل تسويه       دانشگاهمشغول به كار بوده اند و رابطه كاري آنها با       دانشگاهكاركناني كه در  

سوابق خدمتي مربوطه به عنوان سابقه داخل كارگاه       دانشگاه حساب نكرده اند، در صورت استخدام مجدد در آن  

با كارگاه قطع رابطه كرده اند و با آنها   ١٣٩٢براي آنان محسوب مي شود. سابقه قبلي كساني كه قبل از سال  

تسويه حساب شده و مجددا استخدام مي شوند به منزله سابقه خارج از كارگاه محسوب مي گردد. همچنين سابقه  

با كارگاه قطع رابطه كرده اند و با آنها تسويه حساب شده است در صورت    ١٣٩٢بعد از سال    قبلي كساني كه

در   آنان  تبص     دانشگاهاستخدام مجدد  بخشنامه هاي    ٢١/١٢/١٣٩١بخشنامه مزد مورخ    ٢بند    ٣ره  مطابق  و 

  افزايش مزد سال هاي پس از آن، سوابق خدمتي آنها بعنوان سابقه داخل كارگاه محسوب مي گردد. 
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اند و يا با آنها به هر دليل تسويه حساب شده و مجدداً  سابقه قبلي كساني كه با كارگاه قطع رابطه كرده 

 .گردد شوند به منزله سابقه خارج از كارگاه محسوب مي استخدام مي 

 تعيين مزد مبنا (مزد پايه يا سنوات گذشته و مزد شغل) هنگام تطبيق وضع -بخش دوم

)  … مزد پايه (سنوات) بابت سوابق خدمت گذشته كارگران در كارگاه تا زمان تطبيق (پايان سال   -٥ماده  

) بر اساس جدول ضميمه كه تا  ٢(   ماده   موضوع  تحصيلي  مدرك   كمبود   بابت   شده  جايگزين  سوابق   كسر  از  پس

قبل از اجراي طرح) در    هايپايه   مزد(   گذشته  سنوات  مزد  عنوان   به  و  محاسبه  است،  شده  تنظيم..  …پايان سال  

 .مورد آنان منظور خواهد شد. افزايش مزد سنوات (پايه) تابع مصوبات بعدي شوراي عالي كار است

در صورتي كه سوابق خدمتي در اين مرحله نتواند تمام كمبود تجربه را جبران كند، از مزد   -١ تبصره 

 .گردد شغل شاغل مبلغي كسر نمي 

به ضوابط   -٢ تبصره  توجه  با  بر حسب مورد  نيز  افراد  آزادگي)  جانبازي،  ايثارگري (رزمندگي،  مزاياي 

گردد و بخشي از مزد  هاي داراي طرح جداگانه محاسبه و جايگزين مزاياي قبلي مي احتساب ايثارگري در كارگاه 

التفاوت احتمالي ناشي از اجراي طرح ملاك محاسبه قرار  دهد ليكن در محاسبه و تعيين مابه مبنا را تشكيل مي 

 .گيرد نمي

از طرح كارگران مشمول   -٣ تبصره  از مزد قبل  ايثارگري  مزاياي  در زمان تهيه و تنظيم جدول مزد، 

) به صورت جداگانه در ستون مربوط مزاياي ايثارگري  ٢تفكيك گرديده و پس از محاسبه مجددا به ترتيب تبصره ( 

 .گردددر ليست تطبيق لحاظ مي 

كارگاه  -٦ ماده  (در  رتبه  مزد  و  سنوات  مزد  مزد شغل،  اجراي طرح  رتبه با  نظام  داراي  كه  بندي  هايي 

هاي مورد عمل اداره كل تاييد  باشند) كليه كارگران مشمول بر اساس جدول مزدي كه طبق ضوابط و روش مي 

گروه مي  شغل  مزد  اين جدول حاوي  گرفت.  گروه  شود، صورت خواهد  هر  در  رتبه  نرخ  و  سنوات  مزد  نرخ  ها، 

 .باشد مي 

بايست در ابتداي هر سال با توجه به حداقل مزد قانوني  هاي داراي طرح مصوب مي كليه كارگاه  -١تبصره  

هاي شغلي و نرخ پايه سنواتي كه در مصوبه شوراي عالي  اعلام شده و نحوه تسري افزايشات مزدي به ساير گروه 

گردد، نسبت به تنظيم جدول مزد خود براي سال مربوط با رعايت مصوبه اقدام نمايند. اين جدول  كار اعلام مي 

هاي شغلي است. (تغييرات بعدي در  ماخذ تعيين مزد كارگران مشمول طرح هنگام ارتقاء، استخدام و جابجايي

 جدول مزد بستگي به تصميمات شوراي عالي كار در اين زمينه دارد) 

در صورتي كه جدول مزد در شرايطي به لحاظ كمبود عرضه در بازار كار نتواند پاسخگوي   -٢تبصره  

هاي كارگاه براي جذب و نگهداري متصديان مشاغل مدير و متخصصين همتراز و مشابه گردد، با پيشنهاد  ضرورت 
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توان متصديان مشاغل مزبور را موقتا  ها ميمديريت و بررسي و تاييد اداره كل تعاون، كار و رفاه اجتماعي استان

 .از شمول جدول مزد مستثني نمود 

در صورتي كه پس از اجراي طرح مزد مبناي برخي از افراد به نسبت مزد ثابت قبل از اجراي   -٧ ماده 

 .شودالتفاوت مزد قبلي با مزد جديد به عنوان تفاوت تطبيق درباره آنان برقرار مي طرح كاهش يابد مابه 

هاي مزد اعم از ارتقاء و افزايش ضريب ريالي و نيز مصوبات مجلس شوراي عالي كار و  افزايش -١ تبصره 

 .شود نظاير آنها موجب افزايش يا كاهش تفاوت تطبيق نمي 

چنانچه با اجراي طرح بازنگري مزد برخي از كارگران نسبت به قبل كاهش يابد در اين صورت   -٢ تبصره 

 .مزد اين كارگران همان مزد قبل از اجراي طرح بازنگري خواهد بود 

در صورت موافقت مديريت با آن عده از كارگراني كه خدمت سربازي خود را قبل از اشتغال در   -٨ ماده 

كارگاه و يا در حين اشتغال انجام داده باشند، معادل ريالي يك پايه سنوات با نرخ تعيين شده براي هر گروه بر  

 .طبق جدول مزد قابل اعطاء است

 شرايط ترفيع، ارتقاء، جابجايي شغلي و استخدام  - بخش سوم

صلاح) به ازاي يك سال خدمت پس از ذي   در صورت تصويب شوراي عالي كار (يا ساير مراجع  -٩ ماده 

تصويب و اجراي طرح معادل ريالي يك پايه با نرخ تعيين شده براي هر گروه بر طبق جدول مزد همان سال به  

 .شودمزد سنوات كارگران اضافه مي

بيني شده است و يا ممكن است بر  پيشاعطاي پايه سنوات جز آنچه كه در اين دستورالعمل   -تبصره 

 .طبق ضوابط قانوني مقرر شوند، به هيچ وجه مجاز نيست

هرگونه استخدام، ارتقاء   (١) پس از اجراي طرح و تطبيق كارگران با آن (به ترتيب مقرر در ماده -١٠ماده  

بيني شده در  و يا جابجايي شغلي موكول به داشتن شرايط احراز شغل از نظر تجربه و تحصيل به ترتيب پيش 

 .هاي شغلي مربوطه خواهد بودشناسنامه

هاي آموزشي فني  در مورد مشمولين اين ماده كه فاقد مدرك تحصيلي لازم بوده باشند، دوره  -١تبصره 

هاي مربوط به ترتيب مقرر در ماده مزبور جايگزين كمبود تحصيل خواهد  نامهگواهي )،  ٣اي موضوع ماده ( و حرفه 

 .شد 

اي چنانچه مشمول اين ماده داراي سوابق تجربي كافي  هاي آموزشي فني و حرفه در صورت عدم طي دوره 

بيني شده در شرايط احراز شود،  براي جايگزيني تحصيل باشند و اين سوابق بتواند پاسخگوي كمبود تحصيل پيش 

 .) جايگزين كمبود تحصيل با كسر از مزد سنوات آنان خواهد گرديد ٢سابقه خدمت به ترتيب مقرر در ماده (

اعاده سوابق كسر شده در صورت اخذ مدرك تحصيلي نيز از تاريخ ارائه و بر اساس شرايط مندرج در  

 .) عملي است٢) ماده (٢تبصره (



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٧٥ صفحه
 

از مدرك تحصيلي   -٢ تبصره  بالاتر  داراي تحصيلات  افرادي كه  بيني شده براي تصدي  پيشدر مورد 

شغل جديد بوده ولي فاقد تجربه لازم باشند، به شرط مرتبط بودن رشته تحصيلي و شغل جديد بر حسب نظر  

احراز مي  شرايط  از  بالاتر  تحصيلي  هر سال  معادل  اين  مديريت،  شود.  تجربه  كمبود  سال  يك  جايگزيني  تواند 

 .جايگزيني بايد بتواند كمبود تجربه را كاملاً جبران كند 

هاي تحصيلي خاص  مشاغلي كه براي تصدي آنها برابر ضوابط و مقررات مربوط مدارك و رشته  -٣تبصره  

 .بيني شده عمل شودپيشاين ماده نبوده و بايد بر اساس ضوابط   ) ١بيني گرديده باشد، مشمول تبصره (پيش

از مشاغل تخصصي كه عرضه آنها در بازار كار با كمبود روبروست به شرط   -٤ تبصره  در مورد برخي 

بندي به صورت استثنا از كمبود تجربه صرف  تواند با تاييد كميته طبقه داشتن مدرك تحصيلي لازم مديريت مي 

 .بندي) موكول به تكميل سابقه تجربي آنان خواهد بود نظر كند. احراز رتبه اين افراد (در صورت اجراي نظام رتبه 

هاي تعيين شده براي آن و يا انتصاب كارگران  ارتقاء گروه در شغل مربوط و در محدوده گروه  -١١ ماده 

 .) اين دستورالعمل صورت خواهد گرفت ١٠هاي بالاتر، با رعايت شرايط زير و مفاد ماده (به مشاغل ديگر در گروه 

 موافقت مديريت با ارتقاء -الف

تاييد كميته در مورد دارا بودن شرايط احراز لازم شاغل جهت تصدي شغل جديد (بر اساس ضوابط  -ب

 طرح و مقررات اين دستورالعمل)

ماهه آزمايشي با مزد و مزاياي شغل جديد، مدت خدمت    ٣در صورت لزوم گذراندن حداكثر دوره   -ج

 .گرددآزمايشي بايد در حكم صادره قيد شود. در غير اين صورت ارتقاء از ابتدا قطعي تلقي مي

هاي مورد ارتقاء و نيز فاصله زماني ميان دو ارتقاء  در مورد ارتقاء محدوديتي از نظر تعداد گروه  –تبصره 

تواند راسا و يا با همكاري كميته شرايطي نظير چگونگي  بر طبق اين دستورالعمل وجود ندارد ليكن مديريت مي 

ها در هر بار ارتقاء، آزمون مهارت با رعايت مفاد اين دستورالعمل و  ارتقاء، مدت توقف تا ارتقاء بعدي و تعداد گروه 

 .ساير ضوابط و مقررات مربوط تدوين و اجرا نمايد 

ارتقاء است. در مورد تعيين ميزان  يابند، مزد شغل گروه مورد  مزد شغل كارگراني كه ارتقاء مي  -١٢ماده 

 :گرددمزد سنوات اين افراد به ترتيب زير عمل مي 

چنانچه داراي شرايط احراز كامل گروه جديد از نظر تحصيل و تجربه باشند، مزد سنوات آنان همان   -الف

 .مزد سنوات قبل از ارتقاء است

) مشمول كسر سوابق شوند، معادل  ١٠در صورتي كه به لحاظ كمبود تحصيل بر اساس تبصره ماده ( -ب

هاي كسر شده با استفاده از جدول ضميمه بخشنامه مزد سال مربوط و تغييرات بعدي آن از مزد سنوات  ريالي سال 

 .گردد آنان كسر مي 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٧٦ صفحه
 

يابند متناسب با گروه جديد تابع مصوبات  افزايشات بعدي مزد سنوات كارگراني كه ارتقاء مي  -١تبصره  

 .شوراي عالي كار خواهد بود 

در هيچ شرايطي ارتقاء نبايد موجب كاهش مزد مبناي كارگر نسبت به مزد قبلي شود مگر   -٢ تبصره 

 .آنكه اين امر كتبا مورد موافقت وي قرار گرفته باشد 

گروه با رعايت شرايط زير تغيير و جابجايي شغلي كارگران با حفظ گروه شغلي در مشاغل هم  -١٣ ماده 

 :تواند انجام گيردمي 

 تصميم مديريت در خصوص تغيير شغل -الف

 تاييد كميته به لحاظ داشتن شرايط احراز شغل جديد  -ب

 توانايي انجام كار در شغل جديد  -ج

 .شغل و مزد سنوات كارگران پس از جابجايي همان مزد شغل و مزد سنوات شغل قبلي خواهد بود

تغيير شغل هر يك از كارگران در صورتي كه منجر به تنزل گروه شغلي گردد، موكول به اعلام   -١تبصره  

موافقت كتبي آنان است. مزد شغل اين قبيل افراد پس از تنزل، مزد شغل گروه جديد و مزد سنوات آنان همان  

ديد تابع مصوبات شوراي  مزد سنوات قبل از تغيير شغل است ليكن افزايشات بعدي مزد سنوات متناسب با گروه ج

 .عالي كار خواهد بود 

گروه و همچنين در تنزل شغلي آنان در  در موارد مربوط به جابجايي كارگران در مشاغل هم  -٢ تبصره 

صورتي كه قبلاً سوابقي بابت كمبود تحصيل از اين قبيل افراد كسر شده باشد و در شغل جديد داراي شرايط  

)  ٢) ماده (٢احراز تحصيلي آن شده باشند، استرداد سوابق كسر شده به آنان از تاريخ تغيير شغل طبق تبصره ( 

 .گرفت اين دستورالعمل صورت خواهد 

راي كميسيون پزشكي صندوق    تنزل گروه شغلي كارگران به دلايل پزشكي در صورت صدور  -٣ تبصره 

  تامين اجتماعي دال بر نامتناسب بودن شغل مورد تصدي و عدم توانايي در انجام آن در صورت موافقت كتبي فرد 

) در شغلي كه با نظر مديريت و  ١ربط امكان پذير بوده و در اين صورت مزد وي به طريق مذكور در تبصره (ذي 

شود در گروه جديد محاسبه و پرداخت خواهد شد و مبلغ كاهش دستمزد ناشي  تاييد كميته براي وي تعيين مي 

التفاوت مزد به وي پرداخت شود. ضمنا غرامت  بايد به عنوان مابه از تنزل گروه جدا از مزد گروه و مزد سنوات مي 

 .گردد جتماعي پرداخت مي متعلقه طبق مقررات صندوق تامين ا

 .باشند تابع حكم تبصره مذكور مي  ) قانون كار٩٢) ماده ( ١تبصره ( مشمولين :توضيح 

شود اتخاذ تصميم  هايي كه طرح آنها به روش تفكيك پست از شغل تهيه شده يا مي در كارگاه  -٤ تبصره 

در مورد تغيير پست افراد با توجه به فهرست تخصيص پست به شغل و در محدوده شغل مورد تصدي از اختيارات  

 .مديريت است



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٧٧ صفحه
 

بديهي است در صورتي كه تغيير پست توام با تغيير شغل باشد، طرح موضوع به لحاظ تغيير شغل در  

 .كميته طبق ضوابط قبلي ضروري خواهد بود 

ماده    ٥اين ماده به صلاحيت مديريت و با موافقت اعضاي كميته طبقه بندي (به استناد تبصره     -١٤ ماده 

 دستورالعمل اجرائي طبقه بندي مشاغل ) اصلاح گرديد.  ١٤

گروه هاي مورد تخصيص به مشاغل در شناسنامه هاي شغلي بر اساس ارزيابي هاي انجام شده در جدول  

 ارزيابي تهيه و تدوين شده اند.

