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  تعاريف

 :عنوان شغل.1
  مسئول امور كامپيوتري

 :كد شغل.2

 مدير تحقيق و توسعه:مافوق سازماني.4  انفورماتيك :حوزه مديريت.3

  )خلاصه شغل(تعريف  .5
افزارهاي  دارد، امور مربوط به ويندوز و نرماز مافوق دريافت ميموظف به انجام كليه امور تايپي، اينترنتي و تكثيري پرحجم كه 

  .باشد واحدها، شبكه و اينترنت مي

  هاي اصلي مسئوليت .6
امور دريافتي از مافوقكليهانجام.1
 ايجاد شبكه داخلي و افزايش امنيت آن .2

  افزارها و سخت افزاهاي موجود در تمامي دفاترمسئوليت رفع عيوب و ارتقاي نرم .3

  وظايف اصلي .7

جلسات رسمي و  ، شركت دردفترهاي مكرر تا اخذ نتيجه مطلوب، حضور به موقع و منظم درمحل ، پيگيريمافوقپاسخگويي به.1
  شفاهيتشريح دهي مكتوب و در صورت نياز  غيررسمي وگزارش

 مؤسسههاي سيستمي و انفورماتيكي  سياست آگاهي از .2

 نياز افزارهاي مورد و نرم امور شبكهوردهاي مربوط به اجديدترين دست مطالعه و تحقيق به هنگام در مورد .3

 اطلاعاتي در انجام وظايف شغلي؛ وريهاياافزارها و فن مندي و بكارگيري آخرين نرم بهره .4

 بهفعاليتهاي شغلي و ارائه بازخوردهاي مناسب و به موقع از تنگناها و مشكلات موجود  بررسي و ارزيابي مستمر چگونگي انجام .5
 ؛مافوق

  رويدادها به نحو مطلوب و موثر و ارائه گزارش   و تكثيري از مافوق ICDLامور محوله تايپي، اينترنتي، انجام  .6
 منشورات ساير و جزوات براي  wordافزار  معمولي در نرم آرايي صفحه انجام .7

 منشورات كليه تايپي اصلاح و خواني نمونه انجام .8

 و مسئوليتهاي محوله ؛ رعايت اصول كيفي در انجام وظايف .9

 شغلي و ارتقاء كمي و كيفي وظايف محوله؛ اهتمام در ارائه راهكارها و سازوكارهاي نوآورانه در جهت بهبود عملكرد .10

 مستندات؛ ها و آرشيو و نگهداري از كليه اطلاعات، فرآورده .11

 .موجودهاي  ارائه گزارش عملكرد فردي بر اساس دستورالعمل .12

 استهاي مرتبط با امنيت اطلاعات سي مطالعه و آگاهي از .13

 مؤسسه درها  هاي مديريت و اجرايي پايگاه داده منظور برآورد نياز سيستم ريزي به نيازسنجي، تحليل و برنامه .14

 داده اندازي و پشتيباني از پايگاه خريد، نصب، راهها اعم از  كامپيوتري به ساير شركت واگذار شدهامور  نظارت برهمكاري و  .15

 اطلاعاتي شركت هاي  به سيستم امنيت بانك سازي اطلاعات و مستندات مربوط هنگام سازي و به تنظيم، ذخيره آوري، جمع .16

و پيگيري    مطابق ضوابط  ذخيره شده در پايگاه داده و تغيير حقوق واگذار شده به اطلاعات  تعيين حقوق دسترسي كاربران .17
 غير مجاز تا حصول نتيجههايدسترسي

  ضرورت وجوداهميت و  .8
  ترين زمان  رفع عيوب كامپيوتري در سريع. 2ايجاد محيطي استاندارد و امن كامپيوتري براي تمامي پرسنل       .1
  هاي كارشناسي آنان كاهش كارهاي پرحجم ساير پرسنل و استفاده از ظرفيت. 3