سال تجربه با شرايط پذيرش تجربه    ٤ارتقا به گروه هاي شغلي بالاتر به ازاي هر  به استناد جدول زير،  

با رعايت انجام ارزيابي زير كه تركيبي از فرم  گروه هاي شغلي كليه مشاغل  قبلي يك گروه ارتقا انجام خواهد شد.  

از صد نمره ارزشيابي مي باشد .ارتقا گروه    ٨٠هاي ارزشيابي با كسب شرايط زير مي باشد و كسب حداقل نمره  

. در صورت عدم كسب نمره ارزشيابي ارتقا گروه به  شغلي مشروط به تاييد كميته طبقه بندي مشاغل مي باشد  

  سال بعد موكول مي گردد.(فرم هاي ارزشيابي بعد از اين دستورالعمل ثبت گرديده اند) 

  تبصره :مديرعامل از اين بند مستثني مي باشد.

تبصره: در زمان تطبيق و انتصاب بر اساس جداول تخصيص كارگر بايد حداقل سابقه كار را دارا باشد و  

سال    ٦در زمان ارتقا بايد كل سابقه مربوط را داشته باشد. براي مثال مسئول بايد در زمان انتصاب بايد حداقل  

  سال سابقه مرتبط الزاما بايد داشته باشد.  ١٢سابقه و براي ارتقا 

 شرايط پذيرش تجربه در ارتقا به گروه هاي بالاتر 

 (كل تجربه در ارتقا محاسبه خواهد شد)تجربه مرتبط با شغل  -١

 درصد تجربه لحاظ مي گردد) ٤٠(تجربه غير مرتبط با شغل  -٢

مدت خدمت نظام وظيفه كه در ليست سوابق تامين اجتماعي ثبت شده باشد به عنوان سوابق مرتبط  -٣

 لحاظ مي گردد. 

با ارائه گواهي شغلي و دارا بودن ليست پرداخت حق بيمه مورد پذيرش      دانشگاهتجربه خارج از  تبصره  

  خواهد بود 

 شرايط ارزشيابي جهت ارتقا به گروه هاي بالاتر 

 مي باشد. نمره  ٦٠برابر   ١٠٠نمره ارزشيابي ساليانه موثر در گروه به نسبت  -١

 نمره   ٤نمره و غير مرتبط  ١٠نمره مدرك تحصيلي مرتبط با شغل  -٢

    مطابق با مدارك تحصيلي مندرج در شرح شغل و شرايط احراز:١تبصره 

هاي معتبر و داراي قابليت استعلام و مدارك    دانشگاه: مدارك تحصيلي  صادر شده از  ٢تبصره 

 تحصيلي معادل از موسسات علمي مورد تاييد نمي باشند.



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٧٨ صفحه
 

  :آخرين مدرك تحصيلي فرد مورد بررسي قرار مي گيرد. ٣تبصره 

:در صورتي كه آخرين مدرك تحصيلي مرتبط با شغل نبوده و مدرك تحصيلي قبلي  در  ٤تبصره  

شرايط احراز بوده علاوه بر امتياز مدرك تحصيلي مرتبط امتياز مدرك تحصيلي غير مرتبط را  

 نيز مي گيرد. 

  نمره   ٢نمره سوابق مرتبط با شغل به ازاي هر سال سابقه مرتبط   -٣

   نمره ٤مرتبط با شغل تخصصي ساعت دوره آموزشي  ٢٠به ازاي هر  -٤

 نمره  ٢ساعت دوره آموزشي عمومي مرتبط با شغل  ٢٠به ازاي هر  -٥

 پيشنهاد ات  -٦

(پيشنهادي كه مورد تاييد و گواهي تاييد و اجرا از طرف  نمره  ٤موثر  پيشنهادات اجرائي   .أ

 مدير عامل و يا معاونين داشته باشند)

(پيشنهادي كه فقط مورد تاييد مدير عامل قرار گرفته و    نمره   ٢پيشنهادات اصلاحي   .ب

 اجرا نشده است)

 به ازاي تشويقات به نسبت زير  -٧

(كارگر نمونه همرده با تشويق نامه مديرعامل مي    نمره   ٤مديرعامل  نامه و تقدير نامه    تشويق .أ

 باشد) 

 نمره  ٣تشويق معاون   .ب

 نمره  ٢تشويق مدير  .ج

 نمره  ١و گواهي رعايت بهداشت و اصول ايمني شغل  نمره  ١تشويق رئيس  .د

فرهنگي و هنري به ازاي هر  ،  تشويقات بيروني بابت عملكرد و كسب مقام هاي ورزشي .ه

 نمره   ٥ نامه  تشويقگواهي و يا  

 طرح هاي علمي:  -٨

 نمره  ١٠چاپ كتاب  .أ

 نمره  ٥ترجمه كتاب  .ب

 (ارائه گواهي معتبر)  نمره  ٥ تا سقف مقاله علمي مرتبط با شغل مورد تاييد  .ج

i.   نمره  ٥خارج از كشور 

ii.  نمره  ٣داخل كشور 

 نمره  ٥ساخت پوستر هاي اموزشي مرتبط با شغل قابل چاپ  .د

 نمره  ٥ساعت آموزشي   ٢٠برگزاري دوره هاي آموزش به عنوان مدرس به ازاي هر   .ه

 نمره  ٣برگزاري كنفرانس و ارائه مقاله هاي علمي مرتبط با شغل و اهداف بيمارستان   .و



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٧٩ صفحه
 

نمره ارزشيابي هر ارتقابه گروه بالاتر  مربوط به همان ارتقا مي باشد و قابل انتقال به ارتقا گروه    :٢تبصره 

  هاي بعدي نمي باشد.

: ارزشيابي جهت ارتقا به گروه هاي بالاتر  در خصوص مشاغل كارگري ، خدماتي ، راننده ،باغبان  ٣تبصره 

  ، كمك پرستار، آشپز، نگهبان  فقط به استناد ارزشيابي ساليانه بررسي مي شود و شرايط زير را ندارند.

در صورت تغيير شغل هر يك از كاركنان، تعيين رتبه جديد بايستي مجدداً بر اساس ضوابط   -١٥ ماده 

) يعني احتساب مجدد سوابق بابت تعيين رتبه پس از كسر شرايط احراز شغل جديد و تعيين رتبه جديد  ١٤ماده (

 .گيرد بر اساس ضوابط اعطاي رتبه صورت مي 

 .در هر حال مزد مبناي كارگر نبايد از مزد مبناي قبلي كمتر گردد مگر با رضايت كتبي وي -تبصره 

مبلغ هر رتبه از حاصل ضرب تفاوت امتياز هر دو گروه متوالي طبق جدول پيوست در ضريب   -١٦ ماده 

آيد و اگر با اعلام افزايشات مزد از سوي شوراي عالي كار ضريب ريالي جدول مزد  ريالي جدول مزد به دست مي

با   افزايش خواهد يافت و در هر حال تغييرات مبلغ رتبه همراه  به صورت درصدي افزايش يابد، مبلغ رتبه نيز 

 .گرددتغييرات ناشي از اعمال مصوبات شوراي عالي كار در جدول مزد طرح منعكس مي 

هاي گذشته كه قبلاً دريافت شده اند، صرفاً با درصد افزايش  هاي مربوط به سال بديهي است مبلغ رتبه 

 .يابد هاي شوراي عالي كار افزايش مي مزد مندرج در فرمول 

 .دهد مبلغ رتبه جزئي از مزد گروه فرد تلقي شده و بخشي از مزد مبناي وي را تشكيل مي  -تبصره 

) اين دستورالعمل مشروط به موافقت مديريت  ١٦) و ( ١٥) و (١٤بندي موضوع مواد (اجراي رتبه  -١٧ ماده 

    .در زمان تصويب طرح يا بعد از آن خواهد بود

 مزايا  - بخش چهارم

هاي شغلي عوامل اصلي و فرعي متشكله شغل  نظر به اينكه در تدوين طرح و ارزيابي شناسنامه  -١٨ ماده 

ملاك عمل بوده و امتيازات لازم اين عوامل طبق نظام ارزيابي مشاغل تعلق گرفته است لذا در اجراي طرح كليه  

گرديده  هاي مستمر كه قبل از تصويب طرح در ارتباط با شرايط شغلي و به تبع شغل در كارگاه پرداخت مي پرداخت

است، مانند: حق سرپرستي، حق مقام، سختي كار، مزاياي گرد و غبار و نظاير آن همراه مزد كارگران در بودجه  

شود قابل  اجراي طرح منظور گرديده و به غير از مزد مبنا، مزاياي ديگري جز آنچه كه به ترتيب زير مقرر مي 

 :ودپرداخت نخواهد ب

ها كه  هاي جنسي، اياب و ذهاب و انواع پاداش و عيدي و نظاير آن حق مسكن، حق اولاد، كمك  -الف

 .شودطبق ضوابط قانوني مربوطه يا عرف و روال كارگاه پرداخت مي 

اضافه كاري، فوق -ب نوبت كاري، شب كاري،  به  حق شيفت،  با توجه  آنها كه  نظاير  العاده ماموريت و 

 .شودضوابط مقرر در قانون كار پرداخت مي 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٨٠ صفحه
 

 .حق اشعه بر طبق ضوابط قانوني مربوطه -ج

ساير مزايايي كه ذكري از آنها در اين دستورالعمل نيامده بنا به تشخيص وزارت تعاون، كار و رفاه   -د

 اجتماعي 

هايي كه به روش تفكيك پست از شغل يا تفكيك شرايط كار از شغل طرح  در مورد كارگاه  -١تبصره  

كنند مزاياي سرپرستي قبلي و سختي كار قبلي حسب مورد در محاسبه جدول مزد لحاظ نشده و در  تهيه مي 

شوند. مزاياي جديد در حال  قالب مزاياي پست و سختي شرايط كار و با رعايت دستورالعمل مربوط محاسبه مي 

 .نبايد كمتر از مزاياي قبلي شود

(  -٢ تبصره  بازار كار با  ) براي مشاغل تخصصي كه زمينه آن١٨علاوه بر مزاياي مذكور در ماده  ها در 

كمبود مواجه است يا مشاغلي كه بنا به ماهيت شغل و نوع وظايف و سختي و صعوبت و يا شرايط نامساعد محيط  

ها  كار انگيزه و تمايل براي تصدي آنها ضعيف است، متناسب با وضعيت شغل و ميزان نياز كارگاه به اين گونه شغل

العاده جذب  توان مزايايي را با موافقت مديريت و تصويب وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعي تحت عنوان فوق مي 

العاده در هر حال نبايد بيشتر از مزد شغل گروه مربوطه باشد. ليكن در مورد  برقرار و پرداخت نمود. ميزان اين فوق 

تواند مورد  مشاغل تخصصي يا در سطح مديران با ارائه دلايل توجيهي تا دو برابر مزد شغل گروه مربوطه نيز مي 

از فوق  از شاغلين  قرار گيرد. استفاده هر يك  به داشتن  درخواست و تصويب  اين تبصره موكول  در  العاده مقرر 

 باشد) شرايط احراز كامل شغل از نظر تجربه و تحصيل است. (طبق ضوابط حق جذب كه پيوست مي 

براي  مديريت مي  -٣ تبصره  با تقاضاي آن ضوابطي را  از دريافت مجوز حق جذب و يا توام  تواند پس 

برقراري، كاهش، قطع و يا افزايش آن تا سقف ارقام تعيين شده تهيه و پس از موافقت كميته و تاييد وزارت تعاون،  

 .كار و رفاه اجتماعي اجرا نمايد 

 موارد مختلف  -بخش پنجم 

در صورت نياز به ايجاد مشاغل جديد، اصلاح مشاغل موجود در طرح و يا حذف آنان و اصلاح   -١٩ ماده 

جدول مزد، مراتب توسط مديريت به اداره كل اعلام و پس از اخذ مجوز لازم و تاييد اصلاحات آن موارد به طرح  

 .الحاق خواهد شد 

از   -١ تبصره  بيش  تغييرات  و  موضوع    ٢٠اصلاحات  فني    ماده   اين  شغل  مشاوره  دفاتر  توسط  بايستي 

بندي مشاغل صورت گرفته و مبلغ قرارداد تنظيمي (طبق فرم تيپ قراردادهاي اصلاحي و متمم) به تاييد  طبقه 

 .اداري كل رسيده باشد 

انجام تغييرات و اصلاحات موضوع اين ماده در صورتي كه در وضعيت شغلي و گروه كارگران   -٢ تبصره 

 .تاثير نمايد، رعايت موارد مرتبط در مورد ارتقاء و جابجايي شغلي كارگران در هر حال الزامي خواهد بود



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٨١ صفحه
 

با اجراي طرح براي هر يك از شاغلين احكام جديد طبق فرم نمونه پيوست ممهور به مهر واحد   -٢٠ ماده 

  مربوطه و امضاي مقام مسئول با رعايت ساير ضوابط صادر و به آنان تحويل و نسخه ديگر در پرونده پرسنلي شاغل 

 .شودربط درج مي ذي 

تواند مانع از استحقاق  عدم صدور حكم موضوع اين ماده توسط مديريت كارگاه در هر حال نمي  -تبصره 

 .ربط در برخورداري از مزاياي متعلق بابت طرح گرددذي  كارگران 

 پس از اجراي طرح در صورت بروز هرگونه اختلاف ناشي از اجراي طرح با درخواست كتبي  -٢١ ماده 

)  ٤٩) ماده (٣تبصره ( نفع، كميته به موضوع رسيدگي خواهد كرد و در صورت عدم حصول نتيجه در اجرايذي 

 .، موضوع براي رسيدگي به هيات حل اختلاف ارجاع خواهد گرديد قانون كار

در هر حال عدم درخواست رسيدگي از سوي كارگر شاكي از كميته مانع رسيدگي در هيات حل   -تبصره 

 .باشد اختلاف نمي 

داراي طرح مصوب مي  -٢٢ ماده  كه  اجرايي آن عمل  واحدهايي  دستورالعمل  اساس  بر  كماكان  باشند 

كنند مگر آن كه اجراي اين دستورالعمل در جهت منافع كارگران با پيشنهاد مشترك مديريت و كميته و تاييد  مي 

 .اداره كل جايگزين دستورالعمل قبلي آنان شود

بندي مشاغل چنانچه در دستورالعمل قبلي شرايط بهتر  هاي طبقه در موقع بازنگري كلي در طرح  -تبصره 

و يا مزاياي بيش از اين دستورالعمل براي كارگران مقرر شده باشد، دستورالعمل جديد با رعايت حقوق مكتسبه  

 .كارگران تنظيم خواهد گرديد 

.گردد تبصره تهيه و جايگزين دستورالعمل قبلي مي   ٤٥ماده و  ٢٣اين دستورالعمل در  -٢٣ ماده 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٨٢ صفحه
 

  ١٢مربوط به ماده  

 شرايط تحصيلي شاغل و امتياز متعلقه 

 در نظام هاي تحصيل قديم و جديد تا مقطع ديپلم 

 ميزان كسر از سابقه كار بابت كمبود مدرك تحصيلي 

 شرايط احراز شغل طبق مقاطع تحصيلي
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 سال ٩ سال  ٦ سال  ٣ سال ٢ سال ١ ٠ بيسواد  ٠ بيسواد  ١

 سال  ٨.٥ سال ٥.٥ سال ٢.٥ سال ١.٥ ماه ٦ ٦ اول دبستان  ٦ اول دبستان  ٢

 سال  ٨ سال ٥ سال ٢ سال ١ - ١٢ دوم دبستان  ١٢ دوم دبستان  ٣

 سال ٧.٥ سال  ٤.٥ سال ١.٥ ماه ٦ - ١٨ سوم دبستان ١٨ سوم دبستان ٤

 سال ٧ سال  ٤ سال ١ - - ٢٤ چهارم دبستان  ٢٤ چهارم دبستان  ٥

 سال ٦.٥ سال ٣.٥ ماه ٦ - - ٣٠ پنجم دبستان  - - ٦

 سال  ٦ سال  ٣ - - - ٣٦ ششم دبستان  ٣٦ پنجم دبستان  ٧

 سال ٥ سال ٢ - - - ٤٨ اول دبيرستان  ٤٨ اول راهنمائي  ٨

 سال  ٤ سال ١ - - - ٦٠ دوم دبيرستان  ٦٠ دوم راهنمائي  ٩

 سال  ٣ - - - - ٧٢ سوم دبيرستان  ٧٢ سوم راهنمائي  ١٠

١١ 
  اول دبيرستان  

  (جديد) 
 سال ٢.٥ - - - - - - ٧٨

١٢ 
  دوم دبيرستان 

  (جديد) 
 سال ٢ - - - - ٨٤ چهارم دبيرستان  ٨٤

١٣ 
  سوم دبيرستان 

  (جديد) 
 سال ١ - - - - ٩٦ پنجم  دبيرستان  ٩٦

١٤ 
  چهارم دبيرستان  

  (جديد) 
١٠٨ 

 ششم دبيرستان 

 (ديپلم) 
١٠٨ - - - - - 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٨٣ صفحه
 

 جدول محاسبه مبالغ مربوط به كسر از مزد سنوات بابت كمبود تحصيل به هنگام ارتقا موضوع بند (ج) 

 جايگزيني تجربه به جاي تحصيل دستورالعمل اجرائي طبقه بندي مشاغل
   

 مدرك تحصيلي  رديف 

  مدرك تحصيلي شغل (شرايط احراز شغل) و مبلغ ريالي كسر از مزد سنوات بابت كمبود تحصيل  (نسبت به جدول مزد سنوات ) 

خواندن و  

 نوشتن 

پايان دوره  

 ابتدايي

پايان 

دوره  

 راهنمايي 

 ديپلم  

 متوسطه 

فوق  

 ديپلم 
 دكتري  ليسانس   فوق  ليسانس 

         ٩ ٦ ٣ ٣ بيسواد  ١

         ٨.٥ ٥.٥ ٢.٥ ٢.٥ اول دبستان  ٢

         ٨ ٥ ٢ ١.٥ دوم دبستان  ٣

         ٧.٥ ٤.٥ ١.٥ ١ سوم دبستان ٤

         ٧ ٤ ١   چهارم دبستان  ٥

٦ 
پايان دوره  

 ابتدايي
    ٦ ٣         

         ٥ ٢     اول راهنمايي  ٧

         ٤ ١     دوم راهنمايي  ٨

٩ 
پايان دوره  

 راهنمايي(سيكل) 
      ٦ ٣       

       ٥.٥ ٢.٥       اول دبيرستان  ١٠

       ٥ ٢       دوم دبيرستان  ١١

       ٤ ١       سوم دبيرستان  ١٢

١٣ 
ديپلم و پيش  

 ي دانشگاه
        ٦ ٣     

   ٦ ٣           فوق ديپلم  ١٤

 ٦ ٣             ليسانس  ١٥

 ٣               فوق ليسانس  ١٦



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٨٤ صفحه
 

 جدول محاسبه مبالغ مربوط به كسر از مزد سنوات بابت كمبود تحصيل به هنگام ارتقا موضوع بند (ج) 

 ١٤٠٤قابل اجرا در سال   ٢٨/١٢/١٤٠٣مورخ  ٢٣١٨٥٨دستورالعمل شماره 

جايگزيني تجربه به جاي تحصيل دستورالعمل اجرائي طبقه بندي مشاغل (ارقام به ريال)

 مدرك تحصيلي  رديف 

  مدرك تحصيلي شغل (شرايط احراز شغل) و مبلغ ريالي كسر از مزد سنوات بابت كمبود تحصيل  (نسبت به جدول مزد سنوات ) 

خواندن و  

 نوشتن 

پايان 

دوره  

 ابتدايي

پايان 

دوره  

 راهنمايي 

 ديپلم  

 متوسطه 
 دكتري  ليسانس   فوق  ليسانس  فوق ديپلم 

         ٩٢٢٣٥٩ ٦٧٣٩٥٨ ٢٩٩١٢٨ ٢٩٩١٢٨ بيسواد  ١

         ٨٨١٠٤١ ٦١٧٤٨٨ ٢٤٢٧٦٤ ٢٤٢٧٦٤ اول دبستان  ٢

         ٨٣٩٧٢٢ ٥٦١٠١٧ ١٨٦٤٠٠ ١٤٠٢٠٠ دوم دبستان  ٣

         ٨٠٢٢٩٩ ٤٩٨٢٧٥ ١٤٠٢٠٠ ٩٤٠٠٠ سوم دبستان ٤

         ٧٦٤٨٧٣ ٤٣٥٥٢٩ ٩٤٠٠٠   چهارم دبستان  ٥

٦ 
پايان دوره  

 ابتدايي
    ٦٧٣٩٥٨ ٢٩٩١٢٨         

         ٥٦١٠١٧ ١٨٦٤٠٠     اول راهنمايي  ٧

         ٤٣٥٥٢٩ ٩٤٠٠٠     دوم راهنمايي  ٨

٩ 
پايان دوره  

 راهنمايي(سيكل) 
      ٦٧٣٩٥٨ ٢٩٩١٢٨       

       ٦١٧٤٨٨ ٢٤٢٧٦٤       اول دبيرستان  ١٠

       ٥٦١٠١٧ ١٨٦٤٠٠       دوم دبيرستان  ١١

       ٤٣٥٥٢٩ ٩٤٠٠٠       سوم دبيرستان  ١٢

١٣ 
ديپلم و پيش  

 ي دانشگاه
        ٦٧٣٩٥٨ ٢٩٩١٢٨     

   ٦٧٣٩٥٨ ٢٩٩١٢٨           فوق ديپلم  ١٤

 ٦٧٣٩٥٨ ٢٩٩١٢٨             ليسانس  ١٥

 ٢٩٩١٢٨               فوق ليسانس  ١٦



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٨٥ صفحه
 

 تصويب شده اند. ١٤٠٢ضوابط اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل در مورد طرح هايي كه در سال  ١٢جدول موضوع بند ب ماده 

سالهاي قابل  

قبول كسر بابت  

 كمبود تحصيل 

مبلغ قابل كسر  

براي سال  

١٤٠٤ 

مبلغ قابل كسر  

براي سال  

١٤٠٥ 

مبلغ قابل كسر  

براي سال  

١٤٠٦ 

مبلغ قابل كسر  

براي سال  

١٤٠٧ 

مبلغ قابل  

كسر براي  

 ١٤٠٨سال 

مبلغ قابل  

كسر براي  

 ١٤٠٩سال 

مبلغ قابل كسر  

براي سال  

١٤١٠ 

مبلغ قابل  

كسر براي  

 ١٤١١سال 

        ٩٤٠٠٠ يكسال

        ١٨٦٤٠٠ دوسال

        ٢٩٩١٢٨ سه سال

        ٤٣٥٥٢٩ چهارسال 

        ٥٦١٠١٧ پنج سال 

        ٦٧٣٩٥٨ شش سال

  

  توضيحات:

به بعد با اعمال درصد افزايش مصوبه سال در مبلغ سال ما قبل آن    ١٤٠٤ستون هاي مربوط به سال   -١

مي شوند ) ملاك    ١٢تكميل و براي تطبيق همان سال (در مورد كساني كه مشمول بند ب ماده  

 عمل واقع مي شوند. 

مقرر كند كه مزد هاي     ١٤٠٥چنانچه فرضا شوراي عالي كار در مصوبه حداقل دستمزد براي سال   -٢

  ١.٠٥فقط در عدد  ١٤٠٤درصد افزوده شوند، ارقام ستون سال    ٥) ريال به اضافه  A(   ١٤٠٤سال   

 بدست مي آيند و به همين ترتيب براي سال هاي بعد از آن  ١٤٠٥ضرب و ارقام ستون سال  

به جدول مربوط به جايگزيني تجربه به جاي   -٣ با توجه   ، سال هاي قابل كسر بابت كمبود تحصيل 

 دستورالعمل اجرائي طرح طبقه بندي تعيين مي گردند.  ٢تحصيل موضوع ماده 

ضوابط    ٢ماده    ٢جدول بالا در زمينه محاسبه استرداد سوابق كسر شده در مورد مشمولين تبصره   -٤

  اجرائي نيز قابل استفاده است.
  



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٨٦ صفحه
 

  ) ٢٨/١٢/١٤٠٣مورخ    ٢٣١٨٥٨اداره كل روابط كار و جبران خدمت و بيمه بيكاري (موضوع بخشنامه شماره  

 مي باشد، ضمنا ارقام ثبت شده به ريال است) ١٤٠٣(اين جدول قابل احتساب تا پاياين سال  ١٤٠٤دستورالعمل اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل براي تطبق كاركنان در سال    ٥موضوع ماده  

 ماه 

 

 سال

١١ ١٠ ٩ ٨ ٧ ٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١  ٠ 

٨٦,١٦٧ ٧٨,٣٣٣ ٧٠,٥٠٠ ٦٢,٦٦٧ ٥٤,٨٣٣ ٤٧,٠٠٠ ٣٩,١٦٧ ٣١,٣٣٣ ٢٣,٥٠٠ ١٥,٦٦٧ ٧,٨٣٣ ٠ 

١٧٨,٧٠٠ ١٧١,٠٠٠ ١٦٣,٣٠٠ ١٥٥,٦٠٠ ١٤٧,٩٠٠ ١٤٠,٢٠٠ ١٣٢,٥٠٠ ١٢٤,٨٠٠ ١١٧,١٠٠ ١٠٩,٤٠٠ ١٠١,٧٠٠ ٩٤,٠٠٠ ١ 

٢٨٩,٧٣٥ ٢٨٠,٣٣٩ ٢٧٠,٩٤٦ ٢٦١,٥٥٣ ٢٥٢,١٥٧ ٢٤٢,٧٦٤ ٢٣٣,٣٧١ ٢٢٣,٩٧٥ ٢١٤,٥٨٢ ٢٠٥,١٨٩ ١٩٥,٧٩٣ ١٨٦,٤٠٠ ٢ 

٤٢٤,١٦٢ ٤١٢,٧٩٥ ٤٠١,٤٢٩ ٣٩٠,٠٦٣ ٣٧٨,٦٩٥ ٣٦٧,٣٢٨ ٣٥٥,٩٦٢ ٣٤٤,٥٩٤ ٣٣٣,٢٢٩ ٣٢١,٨٦٢ ٣١٠,٤٩٥ ٢٩٩,١٢٨ ٣ 

٥٥٠,٥٦٢ ٥٤٠,١٠٣ ٥٢٩,٦٤٥ ٥١٩,١٨٨ ٥٠٨,٧٢٩ ٤٩٨,٢٧٥ ٤٨٧,٨١٧ ٤٧٧,٣٦٠ ٤٦٦,٩٠١ ٤٥٦,٤٤٤ ٤٤٥,٩٨٧ ٤٣٥,٥٢٩ ٤ 

٦٦٤,٥٤٤ ٦٥٥,١٣٥ ٦٤٥,٧٢٣ ٦٣٦,٣١٠ ٦٢٦,٨٩٧ ٦١٧,٤٨٨ ٦٠٨,٠٧٧ ٥٩٨,٦٦٤ ٥٨٩,٢٥٣ ٥٧٩,٨٤٤ ٥٧٠,٤٢٩ ٥٦١,٠١٧ ٥ 

٧٥٧,٢٩٦ ٧٤٩,٧٢١ ٧٤٢,١٤٤ ٧٣٤,٥٦٦ ٧٢٦,٩٩١ ٧١٩,٤١٦ ٧١١,٨٣٩ ٧٠٤,٢٦٥ ٦٩٦,٦٨٦ ٦٨٩,١١٣ ٦٨١,٥٣٢ ٦٧٣,٩٥٨ ٦ 

٨٣٣,٤٨٦ ٨٢٧,٢٥١ ٨٢١,٠١٢ ٨١٤,٧٧٠ ٨٠٨,٥٣٦ ٨٠٢,٢٩٩ ٧٩٦,٠٦٠ ٧٨٩,٨٢٥ ٧٨٣,٥٨٩ ٧٧٧,٣٤٤ ٧٧١,١١٠ ٧٦٤,٨٧٣ ٧ 

٩١٥,٤٦٩ ٩٠٨,٥٨٩ ٩٠١,٦٩٧ ٨٩٤,٨١٠ ٨٨٧,٩٢٧ ٨٨١,٠٤١ ٨٧٤,١٥٣ ٨٦٧,٢٧١ ٨٦٠,٣٨٣ ٨٥٣,٤٩٢ ٨٤٦,٦١٣ ٨٣٩,٧٢٢ ٨ 

٩٧٢,٢٦٣ ٩٦٧,٧٢٤ ٩٦٣,١٩٠ ٩٥٨,٦٥٣ ٩٥٤,١١٣ ٩٤٩,٥٧٦ ٩٤٥,٠٤٥ ٩٤٠,٥٠٥ ٩٣٥,٩٦٩ ٩٣١,٤٣٤ ٩٢٦,٨٩٤ ٩٢٢,٣٥٩ ٩ 

١,٠٣٣,٦٩١ ١,٠٢٨,٥٢٠ ١,٠٢٣,٣٤٦ ١,٠١٨,١٧٤ ١,٠١٣,٠٠٤ ١,٠٠٧,٨٢٩ ١,٠٠٢,٦٦٠ ٩٩٧,٤٩٠ ٩٩٢,٣١٥ ٩٨٧,١٤٤ ٩٨١,٩٦٩ ٩٧٦,٧٩٩ ١٠ 