  هاي مورد نياز آموزش .9
  ي جاري و محصولات مرتبط با شغلها فعاليتآشنايي با.2آشنايي با مؤسسه و اهداف كوتاه مدت     .1
  آشنايي با شغل و چگونگي برقرار ارتباط درون و برون سازماني. 4              هاي مؤسسه نامه آشنايي با آئين. 3

  ها مهارت

مدارك تحصيلي مورد نياز   .10
  )3درجه(

  2جايگزين  1جايگزين اولويت
  شبكه/ افزار سخت/ افزار كاردان نرم  كارشناس علوم رايانه كارشناس نرم افزار

ها، تجارب و  مهارت.11
هاي آموزشي مورد نياز  دوره

  )4درجه(

 ICDLافزارهاي تايپ، ورود داده، صفحه آرايي، شبكه، اينترنت و ويندوز، هاي نرمسال تجربه مفيد در زمينه2داشتن حداقل.1

  و از اين قبيل WORD ،ECEL ،Network ،PPT، كاربري كامپيوتر، ICDLهاي  داشتن تجارت و مدارك ديگر در رشته. 2

  ها مسئوليت

ايمني ديگران، مواد و  .12
  )-درجه(در اختيار محصول 

 /ندارد

آلات  وسايل، ابزار و ماشين .13
  )6درجه (در اختيار 

  )ميليون ريال 10آيتم حدود  9. (باشد مسئوليت تمامي اموال تحويل گرفته از مدير تحقيق و توسعه را عهده دار مي

  )1درجه (ارتباط شغلي  .14
  .مؤثر كاري با همكاران خود و يا ارباب رجوع باشدشاغل به منظور انجام وظايف جاري ملزم به تماس و ارتباط



 ٠٢١-٨٨٧١٩٨١٩رسيدگی به شکايات   
٧٢ 

ميزان دارايي و وجود نقد در  .15
  )-درجه(اختيار 

 /ندارد

ها و گزارشات حاصله   فرم .16
  )1درجه (

هاي  كند و گزارش اي را از قبيل حضور و غياب، مصرف توليد و ضايعات را ثبت و جمع آوري و يا نگاهداري ميهاي سادهفرم
  .كند در د ثبت يا استخراج واقع تهيه مياي را  ساده

  ها كوشش

هاي مورد نياز  توانمندي .17
 )3درجه) (كوشش فكري(ذهني 

 .اي سروكار دارد گيري ساده هاي ساده و تكراري بوده و نياز به تمركز حواس داشته و يا با ابزار اندازهها و روشمستلزم كاربرد مهارت

كوشش (هاي بدني  توانايي .18
  )4درجه ) (جسمي

  قدرت تمركز قواي سمعي و بصري، قدرت نشستن و كار مداوم با ماشين و قدرت بدني لازم جهت جلوگيري از خستگي زودرس

  سرپرستي

ها و توانايي پذيرش  رغبت .19
  ) -درجه(مسئوليت 

  توانايي كار با تلفن ، بالا در كار گروهيتوانايي ، مسئوليت پذيري،نظم و انضباط كاري و وقت شناسيداراي
   با فرهنگ، قابل انعطاف، خودانگيخته و كار محور

  .داراي روحيه دلسوزي، اعتماد به نفس، دقيق، كوشا، خلاق
  سازي و علاقه به پيشرفت و يادگيري علوم روز جويي و بهينهداراي روحيه خودباوري و رعايت مسائل صرفه

تعداد افراد زيرمجموعه و .20
  )-درجه(هاآن

 /ندارد

هاي ها و محدوديت مطلوبيت .21
  )1درجه (شغلي 

  هاي توليد محصول، اعم از عمومي و تخصصي در حيطه فعاليت و رعايت تفكر عالي مؤسسه العملآشنايي با ضوابط و دستور

)-درجه(محيطي كار شرايط  .22  شرايط كار
  ساير تمهيدات مورد نياز با نظر مافوقيك ميز و كامپيوتر، ملزومات طراحي، اينترنت و

  مهر اعتبار تصويب كننده  تأييد كننده
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