١,٠٧٢,١٤١ ١,٠٦٩,١٢٤ ١,٠٦٦,٠٩٤ ١,٠٦٣,٠٦٦ ١,٠٦٠,٠٤٧ ١,٠٥٧,٠١٧ ١,٠٥٣,٩٨٨ ١,٠٥٠,٩٦٧ ١,٠٤٧,٩٤٠ ١,٠٤٤,٩١٢ ١,٠٤١,٨٩٣ ١,٠٣٨,٨٦٠ ١١ 

١,٠٩٧,٥٣٥ ١,٠٩٥,٥٠٥ ١,٠٩٣,٤٧٢ ١,٠٩١,٤٣٦ ١,٠٨٩,٤٠٣ ١,٠٨٧,٣٦٧ ١,٠٨٥,٣٣٨ ١,٠٨٣,٣٠٤ ١,٠٨١,٢٧٠ ١,٠٧٩,٢٣٦ ١,٠٧٧,٢٠٥ ١,٠٧٥,١٦٨ ١٢ 

١,١٢٠,٠٧٤ ١,١١٨,٢٠٥ ١,١١٦,٣٤٠ ١,١١٤,٤٨٣ ١,١١٢,٦١٥ ١,١١٠,٧٥٠ ١,١٠٨,٨٩٤ ١,١٠٧,٠٢١ ١,١٠٥,١٦١ ١,١٠٣,٢٩٨ ١,١٠١,٤٣١ ١,٠٩٩,٥٦٨ ١٣ 

١,١٣٩,٤٧٨ ١,١٣٧,٨٨٩ ١,١٣٦,٢٩٣ ١,١٣٤,٦٩٣ ١,١٣٣,١٠٤ ١,١٣١,٥٠٨ ١,١٢٩,٩١١ ١,١٢٨,٣١٨ ١,١٢٦,٧٢٠ ١,١٢٥,١٢٢ ١,١٢٣,٥٣٤ ١,١٢١,٩٣٤ ١٤ 

١,١٥٩,٦٧٧ ١,١٥٧,٩٩٧ ١,١٥٦,٣٠٠ ١,١٥٤,٦٠٣ ١,١٥٢,٩٢٢ ١,١٥١,٢٢٦ ١,١٤٩,٥٣٤ ١,١٤٧,٨٤٤ ١,١٤٦,١٥٤ ١,١٤٤,٤٥٩ ١,١٤٢,٧٧٢ ١,١٤١,٠٨١ ١٥ 

١,١٧٣,٧٩٠ ١,١٧٢,٦٦٧ ١,١٧١,٥٣٤ ١,١٧٠,٤٠٥ ١,١٦٩,٢٧٦ ١,١٦٨,١٤٦ ١,١٦٧,٠١٩ ١,١٦٥,٨٨٩ ١,١٦٤,٧٦٢ ١,١٦٣,٦٢٩ ١,١٦٢,٥٠٦ ١,١٦١,٣٧٣ ١٦ 

١,١٨٧,٩٨٧ ١,١٨٦,٧٩٨ ١,١٨٥,٦١٥ ١,١٨٤,٤٢٨ ١,١٨٣,٢٤٦ ١,١٨٢,٠٥٨ ١,١٨٠,٨٧١ ١,١٧٩,٦٨٧ ١,١٧٨,٥٠٠ ١,١٧٧,٣١٥ ١,١٧٦,١٢٩ ١,١٧٤,٩٤٤ ١٧ 

١,٢٠٢,٨٨٤ ١,٢٠١,٦٤٥ ١,٢٠٠,٣٩٥ ١,١٩٩,١٥٣ ١,١٩٧,٩٠٧ ١,١٩٦,٦٦٣ ١,١٩٥,٤١٦ ١,١٩٤,١٧٤ ١,١٩٢,٩٢٦ ١,١٩١,٦٨٣ ١,١٩٠,٤٣٦ ١,١٨٩,١٩٣ ١٨ 

١,٢١٩,٢١٨ ١,٢١٧,٨٤٨ ١,٢١٦,٤٨٣ ١,٢١٥,١٠٨ ١,٢١٣,٧٤٠ ١,٢١٢,٣٧١ ١,٢١١,٠٠١ ١,٢٠٩,٦٣٥ ١,٢٠٨,٢٦٣ ١,٢٠٦,٨٩٦ ١,٢٠٥,٥٢٢ ١,٢٠٤,١٥٦ ١٩ 

١,٢٣٤,١٥٤ ١,٢٣٢,٩٢٤ ١,٢٣١,٦٩١ ١,٢٣٠,٤٦١ ١,٢٢٩,٢٣٠ ١,٢٢٨,٠٠١ ١,٢٢٦,٧٦٩ ١,٢٢٥,٥٣٨ ١,٢٢٤,٣٠٩ ١,٢٢٣,٠٧٩ ١,٢٢١,٨٤٨ ١,٢٢٠,٦١٥ ٢٠ 

١,٢٤٧,٣٣٧ ١,٢٤٦,٢٤٩ ١,٢٤٥,١٦٤ ١,٢٤٤,٠٧٤ ١,٢٤٢,٩٩٣ ١,٢٤١,٩٠٢ ١,٢٤٠,٨١٧ ١,٢٣٩,٧٣١ ١,٢٣٨,٦٤٩ ١,٢٣٧,٥٦٠ ١,٢٣٦,٤٧٣ ١,٢٣٥,٣٨٦ ٢١ 

١,٢٥٧,٨٣٧ ١,٢٥٦,٩٩٥ ١,٢٥٦,١٢٥ ١,٢٥٥,٢٧٣ ١,٢٥٤,٤١٩ ١,٢٥٣,٥٦٣ ١,٢٥٢,٧٠٩ ١,٢٥١,٨٥٦ ١,٢٥٠,٩٨٧ ١,٢٥٠,١٣٠ ١,٢٤٩,٢٧٧ ١,٢٤٨,٤٢٢ ٢٢ 

١,٢٦٦,٨٠٣ ١,٢٦٦,٠٤٦ ١,٢٦٥,٣٢٣ ١,٢٦٤,٥٨٥ ١,٢٦٣,٨٤٦ ١,٢٦٣,١٢٠ ١,٢٦٢,٣٨٣ ١,٢٦١,٦٤٤ ١,٢٦٠,٩٠٩ ١,٢٦٠,١٨٣ ١,٢٥٩,٤٣١ ١,٢٥٨,٧٠٥ ٢٣ 

١,٢٧٤,٣٧٧ ١,٢٧٣,٧٧٠ ١,٢٧٣,١١٥ ١,٢٧٢,٤٩٢ ١,٢٧١,٨٧٣ ١,٢٧١,٢٦٠ ١,٢٧٠,٦٤٣ ١,٢٧٠,٠١٧ ١,٢٦٩,٣٩٤ ١,٢٦٨,٧٧١ ١,٢٦٨,١٤٨ ١,٢٦٧,٥٢١ ٢٤ 

١,٢٨٠,٨٢٣ ١,٢٨٠,٢٨٥ ١,٢٧٩,٧٤٩ ١,٢٧٩,٢١١ ١,٢٧٨,٧٠٧ ١,٢٧٨,١٧٣ ١,٢٧٧,٦٣٦ ١,٢٧٧,٠٨٦ ١,٢٧٦,٥٩١ ١,٢٧٦,٠٤٠ ١,٢٧٥,٥٣٦ ١,٢٧٥,٠٠٠ ٢٥ 

١,٢٨٤,٩٣٤ ١,٢٨٤,٥٧٤ ١,٢٨٤,٢٢٤ ١,٢٨٣,٨٧٨ ١,٢٨٣,٥٥٦ ١,٢٨٣,٢٥٣ ١,٢٨٢,٩٣٣ ١,٢٨٢,٦١٩ ١,٢٨٢,٢٩٨ ١,٢٨١,٩٧٨ ١,٢٨١,٦٤٩ ١,٢٨١,٣٢٧ ٢٦ 

١,٢٨٨,٢٢٢ ١,٢٨٧,٩٣٣ ١,٢٨٧,٦٤٤ ١,٢٨٧,٣٦٧ ١,٢٨٧,٠٩١ ١,٢٨٦,٨١٨ ١,٢٨٦,٥٥٨ ١,٢٨٦,٢٦٥ ١,٢٨٥,٩٩٤ ١,٢٨٥,٧٣٣ ١,٢٨٥,٤٥٦ ١,٢٨٥,١٩٦ ٢٧ 

١,٢٩١,٤٦٨ ١,٢٩١,١٩١ ١,٢٩٠,٩١٧ ١,٢٩٠,٦٣٩ ١,٢٩٠,٣٦٤ ١,٢٩٠,٠٩٣ ١,٢٨٩,٨١٦ ١,٢٨٩,٥٥٤ ١,٢٨٩,٢٩٤ ١,٢٨٩,٠٢٠ ١,٢٨٨,٧٤٣ ١,٢٨٨,٤٦٨ ٢٨ 

١,٢٩٥,٤٣٦ ١,٢٩٥,١٠٢ ١,٢٩٤,٧٧٠ ١,٢٩٤,٤٢١ ١,٢٩٤,٠٩١ ١,٢٩٣,٧٥٣ ١,٢٩٣,٤٢٥ ١,٢٩٣,٠٨٨ ١,٢٩٢,٧٥٧ ١,٢٩٢,٤٣٦ ١,٢٩٢,١٠٢ ١,٢٩١,٧٧٢ ٢٩ 

١,٢٩٨,٨٩٩ ١,٢٩٨,٦٠٦ ١,٢٩٨,٣١٧ ١,٢٩٨,٠٢٩ ١,٢٩٧,٧٥٢ ١,٢٩٧,٤٦٥ ١,٢٩٧,٢٠١ ١,٢٩٦,٩١١ ١,٢٩٦,٦٢٤ ١,٢٩٦,٣٤٨ ١,٢٩٦,٠٥٨ ١,٢٩٥,٧٦٨ ٣٠ 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٨٧ صفحه
 

و    اي كشور در نظام ارزيابي مشاغلهاي ارزشيابي مهارت سازمان آموزش فني و حرفه   نامهگواهيدستورالعمل  

 طرح طبقه بندي مشاغل

 ક١١ક١٣٨٩ ٢٠تاريخ:    ١١٨٩٤ :شماره

هاي توسعه اقتصادي اجتماعي  ويژه برنامه هاي كلان دولت جمهوري اسلامي و به  با عنايت به سياست

اي نيروي  هاي فني و حرفه وري از اهميت خاص برخوردار بوده و ارتقاء مهارتسياسي و فرهنگي كه ارتقاء بهره

گردد و با توجه به لزوم بازنگري و اصلاح نظام ارزيابي مشاغل پس از  مي   كار از عوامل اصلي در اين باره محسوب 

نمودن    ٢٥ لحاظ  و  حرفه نامه گواهيسال  و  فني  آموزش  سازمان  مهارت  جايگزيني  هاي  و  آن  در  كشور  اي 

مه ايجاد مراكز  ناآيينلذكر بابت كمبود شرايط احراز شغل از نظر تحصيل و تجربه به استناد  اهاي فوق نامهگواهي 

قانون    ٤٩ماده    ١تبصره  نامه اجرايي  آيينهيات محترم دولت و  كارآموزي و جوار كارگاهي و بين كارگاهي مصوب  

اعمال مهارت راستاي  و در  از جمله سياستكار  راهبردي  محوري كه  اجتماعيهاي  امور  و  باشد  مي   وزارت كار 

اي كشور در اين دستورالعمل  هاي مهارت صادره از سوي سازمان آموزش فني و حرفه نامهگواهي ضوابط احتساب  

 :داردميبندي مشاغل به شرح زير اعلام  هاي طبقه شود را در طرح سازمان ناميده مي 

هاي مهارت سازمان متناسب با نوع و مدت آموزش معادل با عامل مهارت در نظام ارزيابي  نامهگواهي  -١

 .خواهد بودمشاغل از نظر تجربه و تحصيل  

هاي مهارت سازمان معادل يك دهم  نامه گواهيشده براي هر ساعت آموزش مندرج در  امتياز لحاظ   -٢

 .باشد مي  امتياز در نظام ارزيابي مشاغل

هاي مهارت، اين امتيازات جهت جايگزيني كمبود تجربه و  نامه گواهي متناسب با امتيازات متعلقه به    -٣

 .گردد مي  تحصيل مورد نياز شغل محاسبه 

هاي مهارت سازمان و اين امتيازات متعلق به آن جهت جايگزيني  نامه گواهيساعات آموزش   -تبصره 

اجرايي طرح  مندرج در دستورالعمل  بر حسب ضوابط  بندي مشاغل در  هاي طبقه كمبود تحصيل، 

 .خواهد شد خصوص جايگزيني تجربه به جاي كمبود تحصيل محاسبه  

ارتقاء  هاي مهارت سازمان پس از تكميل شرايط احراز شغل در  نامه گواهيقيمانده امتيازات دارندگان  با -٤

 .خواهد شد هاي شغلي آتي محاسبه  و جابجايي 

هاي ادواري  در آزمون      دانشگاههاي آنان از طريق  نامهگواهي هاي مهارتي كه  نامهگواهي دارندگان   -٥

 .طبق ضوابط سازمان صادر شده است نيز مشمول اين دستورالعمل خواهند بود

(در موقع    در مورد آن عده كاركناني كه به علت نداشتن شرايط احراز شغل و يا كمبود بخشي از آن  -٦

اند كارفرما مكلف است ظرف  ارتقاء شغل) مشمول كسر از مزد سنوات شده   - تطبيق با طرح  -استخدام

اي ترتيب  مدت سه ماه با هماهنگي اداره كل كار و امور اجتماعي و ادارات كل آموزش فني و حرفه 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٨٨ صفحه
 

هاي آموزشي را متناسب با نوع شغل مورد تصدي فراهم آورد. بديهي است آنان در دوره      دانشگاه

نامه مربوط كارفرما مجاز به ادامه كسر از مزد سنوات آنان نخواهد  گواهيپس از طي دوره لازم و اخذ  

ربط از همكاري و حضور در دوره آموزشي خودداري نموده و يا در آزمون  ذي   بود مگر آنكه كارگر 

 .مربوط موفقيت حاصل ننمايد و يا امكان تشكيل دوره از سوي سازمان فراهم نشود 

نظر  نامه گواهياحتساب    -٧ از  داشتن  به كمبود  منوط  اين دستورالعمل  موضوع  مهارت سازمان  هاي 

بندي شرايط احراز شغل و نيز مرتبط بودن دوره آموزشي با شغل مورد تصدي با تاييد كميته طبقه 

 .خواهد بودمشاغل 

وظايف شغل نظر  در موارد بروز اختلاف از نظر مرتبط يا غير مرتبط بودن دوره آموزشي با   -تبصره 

سازمان با توجه به استانداردهاي شغلي مهارت ملاك بوده و در صورت عدم پذيرش قابل رسيدگي  

 .خواهد بود قانون كار   ٤٩ماده   ٣در مراجع حل اختلاف طبق تبصره 

بندي مشاغل  با رعايت شرايط و ضوابط مربوط به ارتقاء شغل طبق دستورالعمل اجرايي طرح طبقه  -٨

 .هاي مهارت سازمان در اولويت خواهند بود نامهگواهي دارندگان  

هاي مهارت سازمان جهت جايگزيني به جاي عوامل تجربه و تحصيل به ترتيب  نامه گواهياحتساب   -٩

از    خواهد گرفت. ليكن در مورد آن عده مندرج در جداول مربوطه در نظام ارزيابي مشاغل صورت  

هاي مهارت سازمان كه با توجه به كيفيت، مدت و نوع دوره و حسب ضوابط اعلام شده  نامهگواهي 

(و به تبع آن از نظر تحصيل) براي آن لحاظ شده است همچنان به اعتبار    معادل خاصي از نظر تجربه 

 :ها عبارتند ازخود باقي بوده و اين دوره 

 سال تجربه   ٨معادل               ماهه تربيت مربي  ١٨دوره آموزش   -الف

 سال تجربه   ٧معادل               ماهه كارگر ماهر  ١٨دوره آموزشي   -ب

 سال تجربه  ٦معادل            ماهه كارگر درجه يك ٩دوره آموزشي  -ج

 سال تجربه   ٤معادل              ٢ماهه كارگر درجه  ٦دوره آموزشي  -د

آموزش و ديگر   -تبصره  تغييراتي در عنوان، كيفيت، مدت  آينده طبق ضوابط سازمان  چنانچه در 

هاي مهارتي ايجاد شود اين تغييرات در  نامه گواهيهاي مهارتي و به تبع آن در  عوامل مربوط به دوره 

 .خواهد شد هاي مربوط حسب مورد اعمال  نظام ارزيابي و دستورالعمل 

بندي و ارزشيابي شاغلان در كنار نظام ارزشيابي  هاي رتبه هايي كه اقدام به تهيه و تدوين نظام كارگاه  -١٠

تواند  مي   هاي مهارتنامه گواهينمايند،  مي هاي دسته جمعي  بندي مشاغل در چارچوب پيمانو طبقه 

هاي ارزيابي در اعطاي رتبه و امتيازات ارزشيابي كاركنان لحاظ  به عنوان يكي از عوامل و شاخص

 .شود



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٨٩ صفحه
 

شاغليني كه در حين خدمت بر مبناي نياز و سفارش كارفرما دوره آموزشي كه از كد استاندارد شغل  -١١

نامه مهارت سازمان را دريافت نمايند، از امتياز  گواهي آموزش برخوردار است را با موفقيت طي كنند و  

 .مند خواهند شد مربوط بر اساس اين دستورالعمل بهره 

  معاون روابط كار -ابراهيم نظري جلالي 

  

  

  

 ليست امتياز رتبه در گروه ها 

 ١٠ ٩ ٨ ٧ ٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ گروه

 ٣٠ ٢٥ ٢٥ ٢٠ ٢٠ ٢٠ ١٥ ١٥ ١٥ ١٥ امتياز

 ٢٠ ١٩ ١٨ ١٧ ١٦ ١٥ ١٤ ١٣ ١٢ ١١ گروه

 ٧٥ ٦٠ ٦٠ ٥٠ ٥٠ ٤٠ ٤٠ ٤٠ ٣٠ ٣٠ امتياز

 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٩٠ صفحه
 

    كارگري دستور العمل برقراري امتيازات ايثارگران در طرح هاي طبقه بندي مشاغل

وزارت كار و امور اجتماعي    ٩/٣/١٣٧٧مورخ    ٥٣٠٦٢بنا به پيشنهاد شماره    ٥/٣/١٣٧٨هيات وزيران در جلسه مورخ  

) قانون اعطاي امتيازات ايثارگري و اشتغال در مناطق جنگي و جنگزده به كارگران مشمول   ٤و به استناد ماده ( 

  :شرح زير تصويب نمود آيين نامه اجرايي ماده يادشده را به ١٣٧٦قانون كار مصوب 

) قانون اعطاي امتيازات ايثارگري و اشتغال در مناطق جنگي و جنگزده به كارگران    ٤آئين نامه اجرايي ماده (  

 مشمول قانون كار 

 با اصلاحات و الحاقات بعدي  ١٣٧٨,٠٣,٠٥مصوب  

ماه خدمت    -١ماده   نه  يا  متوالي  با حداقل شش ماه خدمت  رزمندگان  ايثارگر، جانبازان و  از كارگران  منظور 

مي    ٥/١٣٦٧/ ٢٩تا تاريخ    ٣١/٦/١٣٥٩متناوب در جبهه و نيز اسرا، آزادگان و مفقودان جنگ تحميلي از تاريخ  

 .باشند 

شمول مزاياي مقرر در اين آيين نامه به كارگران ايثارگرحسب مورد با تاييد ايثارگري كارگران از سوي  -ه تبصر

، اسلامي  انقلاب  جانبازان  و  مستضعفان  بنياد   ، سازندگي  جهاد  وزارت   ، اسلامي  انقلاب  پاسداران  ستاد    سپاه 

 .رسيدگي به امور آزادگان و بنياد شهيد انقلاب اسلامي مي باشد 

(  -٢ماده ماده  موضوع  ايثارگران  شوند   ١كليه  برخوردارمي  مورد  حسب  زير،  مزاياي  از  نامه  آيين  اين   (: 

  . احتساب يك مقطع تحصيلي بالاتر از نظر استخدامي ( فقط براي آزادگان و جانبازان ) - الف 

با حداكثر (    - ب   مفقودان  آزادگان و  براي  بالاتر  مزد شغل يك گروه  از  يا    ٣برخورداري  ) سال سابقه اسارت 

) ماه خدمت متوالي    ٦) از كارافتادگي و رزمندگان با حداقل (  %٤٠مفقوديت و جانبازان با حداكثر چهل درصد (

 . ) ماه خدمت متناوب در جبهه ٩يا ( 

) سال اسارت يا مفقوديت و يا   ٣برخورداري از مزد شغل دوگروه بالاتر براي آزادگان و مفقودان با بيش از (  -پ 

%) از كارافتادگي با بيش از سه سال خدمت اعم از متناوب يا متوالي در    ٤٠جانبازان با بيش از چهل درصد (

 . جبهه

درصورتي كه كارگاه فاقد طرح طبقه بندي مشاغل مصوب وزارت كار و اموراجتماعي باشد يا باتوجه به  -١تبصره  

طرح طبقه بندي مشاغل امكان ارتقاي كارگر ايثارگر به شغل در يك مقطع تحصيلي بالاتر وجود نداشته باشد،  

ران اضافه خواهد شد. درصورت  ) درصد مزد مبنا يا مزد ثابت حسب مورد به مزد اين قبيل كارگ  ٦/٣معادل (  

) مزد    ٦/٣ارتقاي شغل ناشي از اجراي اين بند، افزايش مزد در هر حال نبايد كمتر از سه و شش دهم درصد (  

 .مبناي قبلي كارگر باشد 

ماده بوده و واجد شرايط مندرج در يكي از   - ٢تبصره   درمورد آزادگان و جانبازان كه مشمول بند «الف» اين 

 .بندهاي «ب» و «پ» نيز باشند، افزايشهاي مقرر در بندهاي اخيرالذكر پس از اعمال بند «الف» صورت مي گيرد 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٩١ صفحه
 

درصورتي كه كارگاه فاقد طرح طبقه بندي مشاغل مصوب وزارت كار واموراجتماعي باشد، افزايش مزد   - ٣تبصره  

) مزد ثابت بنا به تعريف    %١٠) و ده درصد (   % ٥ناشي از اجراي بندهاي «ب»و «پ» به ترتيب معادل پنج درصد ( 

 . ) قانون كار صورت مي گيرد  ٢٦ماده ( 

مزد ثابت يا مزد مبناي كارگراني كه در مقاطع زماني تعيين شده درجدول پيوست درمناطق جنگي   - ٣ماده  

) ودر مناطق جنگزده يك    % ٣ياجنگزده شاغل بوده اند، به ازاي هر سال اشتغال در مناطق جنگي سه درصد (

 .) اضافه خواهد شد  %١/ ٥ونيم ( 

درصورتي كه از نظر احتساب مدت اشتغال در مناطق مذكور، بين كارفرما و كارگراختلاف نظر باشد،   - ١تبصره  

احراز زمان اشتغال با اداره كار و اموراجتماعي محل و درصورت عدم پذيرش نظر اداره يادشده ، راي مراجع حل  

 .اختلاف مقرر در قانون كار ملاك عمل خواهد بود 

 .مدت زمان حضور در جبهه يا اسارت و مفقوديت كارگر جزو مدت مقرر در اين ماده منظور نمي گردد  - ٢تبصره  

يا   - ٤ماده   عالي  آموزش  يامراكز  دانشگاهها  در  ايثارگر  كارگران  پذيرفته شدن  درصورت  موظفند  كارفرمايان 

مدارس و دبيرستانهاي وزارت آموزش و پرورش ، برابر برنامه تحصيلي اعلام شده از سوي مراكز يادشده و با رعايت  

اموريت آموزشي كارگران ايثارگر با  فواصل زماني رفت و برگشت آنان از محل تحصيل تا كارگاه و بالعكس با م

پرداخت مزد و مزاياي متعلقه موظف موافقت كنند. كارفرمايان مي توانند در صورت تشخيص ، با ماموريت آموزشي  

%) به بالا و رزمندگان و آزادگان با اسارت بيش از سه سال ، به صورت تمام وقت    ٥٠كارگران جانباز پنجاه درصد ( 

د. در صورتي كه محل تحصيل پذيرفته شدگان دانشگاهها يا مراكز آموزش عالي در شهري غير از شهر  موافقت كنن

 . محل استقرار كارگاه باشد، سال تحصيلي ملاك محاسبه است

از   - ١تبصره   لازم  هاي  تضمين  تعهد  اخذ  به  نسبت  لزوم  در صورت  توانند  مي  ماده  اين  مشمول  كارفرمايان 

كارگزيني مبني بر اشتغال در كارگاه حداكثر معادل دو برابر مدت ماموريت ، پس از فراغت از تحصيل اقدام نمايند  

  .و كارگران ذي ربط مكلف به رعايت نظر كارفرما مي باشند 

پس از فراغت از تحصيل ، كارفرما مكلف است كارگر را به كار بگمارد و حتي الامكان شغلي متناسب   - ٢تبصره  

 .با مدرك تحصيلي به وي ارجاع نمايد 

حداكثر مدت استفاده از تسهيلا ت آموزشي موضوع اين ماده چهار سال است و تمديد آن   -(اصلاحي )  ٣تبصره  

) قانون كار ميسر    ٧٢تنها با تقاضاي كارگر و موافقت كارفرما و به صورت مرخصي بدون حقوق موضوع ماده (  

  است

افزايش هاي ناشي از اجراي اين آيين نامه در هر حال جزو مزد مبنا يا مزد ثابت كارگران محسوب مي   - ٥ماده 

  .شود



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٩٢ صفحه
 

تاريخ   - ٦ماده   از  قبل  آنكه  از  اعم  نامه  آيين  اين  در  مندرج  شرايط  واجد  كار  قانون  مشمول  كارگران  كليه 

در كارگاه شاغل بوده يا پس از آن به استخدام كارگاه درآمده باشند، مشمول مقررات اين آيين نامه    ٣١/٦/١٣٥٩

 .مي باشد 

در صورتي كه مشمولان اين آيين نامه به موجب مقررات ديگري از امتيازات مشابه استفاده كرده باشند،   - ٧ماده  

نمي توانند از امتيازات اين آيين نامه بهره مند شوند، مگر اينكه اين آيين نامه موجب افزايش امتيازات آنان شود  

 .كه در اين صورت از امتيازات اخيراستفاده مي كنند 

درصورتي كه هر يك از ايثارگران ، مشمول برخورداري بيش از يكي از امتيازات مقرر در اين آيين نامه   - ٨ماده  

 .) اين آيين نامه از امتيازات مربوط بهره مند مي شوند  ٧) و (  ٥شوند، با رعايت مواد ( 

محاسبه و    ١٣٧٦/ ١/١١نامه از تاريخ  هاي ناشي از اجراي اين آيين افزايش    ـ(١٣٨٠ˏ ٠٦ˏ٠٤(اصلاحي  -  ٩ماده  

 دد.گرپرداخت مي 

 معاون اول رييس جمهور-حسن حبيبي



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٩٣ صفحه
 

...

 علوم پزشكي شيراز   دانشگاه

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره    

  حكم كارگزيني منطبق بر طرح طبقه بندي مشاغل كارگري 
 شماره پرسنلي:-٢ نام و نام خانوادگي:- ١

 محل تولد:-٦ شماره ملي:-٥ شماره شناسنامه:-٤ نام پدر: - ٣

 جنسيت: -٩ تاريخ تولد: -٨ محل صدور: - ٧

 رشته: مدرك: بالاترين مدرك ورشته تحصيلي :- ١٠

 كد پست سازماني -١٢ عنوان پست سازماني -١١

 كد شغل:-١٤ عنوان شغل :-١٣

 :واحد سازماني:معاونت/قسمت-١٧ ضريب ريالي:-١٦ گروه: -١٥

   علوم پزشكي شيراز دانشگاهمحل خدمت :-١٩  : واحد سازماني-١٨

 سابقه پرداخت بيمه: -٢١ سابقه خدمت قابل قبول:-٢٠

 تعداد فرزند:-٢٣ متاهل مجرد  وضعيت تاهل: -٢٢

  تاريخ استخدام -٢٥  نوع استخدام: قرارداد مدت   -٢٤

 ريال  حقوق مبنا: -٢٨   تطبيق وضع نوع حكم:-٢٦

   شرح حكم:-٢٧

..... شماره  مصوبه  اجراي  در  حكم  ..مورخ ..........اين 

به استناد و      دانشگاههيئت مديره محترم    ....../........./......

شماره   كميته ....../....../..........    مورخ............  صورتجلسه 

به منظور اجراي      دانشگاه طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل  

مشاغل   ارزشيابي  و  بندي  طبقه  طرح    دانشگاه ضوابط 

 صادر مي گردد. 

 ريال  مزد گروه شغل -الف  

 ريال  مزد پايه سنوات -ب  

 ريال  فوق العاده شرايط كار -ج  

  ريال  فوق العاده سرپرستي -د  

 ريال  فوق العاده ايثارگري -ه  

 ريال  تفاوت تطبيق-و  

 ريال  مزاياي رفاهي و انگيزه اي -٢٩

 ريال  حق تاهل -ج 

 ريال  كمك هزينه مسكن -د 

 ريال  كمك هزينه خوار و بار –ه  

 ريال  كمك هزينه عائله مندي -و 

 ريال  جمع كل 

در پايان هر ماه در مقابل كاركرد     دانشگاهحقوق و مزاياي مندرج در اين حكم جمعا به مبلغ (به حروف): پس از وضع كسور قانوني از محل اعتبار -٣٠

 پرداخت مي گردد.

 تاريخ صدور-٣٣ شماره حكم -٣٢ تاريخ اجراي حكم:-٣١

 :دانشگاهنام و نام خانوادگي مقام مسئول -٣٤

 سمت: 
 امضا



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٩٤ صفحه
 

   علوم پزشكي شيراز  دانشگاه

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره    

 هاي درماني فرم ارزشيابي عملكرد  ساليانه كاركنان بخش 
 محترم انجام مي گيرد.   معاونت مربوطهسرپرست محترم: تكميل فرم فقط با مداد انجام گيرد و ثبت نهايي  با خودكار صرفا توسط 

 شماره پرسنلي :   -٢ نام و نام خانوادگي :    -١
 پست سازماني :   -٤ واحد سازماني :   -٣

 عوامل و درجات مورد نظر در ارزشيابي ساليانه عملكرد 

ف
ردي

 

 درجـــات  
 عــوامــل  

 امتياز  

 ضعيف متوسط خوب بسيار خوب عالي 

٠ ١ ٣ ٤ ٥ 

      ميزان تاثير فرد در نيل به اهداف سازمان  ١

      تواضع، صداقت، خوش رويي ، ايثار و ...) (رعايت شعائر اخلاقي و ديني ٢

      ميزان تعلق خاطر و تعهد فرد نسبت به سازمان و اهداف آن  ٣

      ميزان تعهد حرفه اي فرد در انجام صحيح و به موقع وظايف و امور محوله   ٤

      ميزان آگاهي و عمل به قوانين و مقررات و دستور العملها ، سياستها و خط مشي سازمان   ٥

      ميزان رعايت نظم و انضباط در ورود و خروج و حضور به موقع در محل كار   ٦

      ميزان همكاري و مسئوليت پذيري خارج از وقت اداري   ٧

      ميزان تمايل فرد به مشاركت و همكاري با ديگران و ارتقاي دانش خود و همكاران  ٨

      ميزان تعهد به آموزش ، يادگيري ، ياد دادن و بكارگيري آموخته ها در محيط كار   ٩

      ميزان تمايل فرد نسبت به پذيرش وظايف و مسئوليتهاي اضافي   ١٠

      ميزان پاسخگوئي و انتقاد پذيري   ١١

      ميزان تعهد به نگهداري تجهيزات ، صرفه جويي، تقليل هزينه ها و كاهش ضايعات   ١٢

      ميزان رعايت اصول اخلاقي در برقراري ارتباطات برون سازماني و درون سازماني  ١٣

      ميزان مشاركت جوئي و مشورت در امور محوله   ١٤

      قدرت ابتكار ، خلاقيت ، اصلاح و بهبود روشها و رويه هاي انجام كار   ١٥

      كيفيت ارائه گزارشات ، مستند سازي و حفظ مدارك و مستندات  ١٦

      ايجاد فضاي اميد و نشاط و انگيزه ي كار در ميان همكاران   ١٧

      ميزان رعايت قوانين و مقررات ايمني فردي و تجهيزاتي  ١٨

      ميزان تشخيص و دقت در عيب يابي و پيگيري رفع عيب   ١٩

      نحوه عملكرد در شرايط غير عادي و بحراني  ٢٠

      جمع امتيازات عوامل   ٢١

 با حروف:   با عدد:   جمع كل امتيازات مكتسبه  ٢٢

 ملاحظات :   - ٢٣   
 رئيس اداره :    - ٢٤   

 امضاء و تاريخ :                
 رويت ارزشيابي شونده :   -٢٥

 امضاء و تاريخ :             
 مدير امور :  -٢٦  

 امضاء و تاريخ :              
 :   -----------معاونت  -٢٧  

 امضاء و تاريخ :             



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٩٥ صفحه
 

   علوم پزشكي شيراز  دانشگاه

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره    

 فرم ارزشيابي عملكرد  ساليانه كاركنان بخش هاي اداري و ستادي 
 محترم انجام مي گيرد.   معاونت مربوطهسرپرست محترم: تكميل فرم فقط با مداد انجام گيرد و ثبت نهايي  با خودكار صرفا توسط 

 شماره پرسنلي :   -٢ نام و نام خانوادگي :    -١
 پست سازماني :   -٤ واحد سازماني :   -٣

 عوامل و درجات مورد نظر در ارزشيابي ساليانه عملكرد 

ف
ردي

 

 درجـــات  
 عــوامــل  

 امتياز  

 ضعيف متوسط خوب بسيار خوب عالي 

٠ ١ ٣ ٤ ٥ 

      ميزان تاثير فرد در نيل به اهداف سازمان  ١

      رعايت شعائر اخلاقي و ديني  ( تواضع، صداقت، خوش رويي ، ايثار و ...) ٢

      ميزان تعلق خاطر و تعهد فرد نسبت به سازمان و اهداف آن  ٣

      ميزان تعهد حرفه اي فرد در انجام صحيح و به موقع وظايف و امور محوله   ٤

      ميزان آگاهي و عمل به قوانين و مقررات و دستور العملها ، سياستها و خط مشي سازمان   ٥

      ميزان رعايت نظم و انضباط در ورود و خروج و حضور به موقع در محل كار   ٦

      ميزان همكاري و مسئوليت پذيري خارج از وقت اداري   ٧

      ميزان تمايل فرد به مشاركت و همكاري با ديگران و ارتقاي دانش خود و همكاران  ٨

      ميزان تعهد به آموزش ، يادگيري ، ياد دادن و بكارگيري آموخته ها در محيط كار   ٩

      ميزان تمايل فرد نسبت به پذيرش وظايف و مسئوليتهاي اضافي   ١٠

      ميزان پاسخگوئي و انتقاد پذيري   ١١

      ميزان تعهد به نگهداري تجهيزات ، صرفه جويي، تقليل هزينه ها و كاهش ضايعات   ١٢

      ميزان رعايت اصول اخلاقي در برقراري ارتباطات برون سازماني و درون سازماني  ١٣

      ميزان مشاركت جوئي و مشورت در امور محوله   ١٤

      قدرت ابتكار ، خلاقيت ، اصلاح و بهبود روشها و رويه هاي انجام كار   ١٥

      كيفيت ارائه گزارشات ، مستند سازي و حفظ مدارك و مستندات  ١٦

      ايجاد فضاي اميد و نشاط و انگيزه ي كار در ميان همكاران   ١٧

      ميزان رازداري و عدم افشاي اطلاعات واحد  ١٨

      نحوه تكريم ارباب رجوع   ١٩

      آراستگي شخصي و محيط كار   ٢٠

      جمع امتيازات عوامل   ٢١

 با حروف:   با عدد:   جمع كل امتيازات مكتسبه  ٢٢

 ملاحظات :   - ٢٣   

 رئيس اداره :    - ٢٤   
 امضاء و تاريخ :                

 رويت ارزشيابي شونده :   -٢٥
 امضاء و تاريخ :             

 مدير امور :  -٢٦  
 امضاء و تاريخ :              

 :   ------- معاونت   -٢٧  
 امضاء و تاريخ :             



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل اجرايي طرح طبقه بندي

  ١٩٦ صفحه
 

 بسمه تعالي 

   علوم پزشكي شيراز  دانشگاه

(پرسنل قرارداد كارگري))  ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره    

 شرايط تكميل فرم هاي ارزشيابي  

 قابل توجه همكارارزشيابي كننده :  

 اين درجه بندي ، نشانگر نظر شما درباره ي  فرد مورد ارزيابي است . 

و   سازمان  دادگر،منافع  داور  يك  عنوان  به  بايد  شما   . بفرماييد  ، عمل  دقت  حداكثر  با  خود  قضاوتهاي  در  است  خواهشمند 

 كاركنان را در نظر داشته ، از هر گونه اعمال نظر شخصي بپرهيزيد . 

 براي انجام دادن هر چه بهتر ارزشيابي، توجه تان را به نكات زير جلب مي كنيم:  

تاثير   ، برارزشيابي ساير عوامل  عوامل مورد نظر را تك تك ارزشيابي كنيد و اجازه ندهيد كه نظر شما در مورد يك عامل 

بگذارد. قضاوتهاي خود را بر اساس الزامات شغلي و نحوه انجام دادن وظايف و مسئوليتها در آن شغل ودر مقايسه با ساير  

 ، استوار سازيد.  كاركنان واحد ، كه كار مشابهي مي كنند 

توضيحات مربوط به عوامل را قبل از ارزشيابي بدقت مطالعه كرده ، آنگاه به انعكاس نظر نهايي خود در فرم اقدام كنيد، به  

 گونه اي كه كاملا نظرتان را در مورد فرد مورد ارزشيابي نشان دهد .  

 پس از پايان ارزشيابي ، آن را مجددا بررسي كنيد .   

مورد  فرد  مستقيم  سرپرست  داريد.  اظهار  نظر  مورد  فرد  درباره  را  خود  پيشنهادهاي  و  نظرها  ساير   ، ملاحظات  قسمت  در 

 ارزشيابي، امتياز مورد نظر را فقط با مداد علامتگذاري كرده وپس از امضا، به رييس اداره ارجاع مي دهد . 

رييس اداره ، چنانچه موارد علامت گذاشته شده مورد تاييد وي نباشد با پاك كن آنرا اصلاح كرده و مجددا با مداد در  ستون 

مورد نظر خود علامتگذاري كرده و به رويت شخص ارزشيابي شونده رسانده و پس از اخذ امضاي ايشان و امضاي خود به 

رديف   (طبق  مربوطه  معاونت  يا  مافوق  توسط مدير  صرفا  خودكار  با  نهايي  ثبت  ميدهد.  ارجاع  شده)  گذاري  شماره  هاي 

 مديرعامل محترم انجام مي گيرد.

 



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل مزاياي پست (سرپرستي و شرايط كار) 

  ١٩٧ صفحه 

بندي  ) دستورالعمل اجرايي طرح طبقه١٧دستورالعمل مزاياي پست (سرپرستي و شرايط كار)، موضوع ماده (

 : (پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(مربوط به پرسنل تبصره  علوم پزشكي شيراز دانشگاهمشاغل 

هاي ناشي از پذيرش سرپرستي و مسئوليت مربوط و جذب شاغلين محيط كار  منظور ايجاد انگيزه   به  

 :شودبه موقع اجرا گذاشته مي     دانشگاهاين دستورالعمل با توجه به موارد زير در  

بندي مشاغل و رعايت  منظور از پست سازماني، پستي است كه بر اساس ضوابط طرح طبقه  -١ماده  

 .شودفهرست تخصيص پست به شغل به فرد واگذار مي 

يي است كه  هاهاي سازماني و پستهاي سرپرستي و مسئوليت اين دستورالعمل شامل پست -٢ ماده

 .) مشخص شده است٣) و (٢نياز به ايجاد انگيزه جذب به محيط كار دارند و به ترتيب جداول موضوع مواد (

هاي موضوع اين دستورالعمل بر اساس ضوابط مربوط محاسبه گرديده و در  امتيازات پست -٣ ماده

 .اند ) مشخص شده٢هاي موضوع ماده (فهرست

با توجه به امتيازات مربوطه عبارت است از   فوق العاده پست شاغلين (سرپرستي و مسئوليت)- ٤ماده

در امتياز (سرپرستي معين) محاسبه مي  در ضريب جدول مزد طرح   تعيين شده  حاصل ضرب ضريب اهميت 

  شود.

ريال كه با افزايش ضريب مزدي در   (X) با  است  برابر  …بدين ترتيب ضريب ريالي حق پست در سال

اثر مصوبات شوراي عالي كار و يا افزايشي كه مديريت با رعايت مقررات مربوطه روي ضريب جدول مزد طرح  

  .كند، افزايش خواهد يافت. مزاياي پست عبارت است از ضريب مزاياي پست ضرب در امتيازات پستاعمال مي 

: فوق العاده سرپرستي مشاغل كارشناسي در صورتي محاسبه مي گردد كه داراي زير مجموعه  ١تبصره 

  از لحاظ ساختار مصوب سازماني باشند.

   دانشگاهفوق العاده سرپرستي =امتيازجدول امتيازات سرپرستي *ضريب اهميت شغل*ضريب ريالي 

 

  

  

  رديف 

  جدول ضريب اهميت فوق العاده  سرپرستي     امتيازات سرپرستي مشاغل جهت فوق العاده سرپرستي   جدول

  عنوان

 شغلي

  سال اشتغال ٢تا 

  در عنوان شغلي 

  سال اشتغال  ٤تا 

  در عنوان شغلي 

  سال اشتغال  ٦تا 

  در عنوان شغلي 
  

  عنوان

 شغلي
  ) Kضريب اهميت(

رئيس / سوپروايزر /   ٤

 پزشك /مسئول فني
٣٥ ٣٠ ٢٥  

رئيس / سوپروايزر /  

 ٤٥ پزشك /مسئول فني

 ٤٠ كارشناس مسئول   ٣٠ ٢٥ ٢٠ كارشناس مسئول  ٦

 ٣٥ مسئول/سرپرست   ٢٥ ٢٠ ١٥ مسئول/سرپرست  ٥

 ٣٠ كارشناس   ٢٠ ١٥ ١٠ كارشناس  ٧



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل مزاياي پست (سرپرستي و شرايط كار) 

  ١٩٨ صفحه 

با توجه به امتيازات مربوطه عبارت است از حاصل ضرب ضريب  فوق العاده شرايط كار شاغلين  - ٥ماده

 در امتياز شرايط كار (جداول امتيازات)  محاسبه مي شود.در ضريب جدول مزد طرح  تعيين شده اهميت

ريال كه با افزايش ضريب مزدي در   (X) با  است  برابر  …بدين ترتيب ضريب ريالي حق پست در سال

اثر مصوبات شوراي عالي كار و يا افزايشي كه مديريت با رعايت مقررات مربوطه روي ضريب جدول مزد طرح  

  .كند، افزايش خواهد يافت. مزاياي پست عبارت است از ضريب مزاياي پست ضرب در امتيازات پستاعمال مي 

    دانشگاهكار =امتياز شرايط كار هر شغل*ضريب اهميت*ضريب ريالي  فوق العاده شرايط

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .شودمي  پرداخت وي مادام كه شخص تصدي پست مربوطه را دارد، مزاياي مزبور به   -٦ ماده

تبصره: در خصوص عناوين سازماني كه بر اساس دستورالعمل سازمان انرژي اتمي حق اشعه دريافت  

 مي نمايند مشمول دستورالعمل فوق العاده شرايط كار نمي گردند.

در صورت تغيير پست، مزاياي پست قبلي قطع و مزاياي پست جديد در صورتي كه داراي   -٧ ماده

 .گرددمزايا باشد، در مورد شاغل برقرار مي 

درصد مزاياي    ٥ماه) از تاريخ انتصاب و در سالگرد آن معادل    ١٢پس از گذشته هر يك سال ( -٨ ماده

برقرار و مادام كه وي در پست  ٥و ٤اد (وپست موضوع م ) تحت عنوان مزاياي ماندگاري پست درباره شاغل 

شود. در صورتي كه تغيير پست قبل از سالگرد صورت  مزبور شاغل است در هر سالگرد اين اقدام تكرار مي 

 .گرددگيرد، مزاياي ماندگاري به نسبت مدت مزبور (كمتر از يك سال) محاسبه مي 

 .مزاياي ماندگاري پست در هيچ شرايطي حتي تغيير پست، قابل قطع يا كاهش نيست

شود) و نيز مزاياي ماندگاري پست  ) (مادام كه پرداخت مي ٥و٤(  واد مزاياي پست موضوع م -٩ ماده

 .شودها و مزايايي كه ماخذ محاسبه آنها مزد مبنا است لحاظ مي العادهجزء مبنا بوده و در احتساب فوق 

 ) جهت محاسبه فوق العاده شرايط كار Kجدول ضريب اهميت شغل (

 ضريب اهميت  رسته شغلي  محل اشتغال 

 ستاد 

 ١.٥ رئيس،كارشناس مسئول، مسئول ، سرپرست 

 ١.٥ كارشناس 

 ١.٧٥ متصدي، اپراتور، تكنسين 

 ٢ كارگر

 بخش درمان 

 ٢ رئيس ، كارشناس مسئول، مسئول ، سرپرست 

 ٢.٥ كارشناس 

 ٣ كمك پرستار ، متصدي 

 ٣.٥ كارگر



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل مزاياي پست (سرپرستي و شرايط كار) 

  ١٩٩ صفحه 

(  -١٠ ماده مواد  موضوع  ماندگاري  مزاياي  و  پست  مزاياي  و  ٥و٤ارقام جدول  با    ) ٨()  دستورالعمل 

تغييرات درصدي افزايش مزد ناشي از مصوبات شوراي عالي كار و نيز تغييرات بعدي ضريب ريالي جدول مزد  

 .يابد افزايش مي 

شود،   -١١ماده   پرداخت  شاغلان  به  عنوان  هر  تحت  پست  تصدي  بابت  از  ديگري  مزاياي  هرگونه 

 .مشمول اين دستورالعمل نبوده و با رعايت مقررات مربوط تابع ضوابط خود خواهد بود

اين دستورالعمل و ضمائم مربوط با پيشنهاد مديريت و تاييد كميته   -١٢ ماده هرگونه تغييرات در 

 .باشد بندي مشاغل، پس از تاييد وزارت كار و امور اجتماعي قابل اجرا مي طبقه 

ماده به عنوان يك موافقت نامه كارگاهي بين مديريت و    ١١  در.  …ક…ક…اين دستورالعمل در تاريخ

هاي جبران خدمت  امضاء شده و پس از تصويب اداره كل نظارت بر نظامبندي مشاغل توافق و  كميته طبقه 

  .الاجرا استوزارت كار و امور اجتماعي لازم

 
  مشاغل  بنديطبقه  كميته اعضاي                                                                           مديريت 

  

 

  



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل مزاياي پست (سرپرستي و شرايط كار) 

  ٢٠٠ صفحه 

  

 كد پست  پست هاي سازماني قابل تخصيص  رديف 

 شرايط كار 

 شرايط نامساعد كار 
خطارت ناشي از  

 كار 

جمع امتياز 
دود و بخار و گاز  

 

ف 
ط كثي

محي
گرد و غبار  
سر وصدا  
ت  

رطوب
گرما يا سرما  

نور كم يا شديد 
ي نامطبوع  

بو
 

ي
تنهاي

 

ش 
ش و رتعا

لرز
 

ي 
روان

ي  
ارگونوم

ت   
صدما

ض  
امرا

 

امتياز 
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
 

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١١١١ كارشناس مسئول اطلاعات سلامت  ١

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١١١٢ كارشناس مسئول امور بيمارستانها ٢

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١١١٣ كارشناس مسئول گسترش شبكه هاي بهداشتي و درماني ٣

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١١١٤ كارشناس امور بيمارستانها ٤

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١١١٥ كارشناس برنامه ريزي ٥

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١١١٦ كارشناس گسترش شبكه هاي بهداشتي و درماني ٦

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١١١٧ كارشناس نظارت بر درمان  ٧

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٢١١ كارشناس مسئول نظارت و اعتبار بخشي ٨

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٢١٢ كارشناس بهبود كيفيت و اعتبار بخشي ٩

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣١١ رئيس اداره منابع انساني  ١٠

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣١٢ كارشناس مسئول  امور خيرين و مشاركت هاي مردمي  ١١

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣١٣ كارشناس مسئول  بازرسي و پاسخگويي به شكايات ١٢

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣١٤ كارشناس مسئول امور اداري  ١٣

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣١٥ كارشناس مسئول امور اداري و  منابع انساني ١٤

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣١٦ كارشناس مسئول گزينش  ١٥

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣١٧ كارشناس مسئول منابع انساني  ١٦

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣١٨ مسئول دبيرخانه ١٧

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣١٩ مسئول دفتر  مدير شبكه  ١٨

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٢٠ مسئول دفتر  مدير مركز   ١٩

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٢١ مسئول دفتر رياست دانشگاه  ٢٠

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٢٢ مسئول دفتر معاون دانشگاه  ٢١

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٢٣ مسئول دفتر معاون دانشگاه  ٢٢

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٢٤ كارشناس امور اداري ٢٣

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٢٥ كارشناس امور خيرين و مشاركت هاي مردمي  ٢٤

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٢٦ كارشناس امور رفاهي ٢٥

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٢٧ هيئت رئيسه   كارشناس امور  ٢٦

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٢٨ كارشناس بازرسي و پاسخگويي به شكايات  ٢٧

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٢٩ كارشناس رسيدگي به شكايات  ٢٨

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٣٠ كارشناس سياست گذاري ٢٩

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٣١ كارشناس شاهد و ايثارگر  ٣٠

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٣٢ كارشناس گزينش ٣١

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٣٣ كارشناس مشاركت مردمي ٣٢

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٣٤ كارشناس منابع انساني ٣٣

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٣٣٥ كارگزين  ٣٤

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٣١١ كمك كارشناس دفتري اداري ٣٥
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 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٣١٢ متصدي اداري ٣٦

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٣١٣ متصدي امور اداري ٣٧

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٣١٤ متصدي امور دفتري  ٣٨

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٣١٥ متصدي امور دفتري و بايگاني  ٣٩

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٣١٦ متصدي امور دفتري و بايگاني پرسنلي ٤٠

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٣١٧ متصدي ماشين نويسي  ٤١

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٣١٨ منشي و متصدي اداري ٤٢

 ٣٨ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٣١٩ نامه رسان ٤٣

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٣٢٠ منشي بخش  ٤٤

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٤١١ كارشناس مسئول امور فرهنگي ٤٥

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٤١٢ مسئول روابط عمومي ٤٦

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٤١٣ كارشناس امور فرهنگي ٤٧

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٤١٤ كارشناس روابط عمومي ٤٨

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٤١٥ كارشناس سمعي و بصري و توليد محتوا ٤٩

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٤١١ متصدي روابط عمومي  ٥٠

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٥١١ كارشناس آمار و اطلاعات  ٥١

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٥١٢ كارشناس آمار و مدارك پزشكي  ٥٢

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٦١١ رئيس اداره حراست  ٥٣

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٦١٢ مسئول حفاظت فيزيكي ٥٤

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٦١٣ كارشناس حراست  ٥٥

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٦١٤ كارشناس حفاظت فيزيكي ٥٦

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٦١٥ كارشناس مسئول حفاظت فيزيكي  ٥٧

 ٤٥ ١٠ ١٥ ١٠ ٢ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٦١١ نگهبان  ٥٨

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٧١١ كارشناس امور حقوقي ٥٩

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٨١١ رئيس اداره امور مالي  ٦٠

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٨١٢ كارشناس مسئول امور مالي ٦١

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٨١٣ كارشناس مسئول حسابداري  ٦٢

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٨١٤ كارشناس مسئول حسابداري  ٦٣

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٨١٥ مسئول حسابداري ٦٤

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٨١٦ كارشناس  حسابداري ٦٥

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٨١٧ كارشناس  مالي ٦٦

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٨١٨ كارشناس امور مالي ٦٧

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٨١٩ كارشناس ترخيص  ٦٨

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٨٢٠ كارشناس درآمد  ٦٩

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٩١١ كارشناس مسئول برنامه و  بودجه  ٧٠



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 
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 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢٩١٢ كارشناس  برنامه و بودجه  ٧١

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٨١١ متصدي امور دفتري و بايگاني اسناد مالي ٧٢

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٨١٢ صندوقدار ٧٣

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١١٨١٣ كمك كارشناس مالي  ٧٤

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣١١ كارشناس بيمه ٧٥

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣١١١ كارشناس مسئول مددكاري  ٧٦

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣١١٢ مسئول مدد كاري ٧٧

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٣١١٣ كارشناس مددكاري  ٧٨

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٣١١٤ مدد كار  ٧٩

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٢١١ كارشناس اقتصاد درمان  ٨٠

 ٣٨ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٣١١ كارشناس مسئول تداركات و انبار  ٨١

 ٤٢ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٠ ٢ ٤ ٠ ٠ ١٠١٣٣١٢ مسئول انبار ٨٢

 ٣٨ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٣١٣ مسئول تداركات  ٨٣

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٣١٤ مسئول قراردادها  ٨٤

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٣١٥ كارشناس  قرارداد ها  ٨٥

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٣١٦ كارشناس امور بازرگاني ٨٦

 ٤٠ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٠ ٢ ٢ ٠ ٠ ١٠١٣٣١٧ كارشناس بازرگاني و انبار  ٨٧

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٣١٨ كارشناس خريد و پشتيباني ٨٨

 ٤٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٠ ٢ ٦ ٠ ٠ ١٠١٢١١١ انباردار ٨٩

 ٢٩ ١٠ ٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢١١٢ جمع دار و امين اموال  ٩٠

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢١١٣ كارپرداز  ٩١

 ٣٨ ١٠ ١٠ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٢١١٤ كمك كارشناس بازرگاني و انبار ٩٢

 ٤٩ ١٠ ١٥ ١٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٠ ٢ ٦ ٠ ٠ ١٠١٢٢١١ كارگر انبار  ٩٣

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٤١١ كارشناس مسئول امور دانشجويي ٩٤

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٤١٢ مسئول خوابگاه هاي دانشجوئي  ٩٥

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٤١٣ كارشناس امور دانشجويي ٩٦

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٤١٤ كارشناس خوابگاه هاي دانشجوئي  ٩٧

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٤١١ متصدي خوابگاه هاي دانشجوئي  ٩٨

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٤١٢ ناظمه  ٩٩

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٣٤١٣ ناظمه خوابگاه ١٠٠

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥١١ كارشناس مسئول امور آموزشي  ١٠١

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥١٢ كارشناس مسئول امور پژوهشي  ١٠٢

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥١٣ كارشناس مسئول آموزش و ارتقا سلامت  ١٠٣

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥١٤ مسئول امور آموزشي*  ١٠٤

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥١٥ مسئول امور پژوهشي  ١٠٥
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 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥١٦ كارشناس امور آموزشي  ١٠٦

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥١٧ كارشناس امور پژوهشي  ١٠٧

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥١٨ كارشناس آموزش  ١٠٨

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥١٩ كارشناس آموزش ارتقا سلامت  ١٠٩

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥٢٠ كارشناس بيوتكنولوژي  ١١٠

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٥٢١ كارشناي آموزش و باز آموزي ١١١

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٥١١ كمك كارشناس امور آموزشي  ١١٢

 ٢٧ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٦١١ مسئول كتابخانه  ١١٣

 ٢٧ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٦١٢ كتابدار ١١٤

 ٣٢ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٧١١ كارشناس مسئول تربيت بدني  ١١٥

 ٣٢ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٧١٢ كارشناس تربيت بدني  ١١٦

 ٤٦ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٨١١ كارشناس مسئول فناوري اطلاعات ١١٧

 ٤٧ ١٠ ٠ ١٠ ٥ ٠ ٢٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٨١٢ كارشناس امنيت اطلاعات ١١٨

 ٤٦ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٨١٣ كارشناس فناوري اطلاعات ١١٩

 ٤٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٩١١ كارشناس مسئول فناوري اطلاعات سلامت  ١٢٠

 ٣٧ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٩١٢ كارشناس  فناوري اطلاعات سلامت  ١٢١

 ٣٧ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٣٩١١ كاردان فناوري اطلاعات سلامت ١٢٢

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٦٥١١ كارشناس پذيرش  ١٢٣

 ٣٧ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٥١١ متصدي امور دفتري و بايگاني و اسناد پزشكي ١٢٤

 ٤٥ ١٠ ٠ ١٠ ٥ ٠ ٢٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤١١١ مترجم ١٢٥

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٢١١ رئيس اداره امور پشتيباني  ١٢٦

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٢١٢ رئيس اداره امور عمومي  ١٢٧

 ٤٩ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٤ ٢ ٢ ٢ ٠ ١٠١٥٢١٣ مسئول خدمات عمومي ١٢٨

 ٣٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٢ ٠ ١٠١٥٢١٤ كارشناس مسئول امور عمومي  ١٢٩

 ٣٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٢ ٠ ١٠١٥٢١٥ كارشناس نظارت بر خدمات عمومي ١٣٠

 ٦٩ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٠ ٨ ٦ ٢ ٠ ٤ ١٠ ١٠١٤٢١١ مسئول آشپز خانه  ١٣١

 ٦٨ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٠ ٤ ٦ ٢ ٢ ١٠ ٥ ١٠١٤٢١٢ مسئول رختشويخانه  ١٣٢

 ٤١ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٢١٣ مسئول نقليه  ١٣٣

 ٦٨ ١٠ ١٥ ١٠ ٥ ٢ ٠ ٠ ٠ ٨ ٤ ٦ ٢ ٦ ٠ ١٠١٥٣١١ مسئول  تاسيسات و ساختمان ١٣٤

 ٦٨ ١٠ ١٥ ١٠ ٥ ٢ ٠ ٠ ٠ ٨ ٤ ٦ ٢ ٦ ٠ ١٠١٥٣١٢ كارشناس  تاسيسات   ١٣٥

 ٥٣ ١٠ ٢٠ ١٠ ٥ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٣١٣ كارشناس برق  ١٣٦
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امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
 

 ٦٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٢ ٠ ٠ ٠ ٨ ٤ ٦ ٢ ٦ ٠ ١٠١٥٣١٤ كارشناس ساختمان  ١٣٧

 ٦٠ ١٠ ١٥ ١٠ ٥ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٦ ٢ ٦ ٠ ١٠١٥٣١٥ كارشناس مسئول  تاسيسات و ساختمان  ١٣٨

 ٤١ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٤١١ H.S.Eكارشناس  ١٣٩

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٤١٢ كارشناس ايمني بيمار  ١٤٠

 ٤٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٤١٣ كارشناس كاهش خطر بلايا و حوادث  ١٤١

 ٤٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٤١٤ كارشناس مسئول كاهش خطر بلايا و حوادث  ١٤٢

 ٥٣ ١٠ ٢٠ ١٠ ٥ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٣١١ تكنسين برق ١٤٣

 ٦٩ ١٠ ٢٠ ١٠ ٥ ٢ ٠ ٠ ٠ ٤ ٤ ٦ ٢ ٦ ٠ ١٠١٤٣١٢ تكنسين تاسيسات ١٤٤

 ٦٨ ١٠ ١٥ ١٠ ٥ ٢ ٠ ٠ ٠ ٤ ٤ ٦ ٦ ٦ ٠ ١٠١٤٣١٣ تكنسين ساختمان ١٤٥

 ٣٧ ١٠ ٠ ١٠ ٥ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٦١١ مسئول تلفنخانه ١٤٦

 ٣٧ ١٠ ٠ ١٠ ٥ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٦١٢ تلفنچي اپراتور تلفنخانه  ١٤٧

 ٢٧ ١٠ ٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٧١١ كارشناس مسئول تغذيه ١٤٨

 ٢٧ ١٠ ٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٧١٢ كارشناس تغذيه ١٤٩

 ٢٧ ١٠ ٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٧١٣ كارشناس تغذيه و رژيم درماني ١٥٠

 ٧٦ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٠ ٨ ٦ ٦ ٢ ١٠ ٥ ١٠١٤٧١١ آشپز  ١٥١

 ٧٦ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٠ ٨ ٦ ٦ ٢ ١٠ ٥ ١٠١٤٧١٢ سر آشپز  ١٥٢

 ٧٦ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٠ ٨ ٦ ٦ ٢ ١٠ ٥ ١٠١٤٧١٣ كمك آشپز و متصدي توزيع غذا ١٥٣

 ٤٨ ١٠ ١٠ ١٠ ٦ ٦ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٦١١ راننده آمبولانس  ١٥٤

 ٤٨ ١٠ ١٠ ١٠ ٦ ٦ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٦١٢ راننده خودرو سبك  ١٥٥

 ٤٨ ١٠ ١٠ ١٠ ٦ ٦ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ١٠١٤٨١١ راننده خودرو  سنگين  ١٥٦

 ٢٢ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥٠١١ خياط ١٥٧

 ٦٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٠ ٤ ٦ ٦ ٢ ٥ ٥ ١٠١٥١١١ متصدي توزيع غذا  ١٥٨

 ٧٨ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٠ ٨ ٨ ٦ ٢ ١٠ ٥ ١٠١٥١١٢ اطوكش و كارگر رختشويخانه ١٥٩

 ٨٢ ٣٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٦ ١٠ ١٠ ٠ ١٠١٥١١٣ باغبان  ١٦٠

 ٦٦ ٣٠ ١٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ١٠١٥١١٤ بيماربر  ١٦١

 ١٠٥ ٣٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٨ ٠ ٦ ٠ ٦ ١٠ ١٠ ١٠ ١٠١٥١١٥ كارگر امحا زباله ١٦٢

 ٧٢ ٢٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٦ ٥ ١٠ ٠ ١٠١٥١١٦ كارگر خدمات عمومي  ١٦٣

 ٣٧ ١٠ ٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٦ ٠ ٢ ٠ ٤ ٠ ١٠١٥١١٧ كارگر خدمات عمومي و آبدارچي ١٦٤

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١٠١١ پزشك اورژانس ١٦٥

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١٠١٢ پزشك متخصص ١٦٦

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١١١١ پزشك عمومي  ١٦٧

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١١١٢ مسئول فني  بيمارستان و درمانگاه ها  ١٦٨

 ٢٧ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٢١١ دكتري داروسازي  ١٦٩

 ٢٧ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٢١٢ مسئول فني داروخانه ١٧٠



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 
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 ٢٢ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢١١١ كارشناس امور دارويي ١٧١

 ٢٢ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢١١٢ كارشناس مسئول امور داروئي ١٧٢

 ٢٢ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢١١٣ مسئول امور  داروخانه و تجهيزات ١٧٣

 ٢٧ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١٣١١ انباردار داروخانه ١٧٤

 ٢٢ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١٣١٢ تكنسين داروخانه ١٧٥

 ٣٢ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٣١١ دكتر دندانپزشك  ١٧٦

 ٢٧ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٣١٢ مسئول فني دندانپزشكي ١٧٧

 ٢٢ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١٢١١ كارشناس مسئول امور دندانپزشكي  ١٧٨

 ٢٢ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١٢١٢ كارشناس مسئول سلامت دهان و دندان ١٧٩

 ٢٢ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١٢١٣ كارشناس امور دندانپزشكي  ١٨٠

 ٣١ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٤ ٠ ٠ ١٠٢١٢١٤ كارشناس پروتز دنداني ١٨١

 ٢٢ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١٢١٥ كارشناس سلامت دهان و دندان  ١٨٢

 ٣١ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٤ ٠ ٠ ١٠٢١٤١ تكنسين دندانپزشكي  ١٨٣

 ٢٧ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢١٤٢ دستيار دندانپزشك  ١٨٤

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦١١ مدير خدمات پرستاري و مامائي ١٨٥

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦١٢ كارشناس مسئول پرستاري ١٨٦

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦١٣ سرپرستار اورژانس ١٨٧

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦١٤ سوپروايزر اتاق عمل ١٨٨

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦١٥ سوپروايزر آموزشي  ١٨٩

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦١٦ سوپروايزر باليني ١٩٠

 ٤٢ ١٠ ١٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦١٧ پرستار ١٩١

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦١٨ سرپرستار  ١٩٢

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦١٩ CSRكارشناس  ١٩٣

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦٢٠ كارشناس پرستاري  ١٩٤

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٦٢١ مربي پرستاري  ١٩٥

 ٤٩ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٤ ٢ ١٠٢٢٥١١ كارشناس مسئول مامائي  ١٩٦

 ٤٩ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٤ ٢ ١٠٢٢٥١٢ كارشناس مامايي (ماما) ١٩٧

 ٣٢ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٥١٣ مربي مامائي  ١٩٨

 ٥٥ ٢٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٤ ٢ ١٠٢١٦١١ بهيار ١٩٩

 ٦٧ ٢٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٨ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٨ ٢ ١٠٢١٦١٢ كمك پرستار  ٢٠٠

 ٤٩ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٤ ٢ ١٠٢٢٧١١ كارشناس مسئول اتاق عمل ٢٠١

 ٤٩ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٤ ٢ ١٠٢٢٧١٢ مسئول  اتاق عمل ٢٠٢

 ٤٩ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٤ ٢ ١٠٢٢٧١٣ كارشناس اتاق عمل ٢٠٣

 ٤٩ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٤ ٢ ١٠٢١٧١١ كاردان اتاق عمل ٢٠٤

 ٤٩ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٤ ٢ ١٠٢٢٨١١ كارشناس هوشبري ٢٠٥



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   
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 شرايط كار 

 شرايط نامساعد كار 
خطارت ناشي از  
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امتياز  
امتياز  
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امتياز  
امتياز  
امتياز  
امتياز  
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 ٤٩ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٤ ٢ ١٠٢١٨١١ كاردان هوشبري ٢٠٦

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٩١١ كارشناس كنترل عفونت ٢٠٧

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٢١١ كارشناس مسئول تجهيزات پزشكي  ٢٠٨

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٢١٢ كارشناس تجهيزات پزشكي  ٢٠٩

 ٣٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٢٤١١ كاردان تجهيزات پزشكي دندانپزشكي  ٢١٠

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٣١١ مسئول فني راديولوژي ٢١١

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٣١٢ مسئول فني سي تي اسكن   ٢١٢

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٣١٣ مسئول امور راديولوژي ٢١٣

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٣١٤ مسئول امور سي تي اسكن  ٢١٤

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٣١٥ كارشناس راديولوژي ٢١٥

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٣١٦ كارشناس سي تي اسكن  ٢١٦

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٤١١ كارشناس فيزيوتراپي  ٢١٧

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٥١١ مسئول فني پرتو درماني  ٢١٨

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٥١٢ مسئول امور پرتودرماني  ٢١٩

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٥١٣ كارشناس پرتودرماني  ٢٢٠

 ٤٣ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٥١٤ كارشناس راديو تراپي ٢٢١

 ٥٦ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٦ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٣ ٠ ٤ ٠ ١٠٢٤٦١١ كارشناس مسئول فوريت هاي پزشكي  ٢٢٢

 ٦١ ١٠ ١٠ ١٠ ١٠ ٦ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٣ ٠ ٤ ٠ ١٠٢٤٦١٢ مسئول اورژانس ٢٢٣

 ٦١ ١٠ ١٠ ١٠ ١٠ ٦ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٣ ٠ ٤ ٠ ١٠٢٤٦١٣ مسئول اورژانس پيش بيمارستاني  ٢٢٤

 ٦١ ١٠ ١٠ ١٠ ١٠ ٦ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٣ ٠ ٤ ٠ ١٠٢٤٦١٤ كارشناس فوريت هاي پزشكي ٢٢٥

 ٦١ ١٠ ١٠ ١٠ ١٠ ٦ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٣ ٠ ٤ ٠ ١٠٢٣٦١١ كاردان  فوريت هاي پزشكي ٢٢٦

 ٤٢ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٤ ٠ ١٠٢٤٧١١ كارشناس مسئول آزمايشگاه  ٢٢٧

 ٣٥ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٢ ٠ ١٠٢٤٧١٢ كارشناس مسئول آزمايشگاه غذا و دارو  ٢٢٨

 ٣٥ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٢ ٠ ١٠٢٤٧١٣ مسئول فني آزمايشگاه  ٢٢٩

 ٣٥ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٢ ٠ ١٠٢٤٧١٤ كارشناس آزمايشگاه  ٢٣٠

 ٣٥ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٢ ٠ ١٠٢٤٧١٥ كارشناس آزمايشگاه غذا و دارو  ٢٣١

 ٤٠ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٢ ٠ ١٠٢٣٧١١ كاردان آزمايشگاه  ٢٣٢

 ٣٧ ١٠ ١٠ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٨١١ كارشناس مسئول توانبخشي  ٢٣٣

 ٣٨ ١٠ ١٠ ١٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٨١٢ كارشناس توانبخشي  ٢٣٤

 ٣٣ ١٠ ٥ ١٠ ٦ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٨١٣ كارشناس كاردرماني ٢٣٥

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٨١٤ كارشناس گفتار درماني ٢٣٦

 ٣٧ ١٠ ٥ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٩١١ كارشناس مسئول روانشناسي  ٢٣٧

 ٣٧ ١٠ ٥ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٩١٢ كارشناس مسئول سلامت روان ٢٣٨

 ٣٧ ١٠ ٥ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٩١٣ كارشناس مسئول سلامت رواني، اجتماعي ، اعتياد ٢٣٩

 ٣٧ ١٠ ٥ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٩١٤ روانشناس  ٢٤٠



 دانشگاه علوم پزشكي شيراز 

(پرسنل قرارداد كارگري))   ٣٢ماده  ١(پرسنل تبصره   

 دستورالعمل مزاياي پست (سرپرستي و شرايط كار) 
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 ٣٧ ١٠ ٥ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٩١٥ كارشناس روانشناسي ٢٤١

 ٣٧ ١٠ ٥ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٩١٦ كارشناس سلامت روان  ٢٤٢

 ٣٧ ١٠ ٥ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٣٩١٧ كارشناس سلامت رواني اجتماعي و اعتياد ٢٤٣

 ٢٢ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٤٠١١ كارشناس بينايي سنجي  ٢٤٤

 ٢٤ ١٠ ٠ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٤١١١ كارشناس شنوايي سنجي ٢٤٥

 ٤٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٢ ٠ ٤ ٠ ١٠٢٥٢١١ كارشناس مسئول بهداشت حرفه اي ٢٤٦

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٥٢١٢ كارشناس مسئول بهداشت خانواده  ٢٤٧

 ٤٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٢ ٠ ٤ ٠ ١٠٢٥٢١٣ كارشناس مسئول بهداشت محيط ٢٤٨

 ٣٦ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٥٢١٤ كارشناس مسئول بهداشت مدارس  ٢٤٩

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٥٢١٥ كارشناس بهداشت پرستاري و مامائي  ٢٥٠

 ٤٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٢ ٠ ٢ ٠ ١٠٢٥٢١٦ كارشناس بهداشت حرفه اي  ٢٥١

 ٣٣ ١٠ ٦ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٥٢١٧ كارشناس بهداشت خانواده  ٢٥٢

 ٣٣ ١٠ ٦ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٥٢١٨ كارشناس بهداشت عمومي  ٢٥٣

 ٤٣ ١٠ ٦ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٢ ٠ ٢ ٠ ١٠٢٥٢١٩ كارشناس بهداشت محيط ٢٥٤

 ٤٠ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٠ ٠ ٤ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٥٢٢٠ كارشناس بهداشت مدارس  ٢٥٥

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٥٢٢١ كارشناس مراقب سلامت  ٢٥٦

 ٣٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٥٢٢٢ مربي بهداشت خانواده ٢٥٧

 ٤٢ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٢ ٠ ٢ ٠ ١٠٢٥٢٢٣ مربي بهداشت محيط  ٢٥٨

 ٣٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ١٠٢٤٣١١ كارشناس مسئول مبارزه با بيماري ها  ٢٥٩

 ٣٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ١٠٢٤٣١٢ كارشناس مسئول مبارزه با بيماري هاي غير واگير دار  ٢٦٠

 ٤٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٢ ٢ ٢ ٠ ١٠٢٤٣١٣ كارشناس مسئول مبارزه با بيماري هاي واگير دار  ٢٦١

 ٣٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ١٠٢٤٣١٤ كارشناس مبارزه با بيماري ها  ٢٦٢

 ٣٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ١٠٢٤٣١٥ كارشناس مبارزه با بيماري هاي غير واگيردار  ٢٦٣

 ٤٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٢ ٢ ٢ ٠ ١٠٢٤٣١٦ كارشناس مبارزه با بيماري هاي واگيردار ٢٦٤

 ٤٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٢ ٢ ٢ ٠ ١٠٢٤٢١١ كاردان بهداشت حرفه اي  ٢٦٥

 ٣٤ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ١٠٢٤٢١٢ كاردان مبارزه با بيماري هاي غير واگيردار  ٢٦٦

 ٤١ ١٠ ٥ ١٠ ٥ ٠ ٠ ١ ٢ ٢ ٠ ٢ ٢ ٢ ٠ ١٠٢٤٢١٣ كاردان مبارزه با بيماري هاي واگيردار  ٢٦٧

 ٢٨ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ١ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٤٤١١ كارشناس مسئول فراورده هاي آرايشي و بهداشتي  ٢٦٨

 ٢٨ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ١ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٤٤١٢ كارشناس فراورده ها آرايشي و بهداشتي  ٢٦٩

 ٢٨ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ١ ٢ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ١٠٢٤٤١٣ كارشناس مواد و فراورده هاي خوراكي آشاميدني آرايشي و بهداشتي  ٢٧٠

 ٣١ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ١٠٢٤٥١١ كارشناس مسئول مواد خوراكي و آشاميدني ٢٧١

 ٣١ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ١٠٢٤٥١٢ كارشناس مواد  خوراكي  ٢٧٢

 ٣١ ١٠ ٥ ١٠ ٠ ٠ ٠ ٢ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٠ ٠ ١٠٢٤٥١٣ كارشناس مواد خوراكي و آشاميدني ٢٧٣

 ٦٠ ١٠ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٢ ٢ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٦ ٦ ١٠٢٦٠١١ كارشناس مسئول امور تشريح ٢٧٤

 ٦٠ ١٠ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٢ ٢ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٦ ٦ ١٠٢٥٠١١ كاردان تشريح ٢٧٥

 ٥٢ ١٠ ١٠ ١٠ ٤ ٠ ٤ ٢ ٢ ٢ ٠ ٠ ٢ ٦ ٠ ١٠٢٥٣١١ متصدي پرورش حيوانات ٢٧٦

 ٤٤ ١٠ ١٠ ١٠ ٠ ٠ ٤ ٢ ٢ ٠ ٠ ٠ ٢ ٤ ٠ ١٠٢٥٤١١ كارشناس حشره شناسي  ٢٧٧
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